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Oikeudellinen ilmoitus
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projektin kdytannén toteutusta.

Tama tuotos ei heijasta yhteistyéryhman tieteellistd, pedagogista tai akateemista
nékemysta. Yksikaan yhteistydryhman jéasen tai henkil6 joka toimii sen puolesta, ei ole
vastuussa taman julkaisun kaytdsta.

Tata projektia on rahoitettu Euroopan komission tuella. Julkaisun mielipiteet ovat vain
tekijan mielipiteita eikd Komissio vastaa julkaisun sisallén kaytdsta missaan muodossa.

© - 2017 - yhteistydéryhma Plan Be. Kaikki oikeudet pidatetdan. Lisensioitu Euroopan
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1. JOHDANTO AIHEESEEN

Sosiaalisen viestinnan valineet ja tekniikat antavat ikaantyneille
mahdollisuuden olla enemman yhteydessa muuhun maailmaan, saada
tietoa ja viettda aikaa aktiivisemmin ja laadukkaammin. Nykyinen
tietotekniikan aikakausi vaatii paljon uutta tietamysta ja taitoja ICT:ssa
(tieto- ja viestintatekniikassa), joten olemme keskittyneet tdassa
opintojaksossa paddasiassa tieto- ja Vviestintatekniikan perustaitoihin
itsenaisen viestintakyvyn saavuttamiseksi.

Koska oppijakso on hyvin laaja, vertaisohjaaja valitsee tarkeimmat asiat
osanottajien tarpeiden ja kiinnostusten pohjalta.

Uutta tietoa haluava voi itse valita itseaan kiinnostavan aiheen. Jokainen
teema perustuu konkreettisiin esimerkkeihin ja tietoon, mista voi saada
lisatietoa.

Sopivan suoritustason saavuttamiseksi opintojakso pitaa toteuttaa
monipuolisten ja tybmenetelmien ja niiden yhdistelmien avulla.
Koulutukseen tulisi sisaltya Iyhyita luentoja, vuorovaikutuksellisia
tilanteita aiheista, kaytanndén harjoitteita ja tarvittavien e-tydkalujen
kayttéa. Oppijakson kouluttajalla / vapaaehtoisella, on koulutuksessa
mentorin ja koordinaattorin rooli. Osanottajien (senioreiden) tulisi olla
hyvin aktiivisia uuden tiedon hankkimisessa ja taitojensa parantamisessa.

Oppijakso antaa aiheiden erityispiirteiden ymmartamiseen tarvittavat
teoriatiedot seka kaytannon tydvalineet juuri talld alalla tybdskentelya
varten. Toteutuksen tarkein tydkalu on tahan laadittu oppijakso, joka
antaa kouluttajille yleisnakemyksen tavoitteista, aiheista ja
erityissisalldista sekd harjoitteita, jotka kohdistuvat tavoitteiden
saavuttamiseen. Kouluttajat voivat kayttaa taman aineiston harjoitteita ja
kysymyksia pohdintaan.

Paino on aktiivisten ja tehokkaiden opetusmenetelmien kaytdssa, jotka
edistavat luovuutta, kaytanndn kokemusten vaihtoa, rakentavaa ja
paamaarahakuista  ongelmanratkaisua. Esimerkkeja  menetelmista,
toimintatavoista ja - muodoista, jotka varmistavat oppimisprosessin
laadun ja tehokkuuden: tunnelmaa keventavat menetelmat, aivoriihi,
miellekartat, SWOT-analyysit, World café - menetelmd, keskustelu /
vaittely, esimerkkitapaukset koulutusmenetelmana, roolipelit, puolesta ja
vastaan, pienryhma- / pari- / ryhmatydskentely jne.

Lisdksi kouluttajan pitdisi koulutuksessa Kkiinnittaa erityista huomiota

osanottajien rohkaisemiseen, jotta ndma menisivat mukaan oppijakson
aiheiden aloilla tehtavaan vapaaehtoistydhdn (esittelemalla heille
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paikallisia mahdollisuuksia ja parhaita kaytanteitd). Tama oppijakso
tarjoaa senioreille useita mahdollisuuksia olla aktiivisia auttamalla muita,
tekemalld vapaaehtoistyéta ja vaihtamalla tietoja. Se on aktiivista
yhdessa oppimisprosessia.

Opintojakson tavoitteet:

Tiedot

e Vapaaehtoinen ymmartaa entista paremmin henkildkohtaisen
viestinnan ja tieto- ja viestintatekniikan avulla suoritetun viestinnan
valisen eron.

e Vapaaehtoinen osaa kayttaa muutamia sahkdisen viestinnan
tydkaluja, esim. sosiaalista mediaa ja multimediaa.

e Vapaaehtoinen osaa arvioida kriittisesti sahkoista viestintaa
(vahvuudet, heikkoudet, uhat ja mahdollisuudet).

Taidot

e Vapaaehtoisella on arkielamassa tarvittavat ajantasaiset tieto- ja
viestintateknologiataidot, kuten Internetin, sahkopostin, sosiaalisen
median, alypuhelinten, digitaalisen valokuvauksen ja muiden
digitaalisten lisavarusteiden ja tyokalujen kaytto.

e Vapaaehtoinen kykenee viestimaan itsenaisesti ystaviensa kanssa
ainakin yhden sosiaalisen median verkoston kautta.

e Vapaaehtoinen osaa luoda itsestaan esittelyn yhdelld sahkdisella
tydkaluohjelmalla.

