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OFFICE 365-KOULUTUS JA KAYTTOONOTTO
TURUN AMMATTIKORKEAKOULUSSA

Taman opinnadyteyon tavoitteena on suunnitella Turun ammattikorkeakoulun henkildkunnalle
suunnattu Office 365-koulutus. Ty6 on toiminnallinen opinnaytetyd, joka rakentuu koulutuksen
suunnittelusta, pilottikoulutuksien jarjestamisesta seka jalkiarvioinnista.

Office 365 on Microsoftin kehittdma pilvipalveluina toteutettu palvelupaketti, joka sisaltdd muun
muassa sahkopostin, pilvitallennustilan seké perinteiset Office-ohjelmat. Kehittamishanke on
osa laajempaa kehittamisprosessia, jonka paamaarana on kartoittaa, miten laajasti O365-
mpéristdd  voidaan  hyddyntdd muiden  Turun  ammattikorkeakoulun  kayttdmien
tuotantoymparistdjen rinnalla. Kevaalla 2015 koulussa saatiin henkildkunnalle sek& opiskelijoille
omat O365-tunnukset, ja siitd lahtien henkilokuntaa on aktivoitu ottamaan O365-ymparistd
kayttoon omassa tydssdan. Visiona on, ettd O365-ymparistda hyddyntamalla voidaan Turun
ammattikorkeakoulussa muun muassa parantaa ja tehostaa viestintdd seka tuoda opetukseen
uusia perspektiiveja. Naitd nékokulmia tuodaan esiin myds opinnaytetybn puitteissa
suunnitellussa koulutuksessa.

Koulutukseen valittin ~ ammattikorkeakoulundkékulmasta keskeisimmat O365-ohjelmat;
OneDrive, Outlook, Kalenteri, Ryhmat sek& OneNote. Kehittdmisprosessin olennaisena osana
koulutuksen suunnittelun lisksi oli koulutuksissa kaytettdvan harjoitusympariston sisallon
suunnittelu.

Opinnaytetyoprosessin toteutusvaiheessa jarjestettiin henkilokunnalle kaksi pilottikoulutusta,
joissa mitattiin koulutuksen toimivuutta. Pilottikoulutuksien perusteella koulutuksen sisaltéon
tehtiin viela tarpeelliseksi koettuja muutoksia. Pilottikoulutuksista kerattiin myos palautetta, jonka
avulla analysoitiin kehittdémistydn tuloksia ja arvioitiin koko kehittdmisprosessia.

Palautteiden perusteella pilottikoulutuksiin osallistujat kokivat koulutuksen hyddylliseksi seka
kiinnostavaksi. Lisaksi suurin osa pilottikoulutuksien osallistujasta on koulutuksen jalkeen
kayttanyt tyokaluja tydssaan. Naiden palautteiden perusteella voidaan todeta kehittdmisprosessin
onnistuneen hyvin. Pitkaaikaisia vaikutuksia on kuitenkin vaikea arvioida ainoastaan kahden
pilottikoulutuksen perusteella. Pilottikoulutuksien jalkeen tyd luovutettiin toimeksiantajalle, ja
helmikuussa 2016 Turun ammattikorkeakoulussa alettiin jarjestaa koko henkildkunnalle avoimia
koulutuksia.
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OFFICE 365 TRAINING AND IMPLEMENTATIONS
AT TURKU UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

The goal of this thesis is to design an Office 365 training for the personnel of Turku University of
Applied Sciences. This is a functional thesis that consists of planning the training, organizing pilot
courses and evaluating the process.

Office 365 is a service package of cloud services developed by Microsoft. Among other things it
includes e-mail, online storage and the traditional Office products. This development project is
part of a larger project that aims at charting how extensively it is possible to use Office 365 beside
other production environments currently used at Turku University of Applied Sciences. In spring
2015 the staff and the students were given their own O365 usernames and since that the staff
has been encouraged to use 0365 programs in their work. The goal is to develop and streamline
communication and to bring new perspectives to teaching by using O365.

The training consists of the most important office 365 tools from the university’s perspective:
Onedrive, Outlook, Calendar, Groups and OneNote. Besides planning the training, another
important part of the development project was to design the demo environment used in the
training.

At implementation phase, two pilot trainings were organized. These trainings were organized to
measure the functionality of the training and some changes were done to the contents based on
the pilot training outcomes. After the pilot trainings feedback was collected from the participants
to be used for analyzing the results of the development project.

According to the feedback the participants perceived the training as useful and interesting. Also
most of the participants have used 0365 tools at work after the training. According to the
feedback, it can be be stated that the development project was successful. However, it is hard to
estimate the long-term effect just with two pilot trainings. After the pilot trainings the project was
assigned to the client and in February 2016 the trainings started to run at Turku University of
Applied Sciences.

KEYWORDS:

Office 365, Training, Course planning, Web-learning environment
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1 JOHDANTO

Teknologian kaytté osana opetusta on kehittynyt valtavasti 2000-luvun aikana. Aikai-
semmin opetusmahdollisuudet ovat rajoittuneet lahinna koulun siséisiin resursseihin,
mutta teknologiapainotteinen opetus mahdollistaa naiden rajojen rikkomisen (U.S De-
partment of Education 2006, 7). Yksi opetusteknologian suurista muutoksista 2000-Iu-
vulla on pilvipalveluiden kayttéonotto. Pilvipalveluilla tarkoitetaan ohjelmia, jotka tallen-
tavat tiedostot ja ohjelmat tietokoneen kovalevyn sijaan Internettiin. Pilvipalveluun tallen-
nettu data on kaytossa kaikilla laitteilla, joissa on toimiva Internet-yhteys. Pilvipalveluiden
hyddyntaminen opetuksessa muun muassa tukee monimuotoista oppimista ja mahdol-
listaa opettajan ja oppilaan valisen interaktiivisen vuorovaikutuksen Internetissa. (Fort
2014).

Myds Turun ammattikorkeakoulussa on otettu pilvipalvelut kayttoon. Kevaalla 2015 saa-
tiin koulussa kaikille opiskelijoille ja opettajille omat Office 365-tunnukset. Opiskelijoilla
ja henkilokunnalla on myds mahdollisuus ladata Office 365 ProPlus-paketti veloituksetta
kotikoneilleen. ProPlus-paketin latausoikeus mahdollistaa Office-tyokalujen laajem-
man kaytén myoés koulun ulkopuolella, jolloin tydkalujen kayttta voidaan edellyttaa teh-
tavien tekemiseen. Office 365-paketin tytkalut vastaavat nykypdaivan teknologiaa, ja ne
ovat laagjalti kdytossa myos tybelamassa, joten opiskelijoiden on hyédyllisté oppia kayt-

tamaan kyseisia ohjelmia jo opintojen aikana.

Uuden tuotantoympariston kayttoonotto vaiheittain on kuitenkin pitk& prosessi, jonka yh-
tena tarkeédna osa-alueena on henkiléston kouluttaminen. Teknologian hyédyntaminen
opetuksessa edellyttdd opettajalta teknologisten perustaitojen osaamista. Jotta opetuk-
sen suunnittelu, jarjestaminen seka opetuksen ohjaus onnistuisi mahdollisimman hyvin,
on opettajan hallittava ainakin kaytdssa olevan teknologisen oppimisalustan perusperi-
aatteet. (Tervola & Soila 2004, 16) Opettajien ei voida kuitenkaan olettaa itsendisesti tu-
tustuvan uusien teknologisien oppimisalustojen kayttdéon, vaan oppilaitoksen on hyva
jarjestaa henkilokunnalle koulutusta ja tukea opettajia uusien oppimisteknologioiden

kayttbonotossa.

Opinnaytetydn kehittamishankkeen tavoitteena on aktivoida Turun ammattikorkeakoulun
henkilokuntaa kayttdmaan Office 365-tydkaluja tydssaan. Konkreettisena tehtavana oli

suunnitella ammattikorkeakoulun opettajille suunnattu koulutus Office 365-ty6kaluista

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Riina Lahtinen



seka koulutukseen liittyvan harjoitusympaériston sisallén suunnittelu ja toteutus. Kehitta-
mishankkeeseen liittyen jarjestettiin lokakuussa 2015 kaksi pilottikoulutusta, joihin Salon
toimipisteen henkilokunnalla oli mahdollisuus osallistua. Pilottikoulutuksissa testattiin
koulutuksen toimivuutta seka keréttiin palautetta koulutukseen osallistuneilta opettajilta.
Pilottikoulutuksien perusteella koulutuksen sisaltéon tehtiin viela tarpeelliseksi koettuja
muutoksia. Pilottikoulutuksista kerétyt palautteet sek& niiden perusteella tehdyt muutok-
set on esitelty luvussa 5.

Raportissa on esiteltyna kehittdmishankkeen keskeiset vaiheet ja toimenpiteet. Opin-
naytetydn toisessa luvussa toisessa luvussa kerrotaan kehittdmishankkeen taustoista
sekd lyhyesti kehittamishankkeen vaiheista. Kolmannessa luvussa esitelldan tarkeim-
pia Office 365-tyOkaluja, jotka ovat myds mukana koulutuksessa. Neljas luku k&sittelee
opinnaytetyon Kkirjoittajan laatimaa koulutussuunnitelmaa, koulutusmateriaaleja sekéa
koulutuksen rakennetta. Luvussa kerrotaan mita asioita koulutuksen suunnittelussa otet-
tiin huomioon ja syvennytddn demoymparistdon hyddyntadmiseen osana koulutusta. Li-
saksi valmiin koulutuksen rakenne on selitetty tassa luvussa. Viidennessa luvussa kasi-

tellaén pilottikoulutuksia ja pilottikoulutuksista kerattya palautetta.

Kuudes luku kasittelee Innopeda Techlabin kehittdmistd opinnaytetydprosessin paatty-
misen jalkeen. Luvussa kaydaan lapi lasnatyopajan tulevaisuuden nékymia seka lasna-
tyopajan yllapitamiseen vaadittavia resursseja. Viimeisessa luvussa analysoidaan koko

kehittamisprosessia seké sen onnistumista.
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2 KOULUTUS KEHITTAMISTEHTAVANA

2.1 Kehittamishankkeen tausta

Opinnaytety6 on osa laajempaa kehittamishanketta, jonka pidempi aikaisena tavoitteena
on selvittaa, miten laajasti Office 365-tyokalujen hyddyntaminen ammattikorkeakoulu
opetuksessa on mahdollista. Office-ohjelmat kuten Word ja Excel ovat olleet jo pitk&d&an
kaytossa ammattikorkeakoulussa, mutta Office 365-paketin ja samalla pilvipalveluiden
kayttoonotto mahdollistaa uudenlaisen ja nykyaikaisen tavan opettaa ja opiskella.

Turun ammattikorkeakoulun rehtori nimesi Salon toimipisteen Innovaatiopedagogiikan
testilaboratorioksi, ja syksylla 2015 ammattikorkeakoulun Salon toimipisteeseen avattiin
l&snatyOpaja, jossa Turun ammattikorkeakoulun henkilokuntaa koulutetaan Office 365-
ympariston kayttamiseen. Kouluttamisessa apuna kaytetdan harjoitusymparistéa. Kou-
lutuksessa on tarkoitus esitella Office 365-ty0kaluja seka rohkaista opettajia hyddynta-
maan tyokaluja seké opetuksessa ettd opettajien véalisessa kommunikoinnissa. Projektia
varten koottiin ammattikorkeakoulun opettajista tyéryhma, joka suunnittelee, miten Office
365-tuotantoympaéristda voidaan hyodyntaa oppimisymparistossa. Tydryhman opettajat
esimerkiksi testaavat, miten kokonaisten kurssien toteuttaminen OneDrivessa onnistuu.
Opinnaytetydn puitteissa toteutettu kehittdmistehtava, Office 365-koulutuksen suunnit-
telu ja toteutus, on projektiryhman tyosta irrallinen osa kehittamishanketta. Tassa lu-
vussa on esitelty opinnaytetydn kehittamishankkeen lahtokohdat, kehittamishankkeen

vaiheet seka hanketta varten Salon toimipisteeseen avattu Innopeda Techlab.

2.2 Office 365 oppimisymparistona

Yksi opinnaytetyon taustalla olevan laajemman kehittAmisprojektin tavoitteista on
selvittaa, millainen rooli Office 365-ymparistolla tulee olemaan muiden organisaation
kayttdmien tuotantoymparistdjen rinnalla. Muita Turun ammattikorkeakoulun kayttamia
tuotantoymparistdja ovat muun muassa Optima ja muut oppimisymparistot. Optima-

ympaériston kaytosta luopumista on harkittu Turun ammattikorkeakoulussa, mutta viela
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ei ole selvaa, milla ja miten se aiotaan korvata. Tarkoituksen on selvittad, voisiko Office

365-ympaéristd mahdollisesti korvata Optiman.

