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OPAS JARJESTOJEN KOULUTTAJILLE

Olet oppimisen mahdollistaja!

Tervetuloa Opintokeskus Kansalaisfoorumin tukeman koulutuksen kouluttajaksi! Olet tarkea
osa yhteisollista sivistystyotd, joka rakentaa kestdviaa, tasa-arvoista ja luovaa yhteiskuntaa.
Tama opas tukee sinua kouluttajana: se tarjoaa perustiedot, konkreettisia vinkkeja seka
inspiraatiota koulutustoiminnan kehittamiseen.

KANSALAISFOORUMI PAHKINAKUORESSA

Kansalaisfoorumi on valtakunnallinen opintokeskus, joka tukee yhteisollisyytta ja oppimista
yhdistyksissa. Meille tarkeda on luovuus, vertaisuus, vastuullisuus, myotatunto, kriittinen
ajattelu ja demokratian vahvistaminen arjessa.

KOULUTTAJAN ROOLI

Kouluttajana toimit vertaisoppimisen mahdollistajana. Ohjaat opiskelijoita oppimaan
toisiltaan, rohkaiset osallistumiseen ja rakennat turvallista oppimisilmapiiria.

Hyva kouluttaja

» kuuntelee ja huomioi osallistujien tarpeet
» suunnittelee oppijalahtoisen ja monimuotoisen ohjelman
» mahdollistaa aktiivisen osallistumisen

» arvioi koulutuksen vaikutuksia ja kehittda toimintaansa.

KOULUTUKSEN SUUNNITTELU JA ARVIOINTI

Koulutuksen onnistuminen alkaa hyviasta suunnittelusta. Kansalaisfoorumin koulutustiimi
tukee sinua halutessasi suunnitteluprosessin kaikissa vaiheissa.

Suunnittelun muistilista

» Kenelle koulutus on tarkoitettu?
» Mitd halutaan oppia tai kehittaa?
» Mika on sopivin aikataulu ja tyotapa?
» Mitka ovat oppimisen kannalta sopivimmat menetelmat?
» Miten saavutettavuus ja kestavyys huomioidaan?
Muista myos koulutuksen arviointi! Arviointi auttaa kehittamaan koulutuksia ja syventaa

oppimiskokemusta. Keraa palautetta koulutuksen eri vaiheissa ja hyodynna sita tulevien
koulutusten suunnittelussa.

Lisatietoa ja kaytannon ohjeita koulutuksen suunnitteluun ja arviointiin 10ydat

Kansalaisfoorumin Peda.netistd osoitteesta peda.net/kansalaisfoorumi/koulutussuunnittelu.
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TYOSOPIMUS

Kouluttajana teet tyosopimuksen koulutuksen jarjestavan yhdistyksen kanssa. Suosittelemme
aina kirjallisen sopimuksen tekemista.

KURSSITODISTUS

Kaikilla opiskelijoilla on oikeus halutessaan saada todistus osallistumisestaan kurssille.

Sovi todistuksen tekemisesta jarjestavan yhdistyksen kanssa. Todistuksessa tulee nakya
koulutuksen nimi, aika ja paikka, laajuus, sisaltokuvaus, kouluttaja ja kurssin jarjestaja. Voit
halutessasi kiyttad oheista todistuspohjaa.

Koulutuksen osallistumistodistuspohja (.doc-muotoinen)

TEKIJANOIKEUDET JA YKSITYISYYDENSUOJA

Tekijanoikeudet

Opetusmateriaaleihin, koulutuskonsepteihin ja tuotoksiin liittyvat oikeudet kuuluvat
ldhtokohtaisesti niiden tekijille — yleensa kouluttajalle.

Huomioi seuraavat periaatteet
» Oikeudet siirtyvat kurssin jarjestiville yhdistykselle vain, jos materiaalin tuottamisesta
on sovittu erikseen ja siitd on maksettu korvaus.

» Jos kaytat kuvia koulutusmateriaaleissa, varmista, etta sinulla on kayttooikeus
niihin. Kayta esimerkiksi kuvia, joilla on Creative Commons -lisenssi tai muu avoin
kayttooikeus.

Yksityisyydensuoja
Koulutukseen osallistuvien yksityisyytta tulee kunnioittaa kaikissa tilanteissa. Tama koskee
seki valokuvaamista ja tallenteita etti henkilotietojen kasittelya.

Toimi ndin
» Pyyda aina lupa kuvaamiseen ennen valokuvaamista tai videointia.