Asenteet

e Vapaaehtoinen lisaa itsetuntemustaan viestinnan, ihmissuhteiden
seka sahkdisen viestinnan merkityksesta arkielaman laadun
parantamisessa.

e Vapaaehtoinen on innostunut sahkdisten viestimien tarjoamista
mahdollisuuksista.

e Vapaaehtoinen tuntee sahkdisen viestinnan tarjoamat henkilo-
kohtaisen kasvun haasteet seka uudet vapaaehtoistyd-
mahdollisuudet (laadukas vapaa-ajan vietto)

2. SOSIAALINEN VIESTINTA
Kysymyksia pohdittaviksi:

Miksi ihmiset kommunikoivat?

Millaiset tarkoitukset voivat vaikuttaa viestintaan?

Mitka ovat viestinnan paatavoitteet?

Mita valineita kaytetaan viestintaan?

Mika viestintatekniikkoja tiedatte? Ja mita kaytatte eniten?
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e Nykyaan sahkdinen viestinta on paljon tarkeampad. Miksi? Mita
muutoksia se tuo mukanaan?

e Mitkd ovat henkildkohtaisen ja sahkoisen viestinnan erot?

e Mita uusia asioita haluatte oppia sahkoéisesta viestinnasta?

Miten omat nadkemyksemme vaikuttavat viestintaan?

"Emme nde asioita sellaisina kuin ne ovat; me naemme ne sellaisina kuin
itse olemme. "(Anais Nin)

Usein ajatellaan, ettd kun kommunikoimme, reagoimme suoraan toisen
henkildn viestintaan / kayttaytymiseen. On kuitenkin olemassa tarkea
tekija, jonka me joskus unohdamme - omat kasityksemme ja
ajatuksemme, jotka riippuvat paljolti mielentilastamme. Joku, joka on
tietynlaisen ajattelutavan seurauksena alavireinen, kayttaytyy sen
mukaan, miltd maailma nayttad hanen nakdkulmastaan. Ajattelumme ja
tunteemme vaikuttavat kasityksiimme, ja meilld on taipumus nahda ja
kuulla sita, mita haluamme nahda / kuulla ja mihin huomiomme on
keskittynyt.

Voit tehda pienen kokeen sen toteamiseksi: pane seuraavan 30 sekunnin
aikana merkille mahdollisimman monta punaista esinetta. Kysy itseltasi 30
sekunnin kuluttua, kuinka monta punaista esinetta havaitsit, ja sitten
kuinka monta keltaista esinettd havaitsit. Luultavasti et havainnut yhtaan
tai vain muutaman keltaisen esineen — esineet olivat siella, mutta sina et
etsinyt niitd. Viestinnan kanssa on samoin. Samassa keskustelussa yksi
henkild voi kuulla esimerkiksi hyvaa tahtoa ja oikeudenmukaisia tarpeita,
toinen voi kuulla yrityksia manipuloida ja hallita. Toinen esimerkki on niin
sanottu "itsensa toteuttava ennustus" — kun katsot asioita ja kayttaydyt
omien uskomustesi mukaisesti, niin tama johtaa lopputulokseen, joka
vahvistaa alkuperdisen uskomuksesi. On hyvin tarkedaa muistaa, etta
jokainen ihminen eld@ omassa subjektiivisessa todellisuudessaan ja etta
jokaisella on maailmasta erilainen nakemys, joka perustuu hanen omiin
arvoihinsa, uskomuksiinsa, muistoihinsa jne. Sama tilanne saattaa nayttaa
hyvin erilaiselta eri nakemyksista katsottuna. Kun olemme tietoisia tasta
ja kunnioitamme toisten ihmisten ndkemyksia maailmasta, olemme
puolitiessa kohti yhteisymmarryksen Idytamista.

Kysymyksia pohdittaviksi: Ajattele tilannetta, kun olit allapain (esimerkiksi
vasynyt tai huolestunut), ja miten se vaikutti viestintdasi (painopiste
sahkoisessa viestinnassa, kuten sahkoOpostissa). Ajattele seuraavaksi
ajankohtaa, kun olit erittain myonteisessa mielentilassa. Voisitko nahda
saman ongelman / henkilén / tilanteen eri tavoin? Kerro esimerkkeja
omasta elamastasi.

6 | Sosiaalisen viestinnan valineet ja tekniikat — Opas vapaaehtoisille



oo

Plan Be
Active Senior Volunteers

3. INTERNET, ALOITUS JA KAYTON ALKEET

Osallistujat oppivat kayttdmaan maailmanlaajuista verkkoa, joka voi
vksinkertaistaa erilaisia arkielaman tehtadvia (kuten eri verkkosivustojen
kayttoa, tiedonhankintaa eri laitosten aukioloajoista, aikatauluista, tuot-
teiden edullisimpien hintojen etsimista, verkkokaupoissa asioimista...).

Internetin saatavuus ja avoimuus antavat ihmisille mahdollisuuden taman
massamedian interaktiiviseen kayttdédn seka helppoon tiedonsaantiin ja
mielipiteiden ilmaisemiseen. Se on yleisesti saatavilla oleva
maailmanlaajuinen verkko, johon on yhdistetty useita erilaisia tietokoneita
ja verkkoja ja jotka voivat olla yhteydessa toisiinsa yhden ainoan
protokollan, ns. Internet-protokollan kautta.

