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Vanhus- ja ldhimmadispalvelun liiton ja Vanhustydn keskusliiton
yhteinen KAKATE-projekti kdynnistyi tammikuussa 2010.
Viisivuotisen RAY-rahoitteisen projektin tavoitteena on teknologian
keinoin tukea ikdihmisten hyvaa arkea ja kotona asumista seka
helpottaa ikdihmisten parissa tydskentelevien tyota.



Lukijalle

Miten kalakukko valmistetaan?

Milloin pensasaidan voi leikata?

Mika on kummin kaiman siskon miehen puhelinnumero?
Missa pippuri kasvaa?

Mita liitteita tarvitsen asumistukihakemukseen?
Paljonko tilillani on rahaa?

Miten eilinen jadkiekkomatsi paattyi?

Ovatko kaupat auki helatorstaina?

Naihin ja lahes kaikkiin muihinkin kysymyksiin |8ytyy vastaus helposti internetista
tietokoneella tai jopa matkapuhelimella. Tiedonhaun liséksi netin kautta voi hoitaa
veroilmoitukset, pankkiasiat ja monenlaiset hakemukset. Sielta tilataan liput elo-
kuviin, teatteriin ja matkoille. Tietokoneen avulla pidetdaan myos yhteytta sukulaisiin
ja ystaviin sahkdpostilla, kuvapuheluilla seka sosiaalisessa mediassa.

Yha useammat asioinnit siirretdan tehtavaksi internetin kautta, mutta kaikilla ei ole
vélineitd eikad taitoja toimia ndin. Mitd vanhempi henkil6 on, sitd todenndkdisemmin
han ei hallitse tietokoneen kadyton perusteita eika valmiuksia sahkoiseen asiointiin.
Yhteiskunnassa onkin herdtty huomaamaan, etta erityisesti ikdihmisille on tarjottava
neuvontaa, ohjausta ja tietokoneiden kayttdmahdollisuuksia, jotta vahvistetaan
heiddan mahdollisuuksiaan itsendiseen eldmaan.

KAKATE-projektin alussa vuonna 2010 selvitettiin Vanhus- ja Iahimmaispalvelun liitto
ry:n ja Vanhustyon keskusliitto ry:n jasenyhteisdjen ndkemyksia teknologian kaytosta
ja tarpeista. Tassa yhteydessa tuli esiin, etta asiakkaiden tai asukkaiden kayttoon tar-
koitettu tietokone oli ldhes puolella vastanneista paikoista. Kuitenkin vain harvassa
paikassa sitd kdytettiin paljon ja yleisimmin todettiin, etta tietokonetta voitaisiin
hyddyntaa enemman.

Miten tietokoneen ympdrille saisi enemman eloa, miten netin hyddyt tulisivat yha
useammalle? Tama opas on laadittu avuksi tietokonepisteiden vastuuhenkildille seka
uusien pisteiden perustajille. Oppaan tietojen kokoamiseksi on haastateltu yli 80
tietokonepisteen yllapitajaa, toiminnan jarjestdjaa tai tietotekniikkataitojen vertais-
ohjaajaa eri puolilla Suomea. Paikan p&alla on tutustuttu yli 30 pisteeseen. Tieto-
konepisteet ovat sijainneet asuintaloissa, palvelukodeissa ja -keskuksissa, ikdpisteis-
sa, yhdistysten toimipisteissa seka kirjastoissa. Lisaksi tietoa on haettu painetuista
julkaisuista ja verkkosivuilta.



Tietokonepisteen toimivuuteen vaikuttavat useat tekijat. Ensinnakin sijainnin on olta-
va helposti saavutettava ja kulkureittien seka tilan on oltava esteettomia. Kalusteiden
ja valaistuksen on sovittava kdyttotarkoitukseen ja laitteiden seka ohjelmien tulee
tietenkin toimia ongelmitta. Toiminnasta on myds jaettava ajantasaista tietoa. Vaikka
kaikki edelld mainitut olisivat kunnossa, ei piste toimi ilman jarjestettya neuvontaa

ja ohjausta. Kayttajien on voitava luottaa siihen, ettd he saavat tarvitessaan apua ja
sovitusti myos henkilokohtaista ohjausta.

Monet ikdihmiset sanovat, etteivat he tarvitse tietokonetta tai ettei heilla ole aikaa
sellaisen kayttoon ja kdytdn opetteluun. Syyna tuskin on tekniikan pelko, silla ovat
he eldaméansa aikana oppineet kdyttdmaan monia muitakin laitteita sekd kotona etta
tyoeldamassa, kun teknisista laitteista saatava hyoty tai huvi on kdynyt ilmeiseksi.
Kayttotaitojen opettelu sindnsa ei siis kiinnosta, vaan kullekin kayttajalle mielekkaat
tai tarkeat toiminnot. Kaikki eivat halua opetella uusia tapoja pankkiasioiden hoitoon
tai yhteydenpitoon, mutta he saattavat innostua asioista, jotka voivat tuoda uutta
sisaltoa eldamaan.

TIETOKONEPISTEEN VIIKKO-OHJELMA VOISI OLLA VAIKKA TALLAINEN:
Maanantaing matkustamme maailman ympari internetin avulla.
Tilstaina on tietoisku. Talla viikolla aiheena on verkkoasiointi Kelassa.

KesklvilkiRonn kysytaan kummia. Mita haluaisit tietaa?
Etsimme vastauksia netista.

Torstaina on tosi kyseessd. Paikalla tietotekniikan asiantuntija,
joka auttaa tietokoneongelmien ratkaisemisessa.

Peg’awtama on pankkipdiva. Tutustumme pankkien verkkoasiointiin.
Lauantaina laulamme ja etsimme musiikkia netista.

SUnnUNEaLA kokoontuu sukututkimuskerho.



Tule rohkeasti tutustumaan
tietokonepisteeseemme!

Asiakkaiden kéytettdvissd on tietokoneita, joilla
voit harjoitella niiden kéyttdd ja hoitaa asioitasi.
Henkil6kunta ja vertaisohjaajat auttavat tarvittaessa.
Tietokoneiden kdytt6 ja ohjaus on maksutonta ja voit
halutessasi varata myds henkilékohtaisen ohjausajan.
Annamme opastusta myés oman kannettavan
tietokoneesi kdytdssd.

Olet syddmellisesti tervetullut viihtymddn kanssamme
ja tutustumaan tietokoneisiin sekd internetin
ihmeelliseen maailmaan!

(Teksti koottu ja muokattu usean
eri tietokonepisteen esittelyistd.)

KIITOKSET KAIKILLE TEILLE,

jotka ystavallisesti uhrasitte aikaanne ja kerroitte
toiminnastanne, kokemuksistanne ja ajatuksistanne!
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Tilannekatsaus

Internet-yhteyksin varustettuja tietokoneita on ikdihmisten kadytettavissa palvelu-
taloissa ja -keskuksissa, senioritaloissa, ikdihmisten tietotekniikkayhdistysten tiloissa
seka erilaisissa neuvontatiloissa kuten ikdpisteissa. Tilat ovat esteettomia ja sijaitse-
vat useimmiten sisdantuloaulan ldaheisyydessa. Tietokonepisteet ovat avoinna ko. pai-
kan aukioloaikojen mukaan, joskin osa niistd on avoinna vain, kun ohjaaja on lasna.
Asuintaloissa tietokoneet ovat asukkaiden kaytettavissa miltei ympari vuorokauden.
Useimmiten tietokoneita on yksi, mutta monissa paikoissa on myds kaksi tai kolme ja
joissakin jopa viisi. Tietotekniikkayhdistysten tiloissa koneita voi olla tatakin enem-
man, silld niissa pidetddan myods aiheesta kursseja. Kaikille ikdaryhmille tarkoitettuja
tietokoneita on kirjastojen seka kansalais- ja tydvdaenopistojen tiloissa ja alueellisissa
asukastuvissa. Naissakin saatetaan jarjestaa erikseen ikdihmisille suunnattuja kurssi-
ja neuvontapalveluja.

Kirjastoja seka kansalais- ja tyovaenopistoja lukuun ottamatta suurin osa tietokone-
pisteistd on perustettu jonkin projektin yhteydessa. Usein piste kuuluu my6s osana
palvelukeskuskonseptiin tai kyseinen kunta on katsonut toiminnan kuuluvan tarjotta-
viin peruspalveluihinsa. Joissakin paikoissa pisteen perustaminen on lahtenyt asuk-
kaiden tai asiakkaiden toiveista ja tietokone tai varat sen hankintaan on saatettu
saada lahjoituksena.

Tietokonepisteen kalustuksena on useimmiten pieni pdyta, jonka korkeutta ei voi
saataa. Tuolit ovat hoivayhteisdiden tavanomaisia, kasinojallisia tuoleja tai pyorallisia,
saadettdvia tyotuoleja. Pisteissa ei ole kdytossa jalkatukia tai istuimen koroketyynyja.
Valaistuksena ovat yleensa pelkat kattovalaisimet; vain parissa paikassa on myds
poytavalaisin.

Laitteistona on yleensa tavallinen poytdakone, nappdimisto ja hiiri sekd 17-19 tuu-
man mattapintainen nayttd. Suurimmat naytot ovat kooltaan 24” ja parissa paikassa
tietokone on liitettavissa myos kookkaaseen taulutelevisioon, jolloin suurikin ryhma
voi katsella yhdessa digikuvia talon tapahtumista tai ohjelmia internetin kautta.
Muutamassa pisteessad on kaytossa kosketusnaytollinen, yksiosainen all-in-one -tieto-
kone johon on liitetty ndppaimisto ja hiiri. (Kyseisessa laitteessa keskusyksikkd on
nayton kanssa samoissa kuorissa.) Muita oheislaitteita on vahan: parissa paikassa
kuulokkeet, kaiuttimet, web-kamera tai viivakoodinlukija.

Tulostaminen on mahdollista noin puolessa pisteistd suoraan tietokoneelta, jonka
lisaksi joissakin tulostaminen onnistuu henkilokunnan avustuksella. Tulostus on



harvoin ilmaista; yleensa tulosteista peritddan 10-40 senttia sivulta. Hinta riippuu sii-
ta, onko kyse mustavalko- vai vdritulosteesta ja usein se on maaritelty samaksi kuin
paikallisessa kirjastossa. Parissa paikassa on kdytossa monitoimitulostin, jolla voi
myos skannata.

