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Verkkokokousympäristö Connect pro -istunnon suunnittelupohja

(laatinut M. Vänskä 22.8.2007 myötäillen Humap Oy:n  kouluttaja Pertti Siekkisen suunnittelupohjaa)

Mitä enemmän jaksat miettiä verkkokokousympäristön käyttöä etukäteen, sitä enemmän saat irti koulutuksesta. Jos teette ryhmässä, yksi suunnitelma ryhmää kohden riittää. Kannattaa aluksi keskittyä prosessiin. Tekniset yksityiskohdat ehdimme miettiä atk-luokkakoulutuksessa ja sen jälkeen.
Kokonaissuunnitelma

	Suunnitelman tekijän nimi (tai useita)
	

	Kokonaiskuvaus: Millaiseen toiminnalliseen kokonaisuuteen liittyy (esim. opintojakso tai työryhmä)? Voit myös viitata tekemääsi pedagogiseen käsikirjoitukseen, jonka voit laittaa liitteeksi (ks. tiedostopohja käsikirjoituksen laatimiseen).
Mitä istunnossa on tarkoitus tehdä ja saada aikaiseksi?
	

	Roolit istunnossa; kuvaa osallistujien roolit ja heidän saamansa hyöty Connectin käytöstä prosessissa. Nimeä roolit ja lisää rivejä tarvittaessa.
	

	Opettaja/Vetäjä
	

	Osallistuja A
	

	Osallistuja B…
	

	Miksi Connect pro? 

Pohdi esim. taloudellista,  toiminnallista satsausta ja saatavaa hyötyä. Muista myös osallistuja!
	


Prosessikuvaus

Alla olevan taulukon soluissa on muutamia hatusta tempaistuja esimerkkejä, jotka voit maalata ja poistaa ja laatia tilalle oman suunnitelman. Voit poistaa tai lisätä rivejä tarpeen mukaan.

Osallistuja = henkilö tai henkilöryhmä, jolla on yksi yhteys verkkokokousympäristöön.

Jos osallistujana on ryhmä, esim. monimuodossa, muista miettiä ryhmän ja heidän paikallisen puheenjohtajansa (esim. tuutori) osallistumistapansa Osallistujan toiminta –sarakkeessa.
Esimerkit toivottavasti helpottavat taulukon käytön hahmottamista.
	I VAIHE: ENNEN KOKOUSTA/KOULUTUSTA (osallistujien ja järjestäjien valmistautuminen)

	Vaihe tai työtehtävä/tavoite
	Osallistujan toiminta (ajan käyttö)
	Opettajan tai vetäjän toiminta (ajan käyttö)
	Käytettävät välineet, mediat...
	Järjestäjän ja osallistujan saama hyöty

	Valmistautuminen Connect pro -istuntoon
	Kirjaan x liittyvän tehtävän palautus (Y tuntia)
	
	verkko-oppimisympäristöön
	Perehtyy jo aihepiiriin ja motivoituu mm. palautteen toivossa osallistumaan Connect pro -istuntoon

	Istunnon luentojen ja materiaalien valmistelu
	
	Käy läpi opiskelijoiden tehtävävastaukset ja valmistelee niistä palautteen osaksi Connect pro –luentoa + luennon valmistelu (Z tuntia)
	PowerPoint-diat muistiinpano-osion kera Connect pro -kokousympäristöön
	

	
	
	Kirjoittaa/kokoaa omista aiemmista kirjoituksista aktivoivat oppimateriaalit istunnossa jaettavaksi.
	Tekstinkäsittelyohjelma + muunto pdf:ksi
	

	Tiedotus
	
	Muistutus tulevasta istunnosta + linkki ohjeisiin.
	Yhteispostitus opettajanhuoneesta opintoryhmäläisten sähköpostiin.
	

	II VAIHE: KOKOUS TAI KOULUTUS

	Vaihe tai työtehtävä/tavoite (samalla ehkä jo välilehden nimi)
	Osallistujan toiminta (ajan käyttö)
	Opettajan tai vetäjän toiminta (ajan käyttö)
	Podit* ja
aineistot
	Järjestäjän ja osallistujan saama hyöty

	Aloitus
	äänten testaus 30 min ennen luennon alkua, tilaisuuden ohjelmaan tutustuminen
	Apuna äänten testauksessa.
Nauhoituksen aloitus.