Internetin kautta etsimme ja vaihdamme tietoja ja palveluita, selailemme
verkkosivustoja ja asiakirjoja maailmanlaajuisesti verkossa, lahetamme
sahkopostia, keskustelemme toisella puolella maailmaa olevien ystavien
kanssa, hoidamme raha-asioitamme kotoa kasin, katsomme televisiota,
kuuntelemme radiota, luemme sanomalehtid... Tassa jarjestelmassa
voimme olla seka katsojia etta tuottajia, se on kaikkialla ymparilldmme,
mutta silla ei ole kotipaikkaa missaan eika rajoja. Web-sivujen katseluun
tarvitsemme ohjelman — selaimen. Internet-selaimia ovat Internet
Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome (ohjelmia, joiden avulla voimme
lilkkua verkossa ja katsoa eri verkkosivustoja). Jokaisella verkkosivustolla
on www-osoite (URL), joka sisaltda: sijainnin, asiakirjan nimen ja sen
protokollan tyypin, jonka avulla voimme siirtdd sen omalle
tietokoneellemme. Verkkosivuston osoite on rakenteeltaan tietynlainen, ja
siita |6ytyy erilaisia tietoja verkkosivustosta

http://www.najdi.si/
protocol:/ /internet_service.subdomain.domain/

Vihje
URL-osoitteet ovat joskus hyvin pitkia. Osoitetta kirjoittaessa ei saa tehda
yhtaan virhetta, silla muuten ei paase haluamalleen verkkosivustolle.

Turvallisuus Internetissa

Internetissa jokainen kayttdja on vastuussa omasta turvallisuudestaan.
Siksi on tarkeaa, etta sinulla on virustentorjuntaohjelma ja palomuuri ja
ettd ne on paivitetty ajan tasalle. Lisaksi kayttdaja voi edelleen parantaa
tietoturvaansa kriittisella arvioinnilla — ala luota tuntemattomista lahteista
saatuihin viesteihin.

Mita ovat virukset?
Virus on ohjelma, joka ollessaan aktiivinen vahingoittaa tietokonetta ja
aiheuttaa tallennettujen tiedostojen vahingoittumista. Useimmiten
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saastutamme tietokonettamme lataamalla ohjelmia huolettomasti
Internetista.

Mahdolliset toimenpiteet
Kayttdjan on oltava varovainen ostaessaan tai tilatessaan palveluja
maineeltaan epailyttavilta toimittajilta jarjenvastaiseen hintaan.

Ennen kuin asennat ohjelman tai ostat tuotteen, tarkista huolellisesti,
kenen kasiin aiot luottaa henkilokohtaiset tietosi tai rahasi.

Kun kaytat julkisia tietokoneita (kirjastoissa, nettikahviloissa), sinun pitaa
olla varovainen kirjautuessasi sivustoille, joihin vaaditaan kayttajatunnus
ja salasana. Kun lopetat julkisen tietokoneen kaytdn, sinun on
kirjauduttava wulos kaikilta kayttajatileiltasi. Taten voit parantaa
turvallisuuttasi ja estaa roistoja kayttamasta tiliasi, joten alad koskaan vain
sulje selainta, vaan kirjaudu aina ulos.

Evdsteet

Evasteet ovat pienia tiedostoja, jotka tallentuvat tietokoneelle
vierailtaessa verkkosivustoilla. Ne sisaltavat tietoja, joita nettisivusto
lukee, kun menet samalle sivulle uudelleen. Useimmat Internet-sivustot
kayttavat niitéa. Ne ovat vaarattomia eivatka sisalla viruksia tai muita
haittaohjelmia. Niitd kdytetddn nayttdmaan erilaisia kehittyneita
verkkosisaltdéja (kuten karttoja tai videoita), tallentamaan ja ohjaamaan
sivustokaynteja, tukemaan sosiaalisen median liitannaisia ja nayttdamaan
yksil6llisesti kohdennettuja mainoksia. Kesakuusta 2013 lahtien kaikkien
Euroopan Unionin web-sivujen on lain mukaan ilmoitettava kayttgjille
evasteista, joita kyseisilla sivustoilla kaytetaan, ja saatava kayttajien
suostumus evasteille. Evasteiden rajoittamista koskeva laki on seurausta
evasteteknologian vaarinkaytostd kayttdjien seuraamiseen, ja heidan
yksityisyytensa loukkaamiseen Internetissa talla tavoin.

Kayttaminen

Kuten sanottu, selaimet toimivat samalla tavalla. Niiden kehittajat ovat
varmistaneet, ettd ne ovat kayttdjaystavallisia eivatkd eroa liiaksi
toisistaan ulkonadltdan. Siksi kaikilla niilld on samanlaiset painikkeet
yldosassa.

8 | Sosiaalisen viestinndn vidlineet ja tekniikat — Opas vapaaehtoisille



oo

Plan Be

Active Senior Valunteers

Komentopalkin  pai-
nikkeet. Ne korostu-
vat, kun viet hiiren
niiden paalle.

: Osoitepalkki, jossa on kentta
| osoitteen kirjoittamista

|
I
|
' varten sek& pikahaku |
:
|
|

: Internetista.

o - - —

. Internet muistaa edelliset
| nettihakusi. Jos haluat siirtya
| eteen tai taakse niilla sivuilla,
1 joilla  ole  juuri  kaynyt,
| napsauta nuolta vasemmalle
| tai oikealle. Jos painike on
|
|
|
|
1
|
|

| 'Lataa uudelleen’

| painiketta kaytet&dan,
. kun nettisivu ei nay
! oikein tai kun lada-
1 taan uudestaan sivu,
| jos se vaihtui.

|
|

1
|
1
1
1
1
1
|
l
lapindkyva, se tarkoittaa, :
ettei toiminto ole kaytetts- |
vissa. :
1
1

Kuva 1: Internetin kdyttéonotto: Verkkoselaimet

| Valilehtien avulla kayttaja

|
|
: voi avata useampia netti- |
: 4///| sivuja samassa selain- | |
I
: ;
|
|

<— C | @ secure | nttps//accountsgaogle.com . - = = = = - : ikkunassa.

