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Opinnaytetyon tarkoituksena on tutkia, miten Microsoft Office-ohjelmien koulutusta pitaisi
kehittaa, jotta valmistuvien opiskelijoiden taidot olisivat riittavat tyoelamassa. Pyrkimyksena
on selvittaa, mita Office-ohjelmia tyoelamassa kaytetaan eniten ja missa ohjelmassa
koulutusta tarvittaisiin lisaa. Opinnaytetyo on tehty yhteistyossa Laurea-ammattikorkeakoulun
kanssa.

Opinnaytetyossa kaytettiin kvantitatiivista tutkimusmenetelmaa. Saimme vastauksia
tutkimuskysymyksiimme jakamalla kyselylomakkeita eri yrityksiin. Lisaksi tutkimme vuonna
2009 ammattikorkeakoulun aloittaneiden opiskelijoiden lahtotasoja Microsoft Office-
ohjelmien kaytossa seka kokemuksia tehokkaimmista oppimistavoista. Tulokset analysoimme
SPSS-ohjelman avulla.

Tulosten perusteella kaytetyin Office-ohjelma tyoelamassa on Outlook. 99 prosenttia
vastaajista oli sita mielta, etta Office-ohjelmien koulutusta pitaisi kehittaa tyoelamaa varten.
Suurin osa vastaajista koki, etta erityisesti Excelin kaytossa tarvittaisiin lisaa koulutusta.
Opiskelijat kokivat parhaimmiksi oppimismuodoiksi harjoittelun ja ryhmatyot.

Johtopaatoksina voidaan todeta, etta Office-koulutuksen kehittamiselle on tarvetta. Lahes
kaikki kyselylomakkeeseen vastanneet kayttavat Office-ohjelmia paivittain tyossaan. Niiden
riittava osaaminen on siis tarkeaa, kun opiskelija valmistuu. Lisaa osaamista tarvittaisiin
erityisesti Excelin, mutta myos Wordin kaytossa. Osaaminen vahvistuisi, jos kaytannon
harjoittelua lisattaisiin tuntuvasti. Kurssien maaraa pitaisi lisata ja niita pitaisi olla
saannollisesti myos ensimmaisen opiskeluvuoden jalkeen, jotta taidot eivat ehtisi unohtua
ennen tyoelamaan siirtymista. Joka vuosi voitaisiin syventaa osaamistasoa ja kerrata jo
aikaisemmin opittua.

Asiasanat Microsoft Office-ohjelmat, koulutus, kehitystarve
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The purpose of this thesis is to study how the training of Microsoft Office programs should be
developed so that the skills of the graduating students would be adequate in working life. The
objective is to discover which Microsoft Office programs are most widely used in working life
and in which program the training should be increased. The thesis was completed on co-
operation with Laurea University of Applied Sciences.

The research method of this thesis was qualitative. Answers to the research questions were
received by distributing questionnaires to various companies. In addition the starting levels
and learning experiences of students who started the University of Applied Sciences in 2009
were studied. The results were analyzed with SPSS.

Based on the results the most widely used Office program in working life is Outlook. 99 per-
cent of respondents found that the training of Microsoft Office programs should be developed
further for working life. Most of the respondents experienced that more training is needed
especially in the use of Excel. Students experienced that the best forms of learning are prac-
ticing and team work.

In conclusion it can be stated that there is need for developing the training of Microsoft Of-
fice programs. Almost everyone who answered to the questionnaire uses Microsoft Office pro-
grams daily in their work. Adequate knowledge is thus important when a student graduates.
More skills are needed especially in the use of Excel, but also in the use of Word. The skills
would strengthen if practical exercises were increased significantly. The number of courses
should be increased and there should be courses regularly also after the first year of study so
that the skills would not be forgotten before moving on to working life. The skills could be
deepened and the previously learned could be rehearsed every year.

