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Forord

Den har digitalpedagogiska handboken har framstallts ar 2024 i det av Undervisnings- och
kulturministeriet finansierade VIERKO-FRIS-projektet som verktyg och guide for kommande
natverksprojekt. Utvecklingsobjekt i VIERKO-FRIS-projektet har varit att utveckla
undervisningen pa frammande sprak samt utbudet av och kvaliteten pa undervisningen i
inhemska sprak inom yrkesutbildningen. | projektet har sammanlagt 62 utbildningsanordnare
deltagit och utvecklingsobjekten har indelats i 5 olika arbetspaket och aven i ett
svensksprakigt FRIS-narverk.

Den har handboken har sammanstéllts av arbetspaket 1 (AP1), som fokuserat pa utveckling
av utbudet av studier pa frammande sprak och av gemensamma examensdelar pa engelska. |
arbetspaketet har 41 laroanstalter varit med och verksamheten har organiserats i 15
amnesgrupper, som har framstallt det obligatoriska studieinnehdllet i de ifragavarande
amnena till natstudiehelheter pa engelska enligt malen i eGrunderna. Amnesgrupperna har
behovt anvisningar till stod for sitt arbete och utgaende fran dessa anvisningar och
utredningar foddes tanken pa att sammanstalla god praxis och goda verksamhetssatt i den
har handboken.

VIERKO-FRIS-projektets omfattande natverk och en projekttid pa endast ett ar har medfort
egna utmaningar med att starta och genomféra verksamheten och att uppna malen. Darfor
hoppas vi att handboken hjalper och underlattar arbetet for projektaktorer i fortsattningen.
Dessutom vill vi betona betydelsen av att man stéller upp konkreta mal och har en sa
noggrann projektplan som mgjligt i ett natverksarbete av detta slag.

Talesattet med god planering &r hélften redan gjort géller ocksa i det har ssmmanhanget och
vi vill har tacka de aktérer som varit med i projektplanen i arbetspaket 1. Tack vare ett gott
grundarbete har vi kunnat uppna de mal som stéllts upp for oss och vi koppas att bade den
har handboken och de GEM-kurser pa engelska som vi framstéllt ar till gladje och nytta i flera
ar framat!

Halsningar fran upphovspersonerna:

Anna Kepanen Varia

Kati Mehtomaa OSAO
Marisa Paavola Sedu

Salla Petaja Stadin AO

Liisa Pylvanainen Gradia
Marja-Leena Timonen Sakky
Benita Wolin Yrkesakademin



1. Koordinering av materialframstallning

1.1 Starten av ett natverksprojekt

| inledningsskedet ar det mycket viktigt att snabbt komma igang och fa ratta personer pa
ratta platser. En tillrackligt snabb rekrytering av projektaktorer genast efter att projektet kort
igang ar nodvandigt och det framjar bade att projektets hela verksamhet kan inledas och att
enskilda arbetspaket och arbetsgrupper kan bildas. Arbetsgruppernas ledare och samman-
kallare kan pa det sattet dela ansvar och arbetsuppgifter till deltagarna genast fran borjan
och den egna rollen och verksamheten star klart for alla for att malen for projektet ska
uppnas. Varje arbetsgrupp borde ha tillgang till digital hjalp énda fran borjan sa att gruppen
skulle kunna koncentrera sig pa sjalva karnan.

Det skulle vara viktigt att ge alla villiga méjlighet att delta i utvecklingsarbete och fa med
aktorer som verkligen ar motiverade. For att sa manga som mgjligt skulle fa delta kan man
anvanda den s.k. saattaen vaihtaen (vagledande byta) -metoden. Da ar en del av
representanterna for en organisation med t.ex. anda till dess projektet kommit halvvags och
en del ar med under projektets senare del. De som lamnar bort introducerar da den senare
delens aktorer och framjar att information 6verférs och verksamheten framskrider planenligt
mot malet. Inte i nagon arbetsgrupp skulle sammansattningen helt fa vaxla under projektets
gang, utan det ar bra att en del aktorer ar med fran borjan till slut.