Tietokoneiden kadyttoéjarjestelmana on lahes kaikkialla Windows (eri versioita: XP,
Vista, 2007), jonka liséksi koneilla on Microsoft Office tai Open Office -ohjelmat.
Internet Explorerin lisdksi kdytettdvissa on usein toinenkin internet-selain, joko
Mozilla Firefox tai Google Chrome. Lisaksi koneilla saattaa olla muita ohjelmia,
kuten esimerkiksi internet-puheluihin Skype ja kuvankasittelyyn Picasa. Muutamalla
koneella on Linux-pohjainen, ikdihmisille suunniteltu tietokoneohjelmisto, joka sisal-
taa tavallisimmin tarvittavat ohjelmat.

Internet-liittyma on useimmiten jarjestetty talon oman verkon kautta. Kdytossa voi
olla myds kaupungin oppilaitosverkko tai muu yleison kayttoon tarkoitettu verkko.
Joillekin tietokonepisteille on otettu oma laajakaistaliittyma. Talla on haluttu mahdol-
listaa asiakkaiden omien koneiden liittdminen internetiin ja samalla valttaa talon
omaan verkkoon kohdistuvat tietoturvaongelmat. Vain kolmasosassa paikoista voi
asiakkaan oman tietokoneen yhdistda internet-verkkoon pisteen liittyman kautta
langallisesti tai langattomasti.




Tietokoneen kayton aloituksessa voidaan tarvita sisddnkirjautumistunnukset ja
salasana, jotka useimmiten |0ytyvat koneen ldheisyydesta. Joissakin pisteissa tun-
nukset saa erikseen henkilékunnalta ja esimerkiksi kirjastoissa kirjaudutaan sisaan
kirjastokortin numerolla ja omalla salasanalla.

Aikarajoituksia kayttokerralle on asetettu vain vilkkaasti kdytetyissa tietokone-
pisteissa. Osassa seurataan tilannetta ja huomautetaan, jos joku valtaa koneen
pitkdksi aikaa ja muita kdyttdjia on jonottamassa, mutta yleensa kayttajat ottavat
huomioon toisensa.

Vastuu tietokonepisteen toiminnasta on nimetylld vastuuhenkil6lld vain noin joka
neljannessa paikassa. Usein se kuuluu koko henkilokunnalle tai jollekin sen ryhmalle
yhteisesti. Joissakin pisteissa vastuu on jaanyt lahes kokonaan kerran viikossa tai kah-
dessa vieraileville vapaaehtoisille. Laitteiden huolto ja korjaus on jarjestetty samoin
kuin henkilokunnan kdytossa olevienkin koneiden: sen hoitaa joko organisaation tai
kunnan IT-tuki tai tyo ostetaan yritykseltd. Huollosta ja yllapidosta johtuvat kulut
menevat toimipaikan budjetista.

Lahes kaikissa paikoissa kerrotaan tydntekijoiden antavan neuvontaa asiakkaiden

pikkupulmiin. Vain harvoissa paikoissa se on nimettyjen tyontekijoiden tehtavans,

joten apua antavat periaatteessa kaikki taitojensa mukaan. Varsinainen ohjaus on
jarjestetty monella tavalla: se voi kuulua tietylle vakituiselle tai palkkatuella tyéllis-
tetylle tyontekijalle ja usein myds opiskelijoille.



Vapaaehtoistyontekija eli vertaisohjaaja antaa ohjausta noin puolessa paikoista ja
on tavallisimmin |asna kahden tunnin ajan kerran viikossa. Ohjaamassa voi kuitenkin
olla samanaikaisesti useampiakin vapaaehtoisia, ja ohjausta saatetaan antaa useam-
man tunnin ajan monena viikonpdivana. Yleensa asiakkaita ohjataan myds heidan
omien kannettavien koneidensa kaytossa. Joissakin paikoissa ikdihmiset voivat itsekin
sopia ohjaustapaamisia vertaisohjaajien kanssa tietokonepisteisiin.

Ohjausta annetaan normaalisti tietokoneen ja internetin kdyton perustaidoissa seka
verkkoasioinnissa. Pankkiasioiden hoitoa harjoitellaan verkkopankkien demo-ohjel-
milla, mutta valitettavasti niita ei ole kaikilla pankeilla. Kdyttoohjeita ja opaskirjoja
tietokoneiden kaytdsta on pisteissa vahan. Nekin ovat usein vanhentuneita, silla
koneita ja niiden kayttojarjestelmia seka ohjelmia on uusittu vuosien varrella.

Tiedotusta tietokonepisteesta ja tarjolla olevasta ohjauksesta tehddaan monin tavoin,
joskin hyvin monet vastasivat, etta sita pitdisi lisata. Yleisimmin toimintaa esitellaan
talon omissa kuukausi- ja viikkotiedotteissa tai yhdistysten jasenkirjeissa. Usein asia
|6ytyy myos talon verkko- tai Facebook-sivuilta, paikallislehden tapahtumapalstalta,
kaupungin tiedotuslehdesta tai ikdihmisten palveluoppaasta. Lisdksi joillakin taloilla
on painettuja esitteita tai talon esittelykansioita. Palvelukeskusten tarjontaa kdydaan
myds esittelemadssa paikallisissa tapahtumissa ja jarjestojen tilaisuuksissa. Ainoastaan
omien asukkaiden kayttoon tarkoitetuista tietokonepisteista ei tavallisesti tiedoteta
muuten kuin suullisesti ja talokansioissa.

Tarkeimmiksi kehityskohteiksi nousivat konekannan ja ohjelmien uusinta, suurem-
pien nayttdjen hankinta seka tilajarjestelyt. Joissakin palvelukeskuksissa mietittiin
kuitenkin koko pisteen olemassaolon tarpeellisuutta, silla koettiin, ettad yhteis-
kayttdoon tarkoitetuilla koneilla ei ole juuri kdyttda, kun ihmiset ovat hankkineet
niin paljon omia koneita. My06s vapaaehtoistyontekijat kertoivat, ettd viimeisen
vuoden, kahden aikana ikdihmiset ovat hankkineet yha lisaantyvassa maarin
kannettavia tietokoneita ja haluavat opastusta juuri oman koneensa kaytossa.
Monessa paikassa suunnitellaankin langattoman internet-yhteyden toteuttamista
seka tila- ja kalusteratkaisuja, jotka mahdollistavat omien koneiden kadyton.

Joillakin paikkakunnilla vapaaehtoisten ohjaajien |6ytyminen on ollut helppoa, kun
taas toisilla se koetaan suureksi haasteeksi. Vapaaehtoisten lisdksi tietokonepisteisiin
on saatu ohjaajia aikuiskoulutuskeskusten ja ammattikorkeakoulujen IT-alan opiske-
lijoista. Lisaksi palvelukeskuksissa on jarjestetty yhteistyossa oppilaitosten kanssa
tietotekniikkakursseja ikaihmisille.

Tietokonepisteiden vastuuhenkil6t, joilla on apunaan vapaaehtoistyontekijoita tai
opiskelijoita, korostivat ndiden huomioon ottamisen tarkeytta. Heidan toimintaansa
ohjataan, kysellaan kuulumisia ja ty6ta arvostetaan — heita ei jatetd yksin. Heidat
otetaan myds mukaan talon tapahtumiin ja saatetaan jarjestda omaakin virkistys-
ohjelmaa. Jotkin paikat myos kouluttavat itse vapaaehtoistyontekijoitaan tai maksa-
vat heidan koulutuksensa muualla.
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2

Mita tietokoneella voi tehda

Pelkalla tietokoneella, ilman internet-yhteytta, voi jo tehda monenlaista. Silla voi
mm. piirtad, kirjoittaa, laskea, pelata peleja, kuunnella ja luoda musiikkia tai arkis-
toida, muokata ja toistaa kuvia, videoita ja danitteita seka tallentaa ruokaohjeita ja
osoitteita.

Erilaisten asiointien siirryttyd verkkoon on internet-yhteys tietokonepisteessa kuiten-
kin valttamaton. Internetin kautta voidaan tietokonetta kayttdaa esimerkiksi seuraa-
viin asioihin:

Tiedonhakuun:

aikataulut, reitit, tapahtumainfot, saatiedot
ruoka-, kdsityo-, kaytto- ja remonttiohjeet
lehdet, sanakirjat, osoitteet ja puhelinnumerot
yritykset ja tuotetiedot

terveydenhoito- ja laaketiedot

uutiset, luennot ja blogit

Kommunikointiin ja yhteydenpitoon:

sahkodposti

chattailu (pikaviestit)
internet-puhelut
yhteis6palvelut
keskustelupalstat

Asiointiin:

ajanvaraukset

matkojen ja tapahtumien lipputilaukset
pankki- ja veroasioiden hoito
korvausten ja etuisuuksien hakeminen
ostokset

Harrastuksiin ja ajanvietteeseen:

urheilun seuraaminen
verkkopelit
sukututkimus

11



e kulttuuri ja taiteet

¢ ruoka-, leivonta-, kdsityo- ja remonttiohjeet

¢ elokuvat, tv- ja radio-ohjelmat

¢ matkojen suunnittelu ja virtuaalimatkailu

¢ |uontoon asetettujen kameroiden valittdman reaaliaikaisen kuvan seuraaminen
e opiskelu
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3

Tietokonepistetta perustamaan

Ennen tietokonepisteen perustamista kannattaa pysahtya miettimaan, mitka ovat toi-
minnan tavoitteet, keille toiminta on tarkoitettu, mita tarjotaan ja mihin resurssit riit-
tavat. Tietokonepisteen perustamiseen ja toiminnan pydrittdmiseen liittyy yllattavan
paljon asioita, jotka kannattaa valmistella huolella.

Paras lahtokohta toiminnan kaynnistamiseen olisi tulevilta kdyttdjiltd esiin noussut
selkea tarve. Tata voi olla kuitenkin vaikea selvittas, silla henkilot, jotka eivat ole kayt-
taneet tietokoneita eivatka tieda, mita sen kdyttamisesta hyotyisivat, eivat osaa siita
innostua. Monissa paikoissa ikdihmisiltd onkin kyselty heidan halukkuuttaan osallis-
tua tietokoneopetukseen, mutta usein oli paddytty siihen, ettd asia ei kiinnostanut
ketaan.

