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1. Johdanto  
 

Tervetuloa mukaan digiopastamisen ja vapaaehtoistyön johtamisen maailmaan! 

 

Digitutorit aktiivisen kansalaisen apuna -hanke on kehittänyt käyttöönne Sosiaali- ja 

terveysjärjestöjen avustuskeskus STEA:n rahoittamana vuosina 2018ï2020 

digitutortoimintamallin, joka tarjoaa maksuttomia digiopastuksia kuntalaisille sekä 

sujuvan harrastustoiminnan vapaaehtoisille digitutoreille.  

Vapaaehtoisuuteen perustuva digitutortoimintamalli on kehitetty alusta lähtien 

hankkeen aikana digikoordinaattori Elina Sakkaran, digiopastusten asiantuntijan, 

digitaattori Janne Haikan sekä digitutoriemme yhteistyönä. Kehitystyössä olemme 

käyttäneet jatkuvan kehittämisen mallia: suunnittelu-kokeilu-kehitys, jossa palautteet ja 

kokemukset toiminnasta ovat ohjanneet kehitystyötä ja toimintamallejamme aina 

parempaan, osallistujalähtöisempään suuntaan.  

Tätä mallia täydentävät hankkeessa tuotetut Digitutorin käsikirja sekä 

digitutorkoulutuksen materiaalit. Kaikki nämä materiaalit löytyvät Kumppanuustalo 

Viikarin nettisivuilta osoitteesta https://www.kumppanuustaloviikari.fi/digitutortoiminta. 

Tässä kuvattu malli digitutortoiminnan koordinoimiseen ja johtamiseen sopii hyvin 

soveltuvin osin minkä tahansa vapaaehtoistyön koordinoinnin malliksi. Ota tästä 

parhaat palat irti omaan työhösi ja kokeile rohkeasti!  

 

2. Mihin digitutortoimintaa tarvitaan? 
 

Digi- ja väestötietovirasto: òDigitaidot ovat uusi kansalaistaito.ò  

 

Digitaalisten palvelujen ja laitteiden opettelu ei ole enää vapaaehtoista. Tämä tuskin 

tulee yllätyksenä kellekään, sillä esimerkiksi pankki-, terveys- ja veroasiat ovat usein 

hoidettavissa helpoiten ja nopeiten netissä. Jos digiasioita ei opettele eikä netissä 

asioita hoida itse, ihminen luopuu samalla osasta itsenäisyyttään ja omatoimisuuttaan. 

Lisäksi asioiden hoitaminen ilman digivälineitä tulee useimmiten kalliimmaksi 

esimerkiksi laskujenmaksupalvelut tai matkalippujen ostaminen.  

Ihmiset kaipaavat paljon apua digilaitteiden ja -palvelujen kanssa, sillä kovin monelle 

nämä ovat vielä vieraita asioita, ja heille digimörkö on todellinen. Digipalvelut, 

sovellukset ja sivustot ovat jatkuvassa muutoksessa ja lisäksi niitä tulee koko ajan 

lisää. Jokainen meistä on siis jossain määrin digiavun tarvitsija. 
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Varsinkin digipelkojen lievittämisessä olennaista on kahdenkeskinen opettelu 

rauhallisen digiopastajan neuvonnassa opastettavan omaan tahtiin.  

Digikurssit eivät sovi kaikille vasta-alkajille, sillä usein niissä edetään asiasta toisen 

liian nopeasti.  

Kokemuksemme mukaan digimörköjen karkotus onnistuu parhaiten henkilökohtaisella 

opastuksella asia kerrallaan. Emme koskaan tee puolesta vaan digitutorit neuvovat ja 

opastavat eri laitteiden ja palveluiden käytössä. Näin opastettavan oma osaaminen 

karttuu pikkuhiljaa ja jatkossa hän osaa käyttää laitteita ja palveluja omatoimisesti.  

Näin ollen tasa-arvoisen yhteiskunnan ja jokaisen kuntalaisen osallisuuden 

turvaaminen edellyttää jokaisen ulottuvilla olevaa maksutonta digineuvontaa. 

