DIGITAITOJA ETANA-RYHMA




Tervetuloa ohjaajan oppaan pariin!

Tama opas sisaltaa vinkkeja ja neuvoja digiosallisuuden tukemiseen ohjatessasi Digitai-
toja etana-ryhmaa. Oppaassa on myos kaytanndllisia neuvoja verkkovalitteisen vertais-
tukitoiminnan ohjaamiseen. Opas on tehty liikehairidsairaiden tarpeet huomioiden ja

suunnattu erityisesti liikehairidsairauksia sairastaville.

Hienoa, etta olet valmis ottamaan askeleen Digitaitoja etana-ryhman vetajaksi. Sina voit
etaryhman ohjaajana olla tarkeassa roolissa mahdollistamassa digiosallisuuden toteutu-

mista.

Digiosallisuus kuuluu kaikille.

Taman oppaan on tehnyt Lapin AMK Sosionomiopiskelija osana opinnadytetyotaan Liikehdiridsairauksien
liiton Mennaan verkkoon-hankkeelle. Opas ja materiaalit jaavat Liikehairidsairauksien liiton ja sen ja-
senyhdistysten vapaaseen kayttéon.

Paivi Saarinen, 2024




Digitaidot ovat kansalaistaitoja

Tavoitteet ryhman toiminnalle:

Digirohkeuden kasvattaminen

Digiosaamisen tukeminen

Turvallisen ja itsenaisen asioinnin opettelu

Yhdenvertainen mahdollisuus osallistua digitaaliseen yhteiskuntaan
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Vertaistoiminnan periaatteet

Vertaisryhmassa ovat lasna etanakin toimiessa vertaistoiminnan periaatteet, el

kunnioitus ja tasa-arvo
luottamus ja turvallinen ilmapiiri

vapaaehtoisuus

> wbh -

kohtaaminen ja rakentava vuorovaikutus

Ihmiset kohdataan hyvaksyen ja jokaisella on yhtalainen oikeus puhua tai olla hiljaa. Ryh-
missa sitoudutaan myds vaitiolovelvollisuuteen eika toisen ryhmalaisen asioista kerrota ryh-

man ulkopuolella. (Lahde: Pelirajaton 2021.)

Turvallinen ryhma

On tarkeaa ilmentaa osallistujille myds, etta vertaisryhmassa ovat lasna etanakin toimiessa
vertaistoiminnan periaatteet, eli kunnioitus ja tasa-arvo, luottamus ja turvallinen ilmapiiri, va-
paaehtoisuus seka kohtaaminen ja rakentava vuorovaikutus. Ihmiset kohdataan hyvaksyen
ja jokaisella on yhtalainen oikeus puhua tai olla hiljaa. Ryhmissa sitoudutaan myos vaitiolo-
velvollisuuteen eika toisen ryhmalaisen asioista kerrota rynman ulkopuolella. (Pelirajaton
2021.)

Mita ryhman ohjaajalta vaaditaan?

Tarkeinta digiohjaajana toimimisessa on halu auttaa muita, kyky ohjata ryhmaa seka hyvat

vuorovaikutustaidot. It-taitojen ei tarvitse olla taydelliset, sinun ei tarvitse olla ammattilainen.

Koska Digitaitoja etana-ryhma perustuu kuitenkin verkkovalitteisyyteen olisi hyva, jos olisit
saanut ohjeistuksen tai sinulla olisi ennestaan osaamista kaytettavaan Microsoft Teams-
alustaan. Lisaksi sinulla on sahkdpostiosoite, jota voit kayttda ryhman kanssa viestimiseen.
Tarvittaessa voit perustaa ryhman vetamista varten erillisen sahkdpostiosoitteen, tama on

hyvaksi havaittu tapa toimia.
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Tarvitset myos oman digilaitteen, jolla toimia, seka vakaan internetyhteyden. Hyvaksi havait-
tua on kayttaa myds digilaitteeseesi sopivia kuulokkeita, joissa on mikrofoni. Hairiéton tila

ryhman ohjaamisen ajaksi on myos suotavaa.

