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ESIPUHE

Tama paattdétyd (teoriaosuus +  tieto- ja viestintdstrategia) on suunniteltu
Kaukametsan opiston kayttdéon vuoteen 2005 saakka. Strategia sisaltaa
Kaukametsan opiston omat tavoitteet, seka Opetushallituksen maarittaman OPE.FI

|-tason vaatimukset.

Kaukametsan opiston eettiset arvot ovat ajattelun, tunteen, tahdon ja toiminnan
tukeminen ihmisen kasvussa. Opiston perustehtava on tukea kaikkia vaesto- ja
ikaryhmia ja niiden elinikaista oppimista, seka edistaa sivistyksellista ja taloudellista

hyvinvointia.

Opiston tehtava on tarjota monipuolisia ja laadukkaita koulutuspalveluja Kajaanissa
ja lahialueella, sekda monimuoto- ja verkko-opetuksen Kkeinoin ulottaa
opetustarjontaa oman maakunnan ulkopuolellekin. Opistossa koetaan erittain
tarkeaksi yhteistyd paikallisten jarjestojen, yhdistysten, julkisyhteisdjen ja yritysten

kanssa. Yhteistyossa niukat resurssit voidaan hyodyntaa paremmin.

Opisto on myds mukana kokeilu- ja kehittdamishankkeissa, joiden tavoitteena on
opistotydn laadun kehittaminen seka tietoyhteiskuntataitojen kartuttaminen. Nama
hankkeet ovat useiden opistojen yhteisia verkostoprojekteja. Uutena alueena on
taiteen perusopetus aikuisille. Visuaalisten taiteiden laajan oppimaaran
opetuskokeilu alkaa syksylla 2003. Opetuksen suunnittelusta ja toteutuksesta
vastaavat suunnittelijaopettajien ja paatoimisten opettajien lisaksi lahes sata alansa

asiantuntevaa tuntiopettajaa
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JOHDANTO

Taustaa paattotyon aiheen valintaan

Aiheen valinta oli todella hankalaa. Opinnaytetyon aihe piti olla sellainen, etta
opinnaytetyon tekeminen ei edellyta ohjelmointitaitoa. Uutisista saimme aiheen
vanhusten atk-kouluttamisesta. Aihe oli mielestamme mielenkiintoinen ja siita oli
vasta puhuttu uutisissakin. Aihe hyvaksyttin myds koulun puolelta. Kysyimme
vanhusten kouluttamisen mahdollisesta toteuttamisesta Kajaanin Kaukametsan
opistolta. Kaukametsan opisto on kulttuuritalo, joka jarjestdaa monenlaisia kursseja

monenikaisille inmisille.

Opinnaytetyopaikkamme Kaukametsan opisto ilmoitti kuitenkin, ettd vanhojen
ihmisten kurssille houkutteleminen ei ole kovinkaan helppoa. Syyksi sanottiin, etta
vanhuksia on hankala tavoittaa ja heidan mielenkiintonsa koulutukseen voi loppua

kesken koulutuksen.

Aiheen paattaminen

Kaukametsan opistosta ilmoitettiin, ettd heilla olisi kuitenkin tarve kouluttaa oma
henkilokuntansa. Pelkkaa henkilokunnan koulutusta ei koulun puolesta katsottu
tarpeeksi laajaksi opinnaytetytaiheeksi koulutettavien ian takia. Koulutettavat
olisivat paaasiassa Kaukametsan opiston paatoimisia opettajia seka sivutoimisia
opettajia. Suunnittelimme opettajille Opetushallituksen maaritteleman OPE.FI |-

tason koulutuksen. Koulutukseen kuuluu kaikkiaan kolme eri tasoa, joista



tulevaisuudessa ainakin yhden opettajan tulee osata kaikki kolme tasoa. Koulutus

ei kuitenkaan toteutunut, joten suunnitelma koulutuksesta jai paperiversioksi.

Kaukametsan opiston henkildkunnan koulutuksen lisaksi saimme tehtavaksi laatia
Tieto- ja Viestintastrategian vuodelle 2005. Suunniteltava strategia on
ensimmainen tieto- ja viestintastrategia Kaukametsan opistolle. Strategian

tekemiseen saimme ” vapaat kadet 7.



1 MIKSI OPPILAITOS TARVITSEE TIETO- JA VIESTINTASTRATEGIAN ?

Tietoyhteiskunnan osaamisvaatimuksia voidaan lahestya kahden hyvin erilaisen -

kapean ja laajan — tulkinnan avulla. (Y. Hyétyniemi, 2003)

Kapea tulkinta on valinekeskeinen. Valinekeskeisessa ajattelussa tarkeinta on se,
etta kaikki osaavat kayttaa esimerkiksi tietokonetta ja sen ohjelmistoja.
(Y. Hyotyniemi, 2003)

Laaja tulkinta suuntaa kiinnostuksensa valineiden lisaksi niihin tyon ja osaamisen
laadullisiin  muutoksiin, jotka sisaltyvat tietoyhteiskuntaan. Nama muutokset
heijastuvat osaltaan oppilaitosten arkeen. Muutokset ovat taustana tieto- ja
viestintatekniikan opetuskayton strategian laadinnalle ja strategian tavoitteelle. (Y.
Hyo6tyniemi, 2003)

Oppilaitoksilla on monenlaisia haasteita esimerkiksi tiedonhakemisen kannalta. On
tarkedaa, ettd opiskelijat osaavat etsia tarvitsemansa tiedon kayttaen
mahdollisimman monipuolisesti erilaisia tiedonhakumenetelmia. Tarkeaa tiedon
hakemisessa on myoOs se, ettad tieto on oikeaa ja ajantasaista. (Y. Hyotyniemi,
2003)

Oppimiskulttuuri muuttuu ja se korostaa oppijoiden yhteisén merkitysta niin
yksittaisen oppilaan tiedon rakentamisessa kuin yhteisen tiedon rakentamisessa.
(Y. Hyotyniemi, 2003)



Opettajan toiminta on sidoksissa oman oppilaitoksen kaytantoihin. Perinteisesti
opettajan toimenkuvaan on kuulunut henkilokohtainen kehittdaminen eika
yhteisollinen kehitystyd, jota laaja-alainen koko oppimiskulttuurin  muutos
edellyttaisi. (Y. Hy6tyniemi, 2003)

Tukemalla ainoastaan yksittdisen opettajan tietoja ja viestintatekniikan kayttoa ei
saavuteta tuloksia koko oppimiskulttuurin kehittdmisessa, vaan vahvistetaan
perinteistd kasitystd opettajan ammatillisesta yksinaisyydesta. (Y. Hydtyniemi,
2003)

Yhteison merkitys muutoksessa on suuri. Nain ollen tietostrategian laatiminen ei
sinansa ole itsetarkoitus, vaan olennaista on prosessi johon yhteis6 vaikuttaa ja

jonka aikaansaannoksena strategia syntyy. (Y. Hy6tyniemi, 2003)

Koska yhteison vaikutus on merkityksellinen, ei opetusministerid ole laatinut
strategian laatimiseen mitdan valmista mallia tai kovinkaan tarkkoja saantoja.
Strategian pitda olla sellainen, ettd se on persoonallinen ja siitd nakee tekijoiden

oman panoksen ja aikaansaannoksen. (Y. Hyoétyniemi, 2003)

Tieto- ja viestintastrategia tehddan sen vuoksi, ettd oppilaitos pystyy
tarkastelemaan oman opetuksensa tasoa ja opetuksen kehittymista pitkalla
aikavalilla. Tieto- ja viestintastrategia mahdollistaa monipuoliset mahdollisuudet
parantaa oppilaitoksen imagoa ja korostaa sen ainutlaatuisuutta muihin saman-

tasoisiin oppilaitoksiin nahden. (Y. Hyotyniemi, 2003)

Opetusministeridé on selvittanyt usealla eri tavalla, miten tieto- ja viestintatekniikan
opetuskayttostrategian laadintatavoite on toteutunut. Opettajankoulutusyksikot ovat
saavuttaneet tavoitteen. Tilanne ei kuitenkaan ole aivan yhtd hyva muissa
oppilaitoksissa. Osa naistd oppilaitoksista on  hyddyntanyt tietostrategiatydn
mahdollisuuksia oppilaitoksensa kehittamisessa, osa taas tyytynyt laitekartoituksiin
ja hankintojen pohtimiseen. Joukko oppilaitoksia on toistaiseksi strategiatyon

alkutaipaleella. (Y. Hyotyniemi, 2003)



2 STRATEGIAN ERI MERKITYKSET

Strategia on sana, jolla on eri merkitys eri ihmisille. Toisille se voi olla suunnitelma,
miten pelataan eli pelisuunnitelma ja toisille se on sodassa kaytetty suunnitelma,
miten viholliselle voidaan aiheuttaa mahdollisimman paljon vahinkoa ilman, etta

omat tappiot ovat kovin suuria. (Yavitz, B & Newman, H, 1984, 15)

Strategia on valmiiksi laadittu suunnitelma tai suunta. Strategialla on aina
paamaara ja siihen paamaaraan pyritddn strategiaan laadituilla toimenpiteilla.
Strategialla on aina aikataulu. Aikataulun toteutuminen ja noudattaminen on
tarkeaa strategian onnistumisen kannalta. Strategian toteutumiseen tarvitaan myos
erilaisia mittareita. (Yavitz, B & Newman, H, 1984, 16)

Strategia pitda suunnitella siten, ettd resurssit riittavat ja strategian ansiosta
yrityksesta saavuttaisi jonkinlaisen etulyontiaseman muihin yrityksiin verrattuna.
(Yavitz, B & Newman, H, 1984, 16)

Strategia pitda olla sellainen, etta koko yrityksen henkilokunta aina johtoportaasta
alimpiin tyontekijoihin ymmartaa sen ja osaa toimia strategian vaatimilla tavoilla.
Strategia on hyva, silloin kun se on yleisesti hyvaksytty. Yleinen hyvaksynta edes-

auttaa strategian paamaariin paasya. (Yavitz, B & Newman, H, 1984, 17)

Strategia on tehokas johtamisvaline, mutta vain siind tapauksessa, etta sita

noudatetaan, ja ettd se on saatu toimimaan. (Yavitz, B & Newman, H, 1984, 17)



3 OPPIMISKASITYKSET

Tutkimme oppimiskasityksia, koska opinnaytteeseemme kuului alussa koulutuksen
pitaminen ja opetussuunnitelman laadinta. Tutkimme eri oppimiskasityksia ja
pohdimme, mika soveltuisi Kaukametsan opettajistolle parhaiten. Koulutuksemme
kuitenkin peruuntui. Koulutuksemme peruunnuttua emme paasseet kokeilemaan

opetukseemme valittua oppimiskasitysta.

3.1 Oppimiskasityksen merkitys

Oppimiskasitys on toimintaa mika tapahtuu oppimisymparistossa. Oppimis-
kasitykseen kuuluu toimintaa ohjaavia, kuvaavia tai selittavia periaatteita. Kaytdssa
oleva oppimiskasitys vaikuttaa aina opettajan-, opiskelijoiden- ja oppimis-
ymparistdn teknisiin apuvalineisiin ja niiden toimintaperiaatteisiin. (O.Lappi, 2002,

http://www.osteri.net/ottolappi/luku?2.)

Oppimiskasitykset jaetaan behavioristiseen, kognitiiviseen ja konstruktivistiseen
oppimiskasitykseen. Erilaiset oppimiskasitykset vaikuttavat eri tavoin oppimisen
tuloksiin, riippuen opetuksen sisallosta, opetustavasta ja opiskelijoiden/opettajan
motivaatiosta. (O.Lappi, 2002, http://www.osteri.net/ottolappi/luku?2.)



3.2 Behavioristinen oppimiskasitys

Behavioristisen oppimiskasitys tarkastelee oppimisympariston suunnittelua,
tarkeda on, miten tieto saadaan ymmarrettavasti opiskelijoille, palautteen merkitys
korostuu, eli miten, milloin ja millaista palautetta oppijalle suorituksistaan annetaan.
Opetus  on opettaja- ja oppimateriaalijohtoista. Behavioristisessa oppimis-
kasityksessa opetus jaetaan loogisiin osatekijoihin. Jaon jalkeen opetus tapahtuu
yksi asia kerrallaan. Opetettavalle annetaan valittomasti palautetta. Palautteen
jalkeen diagnosoidaan hanen oppiminen annetuilla, tasmallisesti maaratyilla

tehtavilla. (O.Lappi, 2002, http://www.osteri.net/ottolappi/luku2.)

Oppimisen tapahtuminen ilmenee kayttaytymisen muutoksena, kun opiskelija oppii
suorittamaan hanelle annetut tehtavat etukateen maaratylla “oikealla” tavalla.
Opiskelijan omaksuttua opetettavan asian, siirrytdan seuraavaan asiaan, el
edetdaan suunnitelman mukaan, askel kerrallaan. Tama opetusmuoto soveltuu
lahinna erilaisten motoristen taitojen opetukseen ja pinnallisen sisaltomateriaalin

ulkoa opetteluun. (O.Lappi, 2002, http://www.osteri.net/ottolappi/luku2.)