Optima on oppilaitoksien, yritysten ja muiden organisaatioiden tarpeisiin kehitetty
verkkotoimintaympaéristo, joka on kaytdssa Turun ammattikorkeakoulussa. Optima toimii
Internetin kautta ja sen avulla voidaan esimerkiksi toteuttaa erilaisia projektihankkeita.
Optimasta |0ytyy tyOkalut muun muassa verkkokurssien jarjestamiseen seka
tiedonhallintaan. (Discendum Oy 2012). Optiman ja O365-ohjelmien vélinen yhteistyo on
myds mahdollista, ja Optimaan pystyy esimerkiksi linkittdmaan OneDriven sisaltoa.
Turun ammattikorkeakoulussa kuitenkin mietitdan, pitaisikd Optiman ja muiden
tuotantoymparisttjen valisia roolijakoja selkeyttaa, silla monet mieltdvat Optiman hieman
sekavaksi, hankalakayttdiseksi seké& vanhanaikaiseksi. Optima ei esimerkiksi tue

tiedostojen yhteismuokkaamista halutulla tavalla.

Office 365-ympariston kayttdminen kouluymparistdssa puolestaan tuottaa lisdarvoa
seka oppilaille etta opettajille. Office 365 on monipuolinen kokonaisuus, joka tukee
uudenlaista oppimista ja monimuotoista opiskelua. Uudenlaisen oppimisella tarkoitetaan
oppimiskasitysta, jossa huomio kiinnitetddn opetuksen sisallén sijaan opittaviin taitoihin.
Oppiminen nahdaan vuorovaikutuksena, ja opiskelijan aktiivista roolia oppijana halutaan
korostaa. Uudenlainen oppiminen korostaa myds tieto-ja viestintateknologian merkitysta
opetuksessa. (Nissila M-L, 2015). Office 365-ohjelmia kayttdmalla oppilaitoksilla on
mahdollisuus tehostaa seka opettajien etta oppilaiden tydskentelya seka helpottaa ja
parantaa vuorovaikutusta eri ryhmien valilla ja sisalla esimerkiksi mahdollistamalla
tiedostojen jakamisen seka reaaliaikaisen yhteistoiminnan. Office 365-paketti tarjoaa
myds tyokalut verkkokurssien jarjestamiseen seka videopuheluiden soittamiseen. Nama

ominaisuudet helpottavat esimerkiksi etatyoskentelya (Microsoft 2016a).

Office 365 on monipuolinen ja laaja kokonaisuus, joka kokoaa monet hyodylliset tydkalut
saman kayttdjatunnuksen alle. Office 365-paketin monipuolisuus onkin yksi sen
tarjoamista lisdarvoista: tydskentely helpottuu, kun kaikki tarvittavat ohjelmat ovat
kaytettavissa yhdella tunnuksella. Office 365-paketista |0ytyy esimerkiksi videoportaali.
Monet hybddyntavat videoportaaleja opetuksessa, mutta usein kdytetyt portaalit ovat
muista opetustyotkaluista erillisia ja vaativat erillisen kayttajatunnuksen seka

sisdankirjautumisen. Lisdksi Office 365 tarjoaa oppilaitoksille uudenlaisia tydkaluja
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arkeen, esimerkiksi Sway-ty6kalu tarjoaa kayttgjilleen uudenlaisen tavan luoda
raportteja ja esityksid. (Microsoft 2016a).

2.3 Kehittamistehtavan vaiheet

OpinnaytetyOn puitteissa toteutettua kehittamishanketta voidaan tarkastella lineaarisena
kehittAmishankkeena, jonka tarkeimmaét vaiheet ovat tavoitteen maarittely, suunnittelu,
toteutus seké prosessin paattaminen ja arviointi (Salonen 2014, 15).

Opinnaytetyon toimeksiantajana on Turun ammattikorkeakoulu, ja opinnaytetyon kehit-
tamistehtavan paddmaara ja tavoitteet maariteltiin yhdessa toimeksiantajan kanssa. Ta-
voitteena oli suunnitella O365-koulutus, jota voidaan hyddyntdd Turun ammattikorkea-
koulun henkildkunnan kouluttamisessa. Ainoastaan koulutuksen paaméaara rajattiin yh-
dessa toimeksiantajan kanssa, mutta muuten opinnaytetyon kirjoittajalle annettiin melko
vapaat kadet koulutuksen suunnittelussa. Muun muassa koulutukseen sisallytettavista
ohjelmista ja koulutuksen kestosta ei etukateen annettu tarkkoja maarayksia.

Suunnitteluvaiheen alussa kartoitettiin Office 365-pakettiin kuuluvat ohjelmat ja mietittiin,
mitk& ohjelmista ovat korkeakoulunakokulmasta katsottuna keskeisimpia. Ohjelmista et-
sittiin tietoa seka niiden kayttamista testattiin harjoitusymparistossa. Samalla hahmotel-
tiin tulevan koulutuksen rakennetta ja koulutuksen kestoa. Aluksi suunnitelmana oli pitéda
kaksiosainen koulutus, jolloin aikaa olisi ollut kaytettavissa enemman ja koulutuksen si-
sallésta olisi saatu laajempi. Lopulta paadyttiin kuitenkin kertaluontoisen, 3,5 tunnin mit-
taisen koulutuksen jarjestamiseen. Kun koulutuksen kesto oli paatetty, saatiin myos kou-

lutuksen sisalto rajattua.

Kun koulutuksen siséltd oli paatetty, ryhdyttiin suunnittelemaan koulutuksen rakennetta
yksityiskohtaisemmin. Koulutuksen suunnittelussa apuna kaytettiin kirjallisuutta. Koulu-
tuksen teoriaosuus haluttiin pitdd mahdollisimman lyhyena ja sen sijaan keskittya tehta-
vien tekemiseen harjoitusymparistdéssa. Tehtavien huolellinen suunnittelu seka valmii-
den materiaalien luominen harjoitusymparistdon osoittautuivatkin tarkedksi osaksi suun-
nitteluprosessia. Tehtdvista haluttiin sopivasti haastavia, mutta kuitenkin yksinkertaisia
jotta koulutukseen osallistujien olisi myéhemmin mahdollista soveltaa tehtavissa opittuja
asioita. Suunnitteluvaiheessa tarkeinta oli luoda yhtenainen paketti, joka selkeyttaa Of-
fice 365-paketin kokonaiskuvaa sek& innostaa ja inspiroi osallistujia kayttdmaan ohjel-

mia.
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Toteutusvaiheessa jarjestettiin kaksi pilottikoulutusta, joihin Turun ammattikorkeakoulun
Salon toimipisteen henkilokuntaa osallistui. Pilottikoulutuksissa havainnoitiin koulutuk-
sen tuloksellisuutta seka kerattiin osallistujilta palautetta koulutuksesta. Pilottikoulutuk-
sissa kerattyjen palautteiden sek& kouluttajan omien havaintojen pohjalta koulutuksen

sisaltdoon tehtiin viela muutoksia.

Osana arviointiprosessia suoritettiin kaksiosainen palautekysely. Ensimmainen palaute-
kysely lahetettiin pilottikoulutuksien osallistujille heti pilottikoulutuksen jalkeen. Palaute-
kyselyssa tiedusteltiin osallistujien mielipidettd koulutuksesta, ja padosin vastaajat olivat
tyytyvaisid koulutuksen rakenteeseen ja sisaltbon. Myos rakentavaa palautetta saatiin
jonkin verran, ja naiden palautteiden perusteella koulutuksen siséltoon tehtiin viela tar-

peelliseksi koettuja muutoksia.

Toinen palautekysely suoritettiin kuusi kuukautta pilottikoulutuksien jalkeen. Toisen pa-
lautekyselyn avulla oli tarkoitus selvittd& koulutuksen pitkaaikaisempia hyotyja. Toisen
palautekyselyn vastausten analysointi auttoi oleellisesti koko kehittAmisprossin arvioin-
tia, silla koulutuksen tavoitteena oli juuri pidempi aikaisen hyddyn tavoittelu. Léahes kaikki
kyselyyn vastanneet kertoivat koulutuksen jalkeen kayttdneensa O365-tydkaluja ja otta-
neensa Office 365-ohjelmat myds osaksi opetusta, eli koulutus oli onnistuneesti suunni-
teltu ja toteutettu.

Prosessin paattdmisvaiheessa projekti luovutettiin toimeksiantajalle. P&attamisvai-
heessa opinnaytetyon kirjoittaja teki tiivistd yhteistyoté Innopeda Techlabiin O365-kou-
luttajaksi palkatun tydharjoittelijan kanssa. Koulutukseen liittyvat materiaalit seka harjoi-
tusympariston tunnukset luovutettiin tydharjoittelijalle, ja koulutuksen tavoitteet ja sisaltd
kaytiin yksityiskohtaisesti lapi hdnen kanssaan. Tammikuussa 2016 jarjestettiin kolme
koulutusta, joissa opinnaytetydn kirjoittaja seka Innopeda Techlabiin palkattu tyéharjoit-
telija toimivat yhdessa kouluttajina. Helmikuussa 2016 aloitettiin koulutuksien jarjestami-

nen saanndllisesti, ja ndissa koulutuksissa kouluttajana toimii tydharjoittelija.
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2.4 Innopeda Techlab

2.4.1 Tavoitteena muuntojoustava tila

Lasnatytpajaa varten varattiin Salon toimipisteesté yksi luokkahuone, joka uudelleen si-
sustettin ~ luokan  uutta  kayttbtarkoitusta  miettien.  Tila  nimettiin Inno-
peda Techlabksi, ja tilan sisustamisesta oli vastuussa koulun oppimisteknologiavas-
taava. Lasnatyopajaan tilattiin uudet kalusteet seké elektroniikkaa. Sisustamisessa tér-
ke&na pidettiin tilan viihtyisyytta seka ergonomisuutta. Tilasta haluttiin tehd& inspiroiva
ja oppimiseen innostava. Tarkoituksena oli toteuttaa muuntojoustava tila, joka mahdol-
listaa ryhmatyodskentelyn. Muuntojoustavassa luokkatilassa huonekalujen jarjestysta on
mahdollista muuttaa kunkin oppimistilanteen kannalta suotuisaksi - huonekalut ovat siis
nopeasti liikuteltavissa ja jarjestysta voidaan muuttaa jopa kesken oppitunnin (Jyvasky-
lan ammattikorkeakoulu). Luokkatilan suunnitteluvaiheessa suunnitteluryhma kavi tutus-
tumassa Jyvaskylan ammattikorkeakoulun muuntojoustaviin tiloihin, jotka todettiin erit-

tain hienoiksi mutta myoskin lilan hintaviksi Techlabin budjettia ajatellen. Lopulta tilan si-

sustamiseen paatettiin kayttdd seka kiinteita seka liikuteltavia kalusteita (kuva 1). (Vina
S. 2015).

Kuva 1. Innopeda Techlab
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2.4.2 Laitteet ja demotunnukset

Nykyisin teknologia mielletd&n tarkeaksi osaksi tasokasta oppimisymparisttd, ja se voi
my0ds auttaa saavuttamaan erinomaisia oppimistuloksia (Jyvaskylan ammattikorkea-
koulu). Koulutuksia varten lasnatyOpajaan hankittiin laitteita ja 20 kappaletta demotun-
nuksia Microsoftin Office 365 -ymparist6on. Kun osallistujat eivat kaytad koulutuksessa
omia laitteitaan ja omia tunnuksiaan, voivat he koulutuksen aikana kokeilla vapaasti Of-
fice ohjelmien kayttdd turvallisessa ja valvotussa ymparistdéssa. Innopeda Techlabiin
hankittiin yhteensa 23 kappaletta uusia laitteita: 13 kappaletta kannettavia tietokoneita,
5 kappaletta Surface-laitteita seka 5 kappaletta iPadeja. Lasnéatydpajan laitekannasta
haluttin monipuolinen ja tarkoituksena on, ettéa jokainen koulutukseen osallistuja saa
omien mieltymystensd mukaisesti valita milla edelld mainituista laitteista haluaa osallis-

tua koulutukseen.

Innopeda Techlabiin hankittin myods kolme isoa nayttda. Suurin ndyttd on luokan etu-
osassa ja se on ensisijaisesti tarkoitettu kouluttajan kayttéon. Kaksi muuta naytt6a ovat

luokkatilan takaosassa ja niitd voi hyddyntaa ryhmatdissa, silla niiden ymparilla on poy-

taryhmat. Kuvassa 2 on luokan etuosassa oleva suuri naytto.