 

3. Kuka on digitutor? 
 

Digitutor on vapaaehtoinen henkilö, joka auttaa harrastuksena muita ihmisiä 

digilaitteiden, sovellusten ja netin käytössä omilla taidoillaan. Huippuosaamista 

tietotekniikasta ei tarvita, hyvät perustaidot riittävät sekä mielenkiinto digilaitteisiin ja 

tahto opastaa muita. Mottomme on: "Tutkitaan yhdessä, tavallisten ihmisten taidoilla". 

Kukaan ei siis tarvitse superdigivoimia ollaksesi hyvä kanssakulkija digimaailmaan ja 

jokainen digitutor opastaa siis omanlaisissaan asioissa, joita osaa.  

Opastukset tapahtuvat henkilökohtaisesti eli digitutor neuvoo yhtä henkilöä kerrallaan 

avoimissa opastuksissa. Vapaaehtoinen apu ei ole ammattiauttamista vaan 

maksutonta neuvontaa. Toiminta on opastamista, jossa opastettava käyttää laitteita. 

Digitutorit eivät tee puolesta, vaan neuvomme vieressä. Tavoitteena on aina, että 

opastettava oppii itse tekemään jatkossa harjoiteltavat asiat itse. Päätökset, 

asennukset, painallukset jne. tekee aina opastettava. Digitutor selostaa, mitä ollaan 

tekemässä, jotta opastettava ymmärtää, miten tehdään ja miksi. Näin ollen opastettava 

on itse vastuussa laitteella tapahtuvista asioista. 

Digitutor ei ole tietokoneen korjaaja, työkalupakistamme ei ruuvimeisseliä löydy. 

Opastamme niissä asioissa, mitä osaamme ja tutkimme yhdessä laitteita. Tarvittaessa 

kysytään neuvoa muilta tutoreilta tai ohjaamme eteenpäin alueen yrityksiin 

haastavimmissa asioissa. 

Digitutorin tehtävänkuva ja vapaaehtoisuuteen perustuva toimintamalli ovat 

hankkeessa luotuja kokonaisuuksia ja tässä oppaassa tarkoitamme nimenomaan 

hankkeessa koulutettuja digitutoreja ja toiminnassamme muovautuneita käytäntöjä. 

Digitutor-nimikkeellä opastetaan muuallakin Suomessa, mutta käytännöt vaihtelevat. 

Digitutor-nimike ei ole siis suojattu.  
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4. Digitutorit ovat toiminnan tärkein voimavara 
 

Koko digitutortoiminta riippuu vapaaehtoisista tutoreistamme. Heistä tulee pitää hyvää 

huolta, jotta toiminta pysyy heille mielekkäänä harrastustoimintana. Tämä tarkoittaa 

sitä, että digitutoreiden kuuluu saada keskittyä opastamiseen, sillä välin kun 

koordinoiva taho tekee taustalla opastukset mahdollisiksi mm. tiedottamalla ja 

tukemalla. Digitutoreilla on oltava aina mahdollisuus vaikuttaa omaan osallistumiseen 

sekä toiminnan kehittämiseen. Nämä ovat merkittäviä tekijöitä, kun edistetään 

toimintaan sitoutumista.  

Digitutoreille muita useimmiten merkityksellisiä asioita toiminnassa ovat olleet mm. 

muiden auttaminen (sellaisessa aiheessa, jossa itse on hyvä), uuden oppiminen ja 

oman osaamisen ylläpitäminen, uusien verkostojen luominen ja samanhenkiset 

tuttavat, arkeen uutta sisältöä ja mukavaa tekemistä. Nämä motivaatiotekijät on hyvä 

kartoittaa ja muistaa toimintaa suunnitellessa.  

