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Opettajan suunnittelupohja
1 Verkkokoulutuksen suunnittelusta

Ennen kuin kouluttajana lähdet työstämään uutta kurssia, projektia tai yhteisöä, Sinun on hyvä pohtia etukäteen muutamia seikkoja: yksityiskohtaisen suunnitelman luominen tekeminen onnistuu sen jälkeen vaivattomammin ja nopeammin. 

Ennakkosuunnittelu pyrkii vastaamaan seuraaviin kysymyksiin:
Kysymys 1. Mitä olet toteuttamassa (kurssi, projekti, vapaa yhteisö, ryhmätyötila, verkkotehtävä, aktiviteetti) ja miksi?
	Omat kommentit / täydennetään koulutuksen alussa:

	Kirjoita tähän..


	KUVAUS / Käymme käsitteet tarkemmin läpi koulutuksen alussa
	SUUNNITTELUN PAINOPISTEITÄ

	Kurssi (verkossa)
	- rakenne ja eteneminen (mistä tehtävistä alkaa, miten jaksotetaan yms.)
- opiskelijan ohjeistus
- tehtävien ennakkosuunnittelu ja ohjeistus

	Vapaa yhteisö (verkossa)
	- pelisäännöt
- tavoitteiden kirjaaminen, mitä yhteisön avulla halutaan edistää
- työvälineiden rooli
- kouluttajan oma rooli

	Projekti
	- aikataulut
- keskeiset projektin tehtävät / vaiheet
- ohjeistus
- kansioiden / dokumenttien hallinta
- työvälineiden rooli

	Ryhmätyötila
	-ryhmässä tehtävien / aktiviteettien tavoitteet
- ryhmässä tehtävien / aktiviteettien ohjeistus
- aikataulut
- työvälineiden rooli
-Ryhmän rooli
- Kouluttajan oma rooli


Kysymys 2. Mitä opiskelijan tulee osata oppimisprosessin (kurssin tms.) jälkeen (oppimistavoitteet)?
	Omat kommentit / täydennetään koulutuksen alussa:

	Kirjoita tähän..




Kysymys 3. Minkälaista toimintaa halutaan koulutuksen avulla saavuttaa, tukea tai edistää?
	Omat kommentit / täydennetään koulutuksen alussa:

	Kirjoita tähän..




Kysymys 4. Minkä tasoista tukea ja ohjausta opiskelija tarvitsee prosessin aikana ja sen jälkeen? 
	Omat kommentit / täydennetään koulutuksen alussa:

	Kirjoita tähän..




Kysymys 5. Miten nykyisen lähikoulutuksen tavoitteet, tehtävät ja toimintakulttuuri ovat sovitettavissa verkkoon? 
	Omat kommentit / täydennetään koulutuksen alussa:

	Kirjoita tähän..


1.1 Mitä teemme yhteisen suunnitteluvaiheen alussa (projektipäivä 1 ja ennakkosuunnittelu)?
· Opetuksen keskeisten sisältöjen ja tavoitteiden pohtiminen (key learning points).
· Tutustumista mahd. aikaisemmin tuotettuihin sisältöihin.
· Sisältörungon - rautalankamallin rakentamista ennakkoon.
· Valmiina olevan tekstimateriaalin läpikäymistä, pilkkomista ja uudelleenorganisointia.
· Alustavan konseptisuunnitelman käsikirjoittamista.
· Toiminnallisuuden (aktiviteetit) määrittelyä. 

· Verkkokoulutusmallin luomista

Oppimisympäristössä  olennaisimmat osiot ovat työtilat ja sen työvälineet, materiaalipankki sekä käyttäjät ja heidän oikeudet.  

Työtilan (kurssin tms. ) kuvaus:

	Omat kommentit / täydennetään koulutuksen alussa:

	Kirjoita tähän..


Työtilan (kurssin tms. ) avainsanat:
- helpottavat työtilojen hallintaa ja linkittämistä

	Omat kommentit / täydennetään koulutuksen alussa:

	Kirjoita tähän..(esimerkiksi tekniikka –ja talous, mekaniikka yms.)