3.3 Kognitiivinen oppimiskasitys

Kognitiivinen oppimiskasitys korostaa oppijan aktiivisuutta, itsenaisyytta ja oppijaa
tavoitteiden ohjaamana ajattelijana ja tiedon hankkijana. Kognitiivisessa
oppimiskasityksessa opiskelija voi itse suunnitella opiskelua ja sisaistaa opintonsa.
Oppiminen  todetaan oman aktiivisen ajattelutydn  seurauksena, eika
kayttaytymisen muutoksen perusteella kuten behavioristisessa oppimis-

kasityksessa. (O.Lappi, 2002, http://www.osteri.net/ottolappi/luku?2.)



3.4 Konstruktivistinen oppimiskasitys

Konstruktivistinen oppimiskasitys korostaa jokaisen oppijan yksilollisyytta ja
ihmisten keskinaistd vuorovaikutusta ja vuorovaikutuksen merkitysta. Oppija
nahdaan itsedan ohjaavana, kehittymaan pyrkivana yksilona. Keskeisin ajatus
konstruktivistisessa oppimiskasityksessa, opetettava asia ei  koskaan siirry
sellaisenaan opettajan paasta tai oppikirjasta oppilaan paahan. Oleellista on se,
mitd oppijan mielessa tapahtuu. Oppijalla on aina ennakkokasitys opetettavasta
asiasta. Ennakkokasitys vaikuttaa siihen miten oppija suhtautuu opetettavaan
asiaan. Tarkeaa oppijan osaamisessa on, ettd han osaa muodostaa aikaisemmista

tieteellisista kasityksista johdonmukaisempia omia kasityksia.

Aikaisempi tietopohja on siis konstruktionismin mukaan valttdmaton mielekkaan
tulkinnan valine ja aidon oppimisen edellytys - mutta se voi myds olla oppimisen
este. Esteena voi olla aikaisemman opitun tiedon virheellisyys.( kuvio 1.)

(P.Uusitalo,M.Suoranta,1999. http://www.cs.helsinki.fi/u/pjuusita/tao/raportti2.html)

OPPIMISPROSESSI
Opettajan Opetusmate- :
kasitys .p _ ~ o Orﬁml';ans
opittavasta riaali, - g etuk?(/an
asiasta tehtavat jne. Oppilaan jérl)keen

omat

ennakko-

odotukset ja -

kasitvkset

Kuvio1. Konstruktivistinen oppimiskasitys

3.5 Ongelmalahtdinen oppiminen ja tutkiva oppiminen

(PBL, eli Problem Based Learning) ja tutkiva oppiminen. Ongelmalahtdisessa

oppimisessa ei lahdeta lukemaan ensin kaikkea alaan kuuluvaa ja sen jalkeen



soveltamaan, vaan lahdetaan suoraan ratkaisemaan jotakin todellista ongelmaa ja
hakemaan siihen soveltuvaa kirjallisuutta. Samalla opitaan myos tiedonhakutaitoja,
jotka ovat jo tdna paivana erittain tarkeita taitoja.

(O.Lappi, 2002, http://www.osteri.net/ottolappi/luku2)

Tutkiva oppiminen on samanhenkinen menetelma. Yhtena keskeisena elementtina
on ongelmalahtdinen oppiminen. ldeana on suhtautua kaikkeen kuin tutkija.
Tavoitteena on asettaa opittavana olevasta aiheesta mielekkaita ja kiinnostavia
kysymyksia ja sitten ratkoa ne.

(M. Murtonen, http://users.utu.fi/marimur/Oppitaitava.htm)

(P.Uusitalo, M.Suoranta,1999. http://www.cs.helsinki.fi/u/pjuusita/tao/raportti2.html)

3.6 Valitsemamme opetusmenetelma

Valitsimme konstruktivistisen opetusmenetelman, koska se sopii parhaiten
aikuisille, joilla on vahva koulutustausta. Konstruktivistinen oppimiskasitys korostaa
jokaisen oppijan yksilollisyytta, nain ollen opetusta voidaan ohjata jokaisen
opetettavan taitojen mukaan. Opetettavien henkildiden keskenadinen vuorovaikutus
korostuu jolloin opetettavat voivat ongelmatilanteissa parhaan mukaan neuvoa
toisiansa, mikali opettaja ei ehdi neuvomaan. Oppija on omatoiminen ja
itseohjautuva, nain ollen opettajan ei tarvitse valvoa korostetusti tehtavien
tekemista. Opettaja kuitenkin huomaa, mikali annettuja tehtavia ei ole osattu
ratkaista. Aikuisopiskelijoilla pitaa olla vapaampi omatoiminen osuus opiskelussa,
toisin kuin peruskouluikaisilla, jotka vaativat tiukempaa valvontaa, ja jotka

tarvitsevat enemman palautetta opiskelustaan.
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4 KVANTITATIVISET TUTKIMUSMENETELMAT

Kvantitatiivisessa tutkimusmenetelmassa aineiston kerddminen, aineiston
rajaaminen ja tutkiminen vaatii perehtymista. Kvantitatiivinen tutkimusmenetelma
soveltuu hyvin esimerkiksi koe, kysely- ja haastattelututkimukseen. Kvantitatiivista
tutkimusta kaytetaan, jos halutaan toistaa tutkimusta. Kvantitatiivinen tutkimus on

tutkimusmenetelmana erittain luotettava ja helposti analysoitava.

Kvantitatiivisella tutkimuksella on monta nimea, kuten hypoteettis-deduktiivinen,
eksperimentaalinen ja positivistinen tutkimus. (Hirsjarvi. S, Remes. P, Sajavaara.
P, s.137, 1997.)

Kvantitatiivinen (maarallinen) tutkimusmenetelma on luotettava, kun aineiston
luonne on selva, esimerkiksi meidan tapauksessamme kysely. (Hirsjarvi. S,

Remes. P, Sajavaara. P, 1997.)

Kvantitatiivinen tutkimus kasittelee numeroita ja numeroiden vaikutusta
tutkimuksen lopputulokseen. Kvantitatiivinen tutkimusmenetelma edellyttaa
aiempia teorioita, hypoteeseja, koejarjestelya ja aineiston keruu suunnitelmaa. Kun
aineisto on keratty, maaritelldadn perusjoukko, johon tuloksien pitaa olla patevia.
Taman jalkeen perusjoukosta tehdaan otos. Tuloksien tarkastelua varten tehdaan
taulukko, ja tulokset saatetaan muotoon jota voidaan kasitella tilastollisesti.

(Hirsjarvi. S, Remes. P, Sajavaara. P, 1997)

Valitsimme taman tutkimusmenetelman, koska tutkittavana aineistona oli kyselyn
vastaukset, jotka olivat taulukkomuodossa. Valitsimme perusjoukon ja vertasimme

siihen tuloksia. Taulukkomuotoisesta kyselysta katsottiin vastausten maara ja
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tulkittiin vastausvaihtoehdot. Kyselyssamme oli kolme eri vastausvaihtoehtoa:
kylla, en, haluan lisatietoa. Nuo vastausvaihtoehdot laskettiin jokaisen kysymyksen
kohdalla. Laskettuamme vastauskohtien maarat, suunnittelimme tuloksien
perusteella opetussuunnitelman. Teimme vastauksista ja vastauksien maarasta
taulukon, jossa oli prosentuaaliset laskelmat jokaisen vaihtoehdon maarista.
Kyselymme pohjautui OPE.FI -koulutuksen vaatimuksiin. Kyselylomake on
litteena. Kyselyn kysymykset koskivat suoraan Opetushallituksen OPE.FI I-tason

koulutukseen maarittelemia atk-taitojen vaatimuksia
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5 OPINNAYTETYOPAIKAN ESITTELY

Opinnaytetyopaikkamme on Kajaanin Kaukametsan opisto. Kaukametsan opiston
historia alkaa vuodesta 1920. Vuonna 1920 aloitti toimintansa Kajaanin kansalais-
opisto. Opistotoiminta lakkautettin vuonna 1932. Kajaanin maalaiskuntaan
perustettin vuonna 1971 kansalaisopisto ja kuntaliitoksen yhteydessa vuonna
1977 opistosta tuli Kajaanin kaupungin kansalaisopisto. Nykyisiin tiloihin opisto
siirtyi vuonna 1987.

(http://www .kajaani.fi/kulttuuri/kaukametsa)

Toimialueena Kaukametsan opistolla on Kajaanin kaupunki ja Vuolijoen kunta.
Opetusta jarjestetddn myds noin 50 eri paikassa haja-asutusalueilla ja 1ahidissa.

(http://www .kajaani.fi/kulttuuri/kaukametsa)

Lahtokohtia opistolla on monia. Tassa on osa niista: Kansalaisopisto on osa
kaupunkilaisten peruspalveluja, kaikki ikd- ja vaestéryhmat huomioidaan,
opiskelijat oppivat arvostamaan vapaa-ajan laadukasta ja mielekasta kayttoa.

(http://www .kajaani.fi/kulttuuri/kaukametsa)

Kaukametsan opisto on vuoden 2002 tilaston mukaan Oulun- ja Lapin Laanien
kansalaisopistoista kolmanneksi suurin. Koko Suomen 261 kansalaisopiston

joukossa Kaukametsan opisto on 20 suurimman joukossa.

Opistolla on 6 suunnittelijaopettajaa ja kaksi paatoimista opettajaa, seka noin 100
tuntiopettajaa. Opiston opiskelijamaara vuonna 2002 oli 8667 opiskelijaa.

(http://www .kajaani.fi/kulttuuri/kaukametsa)
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Yhteistyo ja yhteydet oppilaitoksen ulkopuolelle

Yhteistyd; Kajaanin ATK-palvelut, Paltamon- ja Sotkamon kansalaisopistot.

Virtuaalikansalaisopiston yhteistyo; |ta-Suomen virtuaalikansalaisopistohankkeen
opistot, Kainuun verkkoyliopisto, I1td-Suomen virtuaalilukio, Kesseli-hanke, Suomen

kielen verkko-opetusmateriaali Poviltus-alustalla, Kajaani-Areena.
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6 VIRTUAALIKANSALAISOPISTO HANKE

Hankkeen tavoitteena on jarjestaa virtuaalista opetusta, [ta-Suomen ja Kainuun
alueen aikuisopiskelijoille. Virtuaalikansalaisopisto muodostuu kursseista, joita
kansalaisopistot jarjestavat eta-, virtuaali- tai monimuoto-opetuksena. Virtuaali-
opistossa asiakas voisi valita itselleen parhaiten sopivia kursseja maakuntarajat
ylittavalta kurssitarjottimelta. Hanke alkaisi kevaalla 2003 ja paattyisi vuoden 2004
loppuun mennessa.

(P. Kaartinen /Kuopion kansalaisopisto/Ita-Suomen virtuaalikansalaisopistohanke,
2003.)

Hankkeessa mukana olevien opistojen opettajat koulutetaan peda.net-palveluihin.
Peda.net on jyvaskylan yliopiston koulutuksen tutkimuslaitoksen koordinoiva
tutkimus- ja kehittdmishanke, eli pedanet toimii erioppilaitoksien verkkopalveluna,
jonka pohjalle muodostetaan verkkokoulutusta. Koulutuksessa opetetaan verkko-
vihkopalveluun, jolla rakennetaan verkkokursseja, seka annetaan tietoa verkko-
kurssien laadintaan ja ongelma kysymyksiin, joita ilmaantuu verkko-opetuksen
yhteydessa.

(P. Kaartinen/Kuopion kansalaisopisto/Ita-Suomen virtuaalikansalaisopistohanke,
2003)

Virtuaaliopistolle rakennetaan oma portaali. Portaalista I0ytyvat virtuaalista

opetusta jarjestavat oppilaitokset, seka jarjestettavat kurssit hintatietoineen.

Portaalista |0ytyvat oppilaitoksien erilliset esittelyt esimerkiksi PowerPoint-
esityksina. Virtuaaliopiston tiedottaa oppilaitoksille, yrityksille ja muille intressi-

ryhmille virtuaaliopetusmahdollisuuksista.
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(P. Kaartinen /Kuopion kansalaisopisto/Ita-Suomen virtuaalikansalaisopistohanke,
2003.)

Virtuaaliopisto julkaisee verkkolehted, joka sisaltda kaikkien virtuaaliopistojen
kurssit ja tapahtumat. Opistot tiedottavat oppilaitos- ja opiskelija-asioista.
Suunnitelmissa olisi rakentaa portaaliin keskustelufoorumi, jossa kasitellaan
ajankohtaisia asioita. Keskustelufoorumi sisaltaa myos eri oppilaitosten yhteys-
tiedot. Virtuaaliopisto voisi myohemmin, kun virtuaaliopisto hanke joskus paattyy,
myyda mainostilaa yrityksille. Virtuaaliopisto portaalilla pyritaan edistamaan
tyollistymista lisaamalla siihen opettajapankki, johon listattaisiin tuntiopettajaksi
haluavat henkilot. Virtuaaliopisto tyoskentelee yhteistydssd myods [ta-Suomen
aikuislukiohankkeen kanssa.

(P. Kaartinen/Kuopion kansalaisopisto/Ita-Suomen virtuaalikansalaisopistohanke,
2003.)

Virtuaalikansalaisopiston yhtena osana tulee suunnitelmien mukaan olemaan avoin
oppimiskeskustyyppinen tyomuoto ja siella opiskelijat voisivat opiskella
virtuaalisessa tyopajassa, virtuaalikansalaisopiston kursseja tai osia kursseista.