| ett stort natverksprojekt ar vanligen olika stora laroanstalter med, och resurserna som de
kan anvanda ar valdigt olika stora. Darfor skulle det vara viktigt att man till centrala roller i
arbetsgrupperna skulle vélja sddana som har gott om resurser. Deltagare som har mindre
resurser kan vara med for att lara sig, kommentera och formedla information och god praxis
till sina egna laroanstalter. Overhuvudtaget borde man i laroanstalterna battre beakta en
tillracklig resurstilldelning till projektarbete och rikta den sa att projektarbetet kan utforas nar
det behovs aktorer i projektet. De brada tiderna i undervisningen sammanfaller ofta ocksa
med de mest hektiska tiderna i projektverksamheten, och det férsvarar projektets
framskridande och de deltagande aktorerna blir belastade och far en kansla av otillracklighet.

| inledningsskedet ar det ocksa viktigt att skapa en tydlig plan eller ett manuskript for vad
man tanker gora, hur verksamheten organiseras och utvecklingsarbetet som ska goras for-
delas mellan olika aktorer. Projektplanen ger i basta fall goda ramar for det har, men arbets-
grupperna hamnar nog anda ocksa att fundera pa sina egna riktlinjer och verksamhetssatt.

e det ar viktigt att arbetet snabbt kommer igang
e motiverade aktorer till ratta uppgifter

o tillrackliga resurser for utvecklarna

e viktigt med plan/manuskript for verksamheten
e verksamhetens fortsattning ska sakerstéllas



1.2 Verksamhetens organisering

Verksamheten for Arbetspaket 1 kérde igang genom en inledande kartlaggningsenkat som
skickades till alla aktorer. | enkaten utreddes vilka natstudieplattformar, fardiga GEM-material
pa engelska som anvands och villighet att vara medlem i amnesgrupper. | det inledande
skedet skapades ocksa en egen kanal i Teams for arbetspaketet och en klar struktur for det
bade for kommunikation, dokumentering av verksamheten och aven for amnesgruppernas
material.

Vid det inledande seminariet presenterades arbetspaketets mal, verksamhetsplan och
tidtabell for nar resultaten ska vara klara. Vid seminariet grundades ocksa en Karngrupp.
Karngruppens sammansattning utformades sa att den kom att besta av representanter for de
organisationer som hade mest tillgangliga resurser, och i vart arbetspaket innebar det 5
organisationer. Representanterna fér YSAO, Gradia, Sedu, Varia och OSAO bildade en 5
personers grupp, som hade i uppgift att organisera sammanséttningen av amnesgrupper och
sakerstélla att det i varje grupp finns representanter for bade sadana som anvander Moodle
och sadana som anvander ItsLearning. De deltagande organisationer som har stora resurser
valde sedan bland sina anstéllda ledare for amnesgrupperna och kring ledarna samlades
sedan en amnesgrupp for varje GEM-amne.

Utgaende fran den erfarenhet vi fick ar en optimal gruppstorlek max. 10 personer eller
mindre per grupp for att verksamheten ska vara effektiv. Utover det har amnesgrupperna i sin
respons betonat vikten av gemensamma spelregler och en tydlig ansvarsférdelning,
utmaningarna med resurser och att hitta en gemensam tid, "hemuppgifter” mellan traffarna
och gladjen och nyttan som delandet av kunnande fort med sig ocksa i det egna arbetet. | ett
stort natverksprojekt framtrader saval olika satt att agera och tolka olika saker, men ocksa
stod och kollegialt larande som man far fran kollegor i olika laroanstalter samt nyttan av
natverksbildning vid delning av god praxis.

Karngruppen har ocksa planerat och forberett arbetspaketets evenemang och utbildningar
samt sakerstallt att de mal som lovats i projektplanen uppnas. Forutom dessa grundades en
Digitalpedagogisk arbetsgrupp, som har haft i uppgift att hjalpa arbetsgrupperna i fragor
gallande att framstalla och dela webbmaterial samt att skapa enhetliga verksamhetssatt. |
gruppen har det funnits bade larare och digitaliseringssakkunniga fran olika organisationer
och aven en digitaliseringsgrupp har tagit fram idéer och arrangerat
digitaliseringsutbildningar for arbetspaketet.