Yha useammat ikdihmiset ovat kuitenkin toisten kokemuksista rohkaistuneina uskal-
tautuneet tietokoneiden darelle ja surffailemaan nettiin. Eri ihmiset motivoituvat eri
asioista: joku innostuu pelaamisesta, toinen taas kiinnostuu tiedonhausta ja kolmas
haluaa puhua tietokoneen avulla serkulle Amerikkaan. Oikea markkinointi, eli uteliai-
suuden, innon ja motivaation herattdminen niilld asioilla, jotka kiinnostavat kutakin
kayttdjaa, toimii varmasti. Uusien kdyttdjien paras motivoija on usein toinen saman-
ikdinen, joka osaa kertoa omista kdyttokokemuksistaan innostavasti.

Oppaaseen on pyritty kokoamaan seikat, joilla on oleellista merkitysta tietokone-
pisteen toimivuuteen. Voitte silti perustaa aivan toimivan pisteen, vaikka kaikkia
tdssa esitettyja yksityiskohtia ei pystyttdisikdan toteuttamaan. Ohjeiden avulla
pystytte kuitenkin miettimdan eri yksityiskohtia ja niiden toteuttamistapoja.

3.1 Tavoitteet

Aivan aluksi on paatettava, mika tai mitka ovat tavoitteet, jotta on mahdollista maari-
telld toiminnan puitteet ja toimintatavat. Onko tavoitteena esimerkiksi

¢ tarjota mahdollisuus internet-asiointiin niille, joilla ei ole omaa tietokonetta tai
internet-liittymaa

e herattda ikdihmisten mielenkiinto ja saada heidat tutustumaan tietokoneeseen

¢ tarjota vayla yhteydenpitoon sdahkopostin ja internet-puheluiden avulla

e lisata ajanvietemahdollisuuksia

e opettaa tietoyhteiskuntataitoja.
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3.2 Kayttajat ja pisteen sijainti
Tietokonepiste voi olla tarkoitettu pelkdstdan talon asukkaille tai yhdistyksen jasenil-
le, kaikille tilan kayttdjille seka naiden lisdksi myos henkilékunnan tydkayttoon.

Kaikkien kavijoiden kayttoon tarkoitetun tietokonepisteen on sijaittava helposti 16yty-
vassa ja saavutettavassa paikassa. Yleensa se on sijoitettu joko sisddantuloaulan valit-
tomaan laheisyyteen tai ruokasalin tai kirjaston yhteyteen. Tila ei kuitenkaan saa olla
lilan halyinen ja tietokone on sijoitettava niin, etteivat ohikulkijat padse salaa tarkkai-
lemaan kayttajan yksityisasioita ndytolta. Tietokonepisteen sijainti ja reitti sinne pitaa
merkita selvasti, jotta uudetkin kayttdjat |oytavat sen ja erottavat henkilékunnan
kayttdoon tarkoitetuista koneista. Tallaisen pisteen kdyttoajat noudattavat yleensa
kyseisen toimipaikan aukioloaikoja.

Henkilokunnan kadytossa olevilta tietokoneilta on toisinaan poistettu pelit ja niilld saa-
tetaan rajoittaa my0s joidenkin nettisivujen kayttéa. Asiakkaiden ja henkildkunnan
yhteisenkin tietokonepisteen tulisi silti ensisijaisesti palvella ikdihmisia ja kyseisten
rajoitusten tarvetta pitdisi harkita perusteellisesti.

3.3 Vastuuhenkilo

Tietokonepistettd perustettaessa on pyrittava siihen, etta koko henkilokunta ymmar-
tda toiminnan tarkoituksen ja sitoutuu tukemaan ja opastamaan omien taitojensa
mukaan ikdihmisia tietokoneen kaytdssa. Taman lisdksi on tarkeas, etta pisteelle

on nimetty vastuuhenkilo (ja hdanen sijaisensa), jonka tehtaviin kuuluvat seuraavat
toimet, mikali niita ei ole jaettu muille tyontekijoille.

Vastuuhenkilo
e tarkistaa saanndllisesti laitteiden toimivuuden ja hankkii niille tarvittaessa huollon
o laatii ja yllapitaa pisteen kayttoon liittyvat tiedotteet ja ohjeet
e organisoi ohjaustoiminnan ja mahdollisesti ohjaa my0s itse
e rekrytoi uudet vapaaehtoistyontekijat ohjaustoimintaan
e pitda yhteytta vapaaehtoistyota jarjestaviin organisaatioihin ja oppilaitoksiin,
jos heitd on yhteistydkumppaneina
¢ tukee ohjaustoimintaan osallistuvien vapaaehtoisten ja opiskelijoiden tyota
¢ huolehtii tyopisteen jarjestyksesta
kerda palautetta ja pyrkii sen pohjalta kehittamaan tietokonepistetta.

3.4 Neuvonta ja ohjaus

Pelkka tietokone nettiliittymineen on jokseenkin turha ilman kayttajille jarjestettya
neuvontaa ja ohjausta. Konetta voivat silloin kdyttda vain ne, jotka osaavat, ja toden-
nakoisesti heilld on jo oma tietokone. Myds tietokoneen kadyttéon perehtynyt henkild
tarvitsee toisinaan neuvoja pienissa pulmissa, joten tietokonepisteesta tulisi aina
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Ioytya tieto, kenelta voi kysya tarvittaessa apua. Kayttdjille kannattaa myos tarjota ak-
tiivisesti apua, jotta he itsekin uskaltavat pyytaa sita.

Tietokoneeseen tutustuja ja perustaitojen opiskelija tarvitsee tuekseen osaavan
ohjaajan. Ohjaajalta edellytetdaan tietokoneen kayttotaitojen lisdksi tietoja ja taitoja
ikdihmisten ohjaamisesta, jotta hdn osaa tuoda asiat oikealla tavalla esiin, antaa opis-
kelijan itse toimia eika tee puolesta. Ohjaajan on my6s halvennettdva pelkoja, luota-
va uskoa opiskelijan omiin taitoihin ja pidettava ohjauksen lahtékohtana asiakkaan
toiveet ja tarpeet.

Ohjauksen jarjestamistapoja on monia. Ohjaajina voivat toimia niin tyontekijat, tyol-
listetyt, opiskelijat kuin vapaaehtoisetkin. Ohjaustoiminnan tavoitteet, sisalto ja rajat
on hyva maaritella selkeasti ja sitouttaa kaikki toimijat noudattamaan yhteisia saan-
toja. Saannollisesti toistuvat ohjausajat on hyva sijoittaa joko aamu- tai iltapaivalle,
Iahelle lounasaikaa, jotta ikdihmiset voivat samalla matkalla kdyda myos ruokailemassa.

Vapaaehtoiset tai opiskelijat kdyvat yleensa ohjaamassa vain yhtena tai kahtena pai-
vana viikossa muutaman tunnin ajan. Ohjaustuokio on tavallisesti enintdan tunnin
mittainen ja sen aikana ohjaaja keskittyy neuvomaan tyoskentelya yhdella koneella.
Ohjaajia voi myds olla useita, jos pisteessa on useita tietokoneita tai mahdollisuus
kdyttaa ohjattavien omia koneita. Jos ohjattavia ei ole paljon, voi ohjaus toimia kysei-
sena aikana jonotusperiaatteella. Kun ohjausta haluavien maara kasvaa, on ratkais-
tava miten ajat voidaan varata, jotteivat ihmiset joudu turhaan odottelemaan. Ajan-
varaus voidaan tehda esimerkiksi tietokonepisteessa olevaan listaan tai joku henkil6-
kunnan jasenista voi ottaa varaukset vastaa. Varauksen yhteyteen voidaan myds mer-
kita tarpeellisia lisatietoja, kuten kaytetaanko ohjauksessa asiakkaan omaa konetta
tai mihin asioihin ohjausta toivotaan.
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Ikaihmisilla on omia kannettavia tietokoneita, ja he haluavat oppia tietokoneen kayt-
totaitoja juuri omalla koneellaan, silld erilaiset kayttojarjestelmat, ohjelmat ja koneen
asetukset vaikeuttavat huomattavasti asioiden muistamista. Tietokonepisteiden oh-
jaajat eivat voi hallita kaikkia tietotekniikkaan liittyvia asioita, joten ohjaustoiminnan
tarjonta voidaan rajata esimerkiksi laitteille, joissa on tietty/tietyt kdyttojarjestelmat.
Vapaaehtoisten ohjaajien osaamisalueista voidaan myos koota tiedot ja pyytaa pai-
kalle henkild, joka voi auttaa kyseisessa asiassa.

Tietokonepisteen omatoimisille kayttdjille on tarkeaa, etta sieltd 16ytyy ohjeita tieto-
koneen kaytdn perusasioista, kuten tietokoneen avaaminen ja sulkeminen, mahdol-
linen sisdan- ja uloskirjautuminen, tulostaminen seka tiedostojen tallentaminen.
Kaytossa voisi myos olla ikdihmisille kirjoitettuja tietokoneen kadyttéoppaita, joista on
joitakin vinkkeja tdman oppaan lopussa. Ohjeet ja oppaat on pidettava ajan tasalla,
kun toimintatapoja seka koneiden kayttdjarjestelmia ja ohjelmia muutetaan.

3.5 Kustannukset

Ikdihmisten tietokonepisteita ei yleensa ole tarkoitettu tietokoneiden suurta suoritus-
kykya vaativiin toimintoihin, joten koneen, perusohjelmistojen seka oheislaitteiden
hankinta eivat tuota kohtuuttomia kustannuksia. Jos tilaan joudutaan ostamaan
uudet kalusteet, saattavat ne maksaa enemman kuin laitteet. Perustamishankintojen
lisdksi on varauduttava toistuviin kuluihin, joita aiheuttavat ylldpito ja huolto, uusien
ohjelmien hankinta, internet-liittyma sekd mahdollinen tulostus. Kerran hankitut
laitteetkin on jossain vaiheessa uusittava, silla vanhat koneet takkuilevat kdytossa
eivatka valttamatta toimi uusien ohjelmaversioiden kanssa. Tekniikan ja ohjelmisto-
jen ongelmat ovat erityisen hankalia vasta-alkajalle, joka muutenkin helposti pelkada
tekevansa virheita ja rikkovansa laitteet.

