Opiskelijat & Jory kyselytunti suunnittelupohja 5.11.2024
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Tervetuloa jarjestamaan Opiskelijoiden ja Johdon kyselytuntia!

Opiskelijoiden ja johdon kyselytunti on oiva tydkalu yllapitaa ja parantaa
keskusteluyhteytta opiskelijakuntien ja koulutuskuntayhtymajohdon valilla.
Kyselytunti on virallista opiskelijakuntatoimintaan osallistavaa toimintaa, joten se on
opinnollistettavaa kouluajalla tapahtuvaa oppimista, mihin sisaltyy tiimissa toimimista,
tapahtuman jarjestamista, digitaitojen harjoittelua, kokouskaytanteiden opettelua ja
soveltamista, seka tietenkin kevytta esiintymistaitojen hiomista ja itsetunnon
kohottamista.

Kyselytunti on verrattaen helppo keino tuoda esille opiskelijoiden tarkeita mielipiteita
ja kysymyksia ja saada niille henkilokunnan huomiota. Vastavuoroisesti SASKYn
johtoryhman jasenet saavat arvokasta keskusteluaikaa useamman opiskelijakunnan
edustajiston kanssa yhtdaikaisesti ja pysyvat helposti perilla siita, mitka asiat eri
opiskelijakuntia kulloinkin askarruttavat ja mita naille asioille toivottaisiin tehtavan.

Kyselytunti on aina todella haluttu tilaisuus, mihin osallistuu paljon opiskelijakuntien
edustajia, opiskelija-aktiiveja, riviopiskelijoita, opettajia, ohjaajia, koulun henkildkuntaa
seka tietenkin oppilaitosjohtoa keskustelemaan hyvassa hengessa niin suurilta kuin
pieneltakin tuntuvista asioista. Tilaisuus on julistettu nolousvapaaksi ja tunnelmaltaan
rennoksi, missa patevat koulun jarjestyssaannot.

Taman lyhyen selosteen ja ohjeen avulla voitte jarjestaa pysyvasti helpolla tavalla
kyselytunteja niin monta kertaa kuin haluatte. Ohjeen peruskaytantoja ei tarvitse
paivittaad, mutta sita voi parannella ja muunnella mieleisekseen.

Antoisia kyselytunteja ja keskusteluja! &
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AJANKOHDAN SOPIMINEN JA ESIVALMISTELUT

Tilaisuus on todetusti jarkevaa jarjestaa aina aamupaivalld suurimman mahdollisen
osallistujamaaran takaamiseksi.

1. Henkilokunnan kutsuminen: Tilaisuuteen tehdaan mahdollisimman
hyvissa ajoin - kuitenkin véhintdén kuukautta ennen tapahtumaa - sdhkéinen
Teams-kutsu koulun omalla sahképostitililla. Kutsun tulee sisaltaa ainakin
seuraavat asiat:

a. Tilaisuuden ajankohta, sen paivamaara ja kesto. Kesto kannattaa
rajoittaa esimerkiksi puoleentoista tuntiin (1,5 h), jotta tapahtuma on
sopivan pituinen. Tyéelamassa monet neuvonpidot ovat noin tunnin
mittaisia, joten tata pituutta on hyva soveltaa.

b. Kenelle kutsu on osoitettu. Sdhkopostikutsu kannattaa lahettaa
jokaisen Saskyn oppilaitoksen rehtorille, ketka jakavat kutsun
eteenpain kunkin oppilaitoksen henkildkunnalle. Henkilokunta
(opettajat, ohjaajat) puolestaan jakavat viestia tilaisuudesta edelleen
opiskelijoille jne.

c. Mika Saskyn toimipiste jarjestaa tilaisuuden. Oppilaitoksen ja
yksikdn nimi on mainittava. Lisaksi on hyva ilmoittaa, jarjestaako
oppilaitoksen opiskelijakunnan hallitus, tutorit, yhteistiimi, vaiko
jokin muu taho tilaisuuden.

d. Pyynt6 jakaa kutsua eteenpdin. Tama tehdaan siksi, jotta
mahdollisimman moni saa kutsun ajoissa ja voi lisata sen sahkdiseen
/ tai fyysiseen kalenteriinsa.