» Pyyda erillinen lupa, jos aiot kayttda kuvia tai videoita sosiaalisessa mediassa tai
markkinoinnissa.

» Kayta tarvittaessa kirjallista kuvauslupamallia.
» Kunnioita osallistujan oikeutta kieltaytya kuvaamisesta tai kuvan jakamisesta.

» Alle 18-vuotiailta vaaditaan huoltajan kirjallinen suostumus.
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Henkilotiedot ja tietosuoja
» Keraa vain sellaisia henkilotietoja, jotka ovat koulutuksen toteuttamisen kannalta
valttamattomia.
» Kerro osallistujille, mita tietoja kerataan, mihin niita kaytetaan ja miten ne siilytetaan.

» Sailyta henkilotiedot turvallisesti niin, ettei niitd paase nakemaan kukaan muu ja havita
ne, kun niita ei enda tarvita. Kayta salattuja tai suojattuja jarjestelmia.

» Jos kerait tietoja, jotka voidaan yhdistaa tunnistettavaan henkil6on, syntyy
henkilotietorekisteri. Talloin sovelletaan EU:n tietosuoja-asetusta (GDPR). Tillaisia
tietoja ovat esimerkiksi henkil6tunnukset, nimet, puhelinnumerot seka sahkoposti- ja
postiosoitteet.

» Ole erityisen tarkkana, jos kaytat tekodlya esimerkiksi palautteen tai tekstien kasittelyyn.
Al4 syotd jarjestelmidn tunnistettavia henkil6tietoja ilman asianmukaista suojausta ja
lupaa.

Lisatietoa tietosuojasta l0ydat osoitteesta tietosuoja.fi.

TURVALLINEN JAYHDENVERTAINEN
OPPIMISYMPARISTO

Koulutuksen turvallisuus ja yhdenvertaisuus eivat synny itsestaan — ne rakennetaan tietoisesti.
Jokaisella opiskelijalla on oikeus kokea olonsa turvalliseksi, kohdatuksi ja arvostetuksi.
Kouluttajana sinulla on keskeinen rooli koulutuksen ilmapiirin rakentajana.

Koulutustilan turvallisuus

Tutustu etukiteen koulutustilan turvallisuusohjeisiin (esim. uloskaynnit, ensiapuvilineet,
palosammuttimet), jotta pystyt tarvittaessa ohjaamaan opiskelijat turvaan. Selvita, kuka toimii
vastuuhenkilona mahdollisissa kriisitilanteissa.

Kriisitilanteessa (esim. henkilévahinko tai uhkatilanne), soita hiatakeskukseen 112 ja ilmoita
asiasta vastuuhenkilolle.

Turvallisemman tilan periaatteet

Tutustu Kansalaisfoorumin turvallisemman tilan periaatteisiin ja ota ne kaytt6on koulutukses-
sasi. Voit my6s muokata niitd omaan tilanteeseesi sopivaksi.

Tarkistuslista turvallisemman tilan tueksi

» Toimitko kunnioittavasti ja tasavertaisesti kaikkia kohtaan?

» Edistatko osallistujien mahdollisuuksia tulla kuulluksi omana itsendan?
» Puututko hairintdan ja syrjintaan viivyttelematta?

» Kannustatko avoimeen ja rakentavaan vuorovaikutukseen?

» Luotko tilaa erilaisille nakemyksille ja kokemuksille?
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Tasa-arvoja yhdenvertaisuus oppimisessa

Osallistumisen kynnys voi olla eri ihmisille erilainen — jokaisella ei ole samanlaisia lahtokohtia
osallistua. Kouluttajana voit edistda tasa-arvoa pohtimalla omaa asemaasi ja mahdollisia
etuoikeuksiasi suhteessa osallistujien moninaisiin taustoihin. Mieti, milla konkreettisilla
keinoilla voit madaltaa osallistumisen kynnysta: esimerkiksi selkeyttamalla viestintaa,
valitsemalla esteettomain tilan tai tarjoamalla vaihtoehtoisia tapoja osallistua ja oppia.

Naiin voit vaikuttaa siihen, etti koulutus on aidosti saavutettava kaikille
» Valitse menetelmait tilanteen, oppimistavoitteen ja osallistujien mukaan. Varmista, etta
jokaisella menetelmalla on selkei tarkoitus ja menetelmit tukevat toivottua oppimista.

» Laadi selkeit ja saavutettavat materiaalit. Oppaan lopusta loydat lisavinkkeja
digitaalisten materiaalien saavutettavuuden parantamiseen.
» Anna palautetta oikeudenmukaisesti ja kannustavasti.