Keywords Microsoft Office-programs, training, development needs
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1 Johdanto

Opinnaytetyossamme tutkimme Office-koulutuksen kehittamisen tarvetta. Saimme
toimeksiannon tyohon Laurea-ammattikorkeakoululta. Materiaalina tutkimuksessamme
olemme kayttaneet kyselylomaketta, johon vastasi 100 toimistotyontekijaa Etela-Suomen
alueelta. Olemme tutkineet, mita Office-ohjelmia kaytetaan eniten ja kuinka usein Office-
ohjelmat ovat vastaajillamme kaytossa. Tutkimme myods, minka Office-ohjelmien koulutusta
pitaisi kehittaa tyoelaman tarpeita vastaaviksi ja milla tavalla se olisi tehtava. Lisaksi
olemme analysoineet Laurea-ammattikorkeakoulun vuonna 2009 aloittaneiden opiskelijoiden
lahtotasoja Wordin, PowerPointin ja Excelin seka tietokoneiden kaytossa yleensa.
Havaintojemme pohjalta muodostimme kasityksen siita, millainen opiskelijoiden osaamistason

taytyy Office-ohjelmissa olla heidan valmistuessaan tyoelamaan.

2 Opinnaytetyon aihe ja tavoitteet

Toteutimme opinnaytetyomme yhdessa Laurea-ammattikorkeakoulun kanssa.
Opinnaytetyomme aiheena oli tutkia, mita Office-taitoja on osattava tyoelamassa ja mita
Office-taitoja pitaisi siten painottaa opetuksessa. Tyon tulokset analysoimme SPSS:aa
kayttaen. Tyossamme hyodynsimme Laurealta saatua analysoimatonta materiaalia eri alojen
opiskelijoiden lahtotasoista vuonna 2009, ja nain tutkimme, millaisia taitoja Office-ohjelmista
opiskelijoilla on ammattikorkeakouluun tultaessa ja millaisten taitojen kanssa heidan olisi
ammattikorkeakoulusta valmistuttava. Opinnaytetyomme tavoitteena oli kehittaa koulutusta.

Aineiston pohjalta analysoimme tulokset ja maarittelimme painopisteet.

3 Menetelmalliset valinnat

Tyomme tarkein tutkimuskysymys on se, mita Office-taitoja tyoelamassa todella tarvitaan.
Aineiston keraamiseen kaytimme kyselylomaketta, jonka toimitimme joko sahkopostin
liitteena tai paperiversiona eri yrityksiin. Kyselylomakkeessa kysyimme ensimmaiseksi tietoja
vastaajien taustamuuttujista (ika, tyopaikka ja tyotehtava, koulutus, sukupuoli ja
tyokokemuksen maara vuosina), joihin vastattiin avoimesti. Loput kysymykset kasittelivat
vastaajien mielipiteita ja kokemuksia Office-ohjelmien kaytosta ja niiden koulutuksen
kehittamisen tarpeesta. Suurin osa kysymyksista oli suljettuja etukateen maarattyine

vastausvaihtoehtoineen.

Opinnaytetyomme on luonteeltaan kvantitatiivinen kyselytutkimus. Valitsimme
kvantitatiivisen kyselytutkimuksen menetelmaksemme siksi, etta tavoitteenamme oli kasitella

tuloksia tilastollisin menetelmin.



3.1 Kvantitatiivinen tutkimus

Opinnaytetyomme on kvantitatiivinen eli maarallinen tutkimus. Kvantitatiivinen tutkimus on
havainnoivaa ja empiirista tutkimusta, jossa pyritaan tekemaan paatelmia jostakin ilmiosta
tilastotieteellisten menetelmien avulla. Kvantitatiivisen tutkimuksen vaiheet ovat
tutkimusongelman maarittaminen, tutkimuksen suunnittelu, aineiston keraaminen, aineiston

tilastollinen kasittely ja johtopaatosten tekeminen (Tutkimusprosessin vaiheet).