Naiden kustannusten lisdksi on varauduttava ohjauksesta koituviin kuluihin, vaikka
ohjaajina toimisivatkin vapaaehtoiset tai opiskelijat. Vapaaehtoisten ohjaajien |16yta-
minen, ohjaus, huomiointi ja toiminnan koordinointi seka yhteistyon yllapito oppilai-
tosten kanssa vie jonkun tyontekijan aikaa. Hyvistda kumppaneista kannattaa myos
pitda huolta ja tarjota heille ohjauskdyntien yhteydessa ainakin pullakahvit ja kutsua
mukaan paikan juhlatilaisuuksiin, kuten jouluaterioille. Heille voitaisiin tarjota myds
mahdollisuus kayttaa talon kuntosalia tai uima-allasta. Lisdaksi suuremmissa organi-
saatioissa saatetaan vertaisohjaajille jarjestda tai kustantaa tietotekniikkakoulutusta.

Vapaaehtoistyontekijoiden vakuutusturvaan on myos kiinnitettdva huomiota: Vapaa-
ehtoiset eivat kuulu tydnantajan pakollisen tapaturmavakuutuksen piiriin ja vastuu-

vakuutuksen kattavuus riippuu vakuutuksenottajan ja vakuutusyhtion valisesta sopi-
muksesta.

Vaikka tietokonepiste perustettaisiin jonkin projektin puitteissa, siirtyy toiminta myo-
hemmin paikan vakiintuneeksi toiminnaksi ja yllapitokustannukset pysyviksi. Jotkin
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palvelutalot ovat saaneet rahoitusta uusien koneiden ja kalusteiden hankintaan tai
internet-liittyman kustannuksiin paikallisilta toimijoilta, kuten pankeilta, vakuutus-
yhti6iltd, muilta yrityksilta tai hyvantekevaisyysjarjestailta. Yritykset seka kuntien viras-
tot ja laitokset ovat my0s lahjoittaneet vanhoja, toimivia tietokoneitaan ja kalusteitaan.

3.6 Tietokonepisteen kalusteet ja valaistus

Valttamattomiin varustuksiin kuuluvat poyta ja tuoli seka liitantamahdollisuus sahko-
ja internet-verkkoihin. Naiden lisdksi tarpeellisia ovat useimmiten ilmoitustaulu tie-
dotteille, hyllykké materiaaleille ja oppaille seka poytavalaisin. Tarvittaessa kaytetdan
my0ds sermeja, jotta tietokoneen kayttdja saa rauhassa asioida koneella. Tietokone-
piste ei saa olla liilan ahdas, vaan tilaa on oltava myds ohjaajalle. Kalusteiden sijoitte-
lussa on varmistettava, ettd tyopisteen luo paasee esteettomasti myds rollaattorin
kanssa tai pyoratuolilla.

Ikdihmiset istuvat tietokonepisteessa todenndakdisesti vain lyhyita aikoja. Silti ergono-
miaan on kiinnitettdva huomiota ja pyrittava suunnittelemaan ratkaisut mahdollisim-
man monelle sopivaksi. Huonossa asennossa tyoskentely on rasittavaa kenelle tahan-
sa. lkdihmiselle, jolla todenndkoisesti on jo erilaisia tuki- ja liikuntaelinvaivoja, se voi
olla suorastaan mahdotonta. Hyva valaistus ja kalusteiden seka tietokoneen nadyton,
nappaimiston ja hiiren toimiva sijoittelu on yhta tarkeda kuin tyontekijdoiden omissa-
kin tyopisteissa. Tarkempia ohjeita tydpisteen ergonomisiin ratkaisuihin 16ytyy esi-
merkiksi Tyoterveyslaitoksen verkkosivuilta.

P6ydan tulee olla riittavan suuri, jotta sille mahtuvat tietokoneen, ndyton, nappaimis-
ton ja hiiren lisdksi ohjeet, asiapaperit tai muistiinpanot. Naytto ei saa olla liian kor-
kealla, ja kdsien tyoskentelykorkeuteen on voitava vaikuttaa joko podytaa tai istuma-
korkeutta saatamalla. Tuoleja voi olla tarjolla erilaisia, ja kdyttdja voi valita itselleen
sopivimman. Saadettava tyotuoli on mahdollista asettaa sopivalle korkeudelle ja py6-
rien kanssa tuoli on helppo siirtda lahelle poytda. Toisaalta pyorallinen tuoli saattaa
luistaa alta pois, kun taas tavallinen tuoli pysyy paremmin paikoillaan ja sen kasinojis-
ta saa apua ylésnousussa. Tuolin korkeutta voi sdatdaa myos erillisilla istuintyynyilla ja
kayttaa tarvittaessa jalkatukea.

Ikddntymisen myota valon tarve lisdantyy. Vaikka tilan kattovalaistus olisikin hyva, on
pisteessa oltava tyovalaisin, jotta tyoskentelija ndkee lukea tarpeellisia papereitaan.
Kalusteiden sijoittelussa on myos kiinnitettava huomiota siihen, ettd valaistus tai ik-
kunoista tuleva valo eivat aiheuta suoraa haikaisya tai heijastu tietokoneen naytolta.

Jos toimintaan voidaan sisallyttaa ohjaus asiakkaiden omilla koneilla, on tietokone-
pisteessa tai sen laheisyydessa oltava ndille vapaata poytatilaa ja sdhkdpistorasioita.
Lisdksi on toivottavaa, ettd asiakkaan tietokone voidaan myos liittdaa internetiin.

Lisatietoa esteettomistd kaluste- ja valaistusratkaisuista [6ytyy Invalidiliiton Esteet-
tomyyskeskuksen yllapitamilta esteeton.fi-verkkosivuilta.
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3.7 Tietokone, ndytto ja oheislaitteet

Tassa kasitellaan vain laitteiden fyysisia ja kaytettavyyteen liittyvia ominaisuuksia,
silla tietokoneiden ja oheislaitteiden tekniset ominaisuudet kehittyvat jatkuvasti.
Laitteiden valinnassa kannattaakin kdyttdaa asiantuntijoiden apua.

Talla hetkella tietokonepisteissa on useimmiten kaytossa poytdakoneita, joissa on
erillinen keskusyksikkod, ndytto seka langallinen nappdimisto ja hiiri. Péytakone on iso-
kokoinen ja hankalasti liikuteltava, mutta tietokonepisteen konetta tuskin tarvitsee
siirrelld. Se on pitkdikdinen, koska sen osia voidaan helposti uusia. Siihen voidaan
my0s valita juuri ne osat, jotka kokonaisuuteen tarvitaan.

Kannettava tietokone on tarvittaessa helppo siirtaa, helppo vieda huoltoon ja valitet-
tavasti myos helppo varastaa. Kannettavan koneen pitdisi olla iso, jotta sen oma nayt-
to olisi ihanteellisen kokoinen ikdihmisten kayttoon, eika erillistd ndyttoa tarvittaisi.
Kannettavaan koneeseen on suositeltavaa hankkia erillinen nappdimisto ja hiiri, silla
niitd on yleensa helpompi kayttaa kuin koneiden kiinteita ratkaisuja.

All-in-one -tietokoneessa on samassa paketissa sekd ndytto etta varsinainen tieto-
kone ja sen kanssa kaytetaan erillistd nappaimistoa ja hiirta. Naytot ovat yleensa yli
20 tuuman kokoisia ja osassa niistd on myo6s kosketusnayttd. Pystyasennossa oleva
kosketusnayttd sopii yksittdisten valintojen tekemiseen kosketuksen avulla, mutta
kasien koholla pitdminen pidempaan tyoskenneltdessa on raskasta.

Tabletti eli taulutietokone on kevyt, helposti mukana kuljetettava ja halvimpia saa jo
alle 100 euron hintaan. Se ei tdysin korvaa tietokonetta, mutta soveltuu hyvin internet-
selailuun, sdhkopostin kayttoon, kuvien ja videoiden katsomiseen, lehtien ja kirjojen
lukemiseen seka pelaamiseen. Kosketusnayton kdyttaminen ei kuitenkaan ole help-
poa, jos sormet ovat kdmpelot tai vapisevat. Tavallisten kuluttajalaitteiden nayton
koko on yleisimmin enintdan 10 tuumaa, joten tekstid on yleensd zoomattava suu-
remmaksi, jotta sitd pystyy lukemaan. Tasta taas seuraa se, ettd ruudun nakymaa on
jatkuvasti siirrettava seka sivu- etta pystysuunnassa ja se voi olla tottumattomalle
kayttajalle hankalaa. Tabletti tuskin sopii tietokonepisteen ainoaksi koneeksi, mutta
sen hankintaa voi miettid, jos on mahdollista hankkia se tavallisen koneen rinnalle.

Nykyadn kdytetaan litteitd nestekidenadyttojd, joiden ominaisuudet ovat yleensa pa-
remmat kuin perinteisten kuvaputkindyttdjen. Litteita ndytt6ja on saatavana eri-
muotoisina ja -kokoisina. Kooltaan naytt6 saisi olla vahintdaan 17-tuumainen ja mie-
lelldan vieldkin isompi, jotta tekstit ja kuvakkeet voidaan nayttda riittavan suurina.
Nayton tulee olla mattapintainen, jotta valaistus ei aiheuta hairitsevia heijastuksia
ndytdn pintaan. Naytdn asennon saatoihin kannattaa kiinnittda huomiota, silla asen-
to pitdisi pystya helposti saatamaan kullekin kayttdjalle sopivaksi. Erillinen nadyttévarsi
mahdollistaa seka korkeuden etta kallistuskulman muuttamisen katevasti.