Grupper i AP1 -verksamheten:

Ydinryhma

Digipedagoginen tyoryhma

Aineryhmat 15 kpl




Forutom dessa grupper har verksamheten rytmiserats av gemensamma manadsmaoten och
natmorgonkaffestunder, dar man har behandlat digitalpedagogiska teman vid sidan av andra
amnen.

e Start med en inledande kartlaggningsenkat

e Tydlig struktur i projektets Teams och gemensamma spelregler

e Vid det inledande seminariet ska verksamhetens riktlinjer presenteras
e Arbetsgrupper och grupper som producerar stodtjanster bildas

e Val av gruppernas koordinatorer och av en karngrupp

e Verksamheten startas snabbt upp

1.3 Visuellt uttryck

Det skulle vara bra att kunna anvanda projektets visuella uttryck och officiella
publikationsmaterial genast nar projektet borjar. | material som framstallts med offentlig
finansiering maste sjalva projektets namn och eventuella logo samt finansiaruppgifter synas.
Ur tillganglighetssynvinkel ar det viktigt att fasta uppmarksamhet vid att dessa uppgifter
formedlas ocksa pa annat satt, an enbart som bilder. Nar man bygger upp det visuella
uttrycket |onar det sig att dra nytta av organisationernas egna grafiska planerare, som har
den yrkesskicklighet som kravs och ofta redan erfarenhet av visualisering av tidigare projekt.

Det ar bra med en viss enhetlighet i allt material som publiceras, men t.ex. i webblaromedel
som VIERKOs arbetspaket 1 framstallt inverkar varje GEM-amnes karaktar daven pa det
ifragavarande amnets uttryck och sa ska det ocksa vara, eftersom amnena ar sa olika. Visuella
element hjalper den studerande att orientera sig i det amne som studeras, underlattar
navigering pa plattformarna och gér materialet intressantare. Ett val genomtéankt visuellt
uttryck hojer det framstéllda materialets kvalitet och synlighet och underlattar att sakerna
laggs pa minnet.

Ett tydligt visuellt uttryck, ett sprakmedvetet framstallt material och det att materialen
publiceras pa olika sprak garanterar deras tillganglighet fér s manga som méjligt. | VIERKO-
FRIS &r sjalva GEM-natkurserna pa engelska och en del material i projektet framstalls ocksa
pa svenska.

Anvandningen av videor, bilder, tabeller, bakgrundsfarger o.a. visuella element i
webbldaromedlen gér dem meningsfullare, framjar larandet och hjalper olika slags studerande
att battre uppfatta kursinnehallet. Det ar valdigt viktigt att aktérerna som framstaller material
har tillrackligt med tekniskt och visuellt kunnande samt att kunnandet utvecklas och delas
och betjanar organisationerna aven i fortsattningen. Utbildningstillfallena som ordnas i
natverksprojekten ar darfor mycket nédvandiga och i VIERKO-FRIS har man ocksa stravat till
att ordna sadana gallande manga olika teman.



e Uppgifter om projektet och finansiaren ska synas i allt material som publiceras
e Officiella publiceringsbottnar ar det bra att fa borja anvanda genast i borjan

e Ett enhetligt visuellt uttryck ger hogre kvalitet och 6kad synlighet for projektet
¢ Anvandningen av visuella element framjar larandet

e Alla har nytta av att dela kunnandet

1.4 Publicering, inférande, underhall och bearbetning

GEM-nétkurser som framstallts i VIERKO-FRIS som Moodle- och ItsLearning -férverkliganden
samt dvriga material som publiceras kommer att finnas i det av Utbildningsstyrelsen
administrerade Biblioteket for 6ppna larresuser, darifran laroanstalterna far ta dem i
anvandning. https://aoce.fi/#/etusivu

Det gors ocksa manuskript i Word-form av natkurserna sa att underhall och bearbetning av
dem i fortsattningen ocksa ska vara mojligt och alla laroanstalter har mojlighet att fa dem i

anvandning oberoende av vilken digital larmiljo som anvands. Manuskriptet dr ocksa pa det
sattet viktigt att sakerna nufértiden foraldras ganska snabbt och examensgrunderna fornyas
ocksa da och da. Uppdateringen gar lattare om originalmaterialet finns i en enda mapp i ett
format som ar latt att bearbeta.