Ohjaajalta vaaditaan karsivallisyytta, silla verkkovalitteinen toiminta voi valilla olla haastavaa.
Yhteys voi patkia niin itsella kuin osallistujilla. Valilla voi nakya kuva, mutta ei kuulu aani ja

toisin pain. Naissa tilanteissa karsivallisyys ja huumorintaju auttavat pitkalle.

On hyva, jos pystyt testaamaan ryhman kokoontumispaivina etukateen yhteytesi ja Teamsin
toiminnan. Lisaksi on tarkeaa olla ajoissa ryhmassa. Sen liséksi, etta tama auttaa huomaa-
maan mahdolliset tekniset sen hetken ongelmat, olet myos toivottamassa ryhmalaiset terve-
tulleiksi ryhmaan. Muista, etta heita voi erityisesti ensimmaisilla kerroilla jannittaa osallistu-
minen ja tdma voi olla heille ensimmainen kerta vertaistukitoiminnassa ja/tai etaryhmatoi-

minnassa.

Halukkaiden kanssa voidaan ryhman virallista aloitusaikaa odotellessa my0s testata esimer-

kiksi mikrofonien ja nettikameroiden toimiminen. Nama on hyva silti kerrata viela kaikkien

osallistujien tultua paikalle.




Raytannon ohjeita

Aina ryhman alussa olisi mukavaa, jos kaikki voisivat tervehtia toisiaan kamerat auki/paalla.
Oman lasnaolonsa, ja sen, ettad yhteydet toimivat, voi osoittaa puhumalla tai avaamalla ka-
meran. Joillekin osallistujille oman kuvan nakeminen ruudulla voi olla epamukavaa tai hairit-

sevaa, joten on hyva neuvoa mahdollisuudesta piilottaa oma kuva.

Sopikaa yhdessa, millaisia kamerakaytantoja ryhmassa noudatetaan. Seuraavat asiat on hy-

vaksi havaittuja:

e Kokoontumisen alussa on hyva tervehtia muita omilla kasvoillaan.

e Jos olet kokouksen vetaja, pida kamera paalla.

e Jos tilassa, jossa osallistut on muitakin henkil6ita, voi olla hyva laittaa kamera pois
paalta heidan yksityisyytensa suojaamiseksi.

o Koska istuminen paikallaan ja keskittyminen voi kayda fyysisesti raskaaksi, voi olla
hyva tarvittaessa pitaa taukoa kamera kiinni ja liikkuskella ja venytella, vaikka muuten

haluaisikin osallistua kamera paalla.

Tauosta on hyva sopia joka tapauksessa koko ryhman kesken myos noin puoleen valiin ko-
koontumista, n.10min on todettu toimivaksi vessa- ja jaloittelutauoksi. Osallistujia voi myds
muistuttaa, etta osallistua voi oman vointinsa mukaan esimerkiksi potkotellen, jaloitellen jne.

Tama on etu nimenomaan verkkovalitteisessa osallistumisessa!l
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Huomaa nama

o Sinuakin saa jannittaa! Sen voi myos kertoa ryhmalaisille.

o Onko sinulla omaa aiempaa kokemusta vertaistukitoiminnasta? Se on
plussaa, vaikka ei valttamatonta. Oma kokemus vertaistukitoiminnasta
voi kuitenkin auttaa sinua ymmartamaan ryhmalaisten kokemia tun-
teita paremmin.

o Pyriluomaan ryhmaan ilmapiiri, joka kannustaa avoimeen
keskusteluun ja kysymysten esittamiseen. Kysya saa aina, tyhmia ky-
symyksia ei ole! Oman vuoron odottaminen on kuitenkin kohteliasta.
Teamsissa on mahdollista nostaa virtuaalisesti katta, eli viitata. Jos oh-
jaajalla tai jollakulla toisella on asia kesken, voisitteko ryhmana sopia
viittauksen tavaksi osoittaa halukkuus puhua seuraavaksi?

o Rohkaise ja anna positiivista palautetta helposti ja runsaasti! Kannus-
tus ja rohkaisu auttaa ryhmalaisia uskaltamaan enemman!