(P. Kaartinen/Kuopion kansalaisopisto/Ita-Suomen virtuaalikansalaisopistohanke
2003.)

Kohderyhmana on Itd-Suomen ja Kainuun alueella asuvat aikuisopiskelijat ja
lisaksi muualla Suomessa asuvat suomalaiset.

(P. Kaartinen/Kuopion kansalaisopisto/lIta-Suomen virtuaalikansalaisopistohanke,
2003.)

6.1 Oppilaitokset

Virtuaalisen kansalaisopisto hankkeen ensimmaisessa vaiheessa (mestari-kisalli-
oppipoika —ketju) mukana voisi olla koordinaattorina toimivan Kuopion
kansalaisopiston lisaksi oppilaitokset, jotka ovat panostaneet tieto- ja
viestintatekniikan opetuskayton kehittamistydhon ja joilla on jo kokemusta tai
selkeat suunnitelmat verkkokurssien toteuttamisesta: esim. Joensuun vapaaopisto,

Linnalan opisto, Kaukametsan opisto ja Mikkelin kansalaisopisto.
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Seuraavassa vaiheessa mukaan voisi tulla hankkeen vaikuttavuusalueelta uusia
opistoja, joita alkuvaiheen opistot perehdyttaisivat verkko-opetukseen.
Saavutettuaan tietyn tason, uudet opistot alkaisivat puolestaan varvata
verkottumisen periaatteiden mukaan lisaa oppilaitoksia.
(P.Kaartinen/Kuopionkansalaisopisto/ItdSuomenvirtuaalikansalaisopistohanke,200
3.)

6.2 Virtuaalikouluun kuuluvia osahankkeita

Virtuaalikoulun ydin on kayttolittyma. Kayttolittyma eli portaali tarjoaa
opiskelumoduuleja, kursseja ja muita opiskelupaketteja. Paketteja suunnitellaan
koulumuodoittain ja opetussuunnitelmien mukaisesti. Kayttolittyman ymparille
rakennetaan erilaisia ja erityyppisia osahankkeita.

(http://www.minedu.fi/julkaisut/pdf/tietostrategia/toimeenpanosuunnitelma.pdf.)

Osahankkeet koostuvat useista laajoista opetusviranomaisten, opetuksen
jarjestajien ja koulujen valisista kehittdmishankkeista.  Kehittdmishankkeissa
kehitellaan ja tuotetaan portaaliin sopivia opiskelumoduuleja, tukipalveluita ja
oppimateriaaleja. Kehittamishankkeiden avulla haetaan myo0s ratkaisuja uusista
opiskelumuodoista syntyviin ongelmiin. Kehittamishankkeiden tavoitteena on
saada uusia menetelmia osaksi koulujen kaytantoja.

(http://www.minedu.fi/julkaisut/pdf/tietostrategia/toimeenpanosuunnitelma.pdf.)

Hankkeissa huomioidaan myds oppilaitosten taloudelliset resurssit. Koulujen
varustelu pidetdan ajanmukaisena, hankkeissa huomioidaan oppilaitosten tieto-
tekniset strategiat. Hankkeet ovat valtakunnallisesti koordinoituja ja tuottavat
kurssikokonaisuuksia erilaisiin tiedotusvalineisiin kuten Internetiin, radioon tai
televisioon. Ensimmaiset hankkeet kaynnistettiin vuonna 1996.

(http://www.minedu.fi/julkaisut/pdf/tietostrategia/toimeenpanosuunnitelma.pdf.)
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7 KAUKAMETSAN HENKILOKUNNAN KOULUTUSKARTOITUS

Koulutustarve ilmeni heti kun aloimme neuvottelemaan opinnaytetydsta.
Koulutuksen tarkoituksena oli, ettda Kaukametsan henkildokunnasta ainakin paa-
toimiset ja sivutoimiset opettajat hallitsisivat Opetushallituksen maaritteleman
OPE.FI I-tason.

Koulutus ajoitettiin siten, etta paatoimiset opettajat kavisivat koulutuksen marras-
joulukuussa ja etta opetusta olisi perjantaisin ja lauantaisin. Toisin kuitenkin kavi,
koulutuksemme peruuntui kaksi paivaa ennen jo sovittua ensimmaistd opetus-

kertaa. Koulutuksen peruuntuminen aiheutti muutoksia opinnaytetydhémme.

Kartoitukseen osallistui kaikkiaan 36 opettajaa, joista osa oli paatoimisia opettajia
ja osa sivutoimisia opettajia. Koulutuskartoituskysely jaettiin henkilokunnan
kokouksessa, ja siihen vastattiin heti. Osa opettajista vastasi kyselyyn kuitenkin

omalla ajallaan.
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7.1 Koulutuskartoituksen rakenne

Koulutuskartoituskysely tehtiin Excel-tyokalulla ja kartoituksen sisaltdé oli Opetus-
hallituksen maaritteleman OPE.FI I-tason mukainen. Koulutuskartoituskyselyn

rakenne jakautui 9 eri osaan.

Tiedostojen tallennus
Tiedostojen kasittely
Tulostus

Sahkdposti

Viruksien torjunta
Internetin kaytto
Windows-kayttojarjestelma
Ohjelmistot

Muut laitteet

© © N o g s~ DN =

OPE.FI I-taso on sisalloltdan laaja. Vaikeustasoltaan I-taso sisaltda tieto- ja

viestintatekniikan perusteet.

7.2 Koulutuskartoituksen tulokset

Koulutuskartoituksen tuloksien kerdaminen kesti kauan, silla ensimmaisessa
kokouksessa ei ollut mukana kuin 10 opettajaa. Loput 26 opettajaa vastasivat
kyselyyn omalla ajallaan. Kyselyyn vastanneiden keskuudessa huomasimme valin-

pitamattomyytta kyselya kohtaan.

Tulokset paljastivat, etta opettajien atk-taidoissa oli huomattavan suuria tasoeroja.
Tasoerot johtuivat siita, ettd osa opettajista oli atk-opettajia tai hallinnon henkilo-
kuntaa. Nama opettajat osasivat monipuolisesti esimerkiksi Officen tydkalut ja

sahkopostin kayton.

Heikoin atk-osaaminen oli henkildilla, joilla opetusala on sellainen, jossa ei

tietokonetta kayteta, ja joillakin opettajista motivaatio atk-taitojen oppimiseen oli
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rajoittava tekija. Nama opettajat eivat olleet juuri tietokonetta kayttaneet ja
katsoivat nain ollen, etteivat haluakaan osata tai oppia. Haluttomuus koulutukseen
ilmeni, kun tutkimme kyselylomakkeet, jossa vastanneilla oli mahdollista kirjoittaa

esimerkiksi asiat, joista he haluavat lisatietoa.

Tulokset kertoivat, etta tiedostojen tallennus on yli puolelle vastanneista tuttua.
Tiedostojen kasittely (kansioiden luominen, tiedostojen kopioiminen ja siirtdminen
yms.) oli my6s tuttua, ainoastaan tiedostojen pakkaus ja purkaminen ol

suurimmalle osalle vierasta.

1.Tiedostojen tallennus
36
30
30 o5
Hy
824 11 21 [ ho T
5 18 17 4 16
@ ' 14 14
g 11 11
® 12 1
> 6 5
6
0
kylla en haluan
lisatietoa
O1. osaan tallentaa tyoni levykkeelle
B 2. osaan tallentaa tydni verkkolevylle
O 3. osaan tallentaa tyoni CD:lle
O4. osaan valita tallennusmuodon
B 5. osaan valita tallennuspaikan oikein

Kuvio 2, Tiedostojen tallennus, koulutuskartoituslomake



20

Tiedostojen jakamisen verkkolevylle ei osannut kuin muutama vastannut. Tama

tilasto kuitenkin johtuu siita, etta vastanneilla ei valttamatta ole edes oikeuksia

jakaa verkkolevytilaa.

36

2.Tiedostojen kasittely

30

29

29

24 -

18

12

vastausten maara

22

24

23

14 14 14 14
12 12

kylla en haluan lisatietoa

O1. osaan luoda kansioita ja alihakemistoja

B 2. osaan siirtaa / kopioida tiedostoja ja hakemistoja
0O 3. osaan poistaa tiedostoja

O4. osaan poistaa valiaikaistiedostot

B 5. osaan nimeta uudelleen tiedostoja

06. osaan kayttaa "etsi" toimintoa

B 7.0saan kayttaa resurssienhallintaa

08. osaan purkaa ja pakata tiedostoja

B 9. osaan jakaa tiedostoja (verkkolevylle)

Kuvio 3. Tiedostojen kasittely, koulutuskartoituslomake
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Tulostus oli osa-alue joka oli hallinnassa lahes jokaisella vastanneesta. Tulostus-
jonon purkaminen tulisi opettaa kyselyn mukaan. Tulostus osa-alueena on sikali

tarkea, ettd jokaisen tulisi osata tama, eli pieni kouluttautuminen olisi hyva

suorittaa.
3 Tulostus
36 33
31
30
i
‘24 |
(S 20
c
g8 - 16
(2 14
o
W2
S
6 2 °
3 3
0 ‘
kylla en haluan lisatietoa
O1. osaan tulostaa tyoni
B 2. osaan purkaa tulostusjonon
O 3. osaan lisata paperia tulostimeen

Kuvio 4. Tulostus, koulutuskartoituslomake
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Sahkopostin ja sen ominaisuudet vastanneet kokivat osaavansa. Vaikein asia
sahkopostin kaytdossa on liitetiedostojen liittaminen. Alle puolet osasi tunnistaa

mahdollisen viruspostin.

4.Sahkoposti
36

30
30 - 29

24

|
(@)
-

18 15

19 13 1

|
—

12

vastausten maara

kylla en haluan
lisatietoa

O1. osaan lahettaa sahkopostia

B 2. osaan liittaa liitetiedostoja

3. osaan avata liitetiedostoja

O4. osaan poistaa ylimaaraiset postit (Ilahetetyt, poistetut, yms.)
B 5. osaan tunnistaa ns. roskapostin

06. osaan tunnistaa mahdollisen "virus"-postin

Kuvio 5, Sahkoposti, koulutuskartoituslomake
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Viruksien torjunnan ja virusohjelmiston hallinnan osasi lahes puolet vastanneista.
Virusten torjunta on tarkead osa paivittaista tietokoneen kayttdéa, jonka kaikkien
tulisi hallita, tassa on koulutuksen tarvetta.

5. Viruksen torjunta

vastausten maara

kylla en haluan lisatietoa

O1. osaan kayttaa
virustorjunta-ohjelmaa

Kuvio 6, Virusten torjunta, koulutuskartoituslomake
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Internetin kayton hallitsi suurin osa. Internetin ominaisuuksista sivuhistorian- ja
valimuistin tyhjennys oli ainoa vaikea asia. Vastanneista lahes puolet halusi sivu-

historian- ja valimuistin tyhjentamisesta lisatietoa.

6. Internetin kaytto

36

30 g 28

24 24 24
24 1 »

19 19
18 | 17 17 17

15 15
13

12 - -

kylla en haluan lisatietoa

O1. osaan aukaista selaimen

B 2. osaan kayttaa hakukoneita (esim. www.google.com)

[0 3. osaan maarittaa aloitussivun

4. osaan poistaa valiaikaistiedostot (cookies, evasteet ja temp-tiedostot)
B 5. osaan tyhjentaa sivuhistorialuettelon

O6. osaan kopioida kuvia Internet sivustoilta

B 7. osaan tallentaa multimedia - tiedostoja Internetista

[0 8. osaan kayttaa Internet-pohjaisia sdhkdposteja

Kuvio 7, Internetin kaytto, koulutuskartoituslomake



25

Windows - kayttojarjestelman perustiedot olivat hallinnassa vain kohtuullisesti.

Yllattavaa oli, etta vain neljasosa osasi asentaa Windows - kayttojarjestelman.

Ohjelmistojen

lisdaminen

prosentille vierasta.

ja poistaminen oli lahes seitsemallekymmenelle

7.Windows-kayttojarjestelma
36
30 -
27
25
24
24 23 23 23
20
1 8 ] 1 6
1515
14
1313 13
12 1212
12 | 11 11
9
6 _
0
kylla en haluan lisatietoa
O 1. osaan kayttaa ohjauspaneelia
B 2. osaan asentaa windows-kayttojarjestelman
O 3. osaan lisata ja poistaa ohjelmia
0O4. osaan kirjautua windowsiin
B 5. osaan lisata ja poistaa laitteita
O6. osaan poistaa tiedostot - valikon tiedostot
B 7. osaan kayttda media-soitinta

Kuvio 8, Windows — kayttojarjestelma, koulutuskartoituslomake
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Ohjelmistotaidoista tutuimpia olivat Word ja Excel. Kuvankasittelyohjelmia osasi

kayttdaa vajaa puolet vastanneista. Kuvankasittelyohjelmista haluttiin paljon

lisatietoa.
8. Ohjelmistot
36
30 28
24 29 23
19 19
18 - 17 17 17 16
14
12 - 10
8
6 |
0
kylla en haluan lisatietoa
O 1. osaan kayttaa word-tekstinkasittelyohjelmaa
B 2. osaan kayttaa excel-taulukkolaskentaohjelmaa
O 3. osaan kayttaa powerpoint-ohjelmaa
O4. osaan kayttaa kuvankasittelyohjelmia

Kuvio 9, Ohjelmistot, koulutuskartoituslomake
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Viimeinen osa-alue, eli muut laitteet olivat myds aika hyvin hallinnassa. Tutuin
"muu’” laite oli matkapuhelin, matkapuhelimen kayton osasi yli yndeksankymmenta
prosenttia kaikista vastanneista. Skannerin kaytosta halusi lisatietoa puolet

vastanneista.