For overforingen av material behovs det tydliga anvisningar och nar de utarbetas ska det
sakerstallas att de ar anvandbara och funktionella for slutanvandarna. Till exempel lankar i
materialen kan inte 6verforas till organisationernas egna system och i kursuppgifterna far det
inte finnas en enskild organisations installningar som sedan inte fungerar inne i en annan
laroanstalt.

Marknadsféringen och inforandet av fardiga kurser sker med hjalp av alla aktérer som ar med
i projektet och deras natverk. De fardiga GEM-kurserna presenteras vid tillfallen som ordnas i
Teams, till vilka det ar fritt tilltrade for alla projektaktorer som ar med i VIERKO-FRIS och
representanter for deras organisationer. Dessutom sker marknadsféring vid seminarier och
webbinarier o.a. projekttillfallen och den riktas ocksa till ett GEM-férmansnatverk. |
laroanstalterna beslutar man sedan hur inforandet och administreringen samt underhallet av
fardiga kurser i praktiken kommer att ske.

o framstallt material fors in pa webbplatsen aoe.fi
e manuskript moéjliggor att materialet kan uppdateras och ar tillgangligt
e tydliga anvisningar for 6verféring av material till plattformar

e marknadsféringen och inforandet sker med hjalp av alla projektaktorer bade inom
organisationerna och vid olika evenemang


about:blank#/etusivu

2. Minneslista for den som framstaller
webbmaterial

| det har avsnittet presenteras anvisningar for anvandning av artificiell intelligens,
upphovsrattigheter och licenser, tillganglighet och framstallning av sprakmedvetet material.

2.1 Anvandning av artificiell intelligens

Bruksanvisningar for artificiell intelligens:

e laktta Utbildningsstyrelsens riktlinjer (ges 2025) samt laroanstaltens anvisningar.

e Dra nytta av generativ artificiell intelligens (Al) vid planering och framstéllning av
undervisningsmaterial (t.ex. skissering, dversattning av texter, generering av bilder och
videor) for olika malgrupper. Al-appar utvecklas med fart och de erbjuder hela tiden
nya mojligheter att framstéalla undervisningsmaterial.

e Kom ihag att innehall som Al framstallt alltid behover fardigbearbetas av en manniska.

e Instruera de studerande i att anvanda Al i inlarningsuppgifter. Du kan utnyttja VIERKO-
FRIS-projektets trafikljus.

How to use sources and Al (generative artificial intelligence)

* Write in your own words.

* When you quote information, cite the Usaof AtTsnatallowsd.

source accurately.

* When you use Al to aid you, include a note

on its use. Al Use of Al is allowed with
For example: Text produced with Copilot limitations
October 10th, 2024 according to the task instructions.

¢ |f the task has an Al-symbol, follow the
instructions accordingly.

Use of Al is allowed.
Include a note on which application
you used and how it helped you.




2.2

2.3

2.4

Upphovsritt och licenser

Sakerstall att upphovsratten till och villkoren for de framstéllda materialen ar latta att
forsta.

o | projektet framstalls undervisningsmaterial for offentlig anvandning.

o Licens som anvands: CC-BY-NC-SA 4.0 (bearbetningar med samma licens,
kommersiell anvandning ar forbjuden, ursprungliga upphovsmannen ska
namnas).

Anvand endast material som du har rattighet till.

o Bilder kan nedladdas och anvandas fran bildbanker for icke-kommersiella
andamal, t.ex. Pixabay eller Papunet.

o Ange alltid kallan for bilder eller videor.