Digitutorimme ovat osallistuneet toiminnan kehittämiseen alusta lähtien. Digitutor-

koulutuksesta kerätyt palautteet ovat vaikuttaneet suoraan seuraavan koulutusversion 

suunnitteluun. Tutorimme ovat saaneet päättää opastusajoistamme, kuinka usein 

ryhmätoimintaa järjestetään ja mitä aiheita ryhmätapaamisissa käsitellään. Digitutorit 

olivat myös edustettuina, kun suunniteltiin toiminnan juurruttamista ja koordinoinnin 

siirtoa opastuspaikoillemme hankkeen päättyessä.  
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5. Digitutortoiminnan koordinoiminen 
 

Kuva 1. Vapaaehtoistyön koordinoinnin malli tiiviisti 

 

Hyvin johdettu vapaaehtoistyö näkyy ulospäin. Selkeät toimintamallit luovat 

varmuutta ja luottamusta toimintaa kohtaan. Olemmekin saaneet tutoreilta 

palautetta, ettª òmukaan oli helppo tulla, koska homma oli jo valmiiksi mietittyò. 

Selkeä toimintamalli on hyvin johdetun toiminnan kulmakivi. 

 

5.1 Digitutor-koulutus on kaiken perusta 
 

Digitutorkoulutuksen tarkoitus on antaa jokaiselle digitutorillemme samat valmiudet 

ja perustaidot digiaiheista ja opastamisesta. Koulutus luo digitutoreiden tiedoille ja 

taidoille standardin, joten tiedämme, miten tutorimme opastavat. Koulutuksen myötä 

tutorit tietävät, mitä vapaaehtoiseen tehtävään kuuluu ja mitä ei. Koulutus näin 

varmistaa, että jokaisella olisi samat lähtökohdat opastuksiin.  
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            Kuva 2. Digitutor-koulutuksen rakenne. 
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Koulutus pilotoitiin hankkeen aikana 11 kertaa ja sitä on kehitetty joka kerta 

osallistujapalautteen mukaan paremmaksi. Ohessa näette viimeisimmän rakenteen 

digitutor-koulutukselle kolmivuotisen kehitystyön tuloksena. Hyvä ryhmäkoko on 

korkeintaan noin kahdeksan osallistujaa, jotta tilaa jää keskustelulle ja kaikkien 

puheenvuoroille.  

Koulutuksen tavoitteena on antaa (jo perusdigitaidot omaaville) osallistujille riittävät 

valmiudet digiopastusten aloittamiseen. Koulutuksessa on kaksi pääteemaa: 

opastamisen taito ja digiaiheet. Koulutus on kestänyt yhteensä kuusi viikkoa eli 

olemme kokoontuneet kerran viikossa. Tällainen tapa jättää osallistujille aikaa 

sisäistää uutta tietoa. Koulutus voidaan toteuttaa myös mukailtuna esimerkiksi parin 

päivän kestoisena koulutusviikonloppuna. 

 

Olennaista koulutuksessa on tarjota uusille digitutoreille käytännön harjoituksia 

sekä mahdollisuuksia kysyä ja osallistua keskusteluun koko koulutuksen ajan. 

Koulutuksen pääpaino ei siis ole luennoimisella vaan käytännön harjoituksella ja 

keskustelulla.  

Koulutuksessa on hyvä olla kaksi kouluttajaa, jolloin koulutettavia asioita pystytään 

jakamaan ja ryhmä on helpompi pitää hyppysissä. Toisen kouluttajan vastuulla voi 

olla digiteemat ja toisen yleiset vapaaehtoistyöhön, opastamiseen ja käytäntöihin 

liittyvät asiat vahvuuksien mukaan. Kaksi kouluttajaa oli melkeinpä ehdoton asia 

hankkeen aikana, sillä olimme kouluttamassa samoina viikkoina kolmessa eri 

kaupungissa.  

 

Kaikki osallistuneet eivät välttämättä tule vapaaehtoisiksi. Yhtä arvokasta on, että 

osaaminen viedään esimerkiksi omaan yhdistykseen tai muuhun toimintaan. 

Tärkeintä on, että digitaidot karttuvat ja digitutor-koulutuksen jälkeen autetaan muita 

digimaailmaan.  