Google

i Kirjanmerkki-painikkeet, s
1 jotka ovat kayttajan
| itsensd asettamia. Niillg
| paasee nopeasti omille
| suosikkisivuille.

|

Kuva 2: Internetin kayttédnotto: Verkkoselainten toimintoja
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Jos vierailet jollain verkkosivustolla usein, on jarkevaa lisata sivusto
kirjanmerkkeihin; ne ovat linkkeja sivustoille, joilla kayt usein. Nain
saastat aikaa ja vaivaa.

Lisda Web-sivusto kirjanmerkkeihin siirtamalla hiiren osoitin avoimen
valilehden paalle (jossa haluttu sivusto on auki) ja napsauttamalla hiiren
vasen painike pohjaan, pitamalla se siella ja samalla vetamalla valilehti
kirjanmerkkipalkkiin. Saman voit tehda siten, etta kun Vvierailet
verkkosivulla, napsautat hiiren vasemmalla painikkeella kuvaketta “ = ”
ja valitset avautuvasta ikkunasta »Lisaa kirjanmerkkeihin«.

' Napsauta hiiren vasemmalla ,
| painikkeella kuvaketta“ ® ” ja |

|
e e e = ————— |

Kun surffaat verkossa, jatat jalkia. Jos tietokonetta kayttavat myos muut,
tai kaytat julkista tietokonetta, esim. kirjastossa, on viisasta poistaa
selaushistoria. Voit tehda sen napsauttamalla "“Historia”-painiketta ja
valitsemalla “Poista historia” ja seuraavasta avautuvasta ikkunasta napsautat
valintaa "Poista historia”.

1 . . .
i Valinnat selaushistorian katse-
. luun ia poistamiseen.
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Kuva 4: Internetin kdyttéoénotto: Verkkoselainten toimintoja

Clear browsing data *

Clear the following items from  the past hour -

Browsing history

2 I1tems

(<]

“Poista selaus-
historia”
Valitse  kaikki
kohdat ja sit-
ten »Poista«.

Download history

nong

(<]

Cached images and files
less than 267 MB

<]

Cookies and other site data

(<]

This will sign you out of most websites

Passwords

(<]

nong

Autofill form data

(<]

none

Hosted app data

<]

5 apps (Cloud Print, Gmail, and 3 more

Media licences

(<]

You may lose access to premium content from some sites

CANCEL CLEAR BROWSING DATA

@ Some settings that may reflect browsing habits will not be cleared. Lean

more

Kuva 5: Internetin kdyttéoénotto: Verkkoselainten toimintoja

Joskus saatat haluta katsoa useita verkkosivuja ja samalla vertailla niiden
sisaltéa. Taman voit tehdad helposti avaamalla uuden verkkosivun uuteen
ikkunaan. Kun haluat avata uuden verkkosivun uuteen valilehteen,
napsauta vain uuden valilehden paalla (valilehtipalkin + -merkkid) tai
kaytd ndappaimistélta pikavalintaa Ctrl + T, kirjoita sitten osoite ja
napsauta Hae.

Kotisivun asettaminen

Kun selain avautuu tai kun napsautat Kotisivu-kuvaketta (talo), ndet
valitun kotisivun. Se voi olla mika tahansa verkkosivu, tai sinulla voi olla
jopa useita kotisivuja tai pelkka tyhja sivu.
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In the menu command bar we
Napsauta hiiren vasemmalla

ketta » ® ”. Valitse avautu-
vasta valikosta Asetukset.

| 1
| 1
' !
1 -

' painikkeella osoiterivin kuva- |
: |
1 |
1 |

Asetukset ikkuna aukeaa.
Tasta voimme valita koti-
sivun. Samalla voimme
valita myds kansion, jonne
verkosta ladatut tiedostot
(kuvat, tekstiasiakirjat...)
tallentuvat.

Kuva 7: Internetin kayttéonotto: Verkkoselainten toimintoja

Kirjoita  Kotisivu-kenttdan  haluamasi  sivun  URL-osoite  (esim.
www.googl.com) ja vahvista se tallennuspainikkeella. Aina kun avaat
selaimen, valitsemasi kotisivu avautuu.

Asetukset -ikkunassa voit myo6s valita tallennuskansion netista lataamillesi
tiedostoille. Voit valita myds seuraavan vaihtoehdon: »Kysy aina
tallennuspaikkaa«. Talld asetuksella tietokone kysyy aina, mihin ladattu
tiedosto tallennetaan.
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Tyokalurivien nayttovaihtoehdot

<« C 3 | @ Secure | httpsy, www.googlesi o LB

Valitut rivit tulevat nakyviin
selainikkunaan.

woogle
- TTTT T T T T T T s m T T T Em T 1
! Valitse ensin ™ ® ”, sitten : =4
I Kirjanmerkit ja lopuksi |
i "Nayta Kirjanmerkkirivi”. |
| |
1 1
1 1

Kuva 8: Internetin kayttdédnotto: Verkkoselainten toimintoja

Internet on laaja kokoelma enemman tai vahemman hyddyllisia
verkkosivuja. Miten l6ytaa oikeat tiedot, oikea web-sivu?