Ryhman kokoontuminen ja aiheet

Digitaitoja etana-ryhman aiheet voivat vaihdella esimerkiksi ohjaajan oman erikoisosaamisen

tai ryhmalaisten oppimisen tarpeen mukaan. Jos kuitenkaan tallaisia ei ilmene, hyvaksi ha-

vaittu rakenne ryhman kokoontumisen kerroille on seuraavanlainen:

Kokoontumiskerta

Aiheet

Ensimmadinen ko-
koontuminen

Ohjaajan/ohjaajien esittely. Ryhmalaisiin tutustuminen.
Teamsin perusteet.

Miksi digitaitojen oppiminen ja vahvistaminen on niin tarkeaa?
Aikataulun kertaaminen.

Toinen kokoontu-
minen

Sosiaali- ja terveyspalvelut digina. Kelan etdpalvelut. OmaPosti.

Kolmas kokoontu-
minen

Digiturvallisuus ja digihuijaukset.

Neljas kokoontu-
minen

Digiapuvalineet. Digineuvonta.

Viides kokoontu-
minen

Liikehdiriésairauksien liiton nettisivut ja toiminta.
Vertaistuki.

Kuudes kokoontu-
minen

Vapaa-ajan digipalvelut.

Kerrataan kasiteltyja aiheita.

Loppurentoutus.

Mahdolliset loppukysymykset tai kyselyn tayttdminen ryhman toiminnasta.

Liikehairidsairauksien liiton Mennaan verkkoon-hankkeelle on toimitettu pilottiryhman kay-

tossa olleet PowerPoint-pohjat, joista tulevien ryhmien ohjaajien on helppo joko toteuttaa ker-

toja suoraa (ehka pienin muutoksin jos tarvitaan esim. ottaa huomioon paikallisuus tmv) tai

katsoa mallia tai vinkkeja.

Ryhmé&én osallistuneen kommentti:

"Hyva aikataulu, sopivasti, ei lii-
kaa, mutta jaksoi osallistua kui-
tenkin.”




Hyva muistaa ryhman vetamisesta

e Ole tasmallinen ja pida kiinni ryhman alkamis- ja loppumisajoista.

e Ole napakka, mutta kohtelias, keskeyttdmaan, jos jonkun ryhmalaisen keskustelu me-
nee ryhmaan kuulumattomille aihealueille (esimerkiksi uskonto tai politiikka) tai jonkun
puheenvuoro meinaa kestaa suhteettoman kauan tai ronsyilla tarpeettomasti. Muista,
etta sinun lisaksesi myos muut ryhmalaiset ovat varanneet osallistumiseen vain sovitun
ajan.

¢ Ryhman ohjaajana muista, etta paapaino ei voi olla sinun henkilokohtaisissa asioissasi.
Vertaisohjaajan on tiedostettava oma roolinsa enemmankin tilaisuuden mahdollistajana
ja ohjaavana vertaisena kuin varsinaisena osallistujana, vaikka vertaisohjaaja on yhta
aikaa myds vertainen.

¢ Muistuta kokoontumisen lopuksi seuraavan kokoontumisen paivamaarasta ja ajasta ja
usein on hyva myos heratella kiinnostusta seuraavaan kertaan kertomalla jotain kasitel-
tavasta aihealueesta.

e Jos olet estynyt, esimerkiksi sairastumisen tai muun vastaavan syyn vuoksi, ilmoita asi-
asta mahdollisimman ajoissa ryhmalaisille seka jarjestajataholle. Usein valiin jaanyt
kerta voidaan siirtda seuraavan kertaan ja jatkaa siitd ryhmaa eteenpain normaalisti tai
jarjestajataho voi ehka jarjestaa sinulle korvaajan poissaolokerralle.

e Ole herkasti yhteydessa toiminnan jarjestajatahoon tarvitessasi apua tai neuvoja tai ol-
lessasi esimerkiksi estynyt vetamaan ryhmaa. Elamassa voi sattua erilaisia asioita ja
vaikka on hyva sitoutua ryhmaan sen toiminnan ajaksi ja varata kalenteriin aikaa tata
varten, ei huomisesta koskaan tieda. Jos siis elamantilanteesi muuttuu, ilmoita siita jar-
jestajataholle.