Digitutor-koulutuksen valmiit materiaalit ja diat ovat ladattavissa erikseen 

osoitteessa www.kumppanuustaloviikari.fi/digitutortoiminta.  

 

5.2 Opastukset käynnissä 
 

Digiopastukset ovat olleet auki joka kaupungissa kerran viikossa 2ï3 tuntia 

kerrallaan. Opastukseen voi tulla tuon ajan puitteissa nonstop-periaatteella eli 

opastettavia autetaan saapumisjärjestyksessä. 
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Digitutorimme ovat itse saaneet määrittää opastusaikamme: viikonpäivän ja 

kellonajan. Välillä olemme myös keskustelleet tutorien kanssa, onko tarpeellista 

aikaa muuttaa. Vapaaehtoistyö on tutoreista kiinni, joten näissäkin asioissa on 

tärkeää kuulla tutorien toiveita.  

Koordinoivan tahon ei ole pakollista osallistua joka opastuskerralle, mutta 

satunnaiset osallistumiset ovat välttämättömiä, jotta tiedetään kuinka opastukset 

sujuvat ja miten tutoreilla menee.  

 

Opastuksiin ilmoittaudutaan etukäteen 

 

Jokainen digitutor saa päättää itse, milloin tulee opastamaan. Opastuksissa on hyvä 

olla ainakin kaksi tutoria kerrallaan. Koordinoivan tahon on tiedettävä, ketkä tai 

kuinka monta tutoria on tulossa opastukseen. Opastuksiin ilmoittautumisiin olemme 

käyttäneet Digitutorien Facebook-ryhmissä julkaistua kyselyä. Tähän 

kyselyjulkaisuun jokainen tutor voi itse merkitä itsensä saapuvaksi opastukseen. 

Olemme jakaneet kolmen tunnin opastuksen kahteen osaan, jotta mahdollistetaan 

myös puolentoistatunnin osallistuminen opastukseen. 

 

Kuva 3. Ilmoittautumiskysely 

Facebook-ryhmässä.  
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Digitutorin tunnistaa nimilapusta 

 

Opastajat tunnistaa Digitutor-nimikylteistä. Lisäksi meillä on ollut digitutor-

avainnauhat, jotka korostavat entisestään tutoreita. Varsinkin ensimmäistä kertaa 

opastukseen tulevien kannalta on hyvä, että opastajan erottaa porukasta helposti.  

 

Kuva 4. Digitutorin nimilappu helpottaa uutta 

opastettavaa tunnistamaan ketkä joukosta 

ovat digitutoreita. 

 

 

 

 

Taukoja digitutoreille 

 

Opastukset ovat usein todella intensiivistä läsnäoloa tutoreille, joten tauot ovat 

paikallaan. Digitutoreiden kahvitukset eivät ole toiminnan kannalta välttämättömät, 

mutta olemme halunneet näin muistaa tutoreitamme ja tarjota heille näin pienen 

korvauksen ja levähdyshetken opastusten lomassa. 

 

Tilastointi 

 

Tilastointimme tapahtuu luomamme Digitutorin päiväkirja -nimisen Google Forms-

kyselyn avulla. Kysely tehdään jokaisesta opastettavasta erikseen, jolloin 

tilastoinnin koonti käy helposti. Kysely kerää seuraavat tiedot: 

- Opastuspaikka 

- Päivämäärä  

- Digitutorin nimi 

- Mitä kysyttiin? Mitä vastattiin? Kerro lyhyesti mitä asioita opastustilanteessa 

käytiin läpi. 

 

Koordinaattori on puolivuosittain koostanut päiväkirjamerkintöjen perusteella tilastot, 

jotka on hyvä saattaa myös digitutorien tietoon. Kysytyt aiheet ovat mielenkiintoista 

luettavaa ja usein meiltä kysytäänkin opastusten useimmiten kysyttyjä aiheita. Tätä 

tietoa käytämme myös Digitutor-koulutusten sekä ryhmätapaamistemme 

suunnitteluun. 
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Palautetta opastettavilta 

Keräämme palautetta myös opastettaviltamme, kuinka opastus heidän mielestään 

on sujunut. Tässä hyödynnämme digitutorien laitteita, ja palautekysely täytetään 

heti opastuksen jälkeen Google Forms -kyselynä opastustilassa olevalla 

kannettavalla tietokoneella. Kysely voidaan toteuttaa myös perinteisesti paperilla. 