Kuva 2. Luokan etuosa
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2.4.3 Tilan hyodyntaminen koulutusten aikana

Opinnaytetydn Kkirjoittaja kavi etukateen tutustumassa Innopeda Techlab-luokkatilaan,
silla tilan monipuoliset kayttdomahdollisuudet haluttiin ottaa huomioon jo koulutuksen
suunnitteluvaiheessa. Tilat on erityisesti suunniteltu ryhméatydskentelyyn, ja myos opin-
naytetyon kirjoittajan suunnittelemassa Office 365-koulutuksessa ryhméatyoskentely ja
yhdessa oppiminen ovat avaintekijoitd. Suunnitelmana oli hyddyntdd Innopeda Techla-
bin tilaa mahdollisimman monipuolisesti koulutuksen aikana, mutta koulutuksen tiiviin ai-
kataulun takia paadyttiin kuitenkin kayttamaan lahinna tilan keskiosaan sijoitettuja pyo-
reita poytaryhmia. Aluksi tarkoituksena oli hyédyntaa myos luokkatilan takaosassa olevia
nayttoja ja poytaryhmia ryhmatdiden tekemiseen, mutta pienissa, 2-4 hengen ryhmissa,
ryhmatehtavien tekeminen onnistui sujuvasti myds pelkkien tietokoneiden kanssa. Tur-

han epdjarjestyksen valttamiseksi paatettiinkin, ettei nayttéja hyédynneta ryhmatdissa.
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3 OFFICE 365-OHJELMAT

3.1 Office 365

Tassa luvussa on esitelty Office 365-paketin ominaisuuksia seké esitelty tarkemmin osa
Office 365-pakettiin kuuluvista ohjelmista. Luvussa esitellyt tytkalut ovat keskeisesti mu-
kana opinnaytetyon puitteissa suunnittelussa Office 365-koulutuksessa.

Office-paketti sekd Outlook-s&hkodposti ovat jo aikaisemmin olleet kaytésséd Turun am-
mattikorkeakoulussa, mutta Office 365-paketin kayttdonotto mahdollistaa naiden entuu-
destaan tuttujen ohjelmien hyddyntamisen uudella, nykyaikaisella tavalla. Suurin ero Of-
fice 365-paketin seka Office-paketin valilla on se, ettd Office 365-paketissa ohjelmia hal-
litaan ja kaytetaan pilvipalvelun avulla. Kun tiedostot ja ohjelmat ovat tallennettuna pil-
veen, ei niiden kayttd ole enaa sidottu yhteen laitteeseen vaan niita voi kayttaa kaikilla
laitteilla. O365-paketti tarjoaa kayttajalleen mahdollisuuden ladata aina uusimmat versiot
Office-ohjelmista.

Office 365-paketti tarjoaa kayttgjilleen Online-versiot tavallisen Office-paketin ohjelmista,
kuten Word- Excel- ja PowerPoint- tyokaluista. Online-versiot ovat kaytettavissa Internet-
selaimella ja ne ovat tavallisesti hieman taysversioita suppeampia. Online-versioiden
etuna on, etta tiedostojen muokkaaminen on helppoa seka nopeaa, ja muutokset tallen-
tuvat automaattisesti. Online-versioita voi myos kayttaa laitteilla, joihin ei ole asennettu

Office-tyOpoOytaversiota.

Yksi O365-paketin eduista on, etté siihen siséltyvat ohjelmat synkronoivat hyvin keske-
naan ja nain ohjelmien yhteiskayttd on helppoa. Esimerkiksi OneNotessa luodun kokous-
muistion voi katevasti jakaa kokoukseen osallistujien kesken sdhkopostilla. Myds tiedos-

tojen jakaminen ja yhteysmuokkaus toimivat hyvin.

Microsoft on myds taydentanyt O365-pakettia lisdohjelmilla, jotka on kehitetty erityisesti
oppilaitosten kaytt6on. Oppilaitosten kaytossa on esimerkiksi OneNote Class Notebook,
koulumaailmaan suunniteltu luokan muistikirja. Class Notebookin sisaltaa yhteistyotilan,
sisaltokirjaston sekéa yksityisen tyotilan jokaiselle opiskelijalle. Yksityiset ty6tilat yhtei-
sessda muistikirjassa mahdollistavat myos yksittdisen oppilaan ja opettajan valisen datan

tallentamisen muistikirjaan.
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3.2 OneDrive

OneDrive on verkkotallennustila, joka on kuin ylimaarainen kiintolevy tietokoneessa.
Verkko-ominaisuus mahdollistaa OneDriven kayttamisen kaikilla laitteilla, joilla pystyy
kirjautumaan Microsoft-tilille. OneDrive on yksi Office365-paketin keskeisisté tydkaluista,
silla se toimii my6s muissa ohjelmissa, kuten OneNotessa tai Wordissa, luotujen tiedos-
tojen tallennuspaikkana. (Microsoft 2016b). OneDrivea kaytetaén yksityistilin kautta, ja
tyoyhteisdilla seka kouluilla on mahdollisuus kayttaa OneDrive for Business-palvelua.
OneDrive for Business on yrityksien tarpeisiin luotu verkkotallennuspalvelu, joka muun
muassa mahdollistaa tiedostojen jakamisen muille yhteisén jasenille seka tiedostojen
yhteismuokkauksen. (Microsoft 2016c). My6és Turun ammattikorkeakoulussa on kay-

tossa OneDrive for Business.

OneDriveen voi tallentaa asiakirjoja, valokuvia, videoita ja muita tiedostoja. Tallennettuja
tiedostoja pystyy mydhemmin tarkastelemaan ja muokkaamaan kaikilla laitteilla, kuten
tietokoneella, puhelimella tai tabletilla. OneDriveen voi kirjautua Internet-selaimen kautta
tai erillisen sovelluksen avulla. OneDrive tarjoaa kayttajalleen tietyn maaran ilmaista tal-
lennustilaa, ja kayttdjan on mahdollista ostaa erilaisia palvelupaketteja, jotka sisaltavéat
suuremman tallennuskiintion. Tavallisesti OneDriven kayttamiseen tarvitaan toimiva In-
ternet-yhteys, mutta pilvipalveluun tallennettujen tiedostojen selaaminen onnistuu myds
ilman Internet-yhteytta. Jos tiedostoja haluaa myds avata ja muokata ilman Internet-yh-
teytta, on kyseiset tiedostot maaritettava kaytettaviksi Offline-tilassa. Offline-tilassa kay-
tettavat tiedostot tallentuvat myds laitteeseen ja talléin ne kayttavat myds laitteen tallen-

nuskapasiteettia. (Microsoft 2016b).

OneDriveen voi luoda uusia tiedostoja tai siirtaa tai tallentaa jo olemassa olevia tiedos-
toja. Useimmissa tietokoneissa OneDrive on suositussijaintina Microsoft Office-tiedos-
toja tallennettaessa, joka tekee tiedoston tallentamisesta OneDriveen helppoa. My6s
esimerkiksi Windows-puhelimella otetut kuvat voi tallentaa automaattisesti OneDriveen,

jolloin valokuvista on aina varmuuskopiot saatavilla. (Microsoft 2016b).

OneDrivessé pystyy myo6s helposti jakamaan tiedostoja muiden kayttgjien kanssa. Jaka-
maan pystyy seka yksittaisia asiakirjoja ettd kokonaisia kansioita. Tiedostoa jakaessaan
kayttaja voi valita, haluaako antaa muille kayttgjille muokkausoikeudet vai pelk&staan
katseluoikeudet. Jakamisen voi myds lopettaa koska tahansa. Kun muille kayttajille an-

taa muokkausoikeudet, onnistuu myos tiedostojen yhteismuokkaus.
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3.3 Ryhmat

Office 365-paketin Ryhmat-toiminto on kehitetty erityisesti helpottamaan erilaisten tyo-
ryhmien tydskentelyd. Usein esimerkiksi tyopaikalla tydryhmén tydskennellessa yhteisen
projektin parissa, kertyy yhteistd dataa paljon ja ryhméan jasenten valinen viestinta voi
olla hyvinkin aktiivista. Ryhmét-toiminto auttaa kokoamaan kaiken yhteen projektiin liit-
tyvan datan samaan paikkaan ja samalla erottelemaan eri projektit toisistaan. Erilaisten
projektiryhmien liséksi Ryhmaét-toimintoa voi hyddyntaé pysyvammat tiimit, kuten esimer-
kiksi urheilujoukkueet ja koululuokat. (Microsoft 2016d).

Ryhmalla on yhteinen OneDrive-tila, johon jokaisella ryhman jasenella on oikeudet luoda
uusia tiedostoja, tallentaa tiedostoja sek& muokata jo olemassa olevia tiedostoja. Yksit-
taiset henkilt voivat myds jakaa asiakirjoja tai kansioita ryhmalle, jolloin nama tiedostot
nakyvat ryhman OneDriven Jaettu kanssani-nakymassa. Yhteisen OneDrive-tilan liséksi
ryhmalla on myoés yhteinen kalenteri seké yhteinen keskustelualue ja postilaatikko sah-
kopostia varten. Kun yksi ryhméan jasenista lisda yhteiseen kalenteriin tapahtuman, na-
kyy se automaattisesti koko ryhmalle. Ryhmat toimivat myos sahkdpostin jakelulistoina,

jolloin koko ryhmalle on helppo lahettaa sahkdpostia samanaikaisesti. (Roine 2014).

Uuden ryhman luominen on yksinkertaista, ja ryhman pystyy luomaan kayttaja, jolla on
Exchange Online-kayttboikeus. Ensimmaiseksi ryhma pitdd nimetd, ja halutessaan kayt-
taja voi myos lisatd kuvauksen ryhmalle, jotta muut ymmartavat ryhman tarkoituksen.
Ryhmaa luodessa on maaritettédva, onko ryhma julkinen vai yksityinen: julkiseen ryh-
maan voi liittya kuka vain ja kaikki ryhman sisaltd on julkista, yksityiseen ryhmaan liitty-
minen puolestaan vaatii ryhman jarjestelmanvalvojan hyvaksynnéan ja sisalté nakyy vain
jasenille. Ryhmaan on myds suositeltavaa lisété valokuva, jolloin se erottuu muista ryh-
mista paremmin. Kun ryhma on luotu, voi ryhmaan liséta jasenia nimen tai sahkoposti-
osoitteen perusteella. Ryhméaan voi lisata myés mydhemmin uusia jasenia. Ryhmaén luo-
jasta tulee automaattisesti ryhman jarjestelméanvalvoja, jolla on muita jasenid laajemmat
kayttdoikeudet. Jarjestelméanvalvojan oikeudet voi antaa myds muille ryhman jasenille.
(Microsoft 2016d).

Kun ryhmalle ei ole en&é kayttotarkoitusta, voi sen poistaa kokonaan. Talloin kaikki ryh-
man tiedostot, sahkopostit ja keskustelut poistetaan pysyvasti eiké niitd taman jalkeen

enaa pysty palauttamaan.
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3.4 OneNote — sahkoinen muistikirja

OneNote on sahkdinen muistikirja, jonka kayttomahdollisuudet ovat monipuoliset. Yksi
kayttaja voi luoda useita muistikirjoja, ja muistikirjan voi myds jakaa muiden kayttajien
kanssa. OneNotella onnistuu pienien kuin suurempienkin muistiinpanojen tekeminen yk-
sinkertaisesta tehtavalistasta aina kokonaisen projektin suunnitteluun ja toteutukseen.
OneNote tallentaa muistikirjaan tehdyt muutokset automaattisesti, ja likkuminen sivujen,
osien ja jopa muistikirjojen valilla on helppoa ja nopeaa kun tiedostoja ei tarvitse erikseen
avata ja sulkea. OneNotesta on kaytdssa tyopoytaversion lisaksi myods Online-versio.
OneNote on saatavilla myds mobiililaitteisiin: kun muistikirjan tallentaa OneDriveen, py-
syvat muistiinpanot aina ajan tasalla ja niita voi mydhemmin selata ja siihen tehda muu-
toksia milla tahansa laitteella, johon OneNote-sovellus on asennettu. Kayttaja voi esi-
merkiksi Kirjoittaa ostoslistan kotona tietokoneella OneNote-muistikirjaan ja kaupassa

avata ostoslistan matkapuhelimellaan.

3.4.1 Muistikirjan rakenne

Muistikirjaan voi luoda useita osia seka osaryhmia, jotka nakyvat ylapalkissa. Osat ovat
tavallaan kuin kirjan lukuja, joiden avulla kayttaja pystyy erottelemaan esimerkiksi eri
aihepiirit toisistaan. Kayttaja saa nimetd osat vapaasti, ja myds osien vareja voi vaihtaa
jolloin ne erottuvat paremmin toisistaan. Osioon voi lisata haluamansa maarén sivuja ja
sen voi myds halutessaan suojata salasanalla. Kun muistikirjasta avataan tietty osa, sii-
hen kuuluvat sivut nékyvéat nayton oikeassa reunassa. Sivujen jarjestysta voi halutes-
saan muuttaa valitsemalla sivun ja vetdmalla hiirella sen haluamaansa kohtaan. Sivuja
voi myds merkita toisten sivujen alisivuiksi, jolloin ne nékyvét sisennettyind. Osaryhma
kokoaa kayttdjan haluamat osat yhteen: tama toiminto on hyédyllinen esimerkiksi silloin
kun yhdessa muistikirjassa on monta osiota. Kayttaja voi halutessaan avata useamman
ikkunan OneNotella, jolloin muistikirjan eri kohdissa tyéskentelykin onnistuu samanaikai-

sesti.