Information om upphovsratt for upphovsman till undervisningsmaterial:

o Lararens upphovsratt - Kopiraittila Skola.

o Artificiell intelligens och upphovsratten - Kopiraittila Skola.

o Prenumera pa Kopiostos nyhetsbrev for laroanstalter - Kopiosto.

Tillganglighet

GOr undervisningsmaterialet lattlast och tillgangligt (t.ex. bildernas och videornas
textningar och beskrivningar, logisk och tydlig navigering).

Utnyttja flera kanaler: erbjud material som text, video, ljudinspelningar och interaktiva
uppgifter. Flerkanalsmojligheterna stoder olika slags inlarningsstilar och behov.
Anvand det gemensamt avtalade visuella uttrycket i undervisningsmaterialen.

Framstaéllning av sprakmedvetet material

Beakta behov hos personer med olika sprak- och kulturbakgrund nar material
planeras.
o LL-CENTERS riktlinjer for latt sprak
o Du kan dra nytta av FRIS fickguide (Spraket i undervisningen och
handledningen i skick.) https://ace.fi/#/materiaali/4209
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3. Pedagogiskt manuskript for planering av

webbmaterial

OPETUS- JA KULTTUURIMINISTERIO
UNDERVISNINGS-OCH KULTURMINISTERIET

Pedagogiskt manuskript

Planering av webbmaterial

Examensdel

Delomrade av examensdel

Examensdelens/delomradets
omfattning

Undervisningssprak

Malgrupp

Mal for kunnande

Innehall

Genomforandesatt

Narstudier L] Handledda natstudier ] Sjalvstandiga
natstudier[]

Natstudiemiljo

Moodle [ Itslearning ] Workseed [] Google [
Microsoft 365 []

Annan:

Digitala verktyg

Natstudiemiljons
interna verktyg (t.ex. Moodle, Itslearning, Workseed) []
externa verktyg (t.ex. H5P, Thinglink, Padlet) [

Laromedelsverktyg (t.ex. M365, H5P) []

Verktyg for pavisande av kunnandet (t.ex. H5P) []
Verktyg som framjar interaktion (t.ex. Padlet, Miro) []
Webbmotesverktyg (t.ex. Teams, Zoom, Meet) []




Ovriga:

Studiematerial

Texter[] Ljudmaterial [] Bilder [ Videor []
Ovningsuppgifter[]

Handledning av studerande

Lararens respons L] Automatisk respons[]

Kamratrespons [

Pavisande och bedémning
av kunnande

Yrkesprovsuppgifter[_] Test/prov []
Annat:

Sjalvbedomning [] Kamratbedémning [
Lararens bedémning [

Respons av den studerande
pa examensdel/delomrade

Muntlig respons [] Skriftlig respons [ Videorespons []




Rallforteckning

Det nuvarande dokumentet har inga kallor.

Kallor i formen:
Efternamn, Férnamnets forsta bokstav, Artal, Verkets/kallans namn

Lank, datum nar hamtad/last.

For anteckning av webkallor kan man se har: Tekstiviitteet ja lahdeluettelo: tee nain -

Lahdeviittaamisen tueksi - LibGuides at Haaga-Helia University of Applied Sciences
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Det har materialet har framstéllts i projektet
VIERKO-FRIS ar 2024.

Projektet VIERKO-FRIS har genomférts med strategifinansiering

for yrkesutbildningen som Undervisnings- och kulturministeriet beviljade 2023.
VIERKO-FRIS ar en gemensam satsning for

sextiotva (62) utbildningsanordnare.

Arbetet har koordinerats av Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyma Keuda.

| projektet har man utvecklat kvaliteten pa utbildningen i och pa frammande sprak och
utbudet av undervisning i inhemska sprak inom yrkesutbildningen.

Mer info:
https://www.keuda.fi/keuda/hankkeet/vierko/

Detta material:

©@@® CCBY 4.0

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/

Laromedel som framstallts i projektet:

©@®® CCBY-SA4.0

CC BY-SA 4.0 Deed | Nimea-JaaSamoin 4.0 Kansainvélinen | Creative Commons
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