e Muista pitaa huoli omasta jaksamisestasi! Useimmiten ryhmanohjaajiksi ryhtyvat ne, joi-
den oma elamantilanne ja oma jaksaminen ovat vakaita. Kuitenkin on aina mahdollista,
etta tilanteet muuttuvat. Joskus ryhmaa vetaessa saattaa ohjaajalla nousta esiin tun-
teita, joista hanen on tarpeellista keskustella. Pyyda talloin apua jarjestajataholta.

e Ennen ryhman aloitusta harkitse pystytkd sitoutumaan ryhman vetamiseen. Monella
vertaisohjaajalla on omassakin elamassa sairauden aiheuttamia haasteita, jotka voivat
olla raskaita. Omat voimavarat tulee osata kartoittaa jo ennen vertaisohjaajaksi ryhty-
mista.

e Pida huoli yksityisyydestasi. Vaikka ryhmalaisten kanssa usein tutustutaan hyvinkin, on
usein huomattu hyodylliseksi, etta rynman ohjaamisen aikana ryhman ohjaaja ei jaa
kaikkia henkilokohtaisia tietojaan ryhmalaisille. On jokaisen oma valinta, miten toimii,
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mutta kannattaa miettia onko valmis ottamaan ryhman ulkopuolella esimerkiksi vastaan
puheluita ryhmalaisilta. Joskus ryhmissa muodostetaan esimerkiksi WhatsApp-ryhma
viestintaa ja tiedottamista varten. Tee selvaksi ryhmalaisille ajat, jolloin sinuun voi ottaa
yhteyttd tai tavat, joilla sinuun saa yhteyden (esimerkiksi sahkoposti/puhelinnu-

mero/WhatsApp).
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Hyodyllisia vinkkeja

Sitten, kun ryhman alkamisajankohta ja osallistujat ovat tiedossa on ryhmalaisiin hyva ottaa
yhteytta, esimerkiksi noin viikkoa ennen ensimmaista kokoontumiskertaa. Heille lahetetaan
"Tervetuloa ryhmaan” sahkopostiviesti, jossa kerrataan ryhman kokoontumisajat ja perusasi-
oita ryhman aloitusta silmalla pitaen. Varmista kuuluuko tama sinun tehtaviisi vai hoitaako
jarjestava taho taman. (Liite 1. Sahkoépostin esimerkkiversio, jota voit kayttaa myds sinallaan,

lisdamalla siihen vain omat tietosi.)

Vinkki! Voit samalla kysya kokeeko joku ryhmaldinen tarvitsevansa Teamsin kokeilu/tes-
tauskerran ennen varsinaista ryhnman alkua. Digitaitoja etana-ryhman suositeltu osallistuja-
maara on kuusi henkea. Voi olla, etta kukaan ei koe tarvitsevansa opastusta etukateen, mutta
voi olla, etta halukkuuden opastuskertaan ilmoittaakin kaikki kuusi! Ota tama huomioon aika-

taulullisesti.

Mahdollisen testaus- ja opastuskerran ei tarvitse kestda kauaa. Riittaa, ettad osallistuja saa
varmuuden, etta han varsinaisella rynmakerralla osaa liittya Teamsin valityksella ryhmaan.
Tutustumiset ja muu opettelu voidaan jattaa itse ryhmaan! Testauskerta kuitenkin voi saastaa

paljon aikaa ja hermoja varsinaiselta ensimmaiselta tapaamiskerralta!

Vinkki! Useissa sahkoposteissa on mahdollista ajastaa viesteja lahtemaan ajoitetusti, jopa

saanndllisesti tai tietylle aikavalille. Esimerkiksi Gmail-sahkdpostipalvelussa voit Laheta-na-
pin vieressa olevaa pienta nuolta osoittaessasi havaita "Ajoita lahetys”-tekstin. Tata paina-
malla voit valita paivamaaran ja kellon ajan, jolloin viesti lahtee saajalle tai saajaryhmalle.
Mybs monissa muissa sahkoposteissa on ajoitustoiminto. Voit 10ytda ohjeet laittamalla
Googleen oman sahkdpostisi tarjoajan nimen ja sanat "sahkopostin ajoittaminen”. Jos kuiten-
kin perustat uuden sahkdpostiosoitteen vain ryhmaa varten, Gmail-sahkdpostiosoite on tar-
koitukseen sopivan yksinkertainen ja helppokayttdinen. Voit tietysti valita minka vain sahko-
postin haluat, tai halutessasi kayttda omaa jo sinulla olevaa sahkdpostiosoitetta.