3.4.2 Muistikirjan yhteiskaytto

Muistikirjaa jakaessa omistaja saa maarittdad, haluaako han antaa muille kayttgjille kat-

seluoikeudet vai muokkausoikeudet muistikirjaan. Oikeudet on maaritettavissa jokaisen
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kayttajan kohdalla erikseen, eli eri kayttajille voi antaa eriarvoiset oikeudet muistikirjaan.

Jos muistikirjassa on osioita, joita omistaja ei halua jakaa muiden kayttajien kanssa, voi

han suojata kyseiset osiot salasanalla. Yksittaisia muistikirjan sivuja on myos mahdollista

lahettéaa sahkopostitse muille.

3.4.3 Tarkeimmat ominaisuudet

OneNotessa on monia hyodyllisid ominaisuuksia, jotka muun muassa helpottavat muis-

tiinpanojen tekemista ja jasentelya. Tassa luvussa on esitelty muutamia OneNoten kes-

keisimpia ominaisuuksia.

Tunnisteet: Muistiinpanoihin voi lisatéa erilaisia tunnisteita, jotka muun muassa
voivat helpottaa muistiinpanojen luokittelussa. Tunnisteiden avulla voi muistiin-
panoista erotella esimerkiksi kysymykset, yhteystiedot, ajatukset ja salasanat.
Valmiina olevien tunnisteiden lisaksi kayttajalla on myés mahdollisuus luoda
omia tunnisteita. Liséksi aloituspalkista 16ytyy etsi tunnisteet- tytkalu, jonka
avulla kayttajan on mahdollista selata nopeasti ja vaivattomasti omien muistiin-
panojensa tunnisteita.

Tehtavalistat: Yksi hyddyllisimmista tunnisteista on tehtavét-tunniste, joka on yk-
sinkertainen ja helppo tydkalu tehtavalistojen tekemiseen ja hallitsemiseen. Teh-
tavalistan tehtavat voi yksitellen merkita tehdyiksi, ja etsi tunnisteet-tytkalun
avulla kayttaja voi tarkastella erikseen tehtyja ja tekeméattomia tehtavia.
Sivumallit: OneNoteen on saatavilla lukuisia erilaisia sivumalleja. Sivumallit on
jaettu eri kategorioihin, ja sivumalleista 16ytyy esimerkiksi erilaisia pohjia kokous-
muistiinpanojen ja tehtavalistojen tekemiseen. Lisaksi koristelut-kategoriasta I0y-
tyy suuri maara koristeellisia sivumalleja, joita kayttdmalla voi parantaa muistikir-
jan visuaalisuutta. Kayttaja voi myods luoda ja tallentaa omia sivumalleja. Muis-
tiinpanoja kirjoittaessa on myds mahdollista hyddynt&aéd apuviivoja tai ruudukkoa.
Tiedostojen liittaminen muistikirjaan: Muistikirjaan voi lisata asiakirjoja, kuten
Word-, PowerPoint- ja Excel-tiedostoja, tai linkkeja niihin. Asiakirjan voi liittda
joko tiedostotulosteena tai liitetiedostona. Tiedostotulosteena liitetty asiakirja tu-
lostuu muistikirjan sivulle kokonaisuudessaan, liitetiedostona liitetty tiedosto puo-
lestaan nakyy muistikirjassa kuvakkeena, jota klikkaamalla tiedosto avautuu toi-

sessa ohjelmassa.
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o Nayttdleike: Muistikirjaan on mahdollista liittaa osia nayttdruudusta nayttoleike-
tyokalun avulla. Nayttoleike-tyokalun avulla saa muistikirjaan tallennettua kate-
vasti esimerkiksi kuvan ja kuvatekstin Internet-sivulta. OneNote poimii l&hteet
nayttoleikkeisiin automaattisesti ja osaa myos etsia tekstin kuvasta.

e Muut ominaisuudet: OneNoteen pystyy myos katevasti nauhoittamaan videoita
ja aanileikkeitd. OneNotesta loytyy myos esimerkiksi synonyymisanakirja ja

melko kattava piirustus-tytkalu.

3.5 Sway

Sway on yksi Office-paketin uusimmista ohjelmista. Se on verkkopohjainen esitystyo-
kalu, jolla voi esitysten lisdksi tehda esimerkiksi raportteja, valokuvakirjoja seka ohjeita.
Swayn vahvuutena on PowerPoint-tydkaluun verrattuna erityisesti sisallon liittaminen
muista lahteista. Ohjelma tukee muun muassa sisallon liittamista muista Office-sovelluk-
sista, suosituimmista kuva- ja videopalveluista, seka sosiaalisen median kanavista ku-
ten Twitterista ja Facebookista (Laine, 2014). Tama mahdollistaa kuvien, linkkien ja vi-
deoiden lisaamisen helposti omaan esitykseen. Myds PowerPoint-esitysten seka Word-
tiedostojen tuominen Swaylle on mahdollista. PowerPoint-tydkaluun verrattuna Sway on
myds yksinkertainen ja esitysten tekeminen sovelluksen avulla on vaivatonta ja ripeaa.
Muista Office-tuotteista tuttua tytkalupalkkia ei Swayssa ole ollenkaan, vaan toiminnot
on upotettu sivuun. Sway-esityksen tekeminen on nopeaa, silla erilaisia toimintoja on
huomattavasti vahemman kuin PowerPointissa. Toisaalta toimintojen niukkuuden takia
kayttgjan mahdollisuudet vaikuttaa esityksen graafiseen ilimeeseen ovat rajalliset: kayt-
taja ei esimerkiksi voi asetella esitykseen lisdamiaan kuvia aivan oman mielenséd mukai-
sesti. Sway on ilmainen sovellus, jonka kayttamiseen tarvitaan ainoastaan Microsoft-tili.
(Nevalainen, 2015).

[Imestyesséén Sway oli kaytettavissa vain Internet-selaimella, mutta nyt sovellus on saa-
tavana myos Windows 10-laitteisiin seka iPadille ja iPhonelle (Microsoft, 2016e). Sway
muokkaa esityksen automaattisesti ruudulle sopivaksi jolloin samaa esitysté voi sujuvasti
katsella esimerkiksi tietokoneen tai alypuhelimen naytoltd. Sway-esitysten tekeminen
onnistuu tietokoneen lisdksi helposti myos tabletilla tai &lypuhelimella, silla sovellus on
yksinkertainen. Sway-esityksen voi jakaa muille kayttgjille linkin avulla. (Nevalainen,
2015).
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4 KOULUTUKSEN SISALTO

4.1 Koulutuksen suunnittelu

4.1.1 Koulutuksen tavoitteet

Kupiaksen ym. Mukaan koulutuksen tavoitteita ja vaikuttavuutta voidaan tarkastella ne-
liaskelmaisen portaikon avulla. Alimmalla portaalla pohditaan, miten osallistujat kokivat
koulutuksen ja mita he pitivat siitd. Toisella portaalla puolestaan mitataan osallistujien
oppimista. Kolmannella portaalla pohditaan, milla tavoin koulutus muutti osallistujien toi-
mintaa. Neljannelle eli ylimmalle askelmalle heijastuu koulutuksen vaikutukset koko or-
ganisaation tasolla. Kouluttajan kannalta kolmas porras on tarkein, ja kouluttujan tulisikin
jo koulutuksen suunnitteluvaiheessa tietdd, minkalaisia muutoksia osallistujien toimin-
taan koulutuksen avulla halutaan saada aikaiseksi. Taman kautta kouluttajan on selkeaa
lahted suunnittelemaan ensimmaisen ja toisen portaan toteuttamistapoja, eli mita ja mi-

ten koulutukseen osallistujat oppivat koulutuksessa. (Kupias & Koski 2012, 14-15.)

Taman 0365-koulutuksen tarkoitus oli alusta asti selkeasti rajattu: koulutuksen tavoit-
teena on tutustuttaa ammattikorkeakoulun henkilokunta Office365-pakettiin kuuluviin
tydkaluihin ja rohkaista heitd kayttamaan eri tydkaluja tydssaén. Koulutuksen haluttiin
johtavan siihen, etta opettajat alkaisivat kayttaa O365-tydkaluja aktiivisemmin tydpaikal-
laan. Koulutuksen paamaarana on siis, etta opettajat osaisivat koulutuksen jalkeen itse-
naisesti kayttdd 0O365-tytkaluja. Aiheen selkea rajaus heti alkuvaiheessa helpotti koulu-
tuksen suunnittelua. Koulutuksen suunnittelun ensimmaisend vaiheena oli koulutukseen
poimittavien tydkalujen valitseminen, ja tama olikin ehka koko suunnitteluvaiheen haas-
tavin vaihe. Jokainen O365-pakettiin kuuluva tytkalu on omalla tavallaan hyodyllinen,
mutta rajallisen ajan vuoksi kaikkia tyokaluja ei ole mahdollista kayda yhden koulutuksen
aikana lapi. Koulutuksen rakenne haluttiin pitda selkeana, ja sen takia koulutukseen va-
likoitiin vain muutamia keskeisimpié tyokaluja, joita tarkastellaan ensin teoreettisesti ja
sen jalkeen koulutukseen osallistujat paasevat itse tekemaéan aiheeseen liittyvia tehtavia.
Keskeisimpia tydkaluja mietittiin korkeakoulun nakdkulmasta, eli mitka toiminnot olisivat
juuri ammattikorkeakoulun henkilokunnan ja oppilaiden nakokulmasta keskeisimpid.
Sahkoposti ja kalenteri-toiminnot olivat varmoja valintoja, silla niitd kaytetdan kouluym-

paristossa joka paivaisessa viestinndssa. Liséksi koulutuksen yhdeksi osaksi valittiin
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OneDrive, silla myos se on keskeinen osa Office 365-pakettia. Uutena tydkaluna koulu-
tukseen otettiin mukaan ryhmat-toiminto, joka linkittyy kaikkiin edella mainittuihin tytka-
luihin. Viimeisena tyokaluna esittelyyn valittin OneNote-muistikirja, joka erittain hyddylli-
nen mutta monille melko tuntematon tytkalu. Taman koulutuskokonaisuuden sopiva ko-
konaisuus entuudestaan tuttujen ohjelmien toimintoihin syventymista sek& uusien tytka-

lujen esittelya.

Oppimisen kannalta koulutuksen tavoitteena on paaasiassa ymmartava ja luova oppimi-
nen (Kupias & Koski 2012, 19). Koulutuksen tavoitteena ei siis ole, ettd osallistujat osai-
sivat koulutuksen jéalkeen ainoastaan toistaa koulutuksessa opetettuja asioita vaan myos
soveltaa eri tydkalujen kaytt6a muuttuvissa tilanteissa. Erityisesti tAma nékokulma otet-
tiin huomioon koulutukseen siséltyvien tehtavien suunnittelussa. Tehtavat haluttiin pitada
yksinkertaisina eik& liilan yksityiskohtaisina, jotta koulutukseen osallistujat pystyisivéat
my6hemmin soveltamaan opittuja asioita mahdollisimman laajasti. Lisaksi koulutuksen
aikana kaytiin lapi suullisesti erilaisia arkipaivan tilanteita, joissa kyseisten tydkalujen eri

ominaisuuksia voisi hyédyntaa.