Hyvin harvoin Idydamme ne vain kirjoittamalla verkko-osoitteen. Yleensa
kaytamme erikoistybkalua — hakukonetta, joka etsii avainsanoja tai
-ilmauksia kayttaen meitd mahdollisesti kiinnostavia linkkeja.

Hakukoneiden erikoisalgoritmit  kdyvat saanndllisesti  miljardeilla
verkkosivuilla, maarittavat ja analysoivat niiden sisaltdéa ja tallentavat sen
omaan sisallysluetteloonsa.

Hakemistot toimivat samoin, erona on, ettei hakukone etsi linkkeja, vaan
verkkosivujen omistajat kirjaavat sivustonsa hakemistoon.

Kun aloitat haun, hakukone etsii haetut sisalléot omista tallennetuista
tietovarastoistaan ja laittaa tulokset jarjestykseen. Hakutulokset
naytetaan luettelona, jossa on linkki kullekin l6ytyneelle verkkosivulle ja
lyhyt kuvaus.
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masi sana tai ilmaus ja
napsauta Etsi. Haun jalkeen
aiheeseen liittyvat tulokset
tulevat nakyviin.

Hakua voidaan muokata haIu-
tun tuloksen mukaan. Jos etsit
kuvia, voit rajata haun vain
kuviin.

s e

Ve o D 0 — SN RO I e T

Kun haluat ndhda esikatselukuvan
alkuperdisessa koossaan, napsauta
Katso kuvaa -painiketta. Tallenna
kuva napsauttamalla hiiren oikeaa
painiketta ja valitsemalla Tallenna
nimella.

Desserts - McAlister's Deli

Wiy il
Pl -

[TI-a B a —_ = v eaeTrEE -

Kuva 10:Googlen hakemia kuvia [verkkondkymé]. <https://www.google.co.uk>

Mika Google-kaantaja on?
Google-kaantaja on ilmainen kaanndéstydkalu, jolla voidaan tehda

kaanndksia 80 talla hetkelld tuetun kielen valilld. Se voi kaantada sanoja,
lauseita ja verkkosivuja tai ndiden yhdistelmia.
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Kaantaja Iluo kaannoksen etsimadlld sadoista miljoonista aiemmin
kaannetyista asiakirjoista kaanndsmalleja, joita se kayttaa parhaan
kaannodksen laatimiseen. Tunnistamalla malleja ihmisten kaantamista
asiakirjoista, sovellus voi ennakoida parhaan kaanndksen. Suurten
tekstimallimaarien etsintaprosessia kutsutaan "tilastolliseksi
konekaannoksi". Koska kaanndkset tietokoneen tekemia, ne eivat ole aina
taydellisia. Kaannokset ovat laadullisesti sita parempia mitd enemman
ohjelmalla on kaytettavissaan ihmisten kaantamia asiakirjoja (enemman
asiakirjoja, parempi laatu). Myds kieli vaikuttaa laatuun.

Google

S |

*  Besedilo v angleskem jeziku

Text in english

i Hae Google kaantdjéé hakukentédsséa
! ja napsauta Hae.
|
|

Kirjoita ensimmaiseen kenttaan sl
1

1
1
i kaannettava teksti. Valitse kieli ja + © _ __ _ __ _ _ _ _ _ __ _ o _____ ;
| naet kaannoksen toisessa !
1
! kentdssa. !

Kuva 1: Google Kdéntéja [verkossa]. https://translate.google.com/

4. SAHKOPOSTI

Sahkoposti on Internetin ensimmaisia ja tarkeimpia palveluita. Se on
nopea, edullinen ja luotettava viestinvaihtovaline kahden tai useamman
vastaanottajan valilla.

Tekstien lisaksi voimme l|ahettdaa ja vastaanottaa myds kuvia, lyhyita
filmeja, musiikkia, tietokoneohjelmia ja kokonaisia kirjoja.

Sahkopostijarjestelma on aivan samanlainen kuin tavallinen
postijarjestelma (jokaisella kayttajalla on postilaatikko), ja se on
tarkoitettu viestien vaihtoon Internet-verkon kautta; viestit voivat sisaltaa
myds tiedostoja.
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Sahkopostiosoitteen tunnistaa @-merkista (tunnetaan nimella "at"), joka
koostuu kayttajanimesta ja verkkotunnuksesta.

john.fox@gmail.com
,““‘_‘_‘“74—, ———1—1 I"‘——\Y ————————————————
! etunimi.sukunimi | @ ! 1 verkkotunnus '
L

Sahkopostien vastaanottamiseen ja lahettamiseen tarvitsemme ohjelman,
esim. Outlook, Outlook Express, Mozilla Thunderbird... tai verkkopohjaisen
sahkdpostipalvelun, esim. Gmail, Hotmail...

Gmail-tilin luominen

Voit etsia Gmailia Googlen avulla (www.google.com) tai kirjoittaa URL-
osoitteen www.google.com osoitekenttdaan. Napsauta Luo tili -painiketta ja
kirjoita tiedot avautuvaan Ilomakkeeseen (muista kayttajanimi ja
salasana).

Create your Google Account

Choose your username
Create a password
Confirm your password

Birthday

Month s

Gender

1am.