9. Muut laitteet
36
33
30
25
24 o1
19 20
18 18 17 18
18 15116 16
14
12 i
9
6 7
6 |
3
0
kylla en haluan lisatietoa

O1. osaan kayttaa matkapuhelinta

B 2. osaan kayttaa faxia

O 3. osaan kayttaa polttavaa cd-asemaa / dvd-asemaa

0O4. osaan kayttaa projektoria

B 5. osaan kayttaa digitaalikameraa

0O6. osaan kayttaa skanneria

Kuvio 10, Muut laitteet, koulutuskartoituslomake
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8 OPE.FI KOULUTUS

Kaukametsan opisto on osana virtuaalikansalaisopistohanketta. Virtuaalikansalais-

opisto edellyttda kuitenkin, ettd henkildkunnalla on tietyt valmiudet atk-taidoissa.

Kaukametsan opiston tuntiopettajien seka paatoimisten opettajien tulee hallita tai
suorittaa Opetushallituksen maarittama OPE.FI I-taso. OPE.Fl-hankkeen eri tasot
ovat tarked osa Tieto- ja viestintastrategiaa ja nain ollen Kaukametsan opiston
henkilokunta osallistuu tieto- ja viestintatekniikan opetuskayttéa kehittavaan
koulutukseen.

(Koulutuksen ja tutkimuksen tietostrategia 2000-2004, hankesuunnitelmat,

Opetusministerio, 1999.)

OPE.FI I-tason koulutusjakso kestaa 1 opintoviikon eli yhteensad 20 lahiopetus-
tuntia. Koulutus on tietokoneen perustietojen ja kayttotaitojen opettamista ja

oppimista.

OPE.FI |-taso sisdltda paaasiassa tieto ja viestintatekniikan perustaidot. Naita

perustaitoja ovat.

o tieto- ja viestintatekniikan perustaidot, jotka jokainen opettaja hallitsee

o tietokoneen yleisimpien kayttdmahdollisuuksien ja kayttoliittymaa koskevien
kasitteiden tuntemus

o tekstinkasittely (Officen tydkalut: Excel, PowerPoint, Word)

e internet-selaimen kaytto ja sahkopostin perusominaisuuksien hallinta

e audio- ja videolaitteiden opetuskayttod

e matkaviestimien perusominaisuuksien hallinta
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o tieto- ja viestintatekniikan periaatteiden tuntemus.
(Koulutuksen ja tutkimuksen tietostrategia 2000-2004, hankesuunnitelmat,

Opetusministerio 1999, s. 17.)

OPE.FI |l sisaltaa tieto- ja viestintatekniikan opetuskayton taidot, jotka puolet

opetushenkilostosta hallitsee. Naita opetuskayton taitoja ovat

e sahkopostin, www-ympariston ja ryhmatydohjelmien monipuolinen kaytto

e opetussisaltoihin liittyva osaaminen: tyovalineohjelmat, opetussovellukset,
omansisaltdalueen digitaalisen oppimateriaalin tuntemus, oppimateriaalin
tuottamisen periaatteet; tieto- ja viestintatekniikan pedagogisen kayton
sovellukset

e taito seurata valineiden ja ohjelmistojen kehittymista

o tieto- ja viestintatekniikan yhteiskunnallisten haasteiden ja mahdollisuuksien
tuntemus.
(Koulutuksen ja tutkimuksen tietostrategia 2000-2004, hankesuunnitelmat,

Opetusministerio 1999, s. 17.)

OPE.FI llI: Erityisosaamisen alueita, jotka 10 % opetushenkilostosta hallitsee. Naita

erityisosaamisen alueita ovat.

e sisaltokohtaiset ja ammattialakohtaiset sovellukset; esim. kuvankasittely,
mediavalinnan tuntemus, laaja etaopiskeluvalineiden kaytto,
ammattisimulaatiot

e oman opetusalan tieto- ja viestintatekniikan opetuskayton syvallinen
asiantuntemus, vahva pedagoginen kayttotaito, taito opastaa kollegoita seka
toimia  kouluttajana, oppilaitosyhteison  kehittdgjana sekda osana
asiantuntijaverkostoa

o tietotekniikan erityisalueet, esim. ohjelmointi

¢ digitaalisen oppimateriaalin tuottaminen

e oppilaitoksen tietohallinnon edellyttamat tiedot ja taidot

e taito ennakoida ja tutkia tieto- ja viestintatekniikan innovaatioita

(Koulutuksen ja tutkimuksen tietostrategia 2000-2004, hankesuunnitelmat,

Opetusministerié 1999, s. 17.)
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9 VIRTUAALIKOULUN TAVOITTEET

Virtuaalikoulun tavoitteena on kehittaa ja toteuttaa asuin- ja opiskelupaikasta
rippumattomia pedagogisesti laadukkaita ja joustavia opiskelumahdollisuuksia,
jotka perustuvat monimuotoiseen tieto- ja viestintatekniikkaa hyédyntavaan eta- ja
lahiopiskeluun
(http://www.minedu.fi/julkaisut/pdf/tietostrategia/toimeenpanosuunnitelma.pdf,

opetusministerio, 2003.)

Virtuaalikoulun tavoitteena on luoda tasa-arvoiset mahdollisuudet tutkintojen ja
arvosanojen suorittamiseksi iasta tai sukupuolesta riippumatta. Tavoitteena on
luoda kehittamisverkostoja, jotka tuottavat korkealaatuisia verkkokoulupalveluja ja
opiskelumateriaalia, neuvonta- ja ohjauspalveluja, kansainvalisia palveluja seka
opinnonohjauspalveluja.
(http://www.minedu.fi/julkaisut/pdf/tietostrategia/toimeenpanosuunnitelma.pdf,

opetusministerio, 2003.)

Virtuaalikoulun tavoitteena on pyrkia ratkaisemaan virtuaaliopetukseen liittyvia
teknisia, pedagogisia, opintososiaalisia ja hallinnollisia ongelmia. Foorumin
luominen opettajien, oppilaiden ja opiskelijoiden tieto- ja viestintateknisten taitojen
kehittamiselle.
(http://www.minedu.fi/julkaisut/pdf/tietostrategia/toimeenpanosuunnitelma.pdf,

opetusministerio, 2003.)

Tavoitteena on myo0s tutkia ja kehittaa verkkopedagogiikkaa, seka antaa jokaiselle
oppilaitokselle mahdollisuus toimia osana virtuaalikoulua. Verkko-

opiskeluymparistoon tuotetaan digitaalista opiskelumateriaalia eri tasoisiin
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oppilaitoksiin. Materiaali on opetussuunnitelmien mukaisesti tuotettu. Materiaalia
syntyy osahankkeiden tuotoksena, on myds erillisia tuotantoprojekteja, jotka
toteutetaan  yhteistydéssa  yksityisten  kustantajien tai  viranomaisten
tuotantohankkeiden kanssa. Osa verkkopalveluista on hyodyllista toteuttaa
kansainvalisena yhteistyona. Lisaksi tuotetaan tuki- ja neuvontapalveluja seka
tyokaluja oppilaitosten ja opetuksen arviointiin, kehittdmiseen ja opetushenkildston
koulutukseen
(http://www.minedu.fi/julkaisut/pdf/tietostrategia/toimeenpanosuunnitelma.pdf,

opetusministerid, 2003.)

9.1 Tavoitteet opiskelijoille

Virtuaalikansalaisopiston kurssien suorittaminen edellyttaa tiettyjen atk-taitojen
hallitsemista. Opisto jarjestda erilaisia kursseja ja koulutuksia. Tavoitteena
kursseilla ja koulutuksilla on se, ettd opiskelija oppii ja sisaistdaa opetus-

suunnitelman mukaisen asiasisallon.

Tavoitteena kursseilla on se, ettd opiskelija pystyy/osaa hyddyntda kurssilta
saamansa opetuksen jokapaivaisessa elamassa. Opiskelijoilta saatua palautetta
kaytetaan TVT -strategian kehittamiseen.
(http://www.minedu.fi/julkaisut/pdf/tietostrategia/toimeenpanosuunnitelma.pdf,

opetusministerio, 2003.)

9.2 Tavoitteet opettajille

Virtuaalikansalaisopiston kurssien toteuttaminen verkon kautta, edellyttaa OPE.FI
I-tason osaamista. Opettajat kayttavat ja seuraavat sahkdpostia. Sahkopostin

kautta voidaan lahettaa opiskelijoille kurssimateriaalia.

Kaikki opettajat seuraavat virtuaalikansalaisopiston www-sivustoja, joissa
tiedotetaan kursseihin liittyvistd asioista. Opettajat kayttdvat ryhmatydalustaa
opetuksen valineena.
(http://www.minedu.fi/julkaisut/pdf/tietostrategia/toimeenpanosuunnitelma.pdf,

opetusministerid, 2003.)
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Kaikkien koulun opettajien TVT-taidot ovat vahintdan OPE.FI I-tasolla. Opistolla
pitdd olla kuitenkin henkild, joka hallitsee myos OPE.FI lll-tason vuoteen 2005
mennessa. Opettajat kayttavat koulun tieto- ja viestintateknisia resursseja
tehokkaasti opetuksessaan. Virtuaalikansalaisopiston kurssien opettajat ovat
mukana suunnittelemassa kurssimateriaalia. Opettajille jarjestetdan koulutusta
ohjelmistojen ja laitteistojen kehittyessa / uudistuessa. Henkilokuntaa motivoidaan
omatoimiseen kouluttautumiseen. Tarpeen vaatiessa hankitaan telakoitavia
kannettavia tybasemia.
(http://www.minedu.fi/julkaisut/pdf/tietostrategia/toimeenpanosuunnitelma.pdf,

opetusministerio, 2003.)

Opettajien kouluttautumisella tahdataan siihen, ettd verkon opetuskaytto ei riipu
enaa osaamisesta siind vaiheessa, kun verkko ja laitteisto on mahdollisimman
helppokayttdinen ja mahdollisimman tehokkaasti kaytettavissa.
(http://www.minedu.fi/julkaisut/pdf/tietostrategia/toimeenpanosuunnitelma.pdf,

opetusministerio, 2003.)

9.3 Tavoitteet muulle henkilokunnalle

Tavoitteena on, ettd hallinnon- ja muu henkilokunta seuraavat sahkopostin ja
opiston Internet -sivuston kautta tapahtuvaa tiedottamista.
(http://www.minedu.fi/julkaisut/pdf/tietostrategia/toimeenpanosuunnitelma.pdf,

opetusministerio, 2003.)
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10 KAUKAMETSAN TIETO- JA VIESTINTASTRATEGIA AJALLE 2003 - 2005

Opinnaytetyon lahtdkohtana oli tarve laatia Kaukametsan opistolle tieto- ja
viestintastrategia. Tama tieto- ja viestintastrategia on suunniteltu Kaukametsan
opiston kayttoon vuoteen 2005 saakka. Tieto- ja viestintastrategia sisaltaa Kauka-
metsan opiston omat tavoitteet, seka opetushallituksen maarittaman OPE.FI
koulutuksen I-tason vaatimukset, seka esittelee muut tasot. Tieto- ja
viestintastrategiaa varten on laadittu kysely ja kyselyn perusteella on tehty tutkimus
OPE.FI I-tason koulutuksen tarpeesta. Tieto- ja viestintastrategia on laadittu
yhteistydssa Kaukametsan opiston rehtorin, Eila Parviaisen kanssa. Materiaalina
Tieto- ja viestintastrategian tekemisessa ovat olleet paaasiassa strategian
laatimisesta ja toimeenpanosta kertovat kirjat, seka internetldhteina eri
oppilaitoksien valmiit Tieto- ja viestintastrategiat, seka opetuksen teoriasta kertovat

internetlahteet.

Tieto- ja viestintastrategiaan kuuluu osana myos virtuaalikansalaisopistohanke.
Strategiassa on tutkittu Kaukametsan opiston lahtokohtia virtuaaliopetukseen, seka

tarkasteltu laitteistoa ja luokkatiloja.

Virtuaaliopistona Kaukametsan opisto voi tarjota monipuolisia ja laadukkaita
koulutuspalveluja Kajaanissa ja lahialueella, seka monimuoto- ja verkko-opetuksen
keinoin ulottaa opetustarjontaa oman maakunnan ulkopuolellekin. Kaukametsan
opistossa koetaan erittain tarkedksi yhteistyo paikallisten jarjestdjen, yhdistysten,
julkisyhteisdjen ja yritysten kanssa. Yhteistydssa niukat resurssit voidaan
hyédyntdd paremmin. Opisto on myds mukana erilaisissa kokeilu- ja

kehittamishankkeissa. Virtuaaliopetuksen kannalta tarkeita yhteistyOkumppaneita
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ovat useat eritasoiset oppilaitokset. Valmis tieto- ja viestintastrategia on seuraava
tarkasteltava kokonaisuus. Tieto- ja viestintastrategia kokonaisuudessaan on

litteena heti pohdinnan ja lahdeluettelon jalkeen.
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11 POHDINTA

Kaukametsan opiston tieto- ja viestintastrategian tekeminen oli suuri haaste. Tyota
olisi helpottanut suuresti, jos Kaukametsan opistolla olisi ollut aikaisemmin tehty
tieto- ja viestintastrategia. Kaukametsan opisto on suurehko organisaatio ja silla on

monenlaista kurssitarjontaa. Tydn tekeminen kesti kolme - nelja kuukautta.