» Rakenna turvallinen ilmapiiri, jossa jokainen voi osallistua omana itsenaan.

Lisatietoa ja kidytannon tukea yhdenvertaisuuden ja tasa-arvon edistamiseen koulutuksissa
loydat Peda.netista.

Syrjinnan ja hairinnan ehkaisy ja kasittely

Toimi niin kouluttajana
1. Ennaltaehkaise

» Luo avoin ja kunnioittava ilmapiiri.
» Tunnista, mika on syrjintia tai hairintad — ja mika ei ole.

» Tieda, mista saat tukea (esim. yhdistyksen yhteyshenkilo, esihenkilo, ammattijarjesto).
2, Puutu tilanteisiin

» Ilmaise selkeisti, ettd hairinti ei ole sallittua.
» Asetu hdirityn tueksi ja tarjoa apua.

» Tarjoudu tukihenkiloksi tarvittaessa.

» Ilmoita tilanteesta kurssin jarjestajalle.

Koulutuksen turvallisuus ja yhdenvertaisuus eivit synny itsestddn — ne rakennetaan tietoisesti.
Sinun panoksesi kouluttajana on tissi ratkaiseva.
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KESTAVA KOULUTUSTOIMINTA

Kansalaisfoorumin kurssi- ja opintoryhmétoiminnassa kestavyys niakyy ekologisina,
taloudellisina, sosiaalisina ja kulttuurisina valintoina. Kouluttajalla on tarkei rooli kestavien
kaytantojen edistdjani. Keskustele kestavyydesta jarjestavan yhdistyksen kanssa ja tee omat
valintasi kestavasti. Tarkempia vinkkeja kestavyyden vaalimiseen 16ydat oppaan lopusta.

LISATIETOA

Yhdenvertaisuus ja tasa-arvo koulutuksissa (Peda.net)

Tietoa ja kdytannon tyokaluja yhdenvertaisuuden ja tasa-arvon huomioimiseen koulutuksissa.

Koulutussuunnittelun tukimateriaali (Peda.net)

Koulutuksen suunnittelun vaiheita ja ohjeita koko prosessin tueksi.

Osallisuusopas — miten vahvistaa osallistumista? (Kalliolan opisto)

Opas osallisuuden vahvistamiseen eri kohderyhmien kanssa toimittaessa.

Etuoikeuskeh#harjoitus — visuaalinen tyckalu
Kuvallinen tyokalu omien etuoikeuksien tunnistamiseen ja reflektointiin.

Osallistavat menetelmat -julkaisu (KSL-opintokeskus)

Kiytannollinen ja saavutettava menetelmiopas osallistavan koulutuksen tueksi.

Kehitetadn yhdessa oppimista — olet tarkea osa Kansalaisfoorumin verkostoa!
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LIITE: SAAVUTETTAVAT TIEDOSTOT

Digitaalisten opetusmateriaalien saavutettavuus merkitsee sitd, etta ne ovat selkeita seka
sisdlloltadn ettd ulkoasultaan, ja kaikkien osallistujien on helppo kayttdad ja ymmartaa niita.
Saavutettavuus edistdd oppimisen iloa ja yhdenvertaisuutta. Toistuvassa kiytossa olevien
materiaalien kohdalla saavutettavuus on erityisen tarkeaa.

Tekstitiedostot (esim. Word)

» Kéyta selkeda ja hyvin kirjoitettua kielta.

» Erottele otsikot ja leipateksti tyyleilla.

» Kaytd vahintaan kirjasinkokoa 12, selkeda fonttia ja vilta koristeellisia kirjasimia.
» Pida rivivali suurempana kuin 1 ja jata tarpeeksi tilaa kappaleiden valiin.

» Huolehdi hyvasta kontrastista (esim. musta teksti valkoisella taustalla).

» Kayta lihavointia varien tai alleviivauksen sijaan korostamiseen.

» Lisaa kuville tekstivastine eli kuvaileva lause.

» Nimea tiedosto loogisesti ja tee lopuksi Helppokayttoisyyden tarkistus (Word).

» Tallenna PDF-muodossa ISO 19005-1 -yhteensopivana (PDF/A).