Kvantitatiiviselle tutkimukselle tyypillista on pyrkimys yleistamaan. Kvantitatiivisen
tutkimuksen perusideana on kysya pienelta joukolta kysymyksia, jotka liittyvat
tutkimusongelmaan. Otokseen vastaavien ihmisten edellytetaan edustavan koko perusjoukkoa
ja tutkimustulosten katsotaan edustavan koko joukkoa. Kvantitatiivisessa tutkimuksessa
mittauksen tuloksena saatuja tietoja kasitellaan tilastollisin menetelmin, kuten meidan
tutkimuksessamme SPSS:aa kayttaen. Kvantitatiivinen tutkimus perustuu positivismiin, jossa
korostettuina ovat tiedon perustelu, yksiselitteisyys ja luotettavuus. Mittaamisen tavoitteena

on tuottaa perusteltua, yleistettavaa ja luotettavaa tietoa (Kananen 2008, 10-13).

Kvantitatiivinen tutkimus eroaa laadullisesta eli kvalitatiivisesta tutkimuksesta erityisesti
siina, etta laadullinen tutkimus pyrkii ymmartamaan ilmioita, kun taas kvantitatiivisessa
tutkimuksessa lasketaan maaria. Kvantitatiivista tutkimusta voidaan kuvailla prosessina, joka
toteutetaan vaihe vaiheelta. Ensimmaisena pitaa maaritella tutkimusongelma, joka
ratkaistaan tiedolla. Tietoa lahdetaan keraamaan valituilla menetelmilla.

Puhelimitse tapahtuva haastattelu on tutkimustilanteena erilainen kuin esimerkiksi

sahkopostitse toteutettava kysely (Kananen 2008, 10-13).

Kun tutkimusongelma on maaritelty ja tapa etsia tietoa ongelman ratkaisemiseksi paatetty,
on aika valmistella kysymykset. Samaa asiaa voi kysya monella eri tavalla ja huonosti aseteltu
kysymysteksti voi olla vaikeasti tulkittavissa tai vastaajat voivat tulkita sen usealla tavalla,
mika vaikeuttaa huomattavasti myohempaa vastausten analysointia. Rakentamaansa
kysymyslomaketta on myos tarkea testata ulkopuolisella kayttajalla, joka huomaa lomakkeen
tekijaa helpommin esimerkiksi kirjoitusvirheet ja huonosti asetellut kysymykset. Testauksen
jalkeen voidaan alkaa tehda kenttatyota ja toteuttaa kyselyn valitulla tavalla. Kun kenttatyo

on valmis, voidaan tuloksia alkaa analysoimaan (Kananen 2008, 10-13).

Kvantitatiiviseen tutkimukseen liittyy vahvasti yleistaminen. Yleensa kyselyihin osallistuu
pieni joukko asianomaisia ja heidan vastauksistaan vedetaan yleistavat johtopaatokset.
Kaikkia asianomaisia ei ole taloudelliselta nakokannalta jarkevaa eika usein mahdollistakaan

tutkia. Jos otos on tarpeeksi edustava, saadaan pienellakin joukolla riittavan tarkat tulokset.



Saadut tulokset voivat kuitenkin olla virheellisia, jos valittu joukko ei vastaakaan todellista
kohderyhmaa. Kvantitatiiviselle tutkimukselle on ominaista, etta otoksen valinnassa

onnistutaan harvoin taydellisesti (Kananen 2008, 10-13).

3.2 Kyselytutkimus

Tutkimusongelma on aina kyselylomakkeen lahtokohtana. Tutkimuksen kiteyttaminen
ongelmaksi voi usein olla tutkijalle haastavaa tarkan rajauksen ja maarittelyn vuoksi.
Ongelma voidaan myos jakaa osa-ongelmiin, joiden tarkoituksena on tarkentaa paaongelmaa.
Tutkimukselle olisi tarkeaa loytaa sopiva rakenne. Tutkimusongelma puretaan kysymyksiksi,
joihin haetaan vastauksia tutkittavasta ilmiosta. Kyselytutkimuksen kysymysten pitaa tahdata
tutkimusongelman ratkaisuun. Tutkimukseen kannattaa ottaa mukaan vain kysymykset, joiden
selvittaminen on valttamatonta ongelman ratkaisemiseksi. Turhat kysymykset kannattaa
jattaa pois, vaikka vastausten selvittaminen niihin saattaisikin olla mielenkiintoista.
Kysymysten hyodyllisyytta tutkimuksen kannalta on hyva miettia tarkasti ennen kyselyiden
suorittamista (Kananen 2008, 14-15).