Teimme tyon paaasiallisesti ammattikorkekoulun atk-tiloissa ja tutkimme
samantasoisten oppilaitosten laatimia tieto- ja viestintastrategioita seka muita
tietolahteitda. OPE.FI -koulutuksen sisallon saimme opetushallituksen internet-

sivustoilta.

OPE.FI -koulutusta varten teimme kyselyn. Koulutuskartoituksesta ilmeni etta
vastaajien halukkuus koulutukseen vaihteli suuresti. OPE.FI I-tason hallitsi

vastanneista vain pieni osa. Huomasimme, etta koulutukseen on todella tarvetta.

Kaukametsan opisto jarjesti OPE.FI I-tason koulutuksen tammikuussa.
Kaukametsan opisto on anonut lisarahoitusta tieto- ja viestintastrategiaan liittyvan

OPE.FI koulutuksen jatko-osien kouluttamiseksi.

Kurssitarjontaa kannattaa pyrkia laajentamaan aina sen mukaan, miten niitd on
haluttu, ja miten suuri osanottajamaara kursseille olisi tulossa. Kaukametsan
opetustilat ovat monipuoliset ja mahdollistavat monipuolisen opetuksen aina atk-
taidoista kadentaitoihin. Atk-laitteisto on kuitenkin jo vanhentunutta, joka tulisi uusia
mahdollisimman pian. Atk-luokkatiloja kannattaisi pyrkia laajentamaan, jotta atk-

kursseja voitaisiin jarjestaa enemman.
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Atk-laitteistojen uusiminen mahdollistaisi myds uudempien ohjelmistojen kayton,

lisaksi se parantaisi Kaukametsan opiston kilpailukykya kurssien jarjestamiseen.

Kaukametsan opiston henkilokuntaa pitaisi tdydennys- ja jatkokouluttaa myds
muutenkin kuin pelkastaan OPE.Fl koulutukseen. Jatkokoulusta voisi jarjestaa
tietokoneohjelmakohtaisesti. Nain ollen voitaisiin jarjestaa eri ohjelmien kohdalla

enemman vaativampia atk-kursseja, kuin pelkastaan peruskursseja.
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JOHDANTO

Valtakunnallinen tietostrategia on maaritelty Opetusministeriossa ja ehdotuksena

oli, etta jokaisella oppilaitoksella on tietostrategia vuoteen 2004 mennessa.

Tarve Kaukametsan opiston tieto- ja viestintastrategialle on ollut jo vuoden ajan.
Tieto- ja viestintastrategian laatiminen on tarpeellinen, silla Kaukametsan opistolla
on aikomus aloittaa toiminta myos virtuaalisena kansalaisopistona. Virtuaalinen

kansalaisopisto on hanke jossa on mukana useita eri kansalaisopistoja ja lukioita.

Hankkeen tavoitteena on luoda uusia, joustavia verkkopohjaisia toimintatapoja,
malleja ja palveluja oppimiseen ja opettamiseen I[t&-Suomen ja Kainuun
aikuisopiskelijoille. Virtuaalinen kansalaisopisto edellyttda kuitenkin oppilaitoksen
opettajilta vahintaan tietokoneen perusteet kattavia atk-taitoja. Tarkoituksena on
myOs kouluttaa henkilOkuntaa laitteistojen ja ohjelmistojen kehittyessa yha

korkeammille OPE.FI tasoille.

Tieto- ja viestintastrategiaan kuuluu nain ollen myods Kaukametsan opiston
henkilokunnan koulutus Opetushallituksen maarittelemaan OPE FI I-tasoon. Tieto-

ja viestintastrategia on laadittu ajalle 2003-2005.

Opetushallituksella on tietyt vaatimukset jotka henkilokunnan on osattava atk-
taidoissa, jotta OPE FI I-taso on saavutettu. Tieto- ja viestintastrategiaan kuuluu
myos Kaukametsan opiston atk-laitteiden kartoittaminen ja mahdollinen laitteistojen

ja ohjelmistojen uusiminen. Nykytilanteessa yhden opettajan on osattava vahintaan
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OPE.FI I-tason tiedot ja myohemmin oppilaitoksella pitda olla henkild joka osaa
OPE.FI lll-tason vaatimat taidot.

Tieto- ja viestintastrategia edellyttdéd myos mittareita, joilla mitataan tieto- ja
viestintastrategian toteutuminen ja noudattaminen.
Tieto- ja viestintastrategia on laadittu yhdessa Kaukametsan opiston rehtorin Eila

Parviaisen kanssa.



1 VALTAKUNNALLINEN TIETOSTRATEGIA

Opetusministerid asetti joulukuussa 1998 tyéryhman valmistelemaan ehdotusta
koulutuksen ja tutkimuksen tietostrategiaksi vuosille 2000 — 2004. Strategiatyo oli
jatkoa vuonna 1995 valmistuneelle Koulutuksen ja tutkimuksen tietostrategialle,
jonka tavoitteita on toteutettu opetusministerion tietoyhteiskuntaohjelmalla (1995 —
1999).

Uuden strategian ensimmaisessa osassa arvioidaan edellisen strategiakauden
tuloksia ja hahmotellaan tavoitetila vuodelle 2004. Suomalaisen koulutuksen ja

tutkimuksen tulevaisuutta kuvataan seuraavasti:

” Vuoteen 2004 mennessd Suomi on maailman kérkimaiden joukossa oleva
osaamis- ja vuorovaikutusyhteiskunta. Menestys perustuu kansalaisten tasa-
arvoiseen mahdollisuuteen opiskella ja kehittdd osaamistaan ja kayttaa laajasti
tietovarantoja ja koulutuspalveluja. Tasokas, eettisesti ja taloudellisesti kestévéa
verkostopohjaisen opetuksen ja tutkimuksen toimintatapa on vakiintunut ”
(http://www.minedu.fi/toim/koul_tutk_tietostrat/2/1.html.)

Strategian toisessa osassa tarkastellaan nykytilaa vision kautta ja kirjataan toimet

vision toteuttamiseksi.

Kolmannessa osassa esitetdan erillisrahoitusta edellyttdava toimenpideohjelma

strategian tavoitteiden toteuttamiseksi.

Koulutuksen ja tutkimuksen tietostrategia 2000 — 2004 valmistui huhtikuussa 1999.

Painopistealueina tietoyhteiskuntataidot  kaikille, verkkojen  monipuolisen
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hyvaksikayton opiskelussa ja opetuksessa, digitaalisen padoman kartuttamisen ja

tietoyhteiskunnan rakenteiden vahvistamisen opetuksen ja tutkimuksen alueella.



2 KAUKAMETSAN OPISTO

Kaukametsan opisto on alueellisesti ja valtakunnallisesti tunnettu ja arvostettu
vapaan sivistystyon oppilaitos. Kaukametsan opistolla on useita lahtokohtia
toimintaansa. Kaukametsan opisto oli vuonna 2002 tilaston mukaan Oulun ja
Lapin laanien kansalaisopistoista kolmanneksi suurin. Koko Suomen 261

kansalaisopiston joukossa Kaukametsan opisto on 20 suurimman joukossa.

Laskentaperusteena on ollut opetustunnit / lukuvuosi. Vuonna 2002 opiston
opetustunnit olivat yhteensa 20735 tuntia. Yksittaisia kursseja oli 633 ja
opetustiloja yhteensa 74. Opiston opiskelijamaara oli 8667, joka on 23,4 %
Kajaanin asukasmaarasta. Opistolla on 6 suunnittelijaopettajaa ja kaksi

paatoimista opettajaa seka noin 100 tuntiopettajaa.

2.1 Opiston toiminnan Iahtokohdat

Kaukametsan opistolla on kunnianhimoisia lahtokohtia toiminnalleen, pysyakseen

alansa huipulla se tarvitsee laaja-alaisen ajattelutavan.

e Kansalaisopisto on osa kaupunkilaisten peruspalveluista

e YKksilon ja yhteison henkisen ja aineellisen hyvinvoinnin edistaminen

e Opiskelijat oppivat arvostamaan vapaa-ajan laadukasta ja mielekasta
kayttoa seka tiedostamaan arkipaivan kulttuurin merkitysta

o Kaikkien ika- ja vaestoryhmien huomioonottaminen

e Moniarvoisuuden kasittaminen rikkaudeksi

e Paamaaratietoisuuden kasvattaminen



e Elinikaisen oppimisen periaatteen noudattaminen
e Kestavan kehityksen edistaminen
e Jatko- ja taydennysopintomahdollisuuksien tarjoaminen seka tutkintoon

tahtaavien toimintojen tukeminen

2.2 Toimialue ja avaintulosalueet

Toimialueena on Kajaanin kaupunki ja Vuolijoen kunta. Opetusta jarjestetaan
Kaukametsan opiston lisdksi noin 50 eri paikassa lahidissa ja haja-
asutusalueilla. Kaukametsan opisto toimii useilla eri tulosalueilla. Tulosalueita

ovat.

1. Avoin kansalaisopisto-opetus
2. Avoin yliopisto-opetus yhteistydossa Kainuun kesayliopiston, eri yliopistojen
ja Taideteollisen korkeakoulun kanssa.
3. Taiteen perusopetus
a. Visuaalisten taiteiden laaja oppimaara aikuisille
Kaukametsan Kasityokoulu
Kaukametsan Kuvataidekoulu

Kaukametsan Sanataidekoulu

®© o 0 T

Vuolijoen Kuvataidekoulu
f.  Erityisryhmien opetus
4. Yhteisty0 perusasteen oppilaitosten kanssa
a. opintojen hyvaksyminen
5. Kansalaistoiminta, yhteistyd kolmannen sektorin toimijoiden kanssa
6. Kurssitoiminta
a. yritysten, jarjestdjen, oppilaitosten, ja tydvoimahallinnon ostamat
kurssit
7. Projektitoiminta mm.
- Virta-projekti (Taideteollinen korkeakoulu)
- Kesseli-hanke (Interrag)
- Vertaiskouluttajahanke (OLH)
-  NOSTE-ohjelma (OLH)



- Itd-Suomen ja Kainuun Virtuaalikansalaisopistohanke
(OLH).

2.3 Visio, paamaarat ja tavoitteet

Visiona on, etta Kaukametsan opisto on alueellisesti ja valtakunnallisesti tunnettu
ja arvostettu vapaan sivistystyon oppilaitos. Kaukametsan opistolla on paamaarana
olla osana virtuaalikansalaisopistohanketta, joka on opetushallituksen
suunnittelema ja osa  valtakunnallista tieto- ja  viestintastrategiaa.
Virtuaalikansalaisopiston tarkoituksena on mahdollistaa sahkdinen opetus eli

opetusta verkon kautta.

Tavoitteena on, ettd Kaukametsan opiston hallinnon / opettajiston atk-taidot

kattavat Opetushallituksen maaritteleman OPE.FI I-tason.



3 TIETOYHTEISKUNNAN KANSALAISTAIDOT

Internet-pohjaisten verkkopalveluiden ja joukkoviestintapalveluiden valinen raja
hamartyy. Palvelut hyodyntavat joustavasti eri verkkoja ja ne tulevat sisaltamaan
enenevasti multimediaa. Syntyy uusia edellytyksia tarjota opiskelevia kansalaisia
tukevia palveluita ja oppimateriaaleja.

(Suomussalmen kansalaisopisto)

Tietoyhteiskunnan  kansalaistaitojen tulee vastata verkottuvan, jatkuvasti
muuttuvan ja kansainvalistyvan elamantavan asettamia vaatimuksia perustuen
omatoimisuuteen, itseohjautuvuuteen, ymmartamiskykyyn ja itsenaiseen
tiedonhankintaan. Kansalaistaitovalmennukseen sopivia valineita ja keinoja on
niinikaan kehitettava.

(Suomussalmen kansalaisopisto)

Atk — taidot on hyva osata yleisella tasolla. Atk:n perustaitojen hallitseminen auttaa
henkiloa pysymaan kehityksen mukana ohjelmistojen seka laitteistojen kehittyessa.
Ohjelmistojen ja laitteistojen kayttoliittymat helpottuvat niiden kehittyessa.
Esimerkiksi, jos osaat kayttda Microsoft Windows 98:aa, osaat todennakoisesti

kayttaa myos Windows XP:ta.