2. Opiskelijoiden kutsuminen: Tilaisuuteen kutsutaan kaikki SASKYn
opiskelijat WILMA-viestilla, missa on mukana suora linkki
keskustelutilaisuuteen. Kaikille opiskelijoille lahteva yhteinen kutsuteksti
lahetetaan sahkdpostilla SASKYn opiskelijahallinnon suunnittelijalle.
Hanella on pysyvat oikeudet lahettaa yhteisviesteja kaikille opiskelijoille ja
henkilokunnan jasenille oppilaitoksesta riippumatta.
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TILAISUUDEN ROOLITUS

Kyselytuntia varten tarvitaan vahintaan kaksi moderaattoria (modea), eli tilaisuuden
keskustelua tarkkailevaa ja puheenvuoroja jakavaa henkilda. Lisaksi tarvitaan
vahintaan kaksi kirjuria. Kirjurien tehtava on erittain tarkeg, silla he kirjaavat
muistiin, mista keskusteltiin, mita luvattiin edistaa ja miten, seka ketka vastuuhenkil 6t
tai ryhmat lupasivat edistaa tilaisuudessa kasiteltyja asioita. Jarjestajien on sovittava
keskenaan roolit hyvissa ajoin ennen tilaisuutta ja jos mahdollista, harjoiteltava
tilaisuutta varten esimerkiksi Teamsissa pienen ryhman kesken.

Harjoitteluehdotuksia valmistautumiseen;

Tilaisuuden kulkua voi harjoitella lukemalla kysymyksia chattikentasta,
Jjakamalla puheenvuoroja, esittaytymalla yleisolle, ohjaamalla keskustelua
eteenpédin ja kysymalla tarkentavia kysymyksia. Liséksi on hyvéa harjoitella
ongelmatilanteita varten; mita tehda, jos jonkun mikki jaa auki, joku puhuu
ilman puheenvuoroa tai hairikéi tilaisuutta jne.

PIKAMUISTILISTA MODEILLE

1. Kysymyksia kaydaan lapi suullisesti, seka haluttaessa kirjallisesti.
Puheenvuorojen jakajat, eli modet puuttuvat keskusteluun vain auttaakseen
keskustelua eteenpadin, eivat kysyakseen omia henkilokohtaisia kysymyksiaan.
Tahan on poikkeuksena modejen lupa pyytaa tarkennuksia kysymyksiin ja
palauttaa keskustelua takaisin aiheeseen, mikali he huomaavat, etta keskustelu
on vaarassa eksya aiheesta tai kun he huomaavat, etta keskustelu jaa
junnaamaan paikoilleen.

2. Jos joku paatyy tilaisuudessa viemaan suhteettoman paljon aikaa
puheenvuoroillaan, tai alkaa viemaan keskustelua pois aiheesta, tahan taytyy
puuttua mahdollisimman nopeasti. Tall6in modet muistuttavat kohteliaasti,
etta kaikille on annettava tasapuolisesti osallistua keskusteluun ja pyytavat
puhujaa odottamaan, etta muutkin ovat paasseet aaneen. Kyselytunnilla ei ole
sopivaa jyratd muiden mielipiteita tai vieda toisilta puheenvuoroa pitamalla
pitkia puheita, oli aihe kuinka tarkea tahansa.
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PIKAMUISTILISTA KIRJUREILLE

Muistion tekeminen niista asioista, mita kyselytunnilla luvataan edistaa, on
ensiarvoisen tarkea tehtava. Kun asiat ovat paperilla, niihin on helppoa palata
myO6hemmin ja ne muistetaan paremmin koulun arjessa! Alla on lista kasiteltyjen
asioiden helposta ja tehokkaasta kirjaamismallista, mita kaytetaan hyvin laajasti
tyoeldmassakin.