4.1.2 Osallistujien huomioiminen suunnitteluvaiheessa

Tarkoituksena ei ole jarjestaa vain yksittaista koulutusta tietylle osallistujaryhmalle vaan
suunnitella koulutus, jota myéhemmin voidaan hyddyntda ammattikorkeakoulun henkil6-
kunnan kouluttamisessa. Hyvassa koulutuksessa osallistujilla on mahdollisuus vaikuttaa
koulutuksen kulkuun. Jokainen koulutusryhma on erilainen, ja tama on hyva ottaa huo-
mioon jo koulutuksen suunnitteluvaiheessa. Koulutussuunnitelmaa ei tule suunnitella
lian pilkuntarkasti etukéateen vaan kouluttajan on myos osattava lukea ryhmaa ja ottaa
huomioon heidéan toiveensa ja aiempi osaaminen. (Kupias & Koski 2012, 25). Téahan pe-
rustuen O365-koulutuksen alussa kaydaankin lyhyesti lapi osallistujien aikaisempaa
osaamista Office 365-tyokaluista sekd heidan toiveitaan koulutuksen suhteen. Naiden
tietojen perusteella kouluttaja voi tehdd muutoksia koulutukseen ja taata osallistujille
mahdollisimman mielenkiintoisen ja opettavaisen koulutuksen. Myds ryhman yksittaiset
jasenet voivat erota toisistaan huomattavasti: osa saattaa olla kokeneita Office-tydkalu-
jen kayttdjia ja osalle taas aihe saattaa olla hyvinkin vieras. Jos ryhmassé on osallistujia
molemmista aaripaista, on kouluttajan osattava mukautua tilanteeseen. Talléin uusien

tydkalujen esittely taytyy tehda selkeasti, jotta kaikki saavat selkean kokonaiskuvan Of-
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fice-ohjelmista, mutta samalla taytyy ottaa huomioon edistyneemmat osallistujat ja tar-
jota heille uusia ndkokantoja ja tytkaluja. (Kupias & Koski 2012, 28-29). My6s oppimis-
tyyleja on monenlaisia, ja tamén takia koulutuksen rakenteen tulisi olla mahdollisimman
monipuolinen: yhtenéinen paketti, jossa on sopivasti teoriaa, tehtévia, konkreettisia esi-
merkkeja seké keskustelua (Kupias & Koski 2012, 43).

4.1.3 Koulutuksen sisalt6 ja aikataulutus

Kokonaiskuvan hahmottamisen helpottamiseksi on hyva luoda ohjelma, jossa on esitelty
koulutuksen teemat tai koulutuksen sisaltd. Ohjelma on hyva esitella koulutuksen alussa
osallistujille, jotta kaikki saavat kokonaiskuvan koulutuksen siséllosta. (Kupias & Koski
2012, 54). O365- koulutuksen alussa koulutuksen sisaltd kaydaan lapi yhdessa osallis-
tujien kanssa, mutta kellonaikoja ei ole lisatty ohjelmaan, silla tarkoituksena ei ole nou-
dattaa kellontarkkaa aikataulua vaan edeta osallistujien haluamassa tahdissa. Kouluttaja
itsellaén on kuitenkin hyva olla aikataulutettu suunnitelma, jota ensisijaisesti pyritaan

noudattamaan.

Etukateen tulisi mytds miettid, mika on paras tapa lopettaa koulutus. Miten koulutus lo-
petetaan, on tarkead, silla lopetus on usein viimeinen asia mita osallistujille jaa mieleen
koulutuksesta. Erilaisia lopetustapoja ovat esimerkiksi yhteenvetolopetus, arviointilope-
tus, kysymysklinikkalopetus seka odotuksiin ja tavoitteisiin palaaminen. (Kupias & Koski
2012, 70-71). Koulutukseen ei valittu vain yhta lopetustapaa, vaan useamman tavan se-
koitus. Koska koulutusryhmien on suunniteltu olevan pienid, noin kymmenen henkilon
ryhmi&, on loppuun varattu aikaa keskustelulle ja kysymyksille. Liséaksi osallistujat miet-
tivat ja Kirjoittavat ylos, mita he oppivat koulutuksen aikana ja miten heidan tavoitteensa
ja toiveensa kurssin suhteen toteutuivat. Naiden kommenttien avulla kouluttaja pystyy

kehittdamaan koulutussuunnitelmaa ja omaa toimintaansa kouluttajana.
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4.2 Koulutusmateriaali

4.2.1 Koulutusmateriaali osana koulutusta

Koulutusmateriaali on tarke& osa koulutusta. Materiaalien oleellisin tehtavéa on edistaa
oppimista. Koulutusmateriaalit voidaan jakaa kolmeen kategoriaan: havainnollistamis-
materiaali, yksityiskohtaisempi koulutusmateriaali seké& tausta-ja oheismateriaali. (Ku-
pias & Koski 2012, 74-75).

Havainnollistamismateriaalin tarkoituksena on havainnollistaa opiskeltavaa asiaa. Ha-
vainnollistamismateriaali voi olla esimerkiksi videoita, kuvia tai kirjallista materiaalia. (Ku-
pias & Koski 2012, 75). Monet kouluttajat suosivat dioja havainnollistamismateriaalina.
Office 365-koulutuksessa perinteinen PowerPoint-esitys haluttiin korvata modernim-
malla esitystavalla. Alkuperéisen suunnitelman mukaan koulutuksessa diat oli tarkoitus
korvata OneNoten avulla esiteltavalla materiaalilla, mutta ensimmaisen pilottikoulutuk-
sen perusteella todettiin, ettei OneNote sovellu esitystyokaluksi ja se paatettiin korvata
Sway-esityksella. Swayn kayttdmisesta koulutuksen havainnollistamisvalineena on ker-

rottu tarkemmin luvussa 6.3.

Yksityiskohtaisempi koulutusmateriaali jaetaan osallistujille koulutustilanteessa ja se tu-
lisi ainakin osittain kayda lapi koulutuksen aikana. Se on havainnollistamismateriaalia
tarkempaa, ja sen tarkoituksena on toimia koulutuksen jalkeenkin osallistujien muistin
tukena. (Kupias & Koski 2012, 80). Office 365-koulutuksessa yksityiskohtaisempana
koulutusmateriaalina kaytettiin harjoitusymparisttd, sinne luotuja valmiita materiaaleja
seka siella suoritettavia tehtavid. Yksityiskohtaisempana koulutusmateriaalina osallistu-

jille olisi voitu myos esimerkiksi jakaa eri Office 365-ohjelmien pikakayttoohjeita.

Tausta- ja oheismateriaaleissa on asioita tarkasteltu laveammin kuin koulutuksen ai-
kana. Taustamateriaalin 1&pikdyminen koulutuksen aikana ei ole valttaméatonta, vaan
materiaalin tarkoituksena voi myds olla tarjota asiasta lisatietoa aktiivisille osallistuijille.
Taustamateriaali voi koostua esimerkiksi artikkeleista, videoista ja tehtavista. (Kupias &
Koski 2012, 82). OpinnaytetyOn puitteissa jarjestetyssa koulutuksessa ei jaettu ollenkaan
tausta- ja oheismateriaaleja, mutta oheismateriaalien jakaminen koulutuksessa olisi
saattanut innostaa osallistujia ja aktivoida heitd kayttamaan Office 365-tytkaluja tyds-
saan. Jatkossa koulutuksissa voisi jakaa oheismateriaalina esimerkiksi tietoa Microsoftin

Educator-yhteisosta, johon opettajat voivat liittya. Educator-yhteiststa opettajat voivat
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muun muassa loytaa tietoa uudenlaisista opetusresursseista ja Office 365-tytkalujen
hyddyntamisestd opetuksessa seké verkostoitua opettajien kanssa ympari maailman
(Microsoft 2016).

4.2.2 Demoympaéristd

Harjoitusympariston avulla koulutuksessa voidaan demonstroida aitoja tilanteita. Harjoi-
tusympaéristd osana koulutusta aktivoi ja antaa osallistujille mahdollisuuden harjoitella
opittuja asioita seké tehda omia kokeiluita (Kupias&Koski 2012, 86). Harjoitusymparisto
liittyy olennaisesti tihan koulutukseen, silla opinnaytetydn toimeksiantona oli Office 365-

demoympariston sisallon luominen seka koulutuksen suunnittelu.

Koulutuksessa hyddynnettadva demoympaéristd on Turun ammattikorkeakoulun siséinen
harjoitusymparist6, joka luotiin lasnatytpajassa jarjestettavia koulutuksia varten. Demo-
ympaéristoon ostettiin 20 Microsoft-tunnusta. Tunnukset ovat koulutuksissa osallistujien
kaytossa.

Alkuperaisena suunnitelmana oli luoda demoympaéristodn paljon valmista materiaalia,
jota voidaan hyodyntda henkilokunnan kouluttamiseen. Koulutuksen suunnitteluvai-
heessa kuitenkin todettiin, ettd valmiin sisallon tarkastelua parempi vaihtoehto on antaa
koulutukseen osallistujien itse luoda siséltéa harjoitusympéristoon erilaisten tehtavien
muodossa. Tehtdvia tekemalld koulutukseen osallistujat saadaan aktivoitua ja uusien
asioiden sisaistaminen on helpompaa kaytanndn harjoituksien avulla. Koulutuksen suun-
nitteluvaiheessa painopiste olikin tehtavien suunnittelussa: tehtavista haluttiin monipuo-

lisia seké sopivasti haastavia. Lisaksi ryhmatydskentelyn merkitysta haluttiin korostaa.

Harjoitusymparistdon luotiin kuitenkin myds valmista materiaalia tehtavien pohjaksi. Val-
miiden materiaalien tarkoituksena on myos tarkoitus auttaa osallistujia hahmottamaan
eri tyokalujen kayttémahdollisuuksia. Tehtaviin liittyvien materiaalien lisdksi demoympé-

ristoon luotiin myds yksi valmis esimerkkikokonaisuus, osuuskunta Tammenterho.

4.2.3 Case osuuskunta Tammenterho

Osuuskunta Tammenterho on kuvitteellinen ammattikorkeakouluymparistbssa toimiva
osuuskunta, joka luotiin demoymparistéon esimerkiksi siita, miten Office 365 ohjelmia

voidaan hyodyntdd ammattikorkeakoulussa. Osuuskunta Tammenterhon tarkoituksena
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on helpottaa osallistujia hahmottamaan koulutuksen sisaltda yhtenaisena kokonaisuu-
tena. Muista demoympariston materiaaleista poiketen Osuuskunta Tammenterhoon ei
lity tehtdvad, vaan sen siséltda on tarkoitus tarkastella yhdessa koulutuksen lopussa.
Case osuuskunta Tammenterhon avulla kerrataan koulutuksessa opittuja asioita ja ha-
vainnollistetaan Office 365-ohjelmien yhteiskayttoa. Esimerkin tarkoituksena on myds
antaa osallistujille vinkkeja siita, miten Office 365-ty6kaluja voi hyddyntda omassa tyos-

saan.

Osuuskunta Tammenterholle on luotu demoymparistoon ryhma, jonka jasenind ovat
kaikki osuuskunnan jasenet seka osuuskunnan ohjaava opettaja. Osuuskunta kayttaa
aktiivisesti hyvakseen ryhmat-tyokalun toimintoja, kuten ryhmén yhteista kalenteria seka
keskustelualuetta. Kaikki osuuskunnan yhteiset materiaalit 16ytyvat ryhman omasta
OneDirivesta, ja jokaisella ryhman jasenelld on myos henkildkohtainen kansio. Henkilo-
kohtaiseen kansioon on oikeudet oppilaan lisdksi ainoastaan ohjaavalla opettajalla.
Osuuskunnalla on myds kaytdssa jaettu OneNote-muistikirja, johon osuuskunta on ke-

rannyt yhteisia materiaaleja kuten kokousmuistiota ja poissaololistoja.

4.3 Koulutuksen rakenne

4.3.1 Johdanto

Koulutuksen rakenne muodostuu seuraavista osioista:

e Johdanto

e OneDrive

¢ Ryhmat

e Sahkoposti

e Kalenteri

e Case-esimerkki

¢ Muut tyokalut

Koulutuksen alussa kaydaan lapi koulutuksen siséltd, seka hieman aiheeseen liittyvia
kaytadnnon asioita, joita on hyva ottaa huomioon Office 365-ympériston kaytdssa. Ensin
puhutaan hieman Office 365-paketin hyvistd ominaisuuksista, kuten mahdollisuudesta
kayttaa tyokaluja koska vain, missa vain ja kaikilla laitteilla. Myds tiedostojen tallentami-

seen ja jakamiseen liittyvia asioita selvennetaan. Tiedostoa jakaessa on mahdollisuus
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valita, antaako muille kayttgjille vain tiedoston tarkasteluoikeudet vai oikeudet muokata
tiedostoa. Jakamisen voi myos lopettaa koska vain. Johdannon lopussa vertaillaan viela
Online-versioiden ja taysversioiden eroavaisuuksia. Online-versiot ovat ominaisuuksil-
taan suppeampia kuin taysversiot, mutta online-versioissa on mygs hyvid puolia, kuten
muokkausten automaattinen tallennus seka tiedostojen muokkaamisen nopeus ja help-
pous. Liséksi Online-versioiden kaytté onnistuu myds laitteilla, joihin ei ole asennettu
Office-pakettia.