Yleisesti atk —taitojen hallitseminen auttaa ihmisia toimimaan erilaisissa tilanteissa
ja hyddyntamaan jokapaivaista elamaa.

e kayttaa yleisia palvelupisteiden koneita

e hyodyntaa sahkoista viestintaa

o tekstinkasittelytaidon perusteet

e kuvankasittelytaidon perusteet

e kayttoliittymien hallinta



e informaation etsiminen erilaisilla tiedonhakumenetelmilla

e etatydn hallinta
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4 OPE.FI -HANKE HENKILOSTON KOULUTTAMISEKSI

Opettajien kouluttamisella pyritdan oppilaitoksien ja opettajien kehittymiseen ja
opetustaidon yllapitamiseen mahdollisimman tehokkaana ja ajantasaisena.
Koulutuksen kehittaminen vaikuttaa koko toimintakulttuuriin. Koulutuksen
kehittdminen ei siis koske pelkastaan tieto- ja viestintatekniikkaa. Kehittaminen
edellyttdd  oppilaitoksen  henkiléstéa ja  opetussuunnitelmaa  tukevaa
kehittamisstrategiaa.  Kehittaminen edellyttaa perus- ja taydennyskoulutusta.
Perus- ja taydennyskoulutuksen hyodyt ovat monitasoisia. Hyotyja ovat
esimerkiksi sosiaalisten taitojen kehittyminen seka atk-teknisten tietojen ja taitojen

kehittyminen. Koulutuksen on tarkoitus parantaa

e oppimista ja opiskelua erilaisissa ymparistdissa

e tyOyhteison jatkuvaa kehittamista ja arviointia

e yhteisdssa olevan asiantuntemuksen jakamista ja taydentamista
oppilaitoksen sisaisten ja ulkoisten verkostojen kautta

¢ tiedonhankintaa, -hallintaa ja arviointia

e kulttuurien tuntemusta ja vuorovaikutustaitoja

¢ monimuoto-opiskelua

e syvallista sisallén asiantuntemusta

e innovatiivista tyoskentelyotetta

e erilaisten uusien viestimien mahdollisuuksia.
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5 OPE.FI KOULUTUKSEN TAVOITTEET, SISALLOT JA LAAJUUS

OPE.FI  koulutukseen  kuuluu kolme tasoa. Koulutuksen  laajuus
kokonaisuudessaan on 15 ov, joka jakautuu OPE.FI | - tason laajuus 1 ov, OPE.FI
Il -taso 3-5 ov, OPE.FI lll — tason 10 ov.

OPE.FI I: Tieto- ja viestintatekniikan perustaidot, jotka jokainen opettaja hallitsee:

o tietokoneen yleisempien kayttomahdollisuuksien ja kayttoliittymaa
koskevien kasitteiden tuntemus

o tekstinkasittely

e internet-selaimen kaytto ja sdhkopostin perusominaisuuksien hallinta

e audio- ja videolaitteiden opetuskayttod

e matkaviestimien perusominaisuuksien hallinta

o tieto- ja viestintatekniikan opetuskayton periaatteiden tuntemus
(Koulutuksen ja tutkimuksen tietostrategia 2000-2004, hankesuunnitelmat,

Opetusministerid 1999, s. 17)

OPE.FI II: Tieto- ja viestintatekniikan opetuskayton taidot, jotka puolet

opetushenkildstosta hallitsee:

e sahkopostin, www-ympariston ja ryhmatydohjelmien monipuolinen kaytto

e opetussisaltoihin liittyva osaaminen: tyovalineohjelmat, opetussovellukset,
omansisaltoalueen digitaalisen oppimateriaalin tuntemus, oppimateriaalin
tuottamisen periaatteet; tieto- ja viestintatekniikan pedagogisen kayton
sovellukset

e taito seurata valineiden ja ohjelmistojen kehittymista
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tieto- ja viestintatekniikan yhteiskunnallisten haasteiden ja mahdollisuuksien
tuntemus
(Koulutuksen ja tutkimuksen tietostrategia 2000-2004, hankesuunnitelmat,

Opetusministerio 1999, s. 17)

OPE.FI llI: Erityisosaamisen alueita, jotka 10 % opetushenkilostosta hallitsee:

sisdltokohtaiset ja ammattialakohtaiset sovellukset; esim. kuvankasittely,
mediavalinnan tuntemus, laaja etaopiskeluvalineiden kaytto,

ammattisimulaatiot

oman opetusalan tieto- ja viestintatekniikan opetuskayton syvallinen
asiantuntemus, vahva pedagoginen kayttotaito, taito opastaa kollegoita seka
toimia  kouluttajana, oppilaitosyhteison  kehittgjand seka osana

asiantuntijaverkostoa

tietotekniikan erityisalueet, esim. ohjelmointi
digitaalisen oppimateriaalin tuottaminen
oppilaitoksen tietohallinnon edellyttamat tiedot ja taidot

taito ennakoida ja tutkia tieto- ja viestintatekniikan innovaatioita opetuksessa

(Koulutuksen ja tutkimuksen tietostrategia 2000-2004, hankesuunnitelmat,

Opetusministerié 1999, s. 17)
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6 ITA-SUOMEN VIRTUAALIKANSALAISOPISTO

Hankkeen tavoitteena on luoda uusia, joustavia verkkopohjaisia toimintatapoja,
malleja ja palveluja oppimiseen ja opettamiseen I[t&-Suomen ja Kainuun
aikuisopiskelijoille.

(http://portal.peda.net/port/portal/isv.)

Tavoitteena on opastaa ja ohjata opetushenkildstéa tuottamaan ainealueensa
sisaltdéa virtuaalisesti opiskeltavaksi seka kehittaa avoimen oppimisen ohjausta.
Hankkeen avulla toteutetaan oppilaitosten TVT-strategiaa.
(http://portal.peda.net/port/portal/isv.)

Hanke toimii yhteistydssa muiden I[ta-Suomen virtuaalihankkeiden kanssa.
Hankkeessa on mukana Joensuun vapaaopisto, Linnalan opisto Savonlinnasta,
Kaukametsan opisto Kajaanista, Mikkelin kansalaisopisto ja Kuopion kansalais-
opisto (http://portal.peda.net/port/portal/isv.)

Verkko-opiskeluymparistoon tuotetaan digitaalista opiskelumateriaalia eri tasoisiin
oppilaitoksiin. Materiaali on opetussuunnitelmien mukaisesti tuotettu. Materiaalia
syntyy osahankkeiden tuotoksena, mutta on myds erillisia tuotantoprojekteja, jotka
toteutetaan yhteistydssa yksityisten kustantajien tai viranomaisten tuotanto-
hankkeiden kanssa. Osa verkkopalveluista on hyddyllista toteuttaa kansainvalisena
yhteistyona. Lisaksi tuotetaan tuki- ja neuvontapalveluja seka tyOkaluja oppi-
laitosten ja opetuksen arviointiin, kehittdmiseen ja opetushenkildston koulutukseen.

(http://portal.peda.net/port/portal/isv.)


http://www.jns.fi/vapaaopisto/
http://www.linnala.net/
http://www.kajaani.fi/kaukametsa/
http://www.mikkeli.fi/kansalaisopisto/
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7 TIETO- JA VIESTINTASTRATEGIAN ARVIOINTI JA SEURANTA

Arviointia tarvitaan, jotta tieto- viestintastrategian toimimisesta ja tuloksista
saadaan jonkinlainen kuva. Arviointia varten pitda koota arviointiryhma, jossa
ryhman jasenet tarkastelevat oman tarkastelualueensa toteutumista. Arviointi-

ryhma on mukana strategian toimeenpanon aloittamisessa.

Seurannan tarkoitus on seurata projektin etenemista. Seuranta auttaa
parantamaan ja tehostamaan projektin toteutusta ja samalla tuottaa aineistoa

arvioinnin kayttoon.

7.1 Toiminnalliset sitovat tavoitteet/mittarit

Alla oleva kuva kertoo, kuinka mittarit vaikuttavat toiminnan ja tavoitteiden eri
alueisiin. Palvelukykya mitataan muun muassa asiakastyytyvaisyydella seka silla,
kuinka paljon opiskelijoita on ollut kulloisenakin vuonna. Oppilaitoksen
uudistumista ja henkiléston tyokykya mitataan kehityskeskusteluissa joita
jarjestetaan vuosittain. Prosesseja ja toiminnan rakennetta mitataan kehitys-
keskusteluissa sekad seuraamalla asiakas- ja yhteistyOsuuntautuneisuutta.
Taloudellisia resursseja mitataan paaosin oppilaitoksen jarjestamien tuntien

maaralla.



Vaikuttavuus ja palvelukyky

e Opiskelijamaara/opiskelijatunti-

maara
Asiakastyytyvaisyys
Palstamillimetrit

e Imago-/palvelukuvatutkimus

i

™

<>

Prosessit ja rakenteet
e Asiakas- ja
yhteistydsuuntautuneisuus

e Muilta osin tavoitteiden
toteutuminen arvioidaan
kehityskeskusteluissa

Toiminnalliset

Sitovat

tavoitteet/

mittarit
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Uudistuminen ja henkildston tyokyky
e Tydryhman toimivuus
o Kehityskeskustelut vahintaan kerran
vuodessa

e Tydyhteison osaamiskartoitus

<

—

=i

Taloudelliset resurssit
e Tuntimaara = 1600 + 6 %

Kuvio1. Toiminnalliset sitovat tavoitteet/mittari kaavio
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7.2 Strategiset tavoitteet vuoteen 2008

Strategisia tavoitteita on mietitty vuoteen 2008 saakka. Palvelukykya pyritaan
pitamaan korkealla ja  Kaukametsan opiston profilia pyritddn nostamaan.
Henkiloston tyokykya ja opiston uudistumista koitetaan yllapitaa hyodyntamalla
asiantuntijuutta ja henkilosta pyritdédn uudistamaan. Henkilokunnan uudistamisella
on Kaukametsan opistolla katsottu olevan tydyhteison hyvinvointia kohottava
merkitys. Palvelurakenteita pyritdan pitamaan selkeina, tehokkaina ja joustavina.
Taloudellisissa resursseissa tavoitteena on sailyttaa valtionosuuteen oikeuttava

tuntimaara opetetuissa tunneissa.

Vaikuttavuus ja palvelukyky

Uudistuminen ja henkildston tyokyky

e laaja-alaisen asiantuntijuuden
Laajempialaisen kiinnostuksen hyddyntaminen

heréttéminen omashtoiseen e Uudistuva tydyhteiso ja hyvinvoiva
opiskeluun henkilosto

Profiilin nosto "\ /ﬂ

II Strategiset
Tavoitteet

Visio Taloudelliset resurssit

Prosessit ja rakenteet Y e Valtionosuuteen oikeuttavan

<4 (vuoteen 2008)

tuntimaaran sailyttaminen

Palvelurakenteet ja
toimintoketjut ovat selkeéat, < >
tehokkaat ja joustavat

Vahva, perustehtavaan
suuntautunut toiminta

(Kuvio 2. Strategiset tavoitteet visio kuvaaja)
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8 LAITTEISTON JA TOIMITILOJEN NYKYTILA

Atk-luokkatila

Kaukametsan opiston atk-tilat ja laitteistot kartoitettiin syys — marraskuussa 2003.

Laitteistot kartoitettiin katsomalla koneista ohjelmistot, suorituskyky ja lisalaitteet.

Kaukametsan opistolla on yksi atk-luokka. Luokka on tiloiltaan tarpeeksi suuri ja
valaistustaso on aivan riittdva. Luokkatila on kaytossa 15 oppilaalle, lisaksi

opettajalla on oma kone.

Atk-luokan laitteisto

Kaukametsan opistolla on atk-luokassaan jo vanhentuneet tietokoneet.
Tietokoneita on yhteensa 16. Koneet ovat tasoltaan Pentium Ill. Koneissa on
kayttojarjestelmina Windows 98 ja Windows NT. Keskusmuistia koneissa 256 Mt.
Koneet ovat kytketty Iahiverkkoon. Tulostimena atk-luokassa on HP 5M Laserjet,
seka HP:n valmistama mustesuihkutulostin. Luokassa on myds projektori, joka on
Mitsubishi LVP P-X80U. Luokassa on myo6s skanneri, joka on HP Scanjet 5370C.

Hallinnon toimitilat
Henkilostd tydskentelee eri tyyppisissa toimitiloissa. Osa tydskentelee

avokonttoreissa, osalla on oma tyohuone osalla on jaettu tyohuone toisen

tyontekijan kanssa.
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Hallinnon atk—laitteisto

Henkiloston atk-laitteisto kartoitettin myos syys- marraskuussa 2003. laitteiston
kartoitus tehtiin siten, etta kayttajat olivat itse paikalla, tai olivat avanneet koneet
kartoitusta varten. Hallinnon koneet ovat paaosin aika uutta laitteistokantaa,
telakoiduista kannettavista Pentium IV-tasoisista koneista aina Pentium IV-tasoisiin
poytakoneisiin. Hallinnolla on kuitenkin kaytossaan muutamia vanhaja Pentium IlI-
tason koneita, jotka ovat ohjelmistoltaankin jo aika vanhakantaisia. Tulostimet
hallinnon puolella ovat lasertulostimia. Tulostimet ovat uudehkoja HP LaserJet
1100 ja HP LaserJet 1200. Kaytdssa on myos muutama HP LJ 6 lasertulostin.

Kannettavia koneita on kuusi kappaletta

Ohjelmistot

Tybasemissa on hallinnon osalta Windows-kayttojarjestelman eri versioita.
Uusimmassa laitekannassa on kayttdjarjestelmana Windows XP Professional.

Palvelimen toiminnasta vastaa Kajaanin kaupunki.