PowerPoint-esitykset
» Kirjoita tiiviisti: enintdan 6—7 rivid/dia.
» Kaytd vahintidan kirjasinkokoa 24 (esitystilassa 32).
» Pida rivivali ilmavana.
» Kayta otsikko- ja luettelotyyleja.
» Otsikoi jokainen dia, jatkoteemat esim. 1/3, 2/3.
» Lisda kuville vaihtoehtoinen kuvaus.
» Kayta valkoista taustaa ja tummaa tekstia; valta varikorostuksia.
» Lihavoi tarkedt kohdat selkeyden vuoksi.
» Pienennd PDF:n kooksi alle 2 Mt, jos ldhetit sen sahkopostilla.
» Tallenna ISO 19005-1 -yhteensopiva PDF/A-muodossa.

Videot ja aanitallenteet

» Tekstita videot, jos niita kaytetaan yli 14 vrk (esim. YouTuben tekstitystyokalulla).

» Liita podcastien ja danitteiden oheen tekstivastine tai litterointi.

Hyodyllisii sivustoja

» Saavutettavuusvaatimukset.fi

» Celia.fi — saavutettavuusohjeet
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LIITE: KESTAVYYSTEOT KAYTANNOSSA

Ekologinen kestivyys

Ekologinen kestavyys tarkoittaa luonnonvarojen sadstamista ja ympariston huomioimista
arjen valinnoissa. Samalla usein sdastetdan myos rahaa.

Kestivyysvinkkeja

» Valitse helposti saavutettava kurssipaikka — joukkoliikenteen varrella, jos mahdollista.
» Suosi lahella tuotettuja ja kasvispohjaisia tarjoiluja.

» Hyodynna jo olemassa olevia materiaaleja ennen uusien hankintaa.

» Valta turhan jatteen syntymista ja mahdollista jatteiden lajittelu osallistujille.

» Tulosta vain, kun on tarpeen — ja jaa materiaalit digitaalisesti.

» Sadsta sahkoa ja vetta.

» Suosi ymparistomerkittyja tai vastuullisesti tuotettuja hankintoja.

Taloudellinen kestivyys

Taloudellinen kestévyys tarkoittaa realistista budjetointia ja resurssien hallintaa niin, etta
kurssin toteutus on jarkevaa yhdistykselle ja osallistujille.

Kestivyysvinkkeja

» Varmista riittdva rahoitus ja ota kaikki kulut huomioon.
» Suosi kohtuuhintaisia ja tarpeisiin sopivia koulutustiloja.
» Hyodynna kierratysmateriaaleja tarvittaessa.

» Seuraa kuluja ja reagoi poikkeamiin ajoissa.

Sosiaalinen kestivyys

Sosiaalinen kestdvyys tarkoittaa yhdenvertaisia osallistumismahdollisuuksia, saavutettavuutta
ja turvallista ilmapiirid. Myos kouluttajan jaksaminen kuuluu tihan.

Kestavyysvinkkeja

» Varmista esteeton paasy koulutustilaan ja kiytettavissa oleva esteeton wc.

» Huolehdi koulutustilan viihtyvyydesta ja turvallisuudesta.

» Luo osallistava ja kannustava ilmapiiri.

» Kayta menetelmid, jotka mahdollistavat vaikuttamisen ja palautteen.

» Ota huomioon osallistujien toiveet ja tarpeet (esim. tauot, ruokailu, opetuskieli).
» Kayta selkeitd ja saavutettavia materiaaleja.

» Varmista, ettd myos verkkoymparisto on saavutettava ja tarjoaa erilaisia
osallistumismahdollisuuksia.
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Kulttuurinen kestivyys

Kulttuurinen kestéavyys tarkoittaa kielten, tapojen, perinteiden ja kulttuurisen moninaisuuden
kunnioittamista. Kaikkien tulee voida osallistua omana itsenain.

Kestivyysvinkkeja
» Kiinnitd huomiota viestinnin ja markkinoinnin sanavalintoihin ja kuvitukseen — ne
vaikuttavat siihen, kuka kokee olevansa tervetullut.

» Ota huomioon, etti kuvat ja kieli voivat herattaa erilaisia tulkintoja eri
kulttuuritaustoista tulevilla.

» Mieti, miten osallistumiskynnysta voi madaltaa eri ihmisryhmille.
» Kohdenna viestintda tarvittaessa eri kulttuuritaustoille.
» Suunnittele koulutuksia yhdessa kulttuurivihemmist6ihin kuuluvien kanssa.

» Kehita omaa osaamistasi kulttuurisen moninaisuuden kohtaamisessa — osallistu aihetta
kasitteleviin koulutuksiin.

Kestava koulutus on kokonaisvaltainen ajattelu- ja toimintatapa. Jokainen pieni valinta tekee
ison eron!
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