4.3.2 Koulutuksen ensimmaéainen osa

Ensimmainen tarkemmin tarkasteltava tydkalu on OneDrive. Aluksi kdydaan lapi, mika
OneDrive on: maksuton verkkotallennustila, mikéa on kaytettavissa kaikilla laitteilla. Pu-
hutaan hieman uusien tiedostojen luomisesta seka jo olemassa olevien tiedostojen la-
taamisesta pilvipalveluun. Liséksi selvitetddan OneDriven ominaisuuksia, esimerkiksi
mahdollisuutta tydstaa samaa tiedostoa yhdessa muiden kanssa reaaliaikaisesti. Teo-
riaosuuden lopussa tutkitaan vield havainnollistavan kuvan avulla, milta OneDriven pe-
rusnakyma nayttaa, ja mista eri ominaisuuksia paasee hyddyntamaan. Tassa vaiheessa
koulutukseen osallistujat kirjautuvat Innopeda-tunnuksilla Office365-ymparistton, joten
he pystyvét tarkastelemaan nakymaa myos omilta laitteiltaan. Teoriaosuuden aikana

kaydaan OneDriven toimintoja lapi kuvan 3 esimerkin avulla.

Office 365 OneDrive

@ Wavas v € Jaa OO Haslinkki 1 Poista Siirrs kohtesseen 1) Kopiol kohtesseen e 1 valittuna X
~ Innopeda Karolin Tiedostot
Tiedostot
“kaaia edoston koko
mll Luokan muistikirjat =er 14, tammikuuta Inncpeda Karoliina @ Vainsing
Ml MNotebooks e B/12/2015 Inncpeda Karsliina B Vain sind
© & Kurssinsisalts e 11, huhtikuuts Innopeds Karaliina 2 Innopeda Johanna ja 1
8o Kysely.xlsx Inncpeda Karaliina 0.5 kt & Jaetty
E=| Lahtinen_Riina.docx Innopeda Karaliina 108 ke B Vain sind
8 Olli_Opettaja.docx e 4, helmikuuta Innepeda Karaliina 120kt 28 Jastt
& Opinnaytetydn_mallipohja_ver310316.dotx == 28, huhtikuuta nnopeds 58 B Vain si
g5 tehtavatdocx == 26, huhtikuuta Innopeda Karaliina 166 kt 8 Vainsina
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Lataa tiedostot palvelimeen vetamalla ne tahan

Kuva 3. OneDrive-nédkyméa
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Kun lyhyt teoriaosuus aiheesta on kayty lapi, siirrytdéan tekemaan ensimmaista harjoi-
tusta Innopeda-ymparistossé. Ensimmainen harjoitus on jaettu kahteen osioon, ja sen
on kokonaisuudessaan hyvin yksinkertainen. Ymparistoon sisdankirjautumisen jalkeen
ensimmaisené tehtavana on luoda uusi Word-asiakirja tehtavassa mainittuun kansioon.
Tiedosto nimetaan omalla nimella. Seuraavaksi tehtdvana on etsia toisesta kansiosta
Olli_Opettaja-niminen tiedosto ja kopioida tiedoston teksti omaan tiedostoon. Harjoituk-
sen toisessa osiossa keskitytdan tiedostojen jakamiseen ja yhdessa editointiin. Ensim-
maiseksi jokainen luo oman PowerPoint-tiedoston ja jakaa sen oman pdytaryhmansa
jasenille. Kun jokainen on saanut tiedoston luotua ja jaettua, valitsevat poytaryhman ja-
senet yhdessa tiedoston, jota he alkavat kaikki yhdessa muokkaamaan. Jokaisen tehta-
vana on luoda yksi uusi dia yhteiseen PowerPoint-tiedostoon. Harjoituksen paatavoit-
teena on selventdd, millainen tyokalu OneDrive on seka auttaa hahmottamaan OneDri-
ven kansiorakennetta. Harjoituksen jalkeen jokainen osaa luoda pilveen uusia tiedostoja
ja jakaa tiedostoja muille kayttgjille. Lisdksi huomataan miten helppoa useamman hen-
kilon on muokata yhta tiedostoa samanaikaisesti. Yhtena tavoitteena on myds auttaa
ymmartamaan online-versioiden kayton helppous. Jokainen tekee tehtavia omassa tah-
dissaan, ja samalla kouluttaja kiertelee luokassa auttaen ongelmatilanteissa seka vas-
taillen mahdollisiin kysymyksiin.

Kun kaikki ovat suorittaneet harjoituksen, siirrytaan tarkastelemaan ryhmaét-toimintoa.
Ensin kouluttaja esittelee ryhmét-ominaisuuden, jonka avulla on mahdollistaa yhdistaa
palvelun kayttajien tiedostot, kalenterit, sahkdpostit ja keskustelut. Ryhmaét-toiminto hel-
pottaa esimerkiksi erilaisten projektiryhmien tydskentelya, kun kaikki materiaalit saadaan
toiminnon avulla koottua samaan paikkaan. Puhutaan myds hieman tilanteista, jolloin
ryhmat-ominaisuutta on jarkevaa hyodyntdd esimerkiksi opintojaksoilla tai opettajien
kesken. Taman jalkeen aloitetaan seuraavan harjoituksen tekeminen Innopeda-ympéa-
ristdssé. Harjoituksen tavoitteena on havainnollistaa ryhmat-toiminnon ominaisuuksia.
Tama harjoitus koostuu neljasta lyhyesta tehtavasta, mutta tehtavien tekemiseen odo-
tettavasti kuluu melko paljon aikaa aiheen ollessa uusi lahes kaikille koulutukseen osal-
listujille. Ensimmaisena tehtdvana on luoda uusi ryhma, johon lisatdan oman poytaryh-
man jasenet. Kun jasenet on lisatty ja jokainen ryhman jasen on I6ytéanyt ryhméan omasta
0365-ymparistostadn, on jokaisen jasenen tehtavana aloittaa uusi ryhmakeskustelu.
Kun oman ryhmékeskustelun on saanut luotua, pitdé seuraavaksi kdyda vastaamassa
toisen aloittamaan ryhmékeskusteluun. Harjoituksen viimeisena tehtdvana on luoda ryh-
man omalle alueelle uusi tiedosto. Harjoituksen jalkeen jokainen osaa luoda uuden ryh-

man ja lisata jasenia ryhméaan. Lisaksi harjoituksen avulla selvennetaan, ettda ryhmalla
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on oma tilansa OneDrivessa, ja harjoituksen jalkeen ryhman tilaan osataan luoda uusia
tiedostoja. Jokainen osaa myds harjoituksen tehtyddn hyodyntaa ryhmén sisaista kes-

kustelu-toimintoa.

4.3.3 Koulutuksen toinen osa

Kun kaikki ovat saaneet tehtavan tehtya, jatketaan lahes jokaiselle jo entuudestaan tut-
tujen tyokalujen, sdhkopostin ja kalenterin, parissa. Koska séahkoposti on kaikille jo en-
tuudestaan tuttu tyévaline, pidetaan siihen liittyva teoriaosuus hyvin lyhyend. Teoria-
osuudessa ei niinkdan puhuta sdhkopostin kaytosta yleisella tasolla, vaan keskitytaan
tydkalun arkea helpottaviin ominaisuuksiin kuten mahdollisuuteen luokitella tai arkistoida
viesteja. Myos sahkdpostin aloitusndkymaa tutkitaan hieman yhdessa tuttuun tapaan
naytolle heijastetun kuvakaappauksen avulla (kuva 4). Taman jalkeen aloitetaan kolman-
nen harjoituksen tekeminen, joka on tdhanastisista harjoituksista yksinkertaisin. Ensim-
maisena tehtavana on lahettaa uusi sahkoposti oman poytaryhman jasenille. Talla ker-
taa tarkoituksena ei ole hyddyntaa ryhmat-ominaisuutta, vaan jokaisen poytaryhman ja-
senen sahkodpostiosoite lisatdan erikseen. Sahkopostiin tulee myos liittda liitetiedosto.
Sahkdpostin lahettamisen jalkeen poistetaan lahetetty viesti omasta lahetetyt-kansiosta.
Seuraavana tehtavana on lukea oman poytaryhman jaseniltd vastaanotetut sahkdpostit
ja luokitella ne haluamallaan varilla. Viimeiseksi viela etsitdan omasta saapuneet-kansi-
osta kehittamispaivaa koskeva sahkoposti ja kiinnitetdan se kansion ylaosaan. Harjoi-
tuksen tarkoituksena on palata hetkeksi perusasioiden aarelle ja muistuttaa ettéa Outlook
on osa suurempaa 0365-kokonaisuutta. Harjoituksen jalkeen jokainen osaa myds luoki-
tella, arkistoida ja poistaa viesteja. Lisaksi sédhkopostin haku-toiminto tulee tutuksi vii-

meistaan harjoituksen myota.
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Kuva 4. Outlook-n&kyma

Seuraavaksi jatketaan kalenteri-tyokalun parissa. Aluksi puhutaan hieman yleisesti ka-
lenteri-tyokalun toiminnoista, kuten mahdollisuudesta luoda uusia kalentereita ja jakaa
omia kalentereita myos muille kayttdjille (kuva 5). Lisdksi selvennetdan, ettd myds ka-
lenteri linkittyy my6s ryhmat-ominaisuuteen, silla jokaisella ryhmalla on oma kalente-
rinsa. Seuraavaksi siirrytaan tekemaan kalenteriin liittyvaa harjoitusta. Harjoituksen en-
simmaisessa osassa luodaan omaan kalenteriin uusi tapahtuma ja jaetaan kalenteri-
kutsu oman poytaryhman jasenille. Seuraavana tehtdvéana on kayda hyvaksymassa mui-
den lahettamat kalenterikutsut. Taman jalkeen siirrytaan tarkastelemaan ryhmén kalen-
teria, ja ensimmaisend tehtavana onkin luoda ryhméan yhteiseen kalenteriin uusi tapah-
tuma. Viimeiseksi vielad etsitdan tyoyhteisoviestinnan kesakurssi-ryhman kalenterista
lopputentin paivamaara. Harjoituksen jalkeen jokainen osaa luoda uusia tapahtumia ka-
lenteriin, jakaa kalenterikutsuja muille seka etsia kayttaa kalenteri-tyokalun haku-toimin-
toa. Harjoituksen paaasiallisena tavoitteena on kuitenkin havainnollistaa, ettd yhdella
kayttajalla voi olla kaytdssaan monta kalenteria, esimerkiksi henkilékohtaisen kalenterin
lisaksi jokaisella ryhmalla on oma kalenterinsa. Myds henkilékohtaisia kalentereita voi

olla useampia kuin yksi.
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Kuva 5. Kalenteri-nakyméa

Koulutuksen viimeinen osio kasittelee OneNote-tyokalua. Koska OneNote on monelle
tuntematon mutta kuitenkin erittain hyddyllinen tydkalu, on siihen tutustumiseen varattu
runsaasti aikaa. Aluksi kouluttaja esittelee omaa OneNote-tytkalulla tehtya Bisnesaka-
temiaopintoihin liittyvaa portfoliotaan, jonka avulla selvitetdan OneNoten eri ominaisuuk-
sia. Portfolioon sisallytetty muun muassa sivumalleja, nayttdleikkeita, video, erilaisia tun-
nisteita seka liitetiedostoja. Koska OneNote kaikkine ominaisuuksineen saattaa uusille
kayttajille aluksi vaikuttaa sekavalta kokonaisuudelta, on kouluttajan oman muistikirjan
esittely hyva tilaisuus selkeyttédé kokonaiskuvaa osallistujille. N&in osallistujat my6s saa-
vat ideoita, miten OneNoten eri ominaisuuksia voi kaytanndssa hyodyntaa. Kun teoria-
osuus on kayty lapi, on jokaisen péytaryhman tehtavana luoda ryhmén yhteiselle alueelle
OneDriveen muistikirja. Taman jalkeen jokainen ryhméan jasen luo itselleen oman osan
yhteiseen muistikirjaan. Omaan osaan voi vapaasti luoda uusia sivuja ja harjoitella
OneNoten eri ominaisuuksien kayttéad. Viimeisena tehtavana on lisdtd omaan osaan tie-
tyt ominaisuudet. Tehtdvan avulla harjoitellaan esimerkiksi nayttoleikkeen kayttda ja si-

vumallien lisddmista muistikirjaan.
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5 PILOTTIKOULUTUKSET

5.1 Toteutus

Kaksi ensimmaista pilottikoulutusta jarjestettiin vuoden 2015 marraskuussa, ja kurssit
olivat tarkoitettu Turun ammattikorkeakoulun Salon toimipisteen henkilokunnalle. Koulu-
tukset jarjestettiin Innopeda Techlabissa, jossa ammattikorkeakoulun henkilokuntaa on
jatkossakin tarkoitus kouluttaa. Molemmat koulutukset kasittelivat samoja aiheita, ja yh-
den koulutuksen kesto oli 3,5 tuntia. Koulutukseen osallistuminen oli henkilokunnalle va-
paaehtoista, ja koska koulutus jarjestettiin tytaikana, jai osallistujamaarat koulutuksissa
melko pieniksi: ensimmaisella kerralla ilmoittautuneita oli seitseméan ja toisella kerralla
kuusi. Yleisesti koulutuksen jarjestamista pidettiin henkilékunnan keskuudessa erittain
hyvana ideana, mutta kaikki koulutuksesta kiinnostuneet eivat padsseet osallistumaan
aikataulupaallekkaisyyksien vuoksi. Toisaalta oli hyva, ettd ryhmakoot pysyivat pienina,
silla paikoitellen koulutuksen ohjaaminen jo 6-7 henkilon ryhmallekin oli haastavaa. Kou-
lutuksien aikana oli huomattavissa, ettéd osallistujat olivat innostuneita koulutuksesta ja

halusivat oppia kayttamaan O365-tydkaluja.