Viestin ajoitus ominaisuudesta voi olla hyotya, kun on kyse ryhman jasenille lahetettavasta

osallistumislinkista.

On huomattu, ettad vaikka osallistumislinkki Teams-kokoukseen lahetetaan osallistujille ryh-
man alkaessa, on linkki hyva lahettaa uudelleen aina ennen kokoontumiskertaa, samana pai-

vana, esimerkiksi muutamia tunteja aiemmin. Monetkaan ihmiset eivat ns.siivoa
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sahkopostejaan ja jos linkki jaa vain ennen ryhman alkua lahetyksi, se voi painua hyvin kauas
sahkopostilaatikossa jo muutaman paivan kuluessa. Lisaksi riippuen osallistujien taitotasosta
ja osaamisesta, voi olla, ettd osallistuja osaa kylla avata sahkdpostipalvelun ja sielta uusim-
mat sahkopostit, mutta ei osaa navigoida sahkopostilaatikossaan etsien aiemmin saamaansa
viestia.

Ajastettu sahkoposti kuitenkin vapauttaa sinut muistamasta kokoontumispaivana, etta tiettyyn
kellon aikaan pitaa lahettaa viesti ryhmalaisille. Hyva vinkki on ajastaa sahkoposti aina ko-

koontumisen jalkeen seuraavaa kokoontumista varten!

Uskalla olla oma itsesi! Sina olet tarpeeksi ja sina riitat kylla.

Kiitos, etta annat aikaasi ja voimavarojasi muiden hyvaksi.

Digitaitoja etédna-ryhméaéan osallistuneen kokemus ryhman jélkeen:

“Mulla oli pelkona, etta olen ulkona
kuin lumiukko naista digijutuista,
mutta yllatin itsenikin, etta sujuihan
tama!”

Uuden oppiminen voi avata
oppijalle aivan uusia
maailmoja ja mahdollisuuksia!
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LIITE 1. Kirje osallistujille ennen ensimmaista kokoontumiskertaa.

Hei!

Tervetuloa mukaan [viikonpdiva, péiva ja kuukausi tahdn] aloittavaan Digitaitoja etana-
ryhmaamme!

Tassa sahkopostissa kayn lapi muutamia perusasioita ryhman aloitusta silmalla pitaen.
Ryhmamme kokoontuu yhteensa 6 kertaa. Kokoonnumme siis:

[tahan kaikki kokoontumispaivat, paivamaarat ja kellon ajat esimerkiksi luette-
lona/ranskalaisilla viivoilla allekkain]

Toivottavasti paaset mukaan jokaisella kerralla, nain saat ryhmastamme kaikkein parhaan
hyodyn, mutta jos jostain syysta et paase osallistumaan joku kerta niin toivoisin, etta ilmoit-
taisit etukateen [tahan valitsemasi yhteydenottomuoto, esimerkiksi sahkopostitse].
Talldin emme turhaa odottele sinua ryhman kokoontumisen alkaessa!

Lahetan ennen jokaista kokoontumiskertaa kokoontumispaivana sahkopostin, joka sisaltaa
suoran linkin kokoontumisessa kaytettavalle Teams-alustalle. Sinun ei tarvitse tehda
muuta, kuin klikata linkkia, painaa sen jalkeen avautuvalla sivulla "Liity nyt” ja odottaa hetki
ryhmaan paasya.

Jos haluat ennen ensimmaista kertaa kokeilla kanssani Teamsiin liittymista, jotta osaat liit-
tya ryhmaan ensimmaiselld kokoontumiskerralla, voit ottaa minuun yhteytta niin sovimme
ajan testaamista ja harjoittelua varten!

Olisi mukavaa, jos pystyisit vastaamaan tdhén séhkdpostiin, jotta voin varmistua sen saa-
vuttaneen jokaisen ryhméaén ilmoittautuneen!

[Loppuun nimesi ja yhteystietosi, jotka haluat antaa ja joita haluat kayttaa ryhmalais-
ten kanssa viestimiseen]
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