Hirvosen, Kytolan, Pasasen ja Riihijarven mukaan kysymystyypin valinta on toinen seikka, joka
on otettava huomioon. Kysymykset voivat olla avoimia tai suljettuja, eli joko vastaaja saa
vastata niihin sanallisesti haluamallaan tavallaan, tai sitten han joutuu valitsemaan
vaihtoehdoista. Suljettujen kysymysten tekeminen helpottaa tulosten purkamista ja
tilastollista kasittelya ja saattaa lisata vastaajien maaraa helppoutensa vuoksi. Avointen
kysymysten muotoilu sellaiseksi, etta vastaaja osaa tuoda ilmi kaiken tutkijan tarvitseman
tiedon, on usein hankalaa. Kysymyslajien sekoittamisesta on se hyoty, etta lomakkeesta
saadaan vahemman yksitoikkoinen. Kysymykset eivat saisi olla turhauttavia tai liian vaikeita
eivatka ne saa sisaltaa tulkinnanvaraisuutta. On hyva miettia etukateen, halutaanko

kysymyksiin vastauksiksi mielipiteita vai faktoja.

Kysymyslomaketta muotoiltaessa on mietittava myos luotettavuuden arviointia. Kaikissa
tutkimuksissa luotettavuus ei kuitenkaan ole merkityksellista. Luotettavuutta voi arvioida
esimerkiksi esittamalla saman kysymyksen useampaan kertaan eri tavoilla muotoiltuna tai
lahettamalla saman kyselyn myohemmin uudelleen jonkinlaiselle pilottiryhmalle.
Luotettavuus ei kuitenkaan ole tyossamme merkityksellista; emme halunneet
kysymyslomakkeestamme pitkaa, joten emme esittaneet samaa kysymysta useaan kertaan.

Tutkimusaiheemme ei myoskaan ole sellainen, jossa luotettavuuden arviointi olisi oleellista.
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Validiteetti mittaa sita, missa maarin kysely mittaa asioita, joita se on tarkoitettu
mittaamaan ja missa maarin kyselyn tutkimukset ovat yleistettavissa perusjoukkoon.
Validiteettiin vaikuttavat esimerkiksi eparehelliset ja vajavaiset vastaukset. Kysymysten

muotoilulla on suuri merkitys validiteetin kannalta (Hirvonen, Kytola, Pasanen & Riihijarvi).

Kyselyn onnistumisen kannalta kolme seikkaa ovat ehdottoman tarkeita. Vastaajan on
ymmarrettava kysymykset oikein, omattava kysymysten edellyttamaa tietoa ja haluttava
antaa kysymyksiin liittyva tieto. Kysymyksissa pitaa valttaa erikoistermien kayttoa, ja
jokaisen vastaajan pitaisi ymmartaa kysymykset samalla tavalla. Yhteen kysymykseen ei
myoskaan pida sekoittaa kahta eri asiaa; se vaikeuttaa seka vastaamista etta vastausten
analysointia. Kysymykset eivat saisi olla johdattelevia, ja kaytettyjen ilmaisujen on oltava
selvia ja yksinkertaisia. Vastaajaan ei pida joutua miettimaan kysymyksen tarkoitusta sita
lukiessaan (Kananen 2008, 25-35).

Omassa kyselylomakkeessamme kaytimme seka avoimia etta suljettuja kysymyksia. Pyrimme
muotoilemaan kysymykset mahdollisimman yksinkertaisiksi ja helposti ymmarrettavaksi ilman

erikoistermeja.