Mobile phone

&= - +358

Your current email address

Default homepage

Kuva 2: Luo Google-tilit [verkkondkymd].
<https://accounts.google.com/SignUp?service=mail&continue=http%3A%2F%2Fmail
.google.com%Z2Fmail%2F%3Fpc%3Dcarousel-about-en >
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Lue lisaa tilin luomisesta, kirjautumisesta, asetuksista, Gmailin
kayttamisesta, sahkdpostien kirjoittamisesta jne. google help'sta.

Gmail Help GMAIL 3] HELP FORUM

Welcome to the Gmail Help Center

- Popular articles

Sign in to Gmail

Add or remove inbox categories & tabs in Gmail
Change or reset your Geogle Account password
Create a Gmail account

Change your Gmail settings

Notifications

Delete or recover deleted Gmail messages

+ Manage your Gmail account

+ Read, organize & find emails

Kuva 3: Welcome to the Gmail Help Center [verkkondkymad&].
<https://support.google.com/mail/?hl=en#topic=7065107 >

Sahkopostin kayton 10 kultaista saantoa

e Sahkoisen viestin pitda olla selkea, lyhyt ja kieliopillisesti oikein. Siina
pitdisi olla alkutervehdys, sisaltbosa ja lopputervehdys seka oma
nimesi alla.

o Al jatd Aihe-kenttdd tyhjéksi. Kirjoita siihen lyhyt kuvaus viestin
sisalldsta.

e SahkoOpostia ei pida Kkirjoittaa isoilla kirjaimilla, koska sahkoisessa
viestinnassa se tarkoittaa huutamista. Jos haluat korostaa jotain
tekstissa, kayta mieluummin lihavointia.

e Lue viestisi aina ennen lahettamista. Tarkista, oletko kirjoittanut
osoitteen oikein ja korjaa kaikki virheet.

e Ald koskaan lahetd viesteja, kun olet vihainen. Odota, lue viesti
uudelleen ja tarvittaessa lievenna tyylia ennen Idhettamista.

e Eri ihmisilla on erilainen huumorintaju ja he ndkevat asiat eri tavalla
kuin sina. Voi olla, etta lukijat eivat ymmarrakaan sahkoépostiviestisi
vitseja samoin kuin sind, vaikka ne sinusta vaikuttivat varsin
mukavilta. Joten ajattele ennen viestin lahettamista.

o Al3 kdytd sdhkopostia ei-toivottujen mainosten ldhettdmiseen (spam).

e Ketjukirjeet kuuluvat roskakoriin. Jos saat sellaisen, katkaise ketju.
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e Jos lahetat liitteita, kiinnitda huomiota niiden kokoon. Hitaamman
Internet-yhteyden omistava vastaanottaja ei ole iloinen, jos
sahkdpostisi avaamiseen menee puoli tuntia.

e Vastaanotettu liite saattaa levittda viruksia, jotka voivat aiheuttaa

paljon vahinkoa tietokoneellesi ja sen sisélldlle. Ald avaa
tuntemattomien lahettdjien lahettamia liitteita

Google Drive

Tama on verkkopalvelu, jossa voit samassa paikassa luoda, jakaa, tehda
yhteisty6ta ja tallentaa tiedostoja. Sen ansiosta voit ladata verkkoon ja
kayttad kaikkia tietojasi: videoita, valokuvia, Google Docs-dokumentteja,
PDF-tiedostoja jne.

Ystavien kesken jaettuja tiedostoja voidaan muokata ja tyostaa
samanaikaisesti. Google Drive tarjoaa kayttdjilleen 15 gigatavua ilmaista
tallennustilaa.

Lisatietoja: Google drive Help.

5. SOSIAALINEN MEDIA

Yhteydenpito ystdvien ja perheenjasenten kanssa on yksi sosiaalisen
median suurimmista eduista. Tassa on luettelo yleisimmin kaytetyista
verkkosivustoista sosiaalisten yhteyksien luomiseksi verkossa seka vahan
opastusta profiilin luomiseen ja kayttédn. Sosiaalista mediaa kaytetaan
yha enemman myads liike-eldmassa.

Facebook: on luultavasti suosituin sosiaalisen median ohjelma. Facebook
tarjoaa kayttdjilleen mahdollisuuden luoda yhteyksia ja jakaa tietoja
niiden ihmisten ja organisaatioiden kanssa, joiden kanssa he haluavat olla
vuorovaikutuksessa verkon kautta.

Skype: on ohjelma, joka mahdollistaa keskustelut eri puolilta maailmaa.
Se on ilmainen Internet-puhelinverkko (VoIP), jonka avulla kayttajat
voivat viestia keskenaan. Se tarjoaa video- tai danipuheluja ja jopa 25
kayttdjan neuvottelupuheluja, mutta myo6s siirtdad tekstiviesteja ja
tiedostoja kayttajien valilla.
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Muita:

Twitter: Jaa ajatuksiasi ja pysy muiden ihmisten tapahtumien tasalla
tadman reaaliaikaisen tietoverkon kautta.

Instagram: on verkossa oleva kuvien ja videoiden jakamiseen seka
sosiaaliseen verkottumiseen tarkoitettu mobiilipalvelu. Sen avulla
kayttajat voivat ottaa kuvia ja videoita ja jakaa ne sovelluksessa joko
julkisesti tai yksityisesti tai jakaa niita monien muiden sosiaalisten
verkostojen, esim. Facebook, Twitter, Tumblr ja Flickr, kautta.