Työtilan (kurssin tms.) yhteydet muihin koulutuskokonaisuuksiin:

	Omat kommentit / täydennetään koulutuksen alussa:

	Kirjoita tähän..


2 Kenelle työtila on suunnattu?

Yksi pedagogisen suunnittelun tärkeimpiä määrittelyjä koskee kohderyhmää: Kohderyhmän kuvaus (ketä?) ja osaamisen taso (mitä?) ennen koulutusta?

	Omat kommentit / täydennetään koulutuksen alussa:

	Kirjoita tähän..


Kurssilla/koulutuskokonaisuudessa voi olla paljon henkilöitä eri rooleissa. Ketkä osallistuvat työtilaasi (esim. kurssillesi)? Huom. eri käyttäjien oikeudet ovat erilaisia!

	 FORMCHECKBOX 
 opettaja
	     

	 FORMCHECKBOX 
 osallistuja
	opiskelijat      

	 FORMCHECKBOX 
 sisällöntuottaja
	     

	 FORMCHECKBOX 
 tutor
	     

	 FORMCHECKBOX 
 vierailija
	     



Miten osallistujat pääsevät kurssille?

	 FORMCHECKBOX 
 kutsutaan
	käyttäjiä voidaan kutsua yksittäin,  organisaatioryhminä ja toisesta työtilasta

	 FORMCHECKBOX 
 ilmoittautuminen
	työtila on julkaistava, jotta siihen pystyy ilmoittautumaan!


	Omat kommentit / täydennetään koulutuksen alussa:

	Kirjoita tähän..


Kun työtila julkaistaan,  kysytään Sinulta myös tietoja organisaatioryhmistä ja aiheluokittelusta.

3 Mitä materiaalia tarvitset työtilaasi?

Oppimateriaalin suunnittelun lähtökohtana on tavoitteiden asettaminen opetettavien sisältöjen suhteen. Kouluttajan / koulutuksen suunnittelijan tehtävänä on rakentaa verkko-opetustilanteet tukemaan asetettujen tavoitteiden saavuttamista. Keskeistä on, mitä opiskelijoiden tulisi osata koulutuksen jälkeen.

Opetuksen keskeiset sisällöt: (kerää materiaalia ohjeen mukaisesti omalle työasemalle / verkkoon)
	Ohje osallistujille:

	Tallenna sisällöt omalla työasemalla / verkkokansiossa selkeään rakenteeseen: (esimerkiksi)
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TÄRKEINTÄ ON, ETTÄ MEILLÄ ON MATERIAALIA KOULUTUKSEN ALUSSA RIITTÄVÄSTI!



Valmiina oleva materiaali:

	 FORMCHECKBOX 
 Word-tiedostot tms.
	Arvioi laajuus /määrä:
Kirjoita tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 Excel-tiedostot tms.
	Arvioi laajuus /määrä:
Kirjoita tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 kuvat
	Arvioi laajuus /määrä:
Kirjoita tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 videot
	Arvioi laajuus /määrä:
Kirjoita tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 Elsan / Moodlen / valittavan ympäristön editorilla tuotettuja dokumentteja
	Arvioi laajuus /määrä:
Kirjoita tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 Materiaalia on valmiina materiaalipaketteina (esim. HTML-sivusto)
	Arvioi laajuus /määrä:
Kirjoita tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 Muuta
	Arvioi laajuus /määrä:
Kirjoita tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 Materiaalia ei ole valmiina
	materiaalia voidaan tehdä myös kurssin aikana..


Perinteisistä verkkotehtävistä: 
	 FORMCHECKBOX 
 Monivalinta
	Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 Mielipidekysely
	Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 Arvojärjestys
	Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 Oikein/Väärin
	Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 Aukkotehtävä
	Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 Avoin kysymys
	Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita tähän…

	Omia harjoituksia valmiina/suunnitteilla tässä vaiheessa:

Kirjoita tähän…


Huom! Kuvaus- ja ohjetekstien huolellinen täyttäminen kannattaa!
Mitä työvälineitä tarvitset tarkoitustasi varten?