Perusohjelmistona atk-luokan koneissa on MS Office 97 Professional. Virus-
torjuntaohjelmisto on F-Securen 5.4. Kuvankasittelyohjelmistona on Adobe
PhotoShop 6. Atk-luokan ohjelmisto vaihtelee sen mukaan mitd kursseja on

pidetty.
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9 OPETTAJIEN ATK-OSAAMINEN

Opettajien atk-osaaminen on kartoitettu v. 2003. Kartoitus tehtiin kysely-
tutkimuksella. Kysely perustui Opetushallituksen maarittelemaan OPE.F| I-tason
koulutukseen. Kyselyyn vastasi 36 henkilda joista koulutettavia oli viisitoista.

Kysely rakentui yhdeksasta eri osuudesta. ja ne ovat

Tiedostojen tallennus
Tiedostojen kasittely
Tulostus

Sahkoposti

Viruksien torjunta
Internetin kaytto
Windows-kayttojarjestelma

Ohjelmistot

© © N o g kA~ wbdh =

Muut laitteet

Kyselyn tuloksien pohjalta teimme opetussuunnitelman. Kts. lite 6. Kyselyn

tuloksena saimme seuraavia tietoja:

Tiedostojen tallennus

Tulokset paljastivat, ettd opettajista 83 % hallitsi tiedoston tallentamisen

levykkeelle. Osaamisen puutteita ilmeni CD-levylle tallentamisessa, jonka hallitsi

vain 47 % kyselyyn vastanneista opettajista.
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Tiedostojen kasittely

Kyselyssa ilmeni, ettd opettajista 81 % osaa poistaa tiedostoja. Tiedostojen

jakamisen puolestaan hallitsi vain 19 % kyselyyn osallistuneista.

Tulostus

Kyselyssamme huomasimme tulostuksen ja siihen liittyvien toimintojen olevan

hallinnassa. Tulostusjonon purkamisen koki ongelmalliseksi 56 % vastanneista.

Sahkdposti

Sahkoposti lahettamisen osasi 83 % vastanneista. Tiedonpuutteita ilmeni

esimerkiksi  roskapostin  tunnistamisessa, sekd mahdollisen virus-postin

tunnistamisessa.

Virusten torjunta

Virusten torjunnan hallitsi alle puolet vastanneista.

Internetin kayttoé

Internetin kayttd on 78 % vastanneista tuttua, nama vastaajat osaavat avata

selaimen seka kayttaa hakukoneita (www.google.com, www.altavista.com).

Windows-kayttojarjestelma

Windows-kayttojarjestelman hallinta on vastanneille vaikeaa. Kayttdjarjestelman eri

tyokalujen kaytto tosin vaatii laaja-alaista atk-osaamista. Kyselymme perusteella
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huomasimme, ettd pelkastaan perustydkalujen kayttd  (ohjauspaneeli,
komentokehoite, lisda / poista -ohjelma, jne.) oli suurimmalle osalle vastaajista

vierasta.

Ohjelmistot

Kyselymme perusteella 78 % opettajista osaa kayttaa Microsoft Word —
tekstinkasittelyohjelmaa, sekd 61 % koki hallitsevansa Microsoft Excel-
taulukkolaskentaohjelman. Ainoa ohjelma, jota pidettiin vieraana oli Microsoft

PowerPoint.

Muut laitteet

Tassa kohdassa oli mukana matkapuhelin, fax, CD-RW - asema, projektori,
digikamera seka& skanneri. Matkapuhelimen kaytdn osaa 92 % vastanneista.

Vieraampia laitteita ovat CD-RW - asema, digikamera ja skanneri.

Tuloksien tarkastelua

Tulokset paljastivat, etta opettajien atk-taidoissa oli huomattavan suuria tasoeroja.
Tasoerot johtuivat siitd, ettd osa opettajista oli atk-opettajia tai  hallinnon
henkilokuntaa. Nama atk-opettajat osasivat monipuolisesti esimerkiksi Officen
tydokalut ja sahkopostin kayton. Heikoin atk-osaaminen oli henkilGilla, joilla
opetusala on sellainen, jossa ei tietokonetta kayteta. Tuloksia voi tarkastella
prosenttijakaumana liitteesta. Yleisesti ottaen tulokset kertovat, etta

taydennyskoulutukselle on tarvetta.
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10 TIETO- JA VIESTINTASTRATEGIAN TUKI

WWW-sivusto

Kaukametsan opistolla on omat www-sivut osoitteessa
www.kajaani.fi’/lkaukametsa/. Kaukametsan opiston Internet-sivustosta vastaa
Eeva-Liisa Snicker. WWW-sivuja on tarkoitus kehittaa siten, ettd ne olisivat
mahdollisimman kayttajaystavalliset ja toimivat, seka antaisivat ajantasalla olevaa

virheetdnta tietoa. Sivustosta on olemassa myds englanninkielinen versio.

Sahkoposti

Sahkdpostiohjelmistona on Microsoft Outlook ja sahkdpostipalveluiden teknisesta
tuesta vastaa Kajaanin kaupungin atk-palvelut. Henkilosto saa koneensa mukana
sahkopostiohjeen, jonka mukaan sahkoposti luodaan. Sahkopostin koko on 8 —10
Mt. Lisatilaa sahkdpostiin annetaan tarpeen mukaan. Sahkdpostihakemusprosessi
kulkee Atk-palveluiden kautta. Hakemus tulee ensin Atk-palvelun sahkdpostista
vastaavalle atk-suunnittelijalle. Kyseinen henkild joko hyvaksyy tai hylkaa
hakemuksen. Hyvaksytty hakemus menee sen jalkeen WM - Data Novolle ja WM-
Data Novo Iluo tunnukset sahkopostia varten, seka lahettdd vahvistuksen

sahkopostitilista. ( Kajaanin kaupungin atk-palvelut )
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Mikrotuki

Mikrotuesta vastaa paatoimisesti Kajaanin kaupungin atk-palvelut. Mikrotuki-
palvelut kattavat kaiken kayttdjan opastamisesta, ohjelmistojen- ja laitteistojen
asentamiseen. Atk-palveluissa tehdaan myods laitteistokartoitusta, seka kirjataan
uudet hankinnat laitteistoissa ja ohjelmistoissa. Atk-palvelut vastaavat myos
Internet- / verkko-ongelmissa, verkkoasioista vastaa yksi atk-suunnittelija. Eeva-
Liisa Snicker ja Eila Hallamaa auttavat Kaukametsan opiston henkilokuntaa

pienimuotoisissa atk-tehtavissa.
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11 VIRTUAALIKANSALAISOPISTON TAVOITTEET

Virtuaalikansalaisopiston tavoitteena on tarjota uudenlaista sahkoista koulutusta
yli maakuntarajojen kaiken ikaisille ihmisille sukupuolesta tai koulutuksesta

riippumatta. Lisaa virtuaalikansalaisopiston tavoittteita:

e Luoda uusia, joustavia verkkopohjaisia toimintatapoja, malleja ja palveluja
oppimiseen ja opettamiseen Ita-Suomen ja Kainuun aikuisopiskelijoille

¢ Kouluttaa opetushenkilostoa tuottamaan ainealueensa sisaltda virtuaalisesti
opiskeltavaksi
ja tuottaa jossain maarin myos sisaltoa

¢ Kehittaa avoimen oppimisen ohjausta

e Toteuttaa oppilaitosten TVT-strategiaa

¢ Olla yhteistydssa muiden Ita-Suomen virtuaalihankkeiden kanssa

(http://portal.peda.net/port/portal/isv)

11.1 Tavoitteet opiskelijoille

Virtuaalikansalaisopiston kurssien suorittaminen edellyttaa tiettyjen atk-taitojen
hallitsemista. Opisto jarjestdd erilaisia kursseja ja koulutuksia. Tavoitteena
kursseilla ja koulutuksila on se, ettd opiskelija oppii ja sisaistaa

opetussuunnitelman mukaisen asiasisallon.
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Tavoitteena kursseilla on se, ettd opiskelija pystyy/osaa hyddyntaa kurssilta
saamansa opetuksen jokapaivaisessa elamassa. Opiskelijoilta saatua palautetta

kaytetaan TVT -strategian kehittamiseen.

11.2 Tavoitteet opettajille

Virtuaalikansalaisopiston kurssien toteuttaminen verkon kautta, edellyttada OPE.FI
I-tason osaamista. Opettajat kayttavat ja seuraavat sahkopostia. Sahkopostin
kautta voidaan lahettaa opiskelijoille kurssimateriaalia. Kaikki opettajat seuraavat
virtuaalikansalaisopiston www-sivustoja, joissa tiedotetaan kursseihin liittyvista

asioista. Opettajat kayttavat ryhmatydalustaa opetuksen valineena.

Kaikkien koulun opettajien TVT-taidot ovat vahintdan OPE.F| I-tasolla. Opistolla
pitda olla kuitenkin henkild joka hallitsee myoés OPE.FI lll-tason vuoteen 2005
mennessa. Opettajat kayttdvat koulun tieto- ja viestintateknisia resursseja
tehokkaasti opetuksessaan. Virtuaalikansalaisopiston kurssien opettajat ovat
mukana suunnittelemassa kurssimateriaalia. Opettajille jarjestetdan koulutusta
ohjelmistojen ja laitteistojen kehittyessa / uudistuessa. Henkilokuntaa motivoidaan
omatoimiseen kouluttautumiseen. Tarpeen vaatiessa hankitaan telakoitavia

kannettavia tybasemia.
Opettajien kouluttautumisella tahdataan siihen, ettd verkon opetuskayttd ei riipu

enaa osaamisesta siina vaiheessa, kun verkko ja laitteisto on mahdollisimman

helppokayttdinen ja mahdollisimman tehokkaasti kaytettavissa.

11.3 Tavoitteet muulle henkilokunnalle

Tavoitteena on, ettd hallinnon- ja muu henkildkunta seuraavat sahkopostin ja

opiston Internet -sivuston kautta tapahtuvaa tiedottamista.
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12 ATK-LUOKAN LAITTEISTON JA TILOJEN KEHITTAMINEN

Laitteisto

Atk-luokan laitteistoa pitaisi kehittaa siten, etta luokassa voisi toteuttaa erilaisia
kursseja mahdollisimman uusilla ohjelmaversioilla. Laitteistoksi sopiva tietokone
olisi Pentium [IV-tasoinen 2400 MHz prosessorilla varustettu tietokone,
keskusmuistia vahintdan 512 Mt, kovalevy tilaa 80 Gt, nayténohjain varustettuna
128 Mt muistilla, DVD / CD - RW asema, koneiden olisi hyva olla merkkikoneita,
vaivattoman huollon kannalta. Naytot koneissa ovat jo aika vanhat, joten
nayttdjen uusimiselle olisi tarvetta. Poytatila huomioiden 15 tuuman litteat naytot
olisivat kuitenkin paras ratkaisu. Koneiden maaraa ei luokassa kannata nostaa,

silla poytatila on luokassa hyvin rajallinen.

Ohjelmisto

ToimistotyOkaluksi Microsoft Office 2003 tai edullinen vaihtoehto StarOffice.
Kayttojarjestelmaksi sopivin vaihtoehto olisi esimerkiksi Windows XP Proffessional.
Virustorjuntaohjelmisto F-Secure 5.4 on hyva, joten sitd ei tarvitse muuttaa.
Kuvankasittelyohjelmisto on vanhentunut, kuvankasittelynohjelmiston voisi

uudistaa esimerkiksi Jasc Softwaren Paint Shop Pro 8 tai Adobe PhotoShop 7.
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Internet-yhteys, tydasemat ja ohjelmistot

Internet-yhteys on kaytossa atk-luokassa, seka hallinnon tyontekijoilla. Tyoasemia
on hallinnon puolella tarpeeksi monta, atk-luokassa on koneita 15, joten atk-
luokkaan voisi hankkia lisaa tydasemia. Tydasemat on sijoitettu atk-luokassa
kolmeen riviin ja poytatilaa on opiskelijoita varten tarpeeksi paljon. Hallinnon
koneet ovat sijoitettu kayttajien omien tottumusten mukaan ja tyOpisteet ovat

ergonomisesti hyvin muodostettuja.

Ohjelmisto vaihtelee hallinnon ja atk-luokan valilla. Hallinnon koneissa on paaosin
Windows XP ja Office 97. Atk-luokassa puolestaan kaikissa koneissa on Windows
98 ja Windows NT kayttojarjestelmat ja Officen paketti on MS Office 97. Atk-luokan

ohjelmisto mahdollistaa eritasoisien kurssien pitamisen
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13 UHKAKUVAT TIETO- JA VIESTINTASTRATEGIAN KANNALTA

Tieto- ja viestintastrategia, kuten kaikki muutkin strategiat, sisaltavat aina useita
uhkakuvia. Uhkakuvia on aineellisia ja aineettomia, henkilGistd riippuvia ja
henkildista riippumattomia. Riskitekijoiksi voi nain ollen muodostua esimerkiksi
opetuslaitteet, opetusasenteet, opetusmenetelmat seka toimitilojen puutteellisuus.

Lisda uhkakuvia:

e Maararahojen riittamattomyys opetuksen / laitteistojen korkeatasoisuuden
yllapitoon.

e Kehittamistyon jatkuminen

e Mikrotuen ulkoistaminen ja verkko-osaamisen Kkeskittyminen yhdelle
henkildlle.