	Kamera & ääni (vain ope)
Osallistujat

Ääniohje-teksti

Ohjelma-teksti

Chat-aloitus
	Itse opetusajasta ei kulu aikaa teknisiin järjestelyihin, kun niille varataan oma aikansa. Mahdollisuus jutustella testauksen aikana leppoisasti ja luoda kiva tunnelma.

	Luento, osa 1
+ kyselyhetki
	Kuuntelua
Mahdollisuus kommentoida/kysyä chatissa.
Kuuntelua


	Johdanto + palaute tehtävästä. (20 min)
Antaa osallistujille aikaa kirjoittaa kysymyksiä ja itselle aikaa lukea niitä. (5 min)
Valikoi yhden kysymyksen kerrallaan kaikille näkyviin ja vastaa suullisesti. (10 min)

	Kamera & ääni (vain ope)
Osallistujat

Share: PowerPoint-diat
Chat-kysely + Q & A


	Luennon kesto ei ole liian pitkä – aktivoiva hetki tarpeen n. 20 minuutin välein. Odotus palkitaan: palaute omasta työstä.
Erillinen kyselyhetki auttaa kaikkia keskittymään yhteen asiaan kerrallaan.

Q & A auttaa siihen, ettei chat häiritse ennen aikojaan luennon kulkua.

	Luento, osa 2

+ kyselyhetki (sama välilehti kuin edellä)
	Kuuntelua

Mahdollisuus kommentoida/kysyä chatissa.

Kuuntelua
	Tyhjentää chat-kyselyn.

Luento aiheesta XX (20min)

Antaa osallistujille aikaa kirjoittaa kysymyksiä ja itselle aikaa lukea niitä. (5 min)

Valikoi yhden kysymyksen kerrallaan kaikille näkyviin ja vastaa suullisesti. (10 min)
	Kamera & ääni (vain ope)

Osallistujat

Share: PowerPoint-diat

Chat-kysely + Q & A
	Uutta tutkimustietoa ja samalla motivointia tuleviin tehtäviin ja kirjallisuuden lukemiseen

	Materiaalin jakaminen
	Lataa omalle koneelle opettajan jakaman aineiston
	Kertoo tekemistään aktivoivista oppimateriaaleista, jotka kehottaa lataamaan omalle koneelleen (5 min)
	Kamera & ääni (vain ope)

Osallistujat

Chat-palaute
File Share: materiaalit x1 ja x2
	Luentoaihetta täydentävän materiaalin jakaminen istunnossa innostaa jatkamaan kotona työskentelyä istunnon jälkeen (materiaali voi olla jaossa tilaisuuden jälkeen myös verkko-oppimisympäristössä).

	Palaute ja päätös
	Vastaa palautekyselyihin (5 min)
	Tyhjentää tarvittaessa chat-palautteen.

Kehottaa antamaan palautetta luennosta ja istunnosta.
Kiittää ja viittaa seuraavaan opintojen vaiheeseen.
	Kamera & ääni (vain ope)

Osallistujat
Poll1
Poll2
Chat-palaute

	Kokemusten lyhyt kertaus auttaa vahvistamaan hyviä käytäntöjä ja jatkossa muuttamaan sellaista, mikä ei toimi.

	III VAIHE: KOKOUKSEN TAI KOULUTUKSEN JÄLKEEN (osallistujien ja järjestäjien jälkitoimet, uudelleen käytettävyys, varastointi, ...)

	Vaihe tai työtehtävä/tavoite
	Osallistujan toiminta (ajan käyttö)
	Opettajan tai vetäjän toiminta (ajan käyttö)
	Käytettävät välineet, mediat, podit...
	Järjestäjän ja osallistujan saama hyöty

	Tallenteesta informointi
	
	Vie tallenteen osoitteen verkko-oppimisympäristön Oppimateriaalit -kohtaan ja lähettää siitä tiedon sähköpostiin opiskelijoille
	Verkko-oppimisympäristö + yhteispostitus opettajanhuoneesta
	Ne, jotka eivät voineet osallistua istuntoon, voivat seurata tallenteen tiettyyn päivään saakka.

	
	
	
	
	


Käytettävissä olevat podit, joita voi olla useita samaa lajia (ks. tarkemmin podeista kertova materiaali). Esim. chatteja voi olla useita eri välilehtiä (=layouteja) varten:
Share (tiedosto, oman tietokoneen ruudun näkymä tai liitutaulu)

Attendee List (=Osallistujat)
Kamerat ja äänet

Chat

Note

Poll

File Share

Web Links

Q & A (=Question and Answer, yhdistetään johonkin chattiin)