Palautekyselyssä kysytään: 

- Saitko apua digipulmaasi? (Kyllä / En) 

- Mikä mielestäsi digiopastuksessa oli hyvää? 

- Mitä digiopastuksessa kehittäisit? 

- Mitä muita terveisiä haluat välittää digitutoreille? (Esim. Muuta mieleen 

juolahtavaa palautetta tai jäikö joku tutor erityisesti mieleen?) 

Palautteet voidaan käydä läpi digitutorien ryhmätapaamisissa. Jos joku tietty tutor 

saa kyselyn kautta positiivista palautetta, on tämä hyvä viedä kyseisen digitutorin 

tietoon.  

 

Digitutorien digilaitteet 

Hankkeemme sai avustusta digitutorien laitteisiin Googlen Community Grants -

ohjelmasta. Näillä varoilla ostimme tutorien käyttöön eri merkkisiä kannettavia 

tietokoneita, älypuhelimia, tabletteja sekä VR-laseja. 

Näitä laitteita olemme käyttäneet opastusten ja koulutuksen tukena erilaisiin 

tarkoituksiin. Laitteiden käyttöönotto on ollut digitutorkoulutuksessamme yksi iso 

osa, sillä opastuksiimme välillä tulee ihmisiä, jotka kysyvät neuvoa uuden laitteen 

käyttöönottoon. Digitutorit voivat opastusten lomassa harjoitella tuntemattomimpien 

laitteiden käyttöä ja näin kasvattaa omaa osaamistaan eri laitteista. Laitteita 

olemme käyttäneet erilaisissa tapahtumissa, joissa kävijät ovat voineet kokeilla 

kaikkia näitä laitteita ja vertailla niitª. Moni kysyykin opastuksessa òMikª laite olisi 

minulle paras?ò.  

 

5.3 Viestintä tutoreiden kesken 
 

Toiminnan koordinoimisessa tiedottaminen on ehdottoman keskeisessä roolissa. 

Vapaaehtoisten tutoreiden pitää saada tarpeeksi ajankohtaista tietoa toiminnasta, 

tulevista tapahtumista, opastusvuoroista ja toiminnasta yleisesti. Kun viestintä 

toimii, vapaaehtoiset voivat keskittyä heille olennaisimpaan eli opastamiseen. 

Meidän mallissamme viestintä ja tiedotus tutoreiden ja koordinoivan tahon välillä 

ovat käytännössä olleet sähköpostiviestit koko tutorjoukolle sekä paikalliseen 

viestintään sopivat Facebook-ryhmät.  
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Facebook-ryhmät tarjoavat oivan alustan digitutortoiminnan viestimiseen 

paikallisesti. Jokaisella kaupungilla on ollut oma ryhmänsä, jolloin olemme 

tiivistäneet kohdennettua viestintää suoraan kaupunkikohtaisesti, sillä jokaisella 

kaupungilla on oma opastuspaikkansa. Facebook-ryhmiin tehdään 

ilmoittautumiskyselyt opastuksiin, jaetaan linkki Digitutorin Päiväkirja -kyselyyn, 

jaetaan yleistä infoa, kannustetaan ja annetaan palautetta sekä se on paikka 

digitutorien keskustelulle ja kysymyksille. Ryhmän ilmoituksiin ylälaitaan on 

kiinnitetty ilmoittautumiskysely sekä linkki päiväkirjaan, sillä ne ovat toiminnan 

kannalta kaksi olennaista asiaa, jotka tulee löytyä nopeasti.  