Nappaimistoja ja hiirid on seka langallisia ettd langattomia. Tietokonepisteissa langallis-
ten laitteiden etuna on se, ettd ne pysyvat paremmin tallessa eivatka tarvitse paristoja.
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Molempia laitteita [6ytyy laaja valikoima, mutta yksinkertaisimmat ratkaisut, ilman
turhia lisdominaisuuksia, ovat yhteiskdyttoon parhaita. Tavanomaisen QWERTY-
nappdimiston lisaksi tarjolla voisi olla myds ABC-ndppdimisto, jossa ndppaimet on
jarjestetty aakkosjarjestykseen. Tastd on hyotya aloittelijoille, joiden kayttda haittaa
oleellisesti kirjainten etsinta tavanomaisesta nappaimistosta. Perinteisen hiiren kayt-
t0 on todella hankalaa monelle aloittelijalle: kun kursori saadaan naytolla oikeaan
kohtaan, heilahtaa se vaaraan kohtaan viimeistdan, kun valintanappia painetaan.
Tietokonepisteessa voisi olla kdytettavissa pallohiiri, jota ei liikuteta lainkaan, vaan
sitd voi pitaa vaikka sylissa (kuva ylla). Kursoria siirrelldan hiiren paalla olevaa palloa
pyorittamalla ja valinta tapahtuu hiiren painikkeilla.

Jos pisteeseen hankitaan oma tulostin, pitdd samalla pdattaa, maksavatko tulosteet
ja miten maksaminen jarjestetdaan. Kotikayttoon tarkoitettuja pienia monitoimitulos-
timia saa edullisesti, mutta niilla tulostaminen tulee pienten varikasettien vuoksi kal-
liiksi. Erityisesti, jos tulosteet ovat ilmaisia, on jarkevinta hankkia lasertulostin. Tulos-
teet voidaan myo6s ohjata tulostumaan esimerkiksi infopisteen tulostimeen, josta ne
voidaan lunastaa sovittua maksua vastaan. Tottumaton tietokoneen kadyttdja saattaa
vahingossa tulostaa kymmenia sivuja, vaikka tarkoittaa vain tiettya. Riskid voidaan va-
hentda ainakin joidenkin tulostimien asetusten kautta, kun madaritellaan, etta yhdella
komennolla voi tulostaa vain rajatun maaran sivuja.

Vanhojen valokuvien digitointi sdhkéiseen muotoon (tallentaminen tietokoneelle) ja
kuvien kasittely kiinnostaa yleensa ikaihmisia, joten skanneri on tarpeellinen, mikali
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sen kayttamiseen voidaan jarjestdd myos ohjausta. Laitteita on seka erillisia etta tu-
lostimeen yhdistettyja. Edullisimpienkin laitteiden tekniset ominaisuudet ovat varmaan
riittavat, joten laitteen ja sen ohjelmiston helppokayttdisyys ovat tarkeimpia valinta-
kriteereita.

Jos kayttdjille halutaan tarjota mahdollisuus yhteydenpitoon internet-puheluiden kaut-
ta, tarvitaan myos mikrofoni ja kuulokkeet seka kuvapuheluita varten web-kamera.
Mahdollista pankkiasioiden hoitoa ja laskunmaksua helpottaa viivakoodinlukija, jota
kayttamalla valtytaan pitkien numerosarjojen nappailylta. Mikali tietokonepisteelle
hankitaan oma laajakaistaliittyma internet-yhteyttd varten, saatetaan tarvita erillinen
paatelaite eli modeemi. Useimmiten sen saa liittyman yhteydessa operaattorilta.

Laitteiden virtanapit ja muut kdyttdjien tarvitsemat painikkeet seka johdot ja liittimet
on merkittava selvasti opastavin tekstein tai merkkivarein. Merkinnat auttavat myos
henkilokuntaa, jos jokin irronnut johto on liitettava takaisin laitteisiin.

3.8 Ohjelmat, tietoturva ja internet-liittyma

Tietokoneen kayttojarjestelman ja perusohjelmien tulee olla sellaisia, jotka ovat ylei-
sesti kdytdssa kyseisessa toimipaikassa. Talloin asiakkaat saavat apua varmemmin
eika ongelmia tule, vaikka ohjaava henkilokunta vaihtuukin. Kuten aiemmin kerrot-
tiin, on talla hetkella ldhes kaikkien tietokonepisteiden koneissa Windows-kaytto-
jarjestelma ja toimisto-ohjelmisto kuten Microsoft Office tai OpenOffice. Ainakin
toistaiseksi ovat Linux- ja Mac OS -kayttojarjestelmat hyvin harvinaisia ratkaisuja
palvelukeskuksissa ja -taloissa.

Tietokoneelle kannattaa lisdksi asentaa ohjelmia, joista on hyotya ja iloa kayttdjille.
Ikdihmisia yleisesti kiinnostavia asioita ovat mm. yhteydenpito laheisiin, valokuvien
katselu ja kasittely seka pelien pelaaminen. Kaikkiin naihin I6ytyy ilmaisia ja helppo-
kayttoisia ohjelmia, mutta suomenkielisten kayttéohjeiden saanti kannattaa varmis-
taa ennen ohjelman asennusta.

Tietokoneen palomuurin ja tietoturvaohjelmiston on oltava kunnossa, jotta interne-
tissa voidaan asioida turvallisesti. Niiden asentaminen ja saatdminen kuuluvat yleen-
sa tietokoneen yllapidosta huolehtiville ammattilaisille, joskin tyon voi tehda myos
kuka tahansa asiaan perehtynyt. Tietokoneen kdyttajien henkilokohtaisten tietojen
suojausta voidaan parantaa asettamalla internet-selaimen valimuisti, sivuhistoria,
tallennetut salasanat ja lomaketiedot tyhjentymaan aina, kun selainohjelma suljetaan.

Tiedostojen tallentaminen tietokoneen muistiin voidaan estaa ja sallia vain esimer-
kiksi muistitikulle. My6s roskakorin on mahdollista asettaa tyhjentymaan ajastetusti
vaikka paivittdin. Roskakorin pikakuvake voidaan myos poistaa tyopoydalta, kunhan
roskakorin tyhjennys muistetaan silti hoitaa sadnnollisesti, ettei se vie turhaan tilaa
kiintolevylla. Joissakin paikoissa kayttdjan on sammutettava tietokone kayton lope-
tettuaan, ja kaikki valimuistit ja tyopoydalle tallennetut tiedostot on maaritetty
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samalla tyhjentymaan. Sammutuksen jdlkeen kone on asetettu kdynnistymaan auto-
maattisesti uudelleen.

Seka kayttojarjestelmaan ettd ohjelmiin tulee jatkuvasti paivityksia, eli ohjelmis-
toihin tehtyja parannuksia ja korjauksia. Paivitykset on asennettava tapahtumaan
siten, ettd ne haetaan ja asennetaan automaattisesti, eikd naytolle saavu turhia
ilmoituksia, silld esiin pompahtavat ilmoitukset hammentavat aloittelevaa tieto-
koneen kayttajaa.

Ohjelmien I6ytamista ja kdyttéa helpottaa, kun tietokoneen tyopoydalle luodaan
pikakuvakkeet yleisesti kdaytossa olevista ohjelmista. Jos tyopoydalle kertyy pika-
kuvakkeita myos tiedostoihin ja nettisivuihin, voi tyopodydasta tulla hyvin sekava.
Vastuuhenkilon onkin pidettava huolta myds tietokoneen tyopoydan jarjestyk-
sesta.

Tietokone voidaan asetusten avulla sdatdaa paremmin ikdihmisten kdyttoon sopivaksi.
Asetuksilla voidaan vaikuttaa mm. ndyt6lla olevan tekstin seka hiiren ja kursorin ko-
koon, hiiren liikkeisiin ja ndppdimiston toimintaan. Windows-kayttojarjestelmissa
nama asetukset 16ytyvat nimella “helppokayttétoiminnot”.

Internet-liittyma toimii usein toimipaikan kiintean verkon kautta, johon ei ole mah-
dollista liittaa asiakkaiden omia koneita. Tietokonepisteelle on mahdollista hankkia
myds oma liittyma, jolloin siihen voi liittda langallisesti tai langattomasti asiakkaiden
omia tietokoneita.

Ikdihmisille markkinoidaan heille suunniteltuja, helppokayttoisia tietokoneohjelmis-
toja. Kayttajalle on esilld selked, isotekstinen ja valintakuvakkeiden kautta toimiva
kayttoliittyma. Ohjelmat toimivat periaatteessa Windows-kadyttojarjestelman koneis-
sa, mutta toimivuus on testattava ennen ostopdatosta. Ohjelmille saa myos etapalve-
luna teknisen tuen ja ohjelmistoja voidaan muokata kdyttdjan mukaan. Ohjelmistot
on yleensa suunniteltu yksityiskdyttdon, joten niilld ei valttdmatta ole mahdollisuutta
kayttaa useita sahkoposti- tai Skype-tileja. Tietoa ohjelmistojen markkinoijista 16ytyy
oppaan lopusta.

3.9 Kiyttd

Tietokoneille vaaditaan usein sisaankirjautumistunnukset ja salasanat. Kaytto olisi
helpompaa ilman niitd, mutta jos ne ovat valttamattomat, on ohjeet niiden saami-
seen ja kdyttoon oltava selkeasti esilla. Myods nadyto6lla olevien kirjautumisalueiden
erottuvuuteen sekd ohjaavien tekstien kokoon ja selkeyteen kannattaa kiinnittaa
huomiota.

Tietokonepisteen kadyttdjien maarasta riippuu, onko tarpeellista maaritelld aikarajoi-
tuksia kdyttokerralle tai luoda ajanvarausmenetelma tietokoneen kayttoon tai sen
kayton ohjaukseen. (Ohjauksen ajanvarausta kasitelty kohdassa 3.4 Neuvonta ja
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ohjaus.) Mikali ohjaustilanteisiin ei ole varattu erillisid koneita, on ohjaukseen varatut
ajat ilmoitettava selkedsti etukateen, jotta muut kadyttajat eivat tule silloin turhaan
jonottamaan koneille paasya.