5.2 Palaute

Koulutuksista kerattiin jalkeenpdain palautetta osallistujilta, ja paaosin saatu palaute oli
positiivista. Palautetta kerattiin lyhyelta ja pitkalta aikavaliltd. Ensimmainen palaute ke-
rattiin heti koulutuksen jalkeen ja toinen palaute kuusi kuukautta koulutuksen jalkeen.
Ensimmaisessa palautekyselyssa keskityttiin osallistujien mielipiteisiin koulutuksesta ja

toisella kerralla keréttiin palautetta koulutuksen hyodyista.

5.2.1 Ensimmaisen palautekyselyn tulokset

Palautekyselyt haluttiin pitaa yksinkertaisena mahdollisimman suuren vastausprosentin

takaamiseksi, ja ensimmaisessa palautekyselyssa olikin vain kaksi kysymysta:
1. Mik& onnistui koulutuksessa?

2. Missé olisi kehittamisen varaa?
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Palautekysely lahetettiin koulutuksen jalkeen osallistujille s&hkopostitse. Molempien
koulutuskertojen sisalto oli paéapiirteittdin sama, mutta toista koulutuskertaa hieman muo-
kattiin ensimmaisesté koulutuksesta saadun palautteen sek& kouluttajan omien huomi-

oiden ja kokemusten mukaisesti.

Palautteeseen vastanneet tuntuivat olevan tyytyvaisid koulutukseen. Positiivista pa-
lautetta tuli Iahinna koulutuksen sisallosta, ryhméakoosta seka kouluttajasta. Koulutuksen
rakennetta pidettiin hyvand, kun ensin kaytiin lapi teoriaa tietysta tyokalusta ja sen jal-
keen harjoiteltiin samaisen tyokalun kayttoa tehtavien avulla. Myos kouluttajan kertomat
omat kokemukset eri tyokalujen kaytoista koettiin hyddyllisiksi. Kouluttaja sai kiitosta
iloisesta ja positiivisesta asenteesta sekd ammattimaisuudestaan. Pieni ryhmé&koko néh-
tiin hyvana asiana, silla ndin kouluttaja pystyi opastamaan jokaista apua tarvitsevaa ja
koulutuksessa séilyi henkilokohtainen ote.

Kehittavaa palautetta koulutukseen liittyen annettiin myos jonkin verran. Ensimmaisen
kurssikerran palautteissa toivottiin my6s aiheen kokonaiskuvan selkeyttamistd, ja tama
pidettiinkin mielessa, kun mietittiin mit parannuksia toiseen pilottikoulutukseen tehdaan.
Eras hieman edistyneempi O365-tydkalujen kayttaja myos koki turhautuneisuutta, kun
koulutuksessa edettiin vahemman edistyneiden kayttdjien tahdissa. Osa palauteky-
selyyn vastanneista olisi myds toivonut, ettd tyokalujen kayton harjoitteluun olisi ollut
enemman aikaa. Osallistujat toivoivat myds jatkokoulutusta, jossa tiettyjen tydkalujen,

kuten OneNote-muistikirjan, kayttéon voitaisiin perehtya vield paremmin.

Kaiken kaikkiaan pilottikoulutukset tuntuivat onnistuneen hyvin. Pilottikoulutusten koke-
muksen perusteella voisi kuitenkin olla viisasta, ettd jatkossa kun koko ammattikorkea-
koulun henkildkuntaa aletaan kouluttaa, jaettaisiin koulutusryhméat osaamistason perus-
teella. Pilottikoulutuksissa haasteellisinta kouluttajan nékokulmasta olikin juuri se, etta
koulutukseen osallistujien lahtdtasot vaihtelivat: osa oli jo kokeneita 0365-ty6kalujen
kayttajia, ja osan kanssa piti lahteé liikkeelle aivan perusasioista. Edella mainitussa ti-
lanteessa kouluttaminen on hankalaa, silla kaikkia on samanaikaisesti vaikea pitaa tyy-
tyvaisena koulutuksen tasoon. Myds ryhméakoot on hyva pitaé jatkossakin piening, mak-
simissaan 10 henkiléa. Vaihtoehtoisesti ryhmékoon ollessa yli 10 henkiléa voisi koulut-

tajia olla kaksi.
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5.2.2 Toisen palautekyselyn tulokset

Toinen palautekysely lahetettiin osallistujille kuusi kuukautta koulutuksen jalkeen, ja sen
avulla haluttiin mitata koulutuksen tuloksellisuutta pidemmalla aikavalilla. Koulutuksen
tavoitteena oli esitella O365-paketin tyOkaluja seka rohkaista henkilokuntaa hyddynta-
maan tyokaluja tydsséaén. Myos toinen palautekysely pidettiin yksinkertaisena, ja siina
oli kolme kysymysta:

1. Oletko O365-koulutuksen jalkeen kayttanyt jotain/joitain koulutuksessa esiteltyja tyo-

kaluja aktiivisemmin tydssasi?

2. Oletko koulutuksen jalkeen ottanut yhden tai useamman edella mainituista tytkaluista

osaksi opetusta? Miksi olet/ miksi et ole?
3. Haluaisitko osallistua O365-jatkokoulutukseen?

Lahes kaikki kyselyyn vastanneet kertoivat kayttaneensa koulutuksen jalkeen O365-tyo-
kaluja tydssaéan ja ottaneensa tyokalut myos osaksi opetusta. Osa kertoi kayttavansa
tydkaluja hyvinkin aktiivisesti, kun taas osa vastaajista koki olevansa viela aloittelijoita
tydkalujen kayttdmisessa. Ainoastaan yksi kyselyyn vastanneista kertoi, ettei ole hyo-
dyntanyt O365-ohjelmia tydssaén, silla han ei ole |6ytanyt ohjelmien kayton hyotya viela.

Kaikki kyselyyn vastanneet olivat kiinnostuneita osallistumaan jatkokoulutukseen.

Toisen palautekyselyn perusteella voidaan todeta, ettéa koulutus nayttaisi vastanneen ta-
voitteita. Molemmilla palautekerroilla palautteet olivat suurimmaksi osin positiivisia ja
mika tarkeintd, koulutus oli hyodyllinen, silla suurin osa osallistujista ovat koulutuksen
jalkeen ottaneet 0O365-tydkalut kayttéon. On myos positiivista, etta osallistujat ovat Kiin-
nostuneita osallistumaan jatkokoulutuksiin, silla tdméan kertoo osallistujien aktiivisuu-

desta ja innostuneisuudesta.

5.3 Ensimmaisen koulutuksen jalkeen tehdyt muutokset

Pilottikoulutuksia haluttiin jarjestdd kaksi, jotta ensimmaisen koulutuksen kokemusten
perusteella voitaisiin viela tehda mahdollisesti muutoksia koulutussuunnitelmaan. Tama
osoittautuikin hyvéksi ratkaisuksi, silla ensimmainen koulutuskerta poiki varteenotettavia

kehitysideoita. Osa kehitysideoista saatiin koulutuksesta annetun palautteen kautta ja
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osa ideoista puolestaan pohjautui kouluttajan omiin huomioihin ensimmaisesta koulutus-
kerrasta. Suurin muutos liittyi koulutuksen yleiseen sujuvuuteen: koulutusmateriaalien
esittelytyOkalu vaihdettiin OneNote-muistikirjasta Swayhin, silla taméan ajateltiin tekevan
koulutuksesta yhtendisemman kokonaisuuden. My6s muita pienempid parannuksia teh-
tiin toista kertaa varten. Koulutuksen rakennetta ja harjoitustehtéavia ei kuitenkaan lah-

detty muuttamaan, vaan ne koettiin toimiviksi jo ensimmaisella kerralla.

Ensimmaisella koulutuskerralla kurssin sisaltd, teoriatieto seka tehtavien ohjeistukset oli
koottu Innopeda-demoymparistoon tallennettuun OneNote-muistikirjaan. Muistikirja oli
rakennettu niin, ettd jokaisella koulutukseen sisaltyvalla tydkalulla oli oma osionsa, josta
I0ytyi perustietoa tytkalusta, aiheeseen liittyva harjoitus seka kuvallisia ohjeita tyokalun
kaytosta. Koulutuksen aikana muistikirja oli heijastettu luokan etuosassa olevalle nay-
tolle, ja muistikirjan sisaltoa kaytettiin koko koulutuksen pohjana. Kun muistikirja oli tal-
lennettu demoymparistdon, oli jokaisella koulutukseen osallistujalla myés mahdollisuus
avata muistikirja omalla laitteellaan. Tama mahdollisti sen, etta koulutukseen osallistujat

pystyivat tekemaan harjoituksia omaan tahtiin.

OneNote-muistikirja valittiin esitystyokaluksi, silla sen tiedettiin olevan monelle koulutuk-
seen osallistujalle entuudestaan tuntematon tydkalu, joten sen monipuolisia kayttomah-
dollisuuksia haluttiin esitella ja kayton helppoutta korostaa. OneNoten ajateltiin myoés
olevan kyseiseen kayttotarkoitukseen sopiva tytkalu, koska muistikirjaan sai hyvin sel-
keasti ja jarjestelmallisesti tallennettua teoriatiedon, harjoituksien ohjeistukset seka ku-
valliset ohjeet tyokalujen kaytdsta. Ensimmaisen pilottikoulutuksen aikana kuitenkin huo-
mattiin, ettei OneNote valttdmatta ole paras tydkalu kyseiseen tarkoitukseen. Muistikirja
tuntui sekoittavan osaa koulutukseen osallistujista entisestaan. Niilla, jotka eivat olleet
koskaan aikaisemmin kayttdneet OneNotea, oli vaikeuksia hahmottaa muistikirjan raken-

netta ja loytaa tarvittavaa informaatiota muistikirjasta.

Kurssin sisaltoon liittyva muistikirja paatettiin toisella koulutuskerralla korvata kokonaan.
Toista koulutuskertaa varten luotiin koulutuksen sisallosta Sway-esitys. Ensimmaisena
ajatuksena oli luoda selkea PowerPoint-esitys, mutta lopulta paadyttiin Swayhin, silla
nain saatiin koulutuksessa esiteltya viela yksi monelle tuntematon O365-pakettiin kuu-
luva tyOkalu. Sway-esityksen tarkoituksena oli selkeyttéda koulutuksen runkoa ja helpot-
taa koulutuksen etenemista. Erityisesti koulutuksen alussa olevaa teoriaosuutta haluttiin
selventdd Swayn avulla. Swayhin my6s liséttiin paljon havainnollistavia kuvia. Toisen

pilottikurssin perusteella Sway todettiin toimivaksi ratkaisuksi tilanteeseen.
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Liséksi toisella kurssikerralla harjoitustehtavat oli tulostettu jokaiselle osallistujalle, ja
myds tdma jarjestely tuntui selkeyttdvan koulutuksen rakennetta hieman. Myds Inno-
peda-tunnukset I16ytyivat toisella kerralla paperiversioina, ja tallakin uudistuksella oli kou-

lutuksen sujuvan etenemisen kannalta positiivinen vaikutus.
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6 0O365-TAITOJEN KEHITTAMINEN JATKOSSA

6.1 Koulutuksen paamaara

Ammattikorkeakoulun henkilékunnan kouluttaminen taitaviksi Office365-ymparistén
kayttajiksi on aikaa vieva prosessi, joka on vasta alkuvaiheessa. On selvag, ettei kolmen
tunnin koulutuksella tehdd kenestéakaan Office 365-ympadristdn asiantuntijaa, vaan talla
hetkella koulutuksen paallimmaisena tarkoituksena on lahinna esitell&a ympéariston monia
mahdollisuuksia helpottaa arjen tydoskentelya seka rohkaista henkildkuntaa tutustumaan
eri tyokaluihin ja kokeilemaan niiden kayttbonottamista tydolosuhteissa.