¢ Rutinoituminen opetuksessa

¢ Motivointi tyotehtavia kohtaan

e Asenne tydtehtavia kohtaan

e Johdon organisointitaito ja innovatiivisuuden puute

¢ YhteistyOkumppaneiden luotettavuus

e Verkkomateriaalin paivittamattomyys
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14 KEHITTAMISTAVOITTEET, KEHITTAMISTOIMENPITEET JA YHTEENVETO

Kurssitarjontaa kannattaa suunnitella kysynnan ja osanottajamaaran mukaan.
Lisaksi kehittamistavoitteena on uusia atk-laitteistoja, seka yleisesti ottaen
taydennys- ja jatkokouluttaa Kaukametsan opiston henkildkuntaa atk-taidoissa.
Kehittamistavoitteena on, etta virtuaaliopetuksesta vastaavat opettajat saavat

koulutuksen virtuaaliopetuksen aloittamiseen vaadittavista asioista.

Kehittamistoimenpiteet

Atk-laitteisto on vanhentunutta, joka tulisi uusia mahdollisimman pian. Atk-
luokkatiloja kannattaisi pyrkia laajentamaan, jotta atk-kursseja voitaisiin jarjestaa
enemman. Henkildkunnan  koulutuksen  toimenpiteena on  seurata
Opetushallituksen maarittamaa OPE.Fl -koulutusta ja sen vaatimia atk-taitojen
osaamista. Hyva on myos seurata Opetushallituksen ohjeistusta ja maarayksia

koskien virtuaaliopetusta.

Yhteenveto

Kaukametsan opetustilat ovat monipuoliset ja mahdollistavat monipuolisen
opetuksen aina atk-taidoista kadentaitoihin, tosin luokkatiloja atk-opetukseen ei ole
kuin yksi luokka. Nain ollen yksi atk-luokka lisda parantaisi huomattavasti
mahdollisuuksia jarjestdd enemman atk-kursseja. Atk-laitteistojen uusiminen
mahdollistaisi myds uudempien ohjelmistojen kaytdn, lisaksi se parantaisi

Kaukametsan opiston kilpailukykya kurssien jarjestamiseen.
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Virtuaalikansalaisopiston kannalta laitteistojen uusimisella olisi suuri merkitys
kurssien toteuttamisen suhteen. Kaukametsan opiston henkilokunnassa on hyva
olla koko ajan kaikkien OPE.FI -tasovaatimuksien taidot ja tiedot tayttava opettaja.

Ellei sellaista ole, on sellainen syyta palkata mahdollisimman pian.

Kaukametsan opiston henkilokuntaa pitaisi taydennys- ja jatkokouluttaa. Nain ollen
voitaisiin  jarjestaa enemman vaativampia atk-kursseja kuin pelkastaan
peruskursseja. Taydennyskoulutuksen merkitys korostuu kun virtuaalinen opetus
alkaa. Virtuaalikoulun Kkurssien laatiminen ja materiaalin tuottaminen, seka

opettajille etta oppilaille vaatii myds tutustumista virtuaalikoulun opetusalustaan.



LAHTEET

(Koulutuksen ja tutkimuksen tietostrategia 2000-2004, hankesuunnitelmat,
Opetusministerio 1999, s. 17)

Kajaanin kaupungin atk-palvelut

Kaukametsan opisto

Opetushallitus, (www.oph.fi)

Internet-lahteet

http://www.minedu.fi/toim/koul_tutk_tietostrat/2/1.html, (Luettu 16.12.2003.)
http://portal.peda.net/port/portal/isv, (Luettu 27.10.2003.)
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sttt
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TOIMEKSIANTOSOPIMUS OPISKELIJATYONA TEHTAVISTA OPINNAYTETOISTA JA
SELVITYKSISTA

TOIMEKSIANTAJAN TIEDOT

Toimeksiantaja Kaukametsin opisto

Osoite ja puhelinnumero  Koskikatu 4b, PL 251, 87101 Kajaani 08-6155525

Tyon ohjaaja toimeksiantajan puolelta Eila Parviainen

TOIMEKSIANNON KUVAUS

Toimeksiannon kuvaus Tieto- ja viestintitekniikan opetuskiyton strategia 2002 - 2005
(mahdollinen liite, Kaukametsin opisto

projektikuvaus yms)

Aikataulu 31.1. 2004 mennessi

Kustannusarvio ja OPE.FI I-tason koulutus Kaukametsian opisto 1 - 2 osiota
kustannusvastuu

Lopputuotoksen muoto ~ CD

TOIMEKSIANNON TEKIJAT KAJAANIN AMMATTIKORKEAKOULUSSA

Toimeksiannon tekijit Ville Palmu Kimmo Sirvi6
ja yhteystiedot Teerisuontie 169 87100 Kajaani

(opiskelijat)

Toimeksiannon ohjaaja Raimo Mustonen

Kajaanin amk:ssa

Tyosta tehddan X opinnidytetyd [ ] pienempi selvitys [ ] muu, miki

Tekijoiden allekirjoitukset Toimeksiantajan allekirjoitus

TOIMEKSIANNON KUVAUS
Tavoitteet Kaukametsin opiston tieto- ja viestintistrategian 2003 - 2005 laatiminen ja
OPE.FI I-koulutus

Hallinnon ja kaupan ala Matkailu-, ravitsemis- ja talousala Sosiaali- ja tetveysala Tekniikan ja liikenteen ala
PL 52, (Kuntokatu 5) @ 87101 Kajaani ~ PL 52, (Ketunpolku 3) ® 87101 Kajaani  PL 52, (Ketunpolku 4) e 87101 Kajaani  PL 52, (Kuntokatu 5) e 87101 Kajaani
Puh. (08) 6189 9454 Puh. (08) 6189 9610 Puh. (08) 6189 9612 Puh. (08) 6189 9611

Faksi (08) 6189 9424 Faksi (08) 6189 9620 Faksi (08) 6189 9620 Faksi (08) 6189 9620



KAJAANIN AMMATTIKORKEAKOULU TOIMEKSIANTOSOPIMUS 2
OPINNAYTETYOT

SELVITYKSET

Keskeiset tuotokset Tuotos CD:lld
(raportit, suunnitelmat,
tuotteet, esitteet,
tietokoneohjelmat,
tilaisuudet yms.)

Sovitut kokoukset

Raportointi

Viliraportit
Loppuraportti

Projektin resurssit Materiaalikulut, 1 koulutusjakso
1. Toimeksiantajan
puolelta

2. Tekijoiden puolelta

3. Ammattikorkeakoulun
ohjausresurssit

Kustannusarvio ja Arvio Vastuu
kustannusvastuu

e Materiaalit
e [Laitekustannukset
e Opiskelijoiden

palkkiot
e Ohjaavan opettajan
palkkiot
e  Matkakustannukset
e Muut
Laskutus
Luottamuksellisuus

Sopimuksessa noudatetaan Kajaanin ammattikorkeakoulun vakioehtoja opiskelijatyéna tehtivistd toimeksiannoista.



KOULUTUSKARTOITUKSEN TULOKSET

1. Tiedostojen tallennus
kylla en haluan
lisdtietoa
1. osaan tallentaa tydni levykkeelle 30 6 5
2. osaan tallentaa tyoni verkkolevylle 21 15 11
3. osaan tallentaa ty6ni CD:lle 17 19 14
4. osaan valita tallennusmuodon 25 11 10
5. osaan valita tallennuspaikan oikein 20 16 14
2. Tiedostojen kasittely
kylla en haluan
lisdtietoa
1. osaan luoda kansioita ja alihakemistoja 22 14 13
2. osaan siirtda / kopioida tiedostoja ja hakemistoja 24 12 13
3. osaan poistaa tiedostoja 29 7 6
4. osaan poistaa valiaikaistiedostot 17 19 14
5. osaan nimeta uudelleen tiedostoja 22 14 11
6. osaan kayttaa "etsi" toimintoa 19 17 12
7.0saan kayttaa resurssienhallintaa 18 18 14
8. osaan purkaa ja pakata tiedostoja 13 23 17
9. osaan jakaa tiedostoja (verkkolevylle) 7 29 17
3. Tulostus
kylla en haluan
lisdtietoa
1. osaan tulostaa tyoni 31 5 6
2. osaan purkaa tulostusjonon 16 20 14
3. osaan lisata paperia tulostimeen 33 3 3
4. Sihkoposti
kylla en haluan
lisdtietoa
1. osaan lahettda sahkopostia 30 6 8
2. osaan liitta3 liitetiedostoja 26 10 13
3. osaan avata liitetiedostoja 24 12 9
4. osaan poistaa ylimaaraiset postit (Iahetetyt, 29 7 9

poistetut, yms.)




5. osaan tunnistaa ns. roskapostin 20 16 13
6. osaan tunnistaa mahdollisen "virus"-postin 16 20 15
5. Viruksen torjunta
kylla en haluan
lisdtietoa
1. osaan kayttaa virustorjunta-ohjelmaa 16 20 11
6. Internetin kaytto
kylla en haluan
lisdtietoa
1. osaan aukaista selaimen 28 8 8
2. osaan kayttada hakukoneita (esim. 28 8 9
www.google.com)
3. osaan maarittaa aloitussivun 24 12 9
4. osaan poistaa valiaikaistiedostot (cookies, evasteet 12 24 17
ja temp-tiedostot)
5. osaan tyhjentaa sivuhistorialuettelon 17 19 12
6. osaan kopioida kuvia Internet sivustoilta 20 16 13
7. osaan tallentaa multimedia - tiedostoja Internetista 12 24 15
8. osaan kayttaa Internet-pohjaisia sdhkoposteja 19 17 15
7. Windows-kayttojarjestelma
kylla en haluan
lisdtietoa
1. osaan kayttaa ohjauspaneelia 20 16 11
2. osaan asentaa windows-kayttojarjestelman 9 27 15
3. osaan lisata ja poistaa ohjelmia 11 25 15
4. osaan kirjautua windowsiin 23 13 12
5. osaan lisata ja poistaa laitteita 12 24 12
6. osaan poistaa tiedostot - valikon tiedostot 13 23 14
7. osaan kayttda media-soitinta 13 23 13
8. Ohjelmistot
kylla en haluan
lisdtietoa
1. osaan kayttaa word-tekstinkasittelyohjelmaa 28 8 10
2. osaan kayttaa excel-taulukkolaskentaohjelmaa 22 14 17
3. osaan kayttaa powerpoint-ohjelmaa 17 19 16
4. osaan kayttda kuvankasittelyohjelmia 17 19 23




9. Muut laitteet

kylla en haluan

lisdtietoa

1. osaan kayttdd matkapuhelinta 33 3 6

2. osaan kayttaa faxia 25 11 7

3. osaan kayttaa polttavaa cd-asemaa / dvd-asemaa 15 21 9
4. osaan kayttaa projektoria 18 18 14

5. osaan kayttaa digitaalikameraa 16 20 16

6. osaan kayttda skanneria 19 17 18




KURSSISUUNNITELMA 7.1, - 12.12.2003

1. Tiedostojen tallennus

1. tydn tallennus levykkeelle 10
2. tyon tallennus verkkolevylle 15
3. tydn/datan tallennus CD:lle 30
4. tallennus muodon valinta 5
5. tallennus paikan valinta 5
2. Tiedostojen kasittely 1 perjantai
1.kansioiden ja alihakemistojen luominen 10
2. tiedostojen ja hakemistojen kopionti/siirtdminen 20
3. tiedostojen poisto 10
4. valiaikaistiedostojen poistaminen 5
5. tiedostojen uudelleen nimedminen 10
6. "etsi" komennon kayttd 10
7.resurssienhallinta ja sen kaytto 30
8. tiedostojen purku/pakkaus 20
9. tiedostojen/kansioiden jakaminen 10
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3. Tulostus

2 perjantai

1. tulostus 5
2.tulostusjonon purkaminen 5
3. paperin lisdys tulostimeen :-) 5
4. Sihkoposti
1. sdhkoéposti 35
2. liitetiedostojen kayttd ja avaaminen yms. 10
3. sdhkopostiohjelman hallinta 15
4. roskaposti 15
5. viruspostin tunnistus 15
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5. Viruksen torjunta

1. virustorjunta-ohjelman kaytto 30

3 perjantai




6. Internetin kaytto

1. selaimen kaytto 45

2. hakukoneiden kayttd (esim. www.google.com) 20
3. aloitussivun maarittdminen
4. valiaikaistiedostot (cookies, evasteet ja temp-

tiedostot) 15
5. sivuhistorialuettelo 5 4 perjantai
6. kuvien yms. kopiointi Internet sivustoilta 20
7. Internet-pohjainen sdhkoposti 20
158

7. Windows-kayttojarjestelma

1. Windows kayttojarjelméan perusteet 45

8. Ohjelmistot

5 perjantai

1. word-tekstinkasittelyohjelma 45
2. excel-taulukkolaskenta 45
3. powerpoint-ohjelma 45
4. kuvankasittelyohjelma 45
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9. Muut laitteet 6 perjantai
1. matkapuhelin 5
2. faxia 5
3.polttava cd-asema / dvd-asemaa 30
4. projektori 10
5.digitaalikamera 45
6.skannaus 30
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651 10,85