3.3 Otantamenetelma

Otantamenetelman valinta on aina tutkimuskohtaista. Kyselytutkimuksessa on otettava
huomioon useita seikkoja, joista yksi on perusjoukon maaritteleminen. Perusjoukko voi olla
suppea tai laaja. Oma perusjoukkomme sisaltaa periaatteessa kaikki ihmiset, jotka kayttavat
tyossaan Office-ohjelmia, ja tavallaan myos ne, jotka eivat kayta. Perusjoukon ollessa todella
suuri, sita on kaytannossa mahdoton tutkia kokonaisuudessaan. Talloin on keskityttava
otoksen tai naytteen tutkimiseen, ja tehtava sen perusteella yleistys koko perusjoukosta.
Otanta voi olla satunnaisotanta tai ei-satunnaisotanta. Tyossamme otantamenetelmana on

kiintiootanta.

Kiintiootannassa perusjoukko luokitellaan aluksi joidenkin mitattavien ominaisuuksien osalta,
joita voivat olla esimerkiksi sukupuoli, ika, kotipaikkakunta, laani tai sosiaaliryhma.
Seuraavaksi paatetaan otoksen kokonaismaara ja poimitaan otos kayttamalla joko
harkinnanvaraista tai systemaattista otantaa. Otantaa jatketaan, kunnes kiintio on taynna
(Ulpovaara 2009).

Kiintiootanta ei tayta satunnaisotannan kriteereja, koska kiintiootanta on eraanlaista
harkinnanvaraista otantaa. Otoksen edustavuutta voidaan lisata ottamalla kriteereiksi

useampia taustamuuttujia ja maarittelemalla useammalla taustamuuttujalla otokseen tulevat
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havaintoyksikot. Kaytannossa tama kuitenkin vaikeuttaa kiintion tayttamista ja kustannukset
nousevat. Kiintiootantaa kayttamalla tehdaan paljon esimerkiksi puhelinhaastatteluja, joissa
ensimmaiseksi kysytaan vastaajan taustatietoja, ja jos han sopii kiintioon, haastattelu
suoritetaan (Kananen 2011, 70). Olemme tyossamme toteuttaneet tata periaatetta siten, etta
tehdessamme kenttatyota ja etsiessamme kyselylomakkeillemme vastaajia, kysyimme
ensimmaiseksi, kayttaako vastaaja Microsoft Office-ohjelmia tyossaan. Jos vastaus oli

myonteinen, vastaaja taytti lomakkeen.

Kyselylomakkeeseemme etsimme vastaajia Etela-Suomen alueelta. Vastaajina toimi
tyontekijoita yrityksista, jotka toimivat Espoon, Helsingin tai Vantaan alueella, ja lisaksi
vastaajina oli tyontekijoita yhdesta porvoolaisesta yrityksesta. Kyselyymme lahdimme
hakemaan vastaajia menemalla kaymaan yrityksissa paikan paalla. Valitessamme yrityksia,
joihin kyselyt toimittaisimme, yritimme valita mahdollisimman eri tyylisia yrityksia, jotta
lopputuloksesta tulisi mahdollisimman kattava. Osan kyselyista lahetimme sahkopostitse

yrityksiin.

Tyossamme perusjoukkona oli Etela-Suomen alueella tyoskentelevat toimistotyolaiset, jotka

tyossaan kayttavat Microsoft Office-ohjelmia.

3.4 Microsoft Office-ohjelmat

Microsoft Office on toimisto-ohjelmistopaketti, jonka toi markkinoille yhdysvaltalainen
Microsoft 1980-luvun lopulla. Ohjelmistopakettiin kuuluu useita eri ohjelmia, joista
tunnetuimpia ovat Word, Excel, PowerPoint, Outlook ja Access. Word on maailman kaytetyin
tekstinkasittelyohjelma, jota voidaan kayttaa seka PC- etta Mac-ymparistoissa. Excel on
monikayttoinen tyokalu, jolla voidaan tuottaa ja tyostaa esimerkiksi taulukoita, tehda
laskelmia ja analysoida tietomaaria. Outlook on sahkoposti- ja kalenteriohjelma. Accessin
avulla voidaan rakentaa tietokantasovelluksia, esimerkiksi rekistereita. Ohjelmaan on
sisaanrakennettu lomake-, taulukko-, raportointi- ja kysymysoppaita, joiden avulla

tietokantojen luominen onnistuu nopeasti (Microsoft Office-ohjelmat).