3.10 VYlliEpito

Ylldpitohenkilokunnan tehtdvana on auttaa koneiden kdyttdonotossa ja asentaa tar-
vittavat ohjelmat seka saataa asetukset. Jatkossa he huolehtivat koneiden korjaukses-
ta ja huollosta seka tietoturvan ylldpidosta ja uusien ohjelmien asennuksesta. Organi-
saatioiden tietotekniikan tuesta ja yllapidosta huolehtivat joko omat IT-tukihenkil 6t
tai palvelut hankitaan ulkopuoliselta yritykseltd. Usein myos laitteistohankinnat teh-
daan keskitetysti naiden kautta. Mikali laitteet hankitaan muualta tai saadaan lahjoi-
tuksena, on varmistettava, ettd ne kuuluvat yllapitosopimuksen piiriin tai niiden ylla-
pito jarjestetdan muulla tavoin.

3.11 Yhteistyo

Tietokonepisteiden ohjaustoiminnan jarjestdmisessa tarvitaan ldhes aina vapaa-
ehtoistyontekijoita. Usein tehdaan yhteistyotd myds muiden tietotekniikkaopetusta
jarjestdvien tahojen kanssa, joita voivat olla oppilaitokset, kirjastot ja jarjestot seka
muut ikdihmisten palvelupaikat. Jos omassa toimipisteessanne tahdataan vain perus-
taitojen opetukseen, voidaan asiakkaat myohemmin, taitojen kartuttua, ohjata opis-
kelemaan muiden toimijoiden jarjestamille kursseille.

Opetusta annetaan esimerkiksi sahkopostin ja sosiaalisen median kdytosta, tekstin- ja
kuvankasittelysta, tiedostojen tallentamisesta, internet-puheluista ja kuva-albumien
kokoamisesta seka tutustutaan pankkipalveluihin. Kursseille osallistuvat ikdgihmiset
saattavat tarvita vield lisdohjausta opiskelemissaan asioissa. Mikali tietokonepistees-
sa annettavaan ohjaukseen mahtuu ja ohjaajien taidot riittavat kasiteltavaan asiaan,
tukee silloin lisdohjaus tutussa paikassa ikdihmisten oppimista parhaiten.

3.11.1 VAPAAEHTOISET

Monilla paikkakunnilla toimii ikdihmisten tietotekniikan opettamiseen perustettuja
yhdistyksia. Nailtd saa apua seka tietokonepistettd perustettaessa ettd ohjauksen
jarjestamisessa. Yhdistykset kouluttavat vapaaehtoistyota tekevat vertaisohjaajansa
eli tuutorinsa. Useilla yhdistyksilla on omat tilat, joissa pidetaan kursseja seka vasta-
alkajille ettd edistyneemmille tietokoneen kayttajille. Lisaksi tiloissa voi olla avoimia
ohjausaikoja ja vertaisohjaajat saattavat kdyda ohjaamassa myds asiakkaiden kodeissa.

Mikali téllaisen yhdistyksen tukea ei ole tarjolla, on ryhdyttava itse etsimaan vapaa-
ehtoistydohon halukkaita ja sopivia ohjaajia. Usein my6s seurakunnilla ja kunnilla on
organisoitua vapaaehtoistyota, josta voi l0ytya sopivaa apua. Oman tydpaikan eldkoi-
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tyneet tyontekijat saattavat lahteda mukaan tallaiseen toimintaan ja ohjaajia voi myds
etsia lehti-ilmoituksilla.

Vapaaehtoistyohon ei voi ryhtya vain tulemalla paikan paalle ja alkamalla tyohon.
Vapaaehtoistyo on luottamuksellista toimintaa, jossa yhteiset pelisddnnot, kuten
vaitiolovelvollisuus ja toiminnan rajat, on sovittava kirjallisesti ja selvitettava myos
vapaaehtoistydntekijan vakuutusturva. Taman oppaan lopussa on tietoa vapaaehtois-
tyon organisointiin liittyvista oppaista.

Vapaaehtoisten tydta on arvostettava ja pidettdva myos heistd huolta: talossa on
oltava yhteyshenkild, joka tukee vapaaehtoisia, huomioi heidat ja jarjestaa tarpeen
tullen my6s koulutusta. Hdn my0s sopii ohjaajien tydvuorot ja hankkii tarpeen tullen
sijaiset.

3.11.2 OPPILAITOKSET

Eri opetustahot, kuten kansalais- ja tydvdenopistot, aikuisopistot ja -koulutuskeskuk-
set, kesadyliopistot, opintojarjestot, ammattioppilaitokset ja ammattikorkeakoulut
jarjestavat tietotekniikkakursseja seka perusasioista etta tiettyjen ohjelmien kaytosta
tai taitojen oppimiseksi. Osa kursseista on erikseen senioreille suunnattuja. Useat op-
pilaitokset ovat saaneet Opetushallitukselta valtionavustusta mm. yli 63-vuotiaiden
opintojen tukemiseen ja voivat siten jarjestaa heille kursseja alennetuilla kurssi-
maksuilla. Joissakin palvelukeskuksissa on my0s jarjestetty yhteistydssa kansalais-

ja tyovdenopistojen tai aikuiskoulutuskeskusten kanssa omia tietotekniikkakursseja
ikaihmisille. Kansalais- ja tydvaenopistojen seka kesayliopistojen yhteydessa on joil-
lakin paikkakunnilla avoimia tydpajoja tai vertaisohjaajien opastustuokioita, joissa
ohjaajan tuella voi harjoitella ohjelmien kaytt6a, skannata kuvia tai opetella kuvien
kasittelya.

3.11.3 KIRJASTOT

Kirjastot jarjestavat joka puolella Suomea ilmaisia tietotekniikkakursseja. Ne on
yleensa tarkoitettu kaikille ikaryhmille, joten vasta-alkajillekin tarkoitetut kurssit
voivat edeta ikdihmisille lilan nopeatempoisesti eika kertausta ole tarpeeksi. Kursseja
jarjestetdan myos yksittaisista aiheista, kuten tiedonhakua internetistd, tallentamista
muistitikulle ja DVD:lle tai kuvien kamerasta siirtamista, arkistointia ja kasittelya.
Joissakin kirjastoissa henkilokunnalta voi myos varata henkilékohtaisen ohjausajan
tai paikalla saattaa tiettyina aikoina olla vapaaehtoinen vertaisohjaaja.

3.11.4 MUUT NEUVONTAPAIKAT

Tietokoneen kdyton opastusta annetaan myds neuvonta-, toiminta- ja ikdkeskuksissa
tai ikapisteissa. Lisaksi joissakin vanhustyon, potilas- tai vammaisjarjestojen paikallis-
yhdistysten toimipisteissad on tietokoneita yleisessa kaytossa ja ohjausta antavat pai-
kan toimihenkil6t tai vertaisohjaajat.
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3.12 Tiedottaminen

Tiedottamiseen kannattaa paneutua ja tehda suunnitelma, missa ja mille tahoille
tietoa on levitettdva. Erityisesti, jos tietokonepiste on tarkoitettu muillekin kuin talon
omille asukkaille, on jaettava saannollisesti tietoa tietokoneen kdyttomahdollisuu-
desta, ohjaustoiminnasta ja aukioloajoista. Tiedotuskanavia ovat esimerkiksi paikan
kuukausi- tai viikkotiedotteet, verkko- ja Facebook-sivut, paikallislehtien maksutto-
mat tapahtumapalstat ja toiminnasta jaettavat esitteet seka ikdihmisten palvelu-
oppaat. Tiedotteita kannattaa lahettda myos eldkelais-, potilas- ja vammaisyhdis-
tyksille tai kdyda heidan tilaisuuksissaan kertomassa toiminnasta.

Tietokonepisteessa on oltava kaikki edelld mainitut tiedot seka pisteen kayttoon liit-
tyvaa tietoa, kuten tietokoneen avaamiseen ja mahdolliseen sisddnkirjautumiseen
liittyvat ohjeet seka tiedot tulostuksesta ja aikarajoituksista. Lisdksi on kerrottava,
kenelta voi pyytaa neuvoja ja apua, kenelle ilmoitetaan koneen toimintaongelmista
ja miten ohjaukseen varataan aika.

3.13 Palautteiden keruu ja kdyton seuranta

Vain harvoissa tietokonepisteissa keratadn kayttdjilta palautetta, vaikka toiminnan
kehittdmisen kannalta se olisi oleellista. Ongelmat ja toiveet tulevat esille satunnai-
sesti. Henkilokuntaa ei ole aina paikalla, kun ongelma tulee eteen tai suoraan hen-
kilokunnalle mielelldan kiitellaan kaikkea. Tietokonepisteen pdydalle voi laittaa
palautelappuja ja palautelaatikon, jonka lisdksi asiakkailta aktiivisesti pyydetdan
palautetta. Joissakin paikoissa voi toimia my&s palautevihko, johon kdyttajat kertovat
kokemuksistaan ja toiveistaan seka ongelmistaan tietokoneen kanssa. Palautteisiin
on myo0s vastattava, joko suoraan henkilolle, kyseiseen palautevihkoon tai yleisesti
pisteen ilmoitustaululla.

Omatoimisesta tietokoneen kdytosta on hankala kerata tilastoja, silld kayttajat eivat
muista tai eivat ole motivoituneita kirjaamaan kdyntejaan, jos asiasta ei jatkuvasti
huomauteta. Useissa paikoissa tilastoidaan vain ohjaustapahtumat ja tamakin tieto
saattaa jadda vain vapaaehtoistyontekijan taustaorganisaation kayttoon. Jos kadytto-
maariad halutaan selvittda, on varmaan ensin syyta pohtia, mihin kyseista tietoa tarvi-
taan ja sen jalkeen paattaa tilastointitapa. Voisiko esimerkiksi riittaa, etta tietokone-
pisteen ldheisyydessa tyoskenteleva henkild merkitsee ylos kavijat niin sanotulla
tukkimiehen kirjanpidolla?
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Mahdollisia toimintaongelmia

Tietokonepisteiden toiminnassa voi esiintyd monenlaisia ongelmia, jotka johtuvat
mm. laitteista, tilan sijainnista tai jarjestelyista. Alle on ryhmitelty tyypillisimpia
asiakkaalle nakyvia ongelmia, jotka haittaavat tietokonepisteen kayttoa.

Tietokoneet, ohjelmat ja naytot:

Vanhat tietokoneet jaméahtavat, koska eivat enda toimi ongelmitta uusien
ohjelmien, ohjelmistoversioiden tai oheislaitteiden kanssa.