Sähköpostiviestein digitutoreille kerrotaan ajankohtaisista asioista, muistutetaan 

käytänteistämme, tiedotetaan tulevista ryhmätapaamisista ja muusta 

ajankohtaisesta. Uutiskirjesähköposti kokoaa ja kertaa olennaisen asian 

digitutoreille ja uutiskirje lähetetään silloin, kun asiaa on. Kyseessä ei siis ole 

säännöllisesti lähtevä kirje vaan tarvelähtöinen kokoava viesti toiminnan 

pääkohdista. Tutorit ovat olleet tyytyväisiä tähän viestintämalliin, kun sähköpostista 

löytyy helposti kaikki olennainen tieto. Sähköpostiviestin tärkeimpiä aiheita on jaettu 

myös Facebook-ryhmiimme, jotta ne tavoittaisivat mahdollisimman monet tutorit.  

 

WhatsApp-ryhmä toimii nopean viestinnän välineenä. Siellä koordinoiva taho voi 

kysyä helposti esimerkiksi lisää osallistujia seuraaviin opastuksiin, jos näyttää siltä, 

että tutoreita tarvitaan enemmän. WhatsApp-ryhmässä voidaan jakaa myös 

vapaamuotoisempaa sisältöä esim. toivotuksia, kysymyksiä tai digitietoutta. Tässä 

myös hyvä kanava kehitysehdotuksille ja muuhun yhteydenpitoon tutoreiden ja 

koordinaattorin välillä. 

 

5.4 Toiminnan markkinointi 
 

Olemme havainneet, että perinteinen lehtimainonta toimii kohderyhmiemme kanssa 

hyvin. Lehtimainontaa olemme käyttäneet opastuksista tiedottamiseen sekä uusien 

vapaaehtoisten värväämiseen.  

Opastuksista tiedottamisessa merkittävää on toistuva mainonta, ja tässä olemme 

hyödyntäneet lehtien kohtuuhintaisia Tapahtumat/Menot tms. -palstoja, jotka 

kokoavat alueen tapahtumat tiiviisti yhteen. Opastusaika on hyvä pitää viikoittain 

samana, sillä uuden ajan markkinointi vaatii runsaasti lisätyötä.  

Koulutusmainoksissa olemme painottaneet vapaaehtoisten motivaatiotekijöitä, joita 

ihmisillä usein on uuteen harrastustoimintaan liittyessään. Näitä ovat mm. uusien 

verkostojen ja ystävien saaminen, mielekäs tekeminen arkeen ja muiden 

auttaminen. Mainoksissa olemme painottaneet koulutuksen maksuttomuutta ja jo 

valmiiksi kalenteroitavia koulutusaikoja. 
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Kuva 5. Esimerkki Digitutor-koulutuksen 

mainoksesta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Koulutuksiin ilmoittautuneisiin on hyvä olla yhteydessä ennen koulutuksen 

alkamista. Tässä yhteydenotossa korostetaan koulutuksen tavoitteita, sillä olemme 

huomanneet, että digitutorkoulutusta luullaan helposti yleiseksi digikurssiksi, vaikka 

koulutuksen tarkoitus olisikin selkeästi ilmoituksessa. Digitutoreiksi ryhtyvien on 

hyvä omata perusdigitaidot eli esimerkiksi sähköpostin käyttö, älypuhelimen 

peruskäyttö jne. Loput opetellaan koulutuksessa. Opastusten tarkoituksena on 

tutkia yhdessä tavallisten ihmisten taidoilla, joten laajaa osaamista ei tarvita. 

Opastusilmoituksissa olemme painottaneet, että mistä tahansa digiasiasta saa 

kysyä ja ettei tyhmiä (digi)kysymyksiä ole. Näin kynnys neuvontaan tulemiseen 

madaltuu. Olemme kªyttªneet myºs leikkisiª sanontoja kuten òKarkota digimºrkº 

kanssammeò samassa tarkoituksessa ja tªmª on saanut osallistujilta kiitosta. Monet 

sanovatkin ensi kertaa opastukseen tullessaan, että tosiaan digi on heille mörkö. 

Opastusmainoksissa kannattaa painottaa myös opastusten maksuttomuutta sekä 

säännöllisyyttä.  

 

13 