Kurssin/koulutuskokonaisuuden sisällöt vaikuttavat opiskelutapojen valintaan (itseopiskelu, kollaboraatio tms.).  Erilaisten työvälineiden avulla hallitaan paitsi sisältöjä myös oppimista ja yhteisöllisyyttä.  

Kurssi on      , joten valitsen seuraavat työvälineet:

	 FORMCHECKBOX 
 uutispalstat
	Kurssin ilmoitustauluna t. tiedotteiden välitykseen.  Työtilojen uutispalstoja voi tuoda etusivun ja työtilan palveluksi. Työvälineen käyttötarkoitus, rooli ja ohjeistaminen opiskelijoille? 

Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita ohjeistus osallistujille tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 kalenteri
	Työvälineen käyttötarkoitus, rooli ja ohjeistaminen opiskelijoille? 

Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita ohjeistus osallistujille tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 lukujärjestys
	Työvälineen käyttötarkoitus, rooli ja ohjeistaminen opiskelijoille? 

Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita ohjeistus osallistujille tähän…


	 FORMCHECKBOX 
 ryhmätyöt
	Pieni työtila, jossa työvälineitä käytetään pienryhmässä. Työvälineen käyttötarkoitus, rooli ja ohjeistaminen opiskelijoille? 

Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita ohjeistus osallistujille tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 keskustelupalstat
	Vuorovaikutusväline; myös kuvia, dokumentteja, liitetiedostoja. Koosteen teko. Työvälineen käyttötarkoitus, rooli ja ohjeistaminen opiskelijoille? 

Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita ohjeistus osallistujille tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 chat
	Reaaliaikainen keskustelu; piirtotyökalu, kuvien lisääminen. Työvälineen käyttötarkoitus, rooli ja ohjeistaminen opiskelijoille? 

Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita ohjeistus osallistujille tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 ryhmäviestit
	Järjestelmän  sisäisiä viestejä rooleittain tai kaikille kurssin käyttäjille. Työvälineen käyttötarkoitus, rooli ja ohjeistaminen opiskelijoille? 

Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita ohjeistus osallistujille tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 harjoitukset
	Erilaiset tehtävätyypit (ks. materiaali). Työvälineen käyttötarkoitus, rooli ja ohjeistaminen opiskelijoille? 

Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita ohjeistus osallistujille tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 suoritukset
	Harjoitukset, palautuskansiot ja vapaat merkinnät. Työvälineen käyttötarkoitus, rooli ja ohjeistaminen opiskelijoille? 

Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita ohjeistus osallistujille tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 palautuskansio
	Opiskelijoiden oman materiaalin tuonti, myös omalta työasemalta. Työvälineen käyttötarkoitus, rooli ja ohjeistaminen opiskelijoille?

Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita ohjeistus osallistujille tähän…


	 FORMCHECKBOX 
 portfolio
	Kansio opiskelijan tuottamaa sisältöä ja oppimista kuvaavaa tietoa varten. Työvälineen käyttötarkoitus, rooli ja ohjeistaminen opiskelijoille? 

Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita ohjeistus osallistujille tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 usein kysytyt kysymykset
	Työvälineen käyttötarkoitus, rooli ja ohjeistaminen opiskelijoille? 

Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita ohjeistus osallistujille tähän…

	 FORMCHECKBOX 
 osallistujat
	Lista työtilan osallistujista

	 FORMCHECKBOX 
 palaute
	Palautetta kurssin vetäjälle. Työvälineen käyttötarkoitus, rooli ja ohjeistaminen opiskelijoille? 

Tulen käyttämään omassa koulutuksessa / tarvitaan:
Kirjoita ohjeistus osallistujille tähän…

	Muuta: 


Kurssilla voi olla käytössä useampia edellisistä työvälineistä. Kurssin hallinnoija määrittelee työvälineet; niitä voidaan ottaa käyttöön ja poistaa käytöstä milloin tahansa. 

Huom! Myös työvälineiden käyttöön liittyy  pohdittavaa: nimet yms. perustiedot, oikeudet jne. 
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