PowerPoint on visuaalinen ja graafinen sovellus, jota paasaantoisesti kaytetaan esitysten
luomiseen. PowerPointilla voi luoda, esittaa ja katsella diaesityksia. Esityksissa voidaan
kayttaa tekstia, kaavioita, videoita, animaatioita seka paljon muuta (Office 2010:n kayton

aloittaminen).

Edella mainittujen ohjelmien lisaksi olemme kyselylomakkeessamme tutkineet myos
Onenoten ja Projectin kayttoa. Onenote on digitaalinen muistikirja, joka tarjoaa keskitetyn

sijainnin muistiinpanoille ja tiedoille. Se tarjoaa myos tehokkaita hakutoimintoja ja jaettavia
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muistikirjoja. Project on projektinhallintaohjelma, joka tarjoaa tyokalut monimutkaisten

projektien hallintaan (Office 2010:n kayton aloittaminen).

4  Kyselylomake

Kyselylomakettamme lahdimme rakentamaan paakysymyksemme ymparille.
Paakysymyksemme oli, pitaisiko Office-ohjelmien koulutusta kehittaa tyoelamaa varten.
Paakysymyksemme oli myos yhtena varsinaisena kysymyksena lomakkeessamme.
Paakysymyksen keksittyamme oli sen ymparille helppoa hahmotella muita, aiheeseen tiiviisti
liittyvia kysymyksia. Ensin keksimme useampia kysymyksia kuin lomakkeessa lopulta oli.
Rajasimme lomakkeeseen kysymyksista parhaimmat, jotka mielestamme vastasivat
selkeimmin paakysymykseemme. Jatimme mielestamme paakysymyksen ulkopuolelle

rajautuvat tai hyodyttoman tuntuiset kysymykset pois.

Kyselylomaketta rakentaessa on tarkeata muistaa, etta kaikkien kysymysten tulisi olla
yksiselitteisia. Monessa suunnittelemassamme kysymyksessa tama ongelma tuli meille
vastaan. Yksiselitteisen ja moniselitteisen kysymyksen eroa on joskus vaikea tunnistaa, mutta

pyrimme kuitenkin tekemaan kysymyksistamme mahdollisimman yksiselitteisia.

Valmiissa kyselylomakkeessa oli lopulta yhteensa 13 kysymysta. 6 ensimmaista kysymysta
olivat niin sanottuja taustakysymyksia. Kysyimme ikaa, koulutusta, tyonimiketta,
tyokokemusta vuosina, sukupuolta ja yritysta, jossa vastaaja tyoskentelee. Tyopaikkoja
kyselimme my0s sen takia, etta tutkimuksen toistettavuus olisi mahdollista. Alunperin
tarkoituksemme oli taustamuuttujien avulla selvittaa, onko esimerkiksi eri toimialojen ja
koulutusryhmien valilla eroja Office-ohjelmien kayttoon ja koulutustarpeisiin keskittyvissa
kysymyksissa. Lopulliset tulokset olivat keskenaan hyvin samankaltaisia vastaajien

taustamuuttujista riippumatta.

Taustakysymysten lisaksi valitsimme 7 kysymysta, joista 6 on suljettuja vaihtoehtoja ja yksi
avoin. Kysymyksiin, joissa oli suljetut vaihtoehdot, pyysimme vastaajia valitsemaan vain
yhden vaihtoehdon. Alun perin aioimme laittaa taustakysymysten lisaksi 10 kysymysta tai
enemman, mutta tulimme siihen tulokseen, etta 7 kysymyksella saisimme parempia tuloksia
ja lisaisimme vastaajien motivaatiota vastata kyselyyn. Lisaksi saimme mielestamme kaiken
oleellisen kysytyksi seitsemassa kysymyksessa. Ylimaaraiset kysymykset olisivat olleet turhia
ja tutkimuksen kannalta epaoleellisia. Ensimmaisena kysyimme, mita Office-ohjelmaa
vastaaja kayttaa eniten tyossaan. Kysymys oli mielestamme erittain tarkea ja antaa hyvin
suuntaa sille, mita koulutuksessa pitaisi painottaa, ja mita tyoelamassa todella tarvitaan.