Asiat, mitka on kirjattava muistioon seuraavia kertoja varten:

1. mista keskusteltiin
2. mita ehdotettiin ratkaisuksi
3. kuka ja ketka asioita lupasivat edistaa ja miten

Hyva ja selkea kirjaus yhdesta keskustellusta asiasta voisi nayttaa talta:

1. Keskusteltiin amisgaalan jarjestamisesta. Opiskelijakunnan hallitus pyysi
apua tilaisuuden jarjestamiseen johtoryhmalta.

2. Johtoryhma ehdotti ratkaisuksi, etta koulun rehtori ja koulutuspaallikko
voisivat auttaa asiassa. Rehtori ja koulutuspaallikko lupasivat auttaa gaalan
jarjestamisessa opettajien ja henkilokunnan kanssa silla ehdolla, etta hallitus
ja tutorit ovat aktiivisia asian kanssa. Opiskelijakunnan hallitus ja tutorit
lupasivat olla aktiivisia.

3. Sovittiin, etta rehtori ja koulutuspaallikkd kutsuvat halukkaat tekijat koolle
tapahtuman suunnittelua ja toteuttamista varten seuraavalla viikolla.
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TILAISUUDEN ALOITUS JA JUOKSUTUS

Tilaisuudessa noudatetaan mahdollisimman reiluja, helppoja ja selkeita pelisaantoja,
jotta niiden valvomiseen ei tarvitse uhrata ylimaaraista energiaa ja voidaan keskittya
itse keskusteluun. Alla on kolme tarkeaa kokonaisuutta, mika kannattaa pitaa
mielessa, samalla kun tilaisuus etenee. Jos ette ole aivan varmoja, mita kunakin
hetkena pitaisi tapahtua ja mita kohti edeta, voitte vilkaista kuvasta, missa kohtaa
tilaisuutta pitaa tapahtua mitakin asioita.

eEnnakkokysmyksien jakaminen jorylaisille )
eJarjestdjien ja paikalla olevien jorylaisten esittadytyminen
eTilaisuuden saantdjen kertominen osallistujille
J
)
*Valmiit kysymykset ja vastaukset ensin (modet ja jory)
*Yleisokysymykset/ kommentit ja chattikentan hoito (modet ja ohjaaja)
eKeskustelun kirjaaminen ylos (kirjurit) )

*Mista pitaa jatkaa keskustelua?

eMiten varmistetaan, etta keskustelu ja tekeminen jatkuvat?

eKeskeiset aiheet ja nakemyserot muistioon (koko jarjestajatiimi + jory
auttaa jos aihetta)

Ennen varsinaisen kyselytunnin alkamista

Tilaisuuden jarjestajat avaavat itselleen Teams-tilan hyvissa ajoin (esim. 30 minuuttia)
ennen varsinaista tilaisuuden aloitusta. Talloin tarkistetaan seuraavat asiat:

1. Tarkistetaan ennakkokysymykset ja laitetaan ne jarjestdjien mielesta
sopivaan esittamisjarjestykseen. Mikali paikalla on jo johtoryhman
jasenia, annetaan heille kysymykset tutustuttaviksi, jotta he voivat
paremmin valmistautua vastaamaan kysymyksiin tai puheenaiheisiin.

2. Varmistetaan, etta jarjestajien mikit ja kamera(t) toimivat.

3. Varmistetaan, etta muistion kirjoittajat ovat valmiina. Kirjureita on hyva
olla useampi, silla keskustelun lomassa kirjoittaminen ja sen
kuunteleminen voi olla aluksi hankalaa. Kirjureita on hyva olla useampi
siksikin, jotta mahdollisimman monella jarjestajalla olisi tarkeaa
tekemista koko tilaisuuden ajaksi.
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TILAISUUDEN ALOITUS

Osallistujien liittyessa kokoustilaan pyydetaan heita avaamaan web-kamerat, mikali
mahdollista. Keskustelu on aina mukavampaa, kun nakee kenelle puhuu. Lisaksi
ohjeistetaan pitamaan mikit suljettuina, paitsi silloin kun puhujalle on mydnnetty
puheenvuoro. Kysymyksia ja kommentteja voi esittaa joko kadennostotoiminnolla, tai
kirjoittamalla niita keskustelun chattikenttaan, mista niita voidaan lukea
jarjestyksessa.