Naytolle tulee kayttdjia hammentavia, ohjelmistojen paivittamiseen liittyvia
viesteja, jos paivityksia ei ole asetettu asentumaan automaattisesti silloin, kun
tietokoneella ei tydskennella.

Teksti ja kuvakkeet naytolla ovat liian pienid, koska ndayton asetuksia ei ole tehty
oikein.

Nayttd on pieni, ja kuva on epatarkka ja variseva.

Tietokonepisteen laitteet, kayttdjarjestelmat tai ohjelmat eivat ole yleisimmin
kaytossa olevia, joten niiden kdyttd on monille vaikeaa.

Tietokonepisteen sijainti:

Paikkaa on hankala l6ytaa.

Kulkureitti tai piste eivat ole esteettomia.

Sijainti on lilan rauhaton.

Tietokone on sijoitettu tilaan, jossa paivakeskuksen asiakkaat lepaavat.
Tietokonetta voi kdyttaa vain rajattuina aikoina, jotka voivat vaihdella tilanteen
mukaan.

Kalusteet ja valaistus:

Poytatila on riittamaton: sille ei mahdu ohjeita tai asioinnissa tarvittavia
papereita.

Tietokoneiden sijoittelussa ei ole otettu huomioon tydskentelyrauhaa ja
yksityisyytta.

Tietokoneen nappadimisto ja hiiri ovat liian korkealla, joten niiden kayttd on
rasittavaa.

Tuoli on epamukava istua, sen korkeus ei ole sopiva tai siitd ylésnousu on
hankalaa.

Tietokonepiste on lilan ahtaassa paikassa eika siina ole tilaa ohjaajalle.
Ohjaajankin on voitava istua, silld seisaaltaan, selkd kumarassa tyéskentely on
raskasta.

25



¢ |kkunoista tai valaistuksesta tulee ndytdlle hairitsevia heijastumia. Naytté on
kiiltavapintainen ja huonosti sijoitettu.
e Tyovalaisin puuttuu.

Neuvonta ja ohjaus:

e Avustus ei kuulu kenellekdan tai se kuuluu vain yhden henkilén tehtaviin ja sen
saanti on siten riippuvainen henkildn tydvuoroista, lomista ja muista tehtavista.

¢ Ohjausta ei ole jarjestetty.

e Ohjauksen tarjonta on satunnaista ja epdvarmaa.

¢ Ohjaajan ohjaustaidot ovat puutteelliset. Han ei kuuntele asiakasta ja tekee
puolesta.

¢ Ohjaajaa ei koeta luotettavaksi.

e Ohjaustyota tekevat vapaaehtoistyontekijat tai opiskelijat on jatetty ilman tukea
eika heilld ole yhteisia toimintatapoja.

Tietokonepisteen yllapito:
e Kukaan ei ole vastuussa tietokonepisteesta:
— Pisteessa olevat ohjeet ovat vanhentuneita, silld koneen kayttdjarjestelma ja
ohjelmat ovat vaihtuneet.
— Tietoturva on uhattuna, silla kukaan ei huolehdi ohjelmien péivityksesta.
— Tietokoneet ja oheislaitteet voivat olla rikki pitkddankin, jos kukaan ei huolehdi
paikalle korjaajaa.
— Naytolla oleva tyopoytd on sekava ja tdynna pikakuvakkeita.

Tiedotus:

¢ Tietokonepisteen olemassaolosta ei tiedeta lainkaan tai sen 16ytaminen
rakennuksesta on hankalaa.

¢ Neuvonnan ja ohjauksen saannista ei ole tarjolla tietoa.

o Kayttajat eivat tieda, kenelle ilmoittaa laitteiden toimintaongelmista tai omista
toiveistaan.

e Kayttajat eivat tiedd, mistd saa tietokoneen kdyttdon tarvittavat tunnukset ja
salasanat.

Oman koneen kaytto:

¢ Oman koneen kaytté on mahdotonta, koska pisteessa ei ole poytétilaa,
pistorasioita tai mahdollisuutta liittda oma konetta internet-verkkoon.

¢ Ohjausta ei anneta oman koneen kaytdssa.
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5

Toimivia tietokonepisteita

AKULIINA

Siilinjarvella toimivassa palvelukeskus Akuliinassa on jarjestetty ohjausta jo kohta
12 vuoden ajan. Toiminta lahti liikkeelle vuonna 2001 ”Senioritori — paivatoiminnan
kehittdminen” -projektin yhteydessa. Projektissa ei ollut rahaa tietokoneiden osta-
miseen, mutta paikkakunnan pankit ja vakuutusyhtiét avustivat laitteiden hankin-
nassa, kuten ovat tehneet myéhemminkin, kun koneiden uusiminen on tullut ajan-
kohtaiseksi.

Akuliinassa tehdaan tiivista yhteistyota kansalaisopiston seka senioreiden ATK-yhdis-
tys Savonetin paikallisten, vapaaehtoistyota tekevien vertaisohjaajien kanssa. He oh-
jaavat tietokoneen kayttajia kaksi tuntia viikoittain, jonka lisdksi ohjausta tarvitsevat
voivat itse ottaa yhteytta heihin ja sopia ohjaustuokiosta. Pisteen ilmoitustaululla on
vapaaehtoisten yhteystiedot. Myds palvelutalon henkilokunta auttaa tietokoneen
kayton pikku pulmissa.
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Tietokonepiste sijaitsee sisddntuloaulan yhteydessa, erillisessa huoneessa. Piste on
avoinna kello 7-19, mutta tila voi olla vililla varattuna esimerkiksi danilehden lukijoil-
le. Paikan tietokoneet on uusittu hiljattain ja kdytdssa on nyt taulutietokone ja kaksi
kannettavaa konetta sekd monitoimitulostin, jolla voi myds skannata. Tulostaa voi
seka mustavalkoisia etta varitulosteita, joista peritddan pieni maksu. Pisteelle on han-
kittu oma laajakaistayhteys, johon saa liitettya myos asiakkaiden omia koneita langat-
tomasti.

Toiminnasta vastaa palvelutalon toiminnanjohtaja saaden apua osaavilta ja motivoi-
tuneilta vapaaehtoisilta, jotka huolehtivat paaasiallisesti myos laitteiden yllapidosta.
Toiminnasta tiedotetaan talon ohjelmassa seké paikallislehdessa “Akuliinassa tapah-
tuu” -palstalla.

HULVELAN HELMI

Raisiossa, Hulvelan palvelukeskuksessa toimivassa ikdihmisten neuvonta- ja palve-
luohjauspiste Hulvelan Helmessd, on tietokone ollut asiakkaiden kaytettavissa jo
useita vuosia. Tietokonepiste kuuluu osana palvelukokonaisuuteen ja toiminnan tar-
koituksena on tarjota ikdihmisille mahdollisuus hyvien tietoyhteiskuntavalmiuksien
saamiseen.

Tietokonepiste sijaitsee heti sisddntulon yhteydessd, erillisessa, pienessa lehdenluku-
huoneessa ja kaytettdvissa on yksi tietokone, joka on liitetty internetiin talon verkon
kautta. Paikka on avoinna talon aukioloaikoina kaikkina viikonpdivina. Hulvelan Helmen
tyontekija auttaa tietokoneen kaytdssa ja vastaa tietokonepisteen toiminnasta. Laittei-
den yllapidosta huolehtii Raision kaupungin tietohallintapalveluiden henkilokunta.
Raision aikuiskoulutuskeskus Timalin datanomiopiskelijat kdyvadt opastamassa parin
tunnin ajan kerran viikossa, jonka liséksi he ohjaavat talossa eri teemoista jarjestetyil-
Ia tietokonekursseilla.

Toiminnasta tiedotetaan kaupungin nettisivuilla, eri toimipisteiden ilmoitustauluilla
(mm. kirjasto ja terveyskeskus), Raisio tiedottaa -lehdessé ja Hulvelan Helmen Face-
book-sivuilla seka elakeldisjarjestdjen tilaisuuksissa. Kehittamistoiveina ovat koneiden
uusiminen ja lisddminen, paremmat tilaratkaisut sekd neuvonnan ja koulutuksen li-
sdaminen ikaihmisille.

SENIOREIDEN TIETOTUPA / SENIORITALO SANDELS

Kalliolan Senioripalvelusaation yllapitdama Senioreiden Tietotupa toimii Helsingissa,
Senioritalo Sandelsissa, Kalliolan atk-luokassa. Tietotupa on auki yleiseen kayttoon
kahtena paivana viikossa, kun paikalla ovat vapaaehtoiset vertaiskouluttajat. Lisaksi
Kalliolan kansalaisopisto jarjestaa tiloissa kursseja mm. tietokoneen peruskaytosta ja
digikuvauksesta.
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Tietotupa on perustettu yli seitseman vuotta sitten, Ikdihmiset ja tietoyhteiskunta
-hankkeessa (2005-2009, rahoittajina RAY ja Microsoft), jonka tavoitteena oli ehkaista
ikdihmisten syrjaytymista tietoyhteiskunnasta, kehittda heidan tietoteknisia valmiuk-
siaan ja luoda keskindiseen tukeen perustuva vertaisverkosto.

Luokassa on kaytettavissa kahdeksan poytakonetta ja monitoimitulostin. Saatavilla on
myos langaton verkko, johon voi liittdd omia tietokoneita. Laitteiden yllapidosta vas-
taa Kalliolan atk-tuki, jonka lisdksi ohjelmia paivittavat myos vertaisohjaajat, joilla on
tietokoneille laajempi kadyttooikeus kuin tavallisilla kayttajilla. Ohjaustydssaan vertais-
ohjaajat kdyttavat nimilappuja, jotta he erottuvat tyoroolissaan muista kayttajista.

Toiminnasta tiedotetaan nettisivuilla, yleisesitteissa seka ilmoituksilla Idhialueen leh-
dissa. Kehittdamissuunnitelmissa on uusien koneiden hankinta, kunhan rahoitus saa-
daan ratkaistua.