Toisessa kysymyksessa kysyimme, kuinka usein vastaaja kayttaa Office-ohjelmia. Kysymyksella
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pyrimme saamaan tietoa siita, kuinka kaytettyja ja sita kautta hyodyllisia Office-ohjelmat

todella ovat yritysten jokapaivaisessa toiminnassa.

Kolmas kysymys on paakysymyksemme, eli pitaisiko Office-ohjelmien koulutusta kehittaa
tyoelamaa varten. Talla kysymyksella toivoimme saavamme tietaa vastaajien mielipiteen
siita, ovatko tyovaen Office-taidot yleensa ottaen tarpeeksi hyvia, vai pitaisiko niita kehittaa.
Neljas kysymyksemme oli, minka Office-ohjelman koulutusta pitaisi kehittaa. Tama oli
mielestamme yksi tarkeimmista kysymyksistamme, ja antaisi konkreettista tietoa siita, mika
ehka koetaan haastavimmaksi tai minka osaaminen tuottaisi vastaajien mielesta suurinta

hyotya tyoelamassa.

Seuraavassa kysymyksessa kysyimme, milla lailla Office-ohjelmien koulutusta pitaisi kehittaa.
Vaihtoehtoinamme olivat kurssit, koulutustilaisuudet, itseopiskelumateriaali ja verkko-
opiskelu. Talla kysymyksella toivoimme tuottavamme konkreettista hyotya Laurealle, jolle
tutkimusta teimme, seka muille asiaa miettiville ja koulutusta jarjestaville tahoille. Seuraava
kysymyksemme oli avoin, ja siina kysyimme, mina vuonna vastaaja on saanut koulutuksen
Office-ohjelmien kayttoon. Viimeiseksi kysyimme, kuinka usein Office-taidoissa pitaisi
jarjestaa uudelleenkoulutusta. Taman kysymyksen toivoimme tuottavan tietoa siita, kuinka

tarpeelliseksi vastaajat kokevat uudelleenkoulutuksen.

4.1  Kyselyiden jako ja saatekirje

Saatekirjeessamme kerroimme tutkimuksemme aiheen ja kyselyidemme tavoitteen seka
yritimme lisata vastaajien motivaatiota vastata kyselyymme. Annoimme saatekirjeessa myos
neuvoja kyselyyn vastaamiseen. Mainitsimme lisaksi, etta tulemme analysoimaan vastaukset
tilastollisin menetelmin ja ettei yksittaisen henkilon vastauksia voi erottaa tuloksista

(Menetelmaopetuksen tietovaranto 2011).

Kyselyita lahdimme jakamaan yrityksiin paasaantoisesti kasvokkain. Ajattelimme, etta
henkilokohtaisesti viedyt kyselylomakkeet mahdollisesti lisaisivat vastaajien motivaatiota
vastata kyselyyn, eika niin moni viitsisi kieltaytya siihen vastaamisesta. Toimittaessamme
kyselylomakkeet henkilokohtaisesti saatoimme myos tarkemmin kertoa tutkimuksemme
tarkoituksesta ja ohjeistaa vastaajia lomakkeeseen vastaamisesta. Lahetimme osan kyselyista
myos sahkopostitse niin, etta lahetimme ensin tiedustelun yrityksen halukkuudesta osallistua

kyselyyn. Halukkaille lahetimme kyselylomakkeen sahkopostitse.