Google +: on suhteellisen uusi tulokas sosiaaliseen mediaan. Se on
suunniteltu antamaan kayttdjilleen mahdollisuus luoda kontaktipiireja,
joiden kanssa he voivat olla vuorovaikutuksessa, ja joka on yhteydessa
muihin Google-tuotteisiin.

MySpace: Vaikka se alun perin alkoi yleisena sosiaalisen median
sivustona, MySpace on muuntunut ja keskittyy nyt sosiaaliseen
viihteeseen. Se tarjoaa tilan sosiaalisiin yhteyksiin liittyville elokuville,
musiikkipeleille ym.

Slack: on viestintaalusta avoimille keskusteluille. Se tukee paivittaista
tehokasta viestintda projektiryhmassa, antaa mahdollisuuden tallentaa
pilveen, ladata verkkoon kuvia ja asiakirjoja seka kirjoittaa kommentteja.
Slackia ei ole tarkoitettu vain viestittelyyn ystdavien kanssa, vaan se
hyoddyttaa myads liike-elamaa.

LinkedIn: Sosiaalinen media ammatilliseen viestintaan.

6. MULTIMEDIA

Digitaalinen valokuvaus - Kameran asetukset

Taman paivan kamerat antavat meille mahdollisuuden automaattiseen
valotutukseen. Koska tama automatiikka ei kuitenkaan tieda, mita
haluamme saada kuvassa esiin, kamerassa on useampia vaihtoehtoja
esimerkiksi valaistukseen, liikkuvien kohteiden kasittelyyn jne.
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Harjoitus: Selvitd kameran kayttbohjeista, mitd nama painikkeet
tekevat:

H BEOR 3 E

Enta mita nama ohjelmat tekevat?
Valokuvien arkistointi
Jokainen digitaalinen kuva on tietokonetiedosto, ainakin siihen asti kunnes

se tulostetaan paperille. Se on eraanlainen digitaalinen negatiivi —
alkuperainen valokuva, joka pitaa ottaa.

Ensiksi meidan on siirrettdva tiedostot muistikortilta, silld enemmin tai
mydhemmin silta loppuu vapaa tila. Jos haluamme tehda tilaa uusille
tallenteille, meidan on siirrettdva valokuvatiedostot uuteen, pysyvaan
paikkaan (tietokoneelle).

Kamera voidaan kytkea USB-kaapelilla tietokoneeseen, tai muistikortti
(jolla kuvat ovat) voidaan laittaa suoraan tietokoneeseen. Joidenkin
kameroiden mukana tulee oma kuvien latausohjelmalla. Jos sinulla ei ole
sellaista, voit aivan hyvin kayttad Windowsin Resurssienhallintaa. Voit
tallentaa kuvat Omat kuvat -kansioon tai luoda uuden kansion. Luo kansio
sinne, mihin haluat tallentaa valokuvat. Luo kansio napsauttamalla hiiren
oikeaa painiketta, jolloin avautuu valintaikkuna ja tarjoaa sinulle
mahdollisuuden uuden kansion luontiin. Valitse tdma vaihtoehto hiiren
vasemmalla painikkeella, kirjoita kansiolle nimi ja napsauta kansiota
hiiren vasemmalla painikkeella nimen vahvistamiseksi.

Etsi seuraavaksi paikka, jossa kamera nakyy. Se |6ytyy Resurssien-
hallinnasta (napsauta Kaynnista-painiketta ja valitse sitten Tietokone).
Kamera 16ytyy joko kameran nimelld (kameran tuotemerkki) tai nimella
‘siirrettava levy’. Kaksoisnapsauta hiiren vasemmalla painikkeella
kameran kansioita kunnes paaset valokuviin.
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Kun naet kuvia, jotka haluat siirtda, sinun on valittava (merkittava) ne
kopiointia varten. Voit merkita ne eri tavoin:

e Siirrd hiiren osoitin valokuvakansiossa kuvan ulkopuolelle (valkoinen
alue), paina sitten hiiren vasen painike pohjaan, pida siella ja rajaa
vetamalla hiirella sininen nelid, jonka sisalla ovat, jotka haluat valita.

e Jos haluat merkita kaikki valokuvasi, paina yhta aikaa Ctrl ja kirjain A
(paina ensin Ctrl, pida painike alhaalla ja paina sitten A-kirjainta)

e Jos haluat erillisia kuvia, napsauta ensimmaista valokuvaa ja paina
sitten Ctrl-painiketta ja valitse lisaa kuvia. Kun olet valinnut haluamasi
kuvat, paasta CTRL-painike.

e Valitut kuvat voidaan kopioida siten, ettd hiiren osoitin viedaan
valittujen kuvien alueelle, avataan valintaikkuna hiiren oikealla
painikkeella, valitaan avautuneesta valikosta Kopioi ja napsautetaan
sita hiiren vasemmalla painikkeella.

e Kun napsautat valokuvaa hiiren oikealla painikkeella, avautuu
valintaikkuna, josta valitset Kopioi ja napsautat hiiren vasenta
painiketta.

e Liita nyt samalla tavalla kuvat luomaasi kansioon. Valitse hiiren
oikealla painikkeella avautuvasta valikosta kaskyn Kopioi sijaan, kasky
Liita.

7. HARJOITUKSET

HARJOITUS “"HENKILOKOHTAINEN VIESTINTA VS. SAHKOINEN
VIESTINTA”

Vertaillaan henkilékohtaisen viestinnan ja sahkoisilla tyovalineilla
suoritetun viestinnan kesken. Vertailu perustuu erilaisista viestintatavoista
kirjoitettuihin artikkeleihin ja analyyseihin, ja se tehddin World cafe
-menetelmalla.