EXTRA!
Voitte halutessanne kerrata rakentavan erataukokeskustelun sdannot esittamalla videon
keskusteluhuoneessa. (video kestaa 3,43 min)

Nain tehdaan selvaksi, etta kyselytuntiin osallistuvat sitoutuvat kukin reilun vastavuoroisen
keskustelun periaatteisiin. Mikali ei halua naita saantéja noudattaa, voi poistua joko itse, tai
tiedostaa, etta vaarinkaytoksista tulee poistetuksi tilaisuudesta ilman paluumahdollisuutta.

TILAISUUDEN JUOKSUTUS

Muistakaa pikamuistilista moderaattoreille;

1. Kysymyksia kaydaan lapi suullisesti ja jarjestajat puuttuvat keskusteluun vain
auttaakseen keskustelua eteenpain, eivat kysyakseen omia kysymyksiaan.
Jarjestajat voivat toki pyytaa tarkennuksia kysymyksiin ja palauttaa keskustelua
takaisin aiheeseen, mikali huomaavat, etta eksytaan aiheesta tai keskustelu jaa
junnaamaan paikoilleen.

2. Jos joku paatyy tilaisuudessa viemaan suhteettoman paljon aikaa
puheenvuoroillaan, tai alkaa viemaan keskustelua pois aiheesta, tahan taytyy
puuttua mahdollisimman nopeasti. Talldin muistutetaan kohteliaasti, etta
annetaan tilaa muillekin osallistua keskusteluun. Kyselytunnilla ei ole my&skaan
sopivaa jyrata muiden mielipiteita tai vieda toisilta puheenvuoroa pitamalla
pitkia puheita, oli aihe kuinka tarkea tahansa.
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TILAISUUDEN LOPETUS + PAKETOINTI

Kaikki mukava paattyy aikanaan. Tilaisuuden lopuksi on sopivaa pitaa napakat
loppupuheenvuorot, missa kiitetaan osallistujia tilaisuudesta ja kannustetaan
edistamaan niita asioita, mista keskusteltiin. Aivan viimeiseksi jarjestajat kiittavat
kaikkia tilaisuuteen osallistuneita opiskelijoita ja johtoryhmalaisia ja paattavat
tilaisuuden sulkemalla kokouksen.

Vinkki kohteliaaseen lopetukseen:

Tilaisuuden voi paattaa esimerkiksi sanoin;

" Kiitoksia hyvistd keskusteluista ja kysymyksista.
Kiitoksia kaikille osallistujille ja johtoryhmdén
jasenille. Kello on nyt XXX ja julistamme tdten
tilaisuuden padttyneeksi! "

Muistion jakaminen osallistujille

Kun kokous on paattynyt, jarjestajaryhman on yhdessa kirjurien kanssa
tarkistettava, etta kyselytunnin paaasiat tulevat kirjattua yl6s esim. Word
dokumenttiin, mista niihin voi palata myéhemmin.

On ensiarvoisen tarkeaa, etta kirjurien muistiinpanoista tehdaan yksi yhteinen
tiivistelma, minka voi jakaa kaikille tilaisuuteen osallistuneille esimerkiksi tilaisuuden
chattikenttaan.

Mm. tallaiseen tarkoitukseen Saskyssa on sallittua kayttaa tietyissa oppimistilanteissa
esimerkiksi Microsoft Copilot tekoalytyokalua. Tydkalun avulla voi tiivistaa kaikkien
kirjurien erilliset muistiinpanot yhdeksi selkeaksi ja tiiviiksi muistioksi. Nain saastyy
aikaa ja kaikkien kirjurien kadenjalki padsee tasapuolisesti nakyville.

HUOM! Yhteinen muistio on tarkistettava, ennen kuin se jaetaan osallistujille!
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