KUUSELAN SENIORIKESKUS

Kuuselan Seniorikeskuksessa on tietokone ja internet-yhteys ollut ikdihmisten kadytos-
sa jo yli 11 vuotta. Toiminta sisaltyy palvelukeskuspalveluihin, joita Tampereen kau-
punki ostaa Pirkanmaan Senioripalvelut Oy:lta. Tietokonepiste sijaitsee aulassa, paa-
sisddnkaynnin lahelld, ja on avoinna paivittdin kello 8—20. Kaytettavissa on kaksi tieto-
konetta: tavallinen poytdkone Windows-kayttojarjestelmalla ja kosketusnaytollinen
tietokone, johon on asennettu ikdihmisille suunniteltu SenioriPC-ohjelmisto. Pisteen
toiminnasta vastaavat Seniorikeskuksen johtaja ja sosiaaliohjaaja ja yllapidosta ulko-
puolinen yritys, jolta Senioripalvelut ostaa kyseiset palvelut.

Opastusta tietokoneen kayttéon saa henkilokunnalta. Varsinaista ohjausta kadyvat an-
tamassa Senioreiden ATK-yhdistys Mukanetin vapaaehtoiset parin tunnin ajan joka
toinen viikko. Ohjaukseen ei tarvitse varata aikaa. Toiminnasta tiedotetaan seniori-
keskuksen kuukausitiedotteissa, jonka lisaksi ohjauksesta tiedotetaan myds Muka-
netin tiedotteissa ja verkkosivuilla. Tulevaisuudessa on tavoitteena saada paremmat
tilaratkaisut sekd langaton verkko, jonka kautta voi liittdd myos asiakkaiden omia
koneita internetiin.

Kuusela tekee yhteistydta mm. Tampereen ammattikorkeakoulun kanssa. Oppilaitok-
sen opiskelijat ovat pilotoineet yhdessa ikdihmisten kanssa useita tietotekniikkaan
liittyvia ratkaisuja seniorikeskuksen tiloissa.

PUIJONLAAKSON ASUKASTUPA

Puijonlaakson palvelukeskuksen asukastupa Kuopiossa on toiminut vuodesta 2010
alkaen. Asukastuvan toiminnasta vastaa Kuopion kaupunki ja Kuopion Setlementti
Puijola ry. Asukastupa on kaikille avoin, maksuton oleskelu-, kokoontumis- ja harrastetila,
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jossa voi arkipaivisin lukea lehtia, kahvitella, ruokailla, oleskella, harrastaa ja kayttaa
tietokoneita. Tilat ovat valjat ja esteettdmat ja avoinna maanantaista perjantaihin
kello 9-15. Tuvassa on vapaasti kdytettavissa nelja tietokonetta ja monitoimitulostin.
Tulosteista peritadn pieni maksu.

Paikan henkilokunta neuvoo tietokoneiden kaytdssa. Lisaksi kerran viikossa, parin
tunnin ajan on ikdihmisia ohjaamassa Seniorien ATK-yhdistys Savonetti ry:n 2-3
vapaaehtoista vertaisohjaajaa. Ohjausaika tilataan etukdteen merkitsemalla varaus
tilassa olevaan kansioon. Varaukseen merkitddan myos, halutaanko ohjausta asukas-
tuvan koneella vai omalla tietokoneella. Lahitulevaisuuden haasteena on tietokonei-
den ja ohjelmien uusiminen.

Kuopiossa on useita suunnilleen samalla konseptilla toimivia asukastupia. Niiden
kdynnistdminen on lahtenyt Yhessa immeisiks’ -verkostoyhteistydhankkeesta (RAY
2000-2008). Asukastupien toiminnasta tiedotetaan tapahtumapalstoilla, Kuopion
kaupungin ja Puijola ry:n nettisivuilla. Lisdksi tietoa ohjaustoiminnasta on Savonetti
ry:n jasenkirjeissa ja nettisivuilla.
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Kirjoja, verkkosivuja, linkkeja

Ikdihmisten tietotekniikkayhdistyksia

Enter ry (Helsinki) www.entersenior.fi

Joen Severi ry (Joensuu) www.joenseveri.fi

Mukanetti ry (Tampere) www.mukanetti.net

Savonetti ry (Kuopio) http://kotisivu.dnainternet.net/savonett

Muita tietotekniikkataitojen opetusta jarjestdvia tahoja

Datero ry Erityisryhmien tietotekniikkakeskus www.datero.fi

Geronet — lkdantyvat tietoyhteiskuntaan (Jyvaskylan kesayliopisto)
http://kesayo.jyu.fi/geronet > tutor-toiminta

SATKA-hanke, Helsingin kaupunki www.hel.fi/hki/sosv/fi/Vanhusten+palvelut/
hankkeet/satka

Kirjastot, kansalais- ja tyovdenopistot seka setlementtiyhdistykset

Vapaaehtoistyon oppaita

Vapaaehtoisuus vanhustenhuollon voimavarana. Utriainen, Jarkko. 2011. Vanhus- ja
[ahimmaispalvelun liitto ry.

Seniorit tieto- ja viestintatekniikan kayttajiksi Vertaisohjauksen hyvat kaytannot.
Vuohelainen, Hanna. 2011. TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskus ry:n
julkaisusarja osa 36. www.tieke.fi > Julkaisut

Tuuks mukaan — vapaaehtoistoiminnan toimintakasikirja vanhustyohon. Laatikainen,
Tanja. 2011. Koivupirtti saatio. www.koivupirtti.fi > Muut palvelut ja toiminta >
Tuuks mukaan > toimintakasikirja

Asiaa vapaaehtoistoiminnasta, mm. Vapaaehtoistoiminnan tyokalupakki.
www.kansalaisareena.fi > Vapaaehtoistoiminta

Tietokoneoppaita ja verkkomateriaaleja aloittelijoille

Monet tietokoneen ja sen ohjelmistojen kayton avuksi tarkoitetut oppaat keskittyvat
jonkin tietyn kayttojarjestelman tai ohjelmaversion kaytdn opastamiseen. Kirjallisuut-
ta hankittaessa onkin tiedettdva tarkasti, mika kdyttojarjestelma ja mita ohjelmia ja
niiden versioita tietokoneelle on asennettu. Hyvida materiaaleja ja linkkeja 16ytyy
my0s edelld mainittujen ikdihmisten tietotekniikkayhdistysten sivuilta. Tassa on joita-
kin esimerkkeja tietokonepisteissa kaytdssa olevista oppaista.

Seniorin tietokoneopas [Windows 7]. Sannikka, Ulla. 2012. Talentum.
Seniorin tietotekniikkaopas [Vista.] Toivanen, Aarni. 2008. WSQOYpro.
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Mummo ja vaari verkkoon — seniorin opas sosiaaliseen mediaan. Laine, Marjatta.
2011. Docendo.

Mitenkas se menikdan: nettivinkkeja ja harjoituksia ei niin norteille. Laine, Marjatta.
2013. Books on Demand.

TIKAS-sarjan oppaita ovat mm. Petri lImosen kirjoittamat:

¢ Internet selkokielelld. 2008.

e Nettietiketti: Internetin kayttaytymissaannot selkokielelld. 2008.

e Verkkoposti selkokielelld. 2009.

Oppaiden esittely ja tilaus: www.opike.fi > Tutustu tuotteisiin > Tieto- ja
viestintatekniikan opetus (Tikas)

Selko-e-projektin julkaisuja ovat mm. Veijo Nikkasen kirjoittamat oppaat:

¢ Tietokoneen hankinta

e Tietokone iloksi ja avuksi. 2005.

¢ Tietokone iloksi ja avuksi Il. 2006.

e Arkipdivan tietoturvaa. 2007.

Oppaat ovat ladattavissa verkosta: www.selko-e.fi > oppaat ja ohjeet

Ergonomia
Tietokone, oheislaitteet ja ergonomia, Tyoterveyslaitos:
www.ttl.fi > Aihealueet > Ergonomia > Toimisto- ja tietotyo
Paatetyopaikkojen ergonomia, Tyoterveyslaitos:
www.ttl.fi > Aihealueet > Ergonomia > Ergonomian arviointi- ja
kehittdmismenetelmia > Tietotyd/ Paatetyopaikkojen ergonomiatalkoot

Tietoturva

Peruskayttajan tietoturvaopas — Varmista tietosuojasi. Seppo Jormanainen. 2010.
Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys/Kathy-Toiminta.
www.pksotu.fi > KATHY-toiminta > Materiaalipankki

Tietoturvaopas — Turvallisesti netissa. Viestintavirasto. www.tietoturvaopas.fi

Tietotekniikka-sanastoja
Tikas-sanasto www.tikas.fi > Tikas yleiskielellda > Sanasto
Internet selkokielella
www.tikas.fi > Tikas yleiskielelld > Materiaalipankki > Internetsanasto
Tietokoneopas.com www.tietokoneopas.com > Sanasto

Ikdihmisille suunniteltuja helppokayttéohjelmistoja
Ohjelmistot ovat ominaisuuksiltaan, laitevaatimuksiltaan ja hinnoittelultaan erilaisia,
joten ennen hankintaa kannattaa niihin tutustua perusteellisesti.

Doro Experience www.doro.fi/Experience
Helppo Nappi www.helpponappi.fi
OnniPC www.onnipc.fi

SenioriPC www.senioripc.fi
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KAKATE-raportteja
1/2011 Outi Maki: Ikateknologian kokeilut Suomessa
2/2011 Ira Verma ja Johanna Hatonen: lkaihmiset, asuminen ja teknologia

KAKATE-oppaita
1/2011 Turvapuhelinopas
2/2011 Jaana Nykanen: Vanhuspalvelujen tietojarjestelmat
— Kooste asiakastieto-, toiminnanohjaus- ja toimintajarjestelmista
3/2012 Kristina Forsberg: Teknologia avuksi ihmisten ja esineiden
paikantamisessa
4/2012 Seija Orn: Asunnon lukitusopas
5/2012 Ira Verma, Kirsti Pesola ja Sara lkavalko: Kevythissi kotiin
6/2013 Kristina Forsberg: Tietokonepiste toimivaksi
— Opas palvelutaloille ja yhteisaille

KAKATE-tutkimuksia
1/2012 Paivi Aro ja Sara lkavalko: Automaatit ja maksupaatteet ikdihmisten
nakdkulmasta

Vanhustyon keskusliitto
Vanhus- ja lahimmaispalvelun liitto ry Centralférbundet for de gamlas val ry
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