World café -menetelmé (http://www.theworldcafe.com) on yksin-
kertainen, tehokas ja joustava formaatti ison ryhmakeskustelun
jarjestdmiseen. Sita voidaan muokata monien erilaisten tarpeiden
mukaan, mutta seuraavat viisi osaa muodostava perusmallin:
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1) Toimintaymparisto: Luo "erityinen" ymparistd, useimmiten kahvilan
jaljitelma, ts. pienet pydreat pdydat, joilla on poéytdliina, lehtid, varikynat,
kukkamaljakko ja vahan piparkakkuja. Jokaisessa poéydassa pitaa olla
nelja tuolia.

2) Tervetulotoivotus ja esittely: Isanta aloittaa toivottamalla
osallistujat lampimasti tervetulleiksi ja esittelee World Café -prosessin,
maaraa asiayhteyden, kertoo Cafén toimintasdéannét ja rentouttaa
osanottajat jutustelemalla.

3) Pienryhmakierrokset: Prosessi alkaa ensimmaisellda kolmesta tai
useammasta 20-minuutin keskustelukierroksesta, jonka péydan ymparilla
istuva ryhma kay. Kahdenkymmenen minuutin kuluttua jokainen ryhman
jasen siirtyy uuteen poytaan. Halutessaan ryhma voi valita yhden henkilén
jaamaan poytaan seuraavan kierroksen ajaksi "pdydan isannaksi", joka
toivottaa seuraavaan ryhman tervetulleeksi ja kertoo lyhyesti edellisen
kierroksen tapahtumista.

4) Kysymykset: Jokaisella kierroksella tuodaan esiin kysymys, joka on
suunniteltu juuri asiayhteytta ja istunnon tarkoitusta varten. Samoja
kysymyksia voidaan kayttda useamminkin kuin yhdella kierroksella, tai
kysymykset voivat pohjautua toisiinsa keskustelun keskittamiseksi tai sen
ohjaamiseksi tiettyyn suuntaan.

5) Tulos: Pienryhmien jalkeen (ja / tai kierrosten valissa, jos haluatte)
osanottajia pyydetaan kertomaan suurelle ryhmalle ndkemyksia tai muita
tuloksia kaydyista keskusteluista. Nama tulokset muutetaan silmin
nahtaviksi eri tavoin, useimmiten kayttamallda huoneen etuosassa olevia
graafisia tallentimia.

Harjoitus

Johdanto: Esitellaan artikkeli, joka liittyy nykymaailman sahkdiseen
viestintaan ja siihen, miten pysya ajan tasalla muutoksissa.

Johda edellda mainitun mallin mukaisesti World Café -keskustelu
seuraavista kysymyksista:

e Mitka ovat henkilokohtaisen viestinnan edut?
e Mitkd ovat e-viestintavalineiden kaytdén edut?
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e Miten lisataan vanhusten motivaatiota sahkdiseen viestintaan?
e Mita tieto- ja viestintatekniikan tietoja vanhukset tarvitsevat aktiiviseen
ikdantymiseen ja parempaan elamanlaatuun?

Johda pienryhmakierrosten lopuksi keskustelu koko ryhmaille.

HARJOITUS “LUO KYSELYLOMAKE GOOGLE-DRIVEEN"

Ohjaaja opastaa osallistujia vaihe vaiheelta laatimaan yksinkertaisen e-
kyselylomakkeen ja esittelee heille, miten tilastotietoja analysoidaan.

HARJOITUS "“LUO PROFIILISIVU JOHONKIN SOSIAALISEN
MEDIAN VERKOSTOON"

Viestin kirjoittaminen, valokuvien julkaisu, ryhmien luominen jne. Tehtava
suoritetaan pareittain tai pienryhmissa.

23 | Sosiaalisen viestinndn valineet ja tekniikat — Opas vapaaehtoisille



oo

Plan Be
Active Senior Volunteers

8.

LAHTEET

Astrokaktus: Digital Photography. [online].
<www.astrokaktus.com/DigitalPhotograpy>

Concept Draw: SWOT Analysis Templates [online].
<http://www.conceptdraw.com/How-To-Guide/picture/SWOT-Analysis-
Matrix-Template.png>

Love to Know: What Types of Social Networks Exist? [online].
<http://socialnetworking.lovetoknow.com/What Types of Social Netw
orks Exist>

Matjaz Intihar: e-Fotografija, Ljubljana, I. 2003

MCB - Menadzment Centar Beograd: The Compliment Sandwich
Feedback Technique [online].
<http://www.mcb.rs/blog/menadzment/sendvic-tehnika/>

Nikolaj Pecenko: Digitalna fotografija, Ljubljana, 1.2005

Wellness — Developing skills for well-being [online].
<http://www.welnessllp.eu/si/>

24 | Sosiaalisen viestinndn valineet ja tekniikat — Opas vapaaehtoisille


http://www.conceptdraw.com/How-To-Guide/picture/SWOT-Analysis-Matrix-Template.png
http://www.conceptdraw.com/How-To-Guide/picture/SWOT-Analysis-Matrix-Template.png
http://socialnetworking.lovetoknow.com/What_Types_of_Social_Networks_Exist
http://socialnetworking.lovetoknow.com/What_Types_of_Social_Networks_Exist
http://www.mcb.rs/blog/menadzment/sendvic-tehnika/
http://www.welnessllp.eu/si/