Opinnaytetyon puitteissa suunniteltu koulutus haluttiin pitédé yksinkertaisena, ja sen takia
koulutuksen sisaltd on tarkkaan rajattu. Koska kyseessé on peruskoulutus, lahdetaan
koulutuksessa liikkeelle perusasioista ja koulutuksen aikana kaydaén lapi ainoastaan
keskeisimpia Office 365-tydkaluja. Koulutuksessa esiteltyjen tyokalujen lisdksi Office
365-paketti siséltdd monia muitakin hyddyllisia tyokaluja, esimerkiksi pikaviestintatyo-
kalu Skypen seké sosiaalisen verkoston tyokalun, Yammerin. Jatkossa lasnatydpajassa

on tarkoitus kouluttaa my6s muiden Office-ohjelmien kayttda.

6.2 Tulevaisuus

Ensimmaisten pilottikoulutusten palautteiden perusteella lasnatytpaja on koettu erittain
tarpeellisena ja hyvana ideana Turun ammattikorkeakoulun henkilokunnan keskuu-
dessa. Tassa vaiheessa on vield hieman epaselvaa, miten laajasti lasnatytpajaa tullaan
tulevaisuudessa hyddyntamaan, mutta tarkoituksena on kehittda toimintaa mahdollisim-
man laaja-alaisesti. Aluksi on tarkoitus kouluttaa Turun ammattikorkeakoulun omaa hen-
kilokuntaa, ja mybhemmassa vaiheessa koulutuksia voitaisiin jarjestdd myds hankkeesta

kiinnostuneille oppilaitoksille ja yrityksille.

Teknologia kehittyy koko ajan, ja nain ollen myots demoympaéristdn on pysyttava ajan
hermolla koko ajan. Ei voida siis ajatella, ettéa tAman opinnaytetyon puitteissa tehdyn tyon
jalkeen demoympaéristo olisi valmis, vaan ymparistta on kehitettava jatkuvasti. Jatkossa
demoymparistdd on myds tarkoitus kayttaa testiympéaristona uusille teknologioille ennen
niiden varsinaista kayttoonottoa tuotantoymparistdossa. Yhtena tavoitteena on kartoittaa,

voidaanko talla hetkella Turun ammattikorkeakoulussa kaytdssa oleva Optima verkko-
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oppimisympariston korvata kokonaan Office 365-ymparistolla, ja tahan liittyva projekti on

jo kéynnissa Turun ammattikorkeakoulussa.

6.2.1 Koulutuksien jarjestaminen jatkossa

Tammikuussa 2016 Innopeda Techlabiin palkattiin tydharjoittelija, jonka tydtoimenku-
vaan kuuluu koulutuksien jarjestdminen ammattikorkeakoulun henkilokunnalle. Lisaksi
han jatkaa opinnaytety6n puitteissa suunnitellun koulutuskonseptin kehittdmista, laatii

kouluttamissuunnitelman seké toimii Office 365-tukena henkildkunnalle.

Kevaalla 2016 lasnatyopajassa jarjestetddn ainoastaan peruskoulutuksia seka
OneNote-tasmakoulutuksia, mutta myéhemmin on tarkoitus jarjestdd henkilékunnalle
vapaaehtoisia, eri tyokalujen kayttoon keskittyvia jatkokoulutuksia. My6s opinnaytetyén
kirjoittajalle on tarjottu mahdollisuutta suorittaa ty6harjoittelu aiheen parissa syksylla
2016. Syksylla 2016 kehitysty6ta lasnatybpajan parissa on tarkoitus jatkaa, ja talléin
suunnitelmissa on muun muassa jatkokoulutuksien jarjestaminen seka konseptin tuot-
teistamisen aloittaminen. Mydhemmin tarkoituksena olisi tehda tiivimpaa yhteistytta
Bisnesakatemian kanssa ja hyddyntad Bisnesakatemian opiskelijoita fasilitaattoreina ja

kouluttajina Innopeda Techlabissa.

Salon Innopeda Techlabin lisdksi Turun ammattikorkeakoulun henkilkunnalle jarjeste-
taan Office 365-tytkaluihin liittyvid koulutuksia my6s Turun toimipisteissé. Koulutuksista
on vastuussa Turun ammattikorkeakoulun oppimisymparistopalvelut-yksikkd. Suurin
eroavaisuus Salon ja Turun valisilla koulutuksilla on Salossa kaytossa oleva harjoitus-
ymparisto. Turussa jarjestettavét koulutukset ovat hyvin teoriapainotteisia, kun taas Sa-
lossa lasnatybpajassa jarjestettavissa koulutuksissa paapaino on demoymparistossa ja
kaytannodn harjoituksilla, joiden avulla on tarkoitus esitella konkreettisesti teknologian

mahdollisuuksia ja nain innostaa henkilékuntaa ottamaan O365-tyokalut kayttéon.

6.2.2 Jatkokoulutukset

Office 365-tyOkaluihin liittyvien jatkokoulutuksien jarjestaminen Innopeda Techla-
bissa on tarkoitus aloittaa syksylla 2016. Jatkokoulutuksissa perehdytaan eri tydkalujen
kayttamiseen syvemmin, ja opettajat voivat osallistua koulutuksiin, jotka kokevat itsensa

kannalta hyodyllisimmiksi. Esimerkiksi OneNote-tyokalusta on mahdollisuus pitdd oma
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koulutus, jonka aiheena olisi nimenomaan kyseisen tydkalun hyédyntadminen korkeakou-
luymparistossa. Koulutuksessa perehdyttaisiin myds OneNote Class Notebook-tydkalun
kayttoon. Jatkokoulutuksien jarjestamisen suurimpana haasteena on luultavasti aikatau-
lujen yhteensovittaminen ja henkilokunnan innostaminen osallistumaan vapaaehtoisiin
koulutuksiin. Koulun henkilokunta on usein Kiireistd, ja varsinkin Turun toimipisteiden
opettajat voivat helposti mieltaa, ettei heilld ole aikaa matkustaa Saloon ylim&araisiin
koulutuksiin. Ympariston kayttoonottamisen on toki tarkoitus helpottaa henkildkunnan
arkea, mutta jos kouluttautumiseen ja uudistuksiin kuluu paljon aikaa, opettajat saattavat

alkuvaiheessa mieltda koko Office365-tydympaériston lisdtaakkana tyolleen.

6.2.3 Koulutuksen tuotteistaminen

Myds ammattikorkeakoulun ulkopuoliset tahot ovat osoittaneet kiinnostustaan lasnatyo-
pajaa kohtaan, ja esimerkiksi Salon lukion johtoryhma on kaynyt tutustumassa lasnatyo-
pajaan. Salon lukiossa on myo6s kaytdssa Office 365-oppimisymparisto, ja tutustumis-
kaynnin yhteydessa oli puhetta, josko lukion henkilékunnalle voisi jarjestda koulutuksen

lasnatydpajassa.

Tulevaisuudessa koulutuksia olisi tarkoitus myyda myods muille organisaatioille, kuten
paikallisille yrityksille. Koulutuksen tuotteistaminen ja raataldinti erilaisille organisaatioille
luo tietenkin omat haasteensa, mutta nayttaa vahvasti silta, etta tallaiselle palvelulle
saattaisi I6ytya kiinnostusta, ja siksi kehitystydta demoympadristdn parissa onkin hyodyl-

lista jatkaa.
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7 JOHTOPAATOKSET

Opinnayteyon kehittdmistehtavana oli suunnitella Turun ammattikorkeakoulun opettajille
suunnattu O365-peruskoulutus. Koulutuksen tarkoituksena oli esitellda O365-kokonai-
suuden kayttomahdollisuuksia korkeakoulussa seké nostaa esille paketin yksittaisia oh-
jelmia ja harjoitella niiden kayttoa harjoitusymparistossa. Koulutuksesta haluttiin innos-
tava ja inspiroiva. Tarkoituksena oli rohkaista henkilokuntaa ottamaan O365-ohjelmat
kayttoon tyossaan. Ei riita, ettd henkilokunta osaa teoreettisesti kayttaa tyokaluja, vaan
heidan on myo6s osattava soveltaa tytkalujen kayttdomahdollisuuksia tydssaén ja erityi-
sesti opetuksessa. Kun henkilékuntaa on koulutettu onnistuneesti, voivat he ottaa Office
365-ohjelmat kayttdon myos opetuksessa ja tata kautta myos tutustuttaa opiskelijat kayt-
tamaan ohjelmia tehokkaasti. Office 365-ohjelmien hyddyntaminen korkeakouluymparis-
tossé luo lisdarvoa seka opettajille etta opiskelijoille, silla ne tukevat uudenlaista oppi-

mista ja niitéa tehokkaasti hydédyntamalla voidaan opiskeluun tuoda uusia ulottuvuuksia.

Opinnaytetydprosessi alkoi tavoitteen asettamisella. Kun tavoite oli asetettu, aloitettiin
koulutuksen aiheen rajaus, koulutuksen suunnittelu sekad harjoitusympéristén materiaa-
lien luominen. Kun suunnitteluosuus oli valmis, jarjestettiin lasnatydpajassa kaksi pilotti-
koulutusta, jotka auttoivat hahmottamaan koulutuksen toimivuutta. Pilottikoulutuksien jal-
keen koulutuksen sisaltdon tehtiin vield tarpeelliseksi koettuja muutoksia. Pilottikoulutuk-
seen osallistujilta kerattiin myds palautetta koulutuksesta, ja naiden palautteiden avulla
analysoitiin koulutuksen onnistumista. Koko prosessin loppuvaiheessa suunniteltu koko-
naisuus luovutettiin toimeksiantajalle, ja Turun ammattikorkeakoulun palkkaama tyéhar-

joittelija aloitti koulutuksien jarjestamisen koulun henkilékunnalle.

Prosessin alkuvaiheessa olisi voitu panostaa enemman opinnaytetydsuunnitelman laa-
timiseen seka prosessin aikatauluttamiseen. Koulutuksen suunnitteluvaiheessa olisi
my0s voitu haastatella opettajia ja suunnitella koulutuksen sisaltéd enemman opettajien
toiveiden perusteella. Toisaalta pilottikoulutuksista saatu palaute koulutuksen siséllosta
oli kuitenkin positiivista ja osallistujat olivat tyytyvaisia koulutuksessa esiteltyihin ohjel-
miin, joten haastattelut eivét olisi olleet valttamattomia. Haastattelemalla opettajia koulu-
tusta olisi voitu enemman sitoa korkeakouluymparist66n ja nain olisi voitu korostaa, mité

lisdarvoa O365-ohjelmien kayttdminen koulumaailmassa tuo.
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Lisaksi olisi pitanyt linjata tarkemmin, miten ja milla kriteereill& prosessia aiotaan paéatta-
misvaiheessa arvioida ja pohtia, millainen on onnistunut koulutus. Mitataanko koulutuk-
sen onnistumista osallistujien tyytyvaisyydelld, toimeksiantajan tyytyvaisyydella, osaa-
mistason nousulla vai jollain muulla? Taman kehittamistyon arviointiprosessissa lyhyen
aikavalin palautteissa keskityttiin osallistujien tyytyvaisyyteen ja mielipiteisiin koulutuk-
sesta. Pitkan aikavalin palautteissa taas keskityttiin oppimisen mittaamiseen. Molem-
milla kerroilla koulutuksesta saatu palaute oli paaosin positiivista, ja naiden palauteky-

selyiden perusteella kehittamisty6 vaikuttaisi onnistuneen toivotulla tavalla.

Kehittamistyon pitk&aikaisia vaikutuksia on kuitenkin vaikea arvioida nain lyhyella aika-
valilla, silla opinnaytetytprosessin aikana jarjestettiin ainoastaan kaksi pilottikoulutusta.
Kevaalla 2016 kehittdmistyona suunniteltu O365-koulutus on otettu kayttédn Turun am-
mattikorkeakoulussa, ja koulutuksia on jarjestetty henkilokunnalle lahes viikoittain Inno-
peda Techlabissa. Koulutuksien jarjestamistd aiotaan jatkaa myos tulevaisuudessa. Pe-
ruskoulutuksien lisdksi Innopeda Techlabia on jatkossa tarkoitus hyédyntaa jatkokoulu-
tuksien jarjestamiseen omalle henkilékunnalle seka koulutuksien jarjestamiseen myos
muille organisaatioille. Koska teknologia kehittyy koko ajan, ei voida ajatella, etta opin-
naytetydn puitteissa suunniteltua koulutusta sellaisenaan voidaan jarjestaa henkilékun-
nalle pitkdn ajan kuluttua. Jatkossakin koulutuksien on pysyttava ajan hermoilla, ja kou-
lutusta on kehitettava ympariston tarpeiden seké henkildkunnan toiveiden mukaisesti.
Opinnaytety®n puitteissa suunniteltu koulutus vastaa ajan kysyntaa, mutta ajan kuluessa

myGs tarpeet muuttuvat.
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