Kyselylomakkeita viedessamme pyysimme aina luvan kyselyn suorittamiseen sellaiselta
henkilolta, jolla oli valtuudet sellaiset antaa. Annoimme vastaajille muutaman paivan aikaa

vastata kyselyyn ja menimme itse hakemaan kyselylomakkeet takaisin. Veimme
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kyselylomakkeet enimmakseen itse satunnaisesti valitsemiimme yrityksiin. Osan lomakkeista
toimitimme vanhempiemme ja ystavamme tyopaikoille, ja ohjeistimme heita lomakkeen
vastaamiseen liittyvissa asioissa ja lupa-asioissa. Otimme ylos kaikista yrityksista ne henkilot,
jotka olivat luvan kyselyn suorittamiseen antaneet. Saimme vastauksia seuraavista yrityksista:
Barona, Edunvalvontajarjesto, Elakesaatioyhdistys, Espoonkruunu, Espoon musiikkiopisto,
Hoas, HUS, Laurea, Lansimetro, MLL, Onninen Oy, Planar Systems, Sampo Pankki Oyj, Team
Capital Oy, Verco Oy, VTT Expert Services Oy ja VVO.

4.2  Kyselylomakkeen epakohdat

Saatuamme vastaukset kyselylomakkeisiimme, huomasimme vastaajien tulkinneen osan
kysymyksista eri tavoin. Vaikka teimme kyselylomaketta rakentaessamme parhaamme
valttaaksemme kysymyksien tulkinnanvaraisuutta, kaksi kysymysta oli silti aiheuttanut
vastaajissa erilaisia tulkintoja. Toinen tulkinnanvaraisuutta aiheuttanut kysymys oli kysymys
tyokokemuksen pituudesta vuosina. Tarkoituksenamme oli kysymyksella selvittaa vastaajan
koko tyouran pituus, ei tyokokemuksen pituutta yrityksessa, jossa vastaaja tyoskenteli
vastaushetkella. Suurin osa vastaajista olikin tulkinnut kysymyksen juuri kuten olimme sen
tarkoittaneet, mutta osa oli vastauksessaan kertonut ilmeisesti tyokokemuksensa pituuden
senhetkisessa tyopaikassaan. Nain paattelimme siita, etta osa vastaajista, jotka olivat jo
keski-ikaisia ja nain ollen oletettavasti saaneet tehtya jo pitkan tyouran, oli laittanut
tyokokemuksen kohdalle melko vahaisen maaran vuosia. Analysoidessamme tuloksia
kasittelimme kuitenkin kaikkia vastauksia siten, etta oletimme niiden tarkoittavan vastaajan
koko tyouran pituutta. Nain teimme siksi, etta vaikka ensin oletimme vastaajien tulkinneen
kysymyksen vaarin, aloimme kuitenkin miettia, etta osa vastaajista on saattanut aloittaa
tyouransa vasta vanhemmalla ialla. Tama vaihtoehto saattaa hyvin olla mahdollinen

esimerkiksi kotiaitiyden, sairauden tai pitkittyneiden opiskeluiden tai tyottomyyden vuoksi.

Toinen erilaisia tulkintoja aiheuttanut kysymys oli kysymys siita, milloin vastaaja oli saanut
koulutuksen Office-ohjelmien kayttoon. Talla kysymyksella tarkoitimme sita, koska hakijaa on
esimerkiksi tyopaikalla tai oppilaitoksissa opastettu Office-ohjelmien kaytossa, emmeka
valttamatta tarkoittaneet, etta vastaajan olisi pitanyt kayda erikseen Office-koulutuksissa.
Osa vastaajista oli jattanyt vastaamatta kysymykseen ja osa oli vastannut sanallisesti, ettei
ollut saanut koulutusta. Analysointivaiheessa paatimme siis laskea kaikki nama ihmiset
joukkoon, jotka eivat olleet saaneet minkaanlaista koulutusta, vaan olivat mahdollisesti itse
tai kaytannon harjoituksen kautta saaneet ne taidot, joita tyossaan tarvitsivat. Osa
vastaajista oli vastannut selkeasti ja laittanut vastaukseksi vuoden, jona olivat koulutuksen
saaneet. Osa vastaajista taas oli saanut koulutusta useampana vuonna. Naiden vastaajien
osalta valitsimme analysoitavaksi varhaisimman vuoden, jona he olivat koulutusta saaneet.

Nain teimme siksi, etta myohempina vuosina vastaajia on erittain todennakoisesti koulutettu



15

vain uudistuneiden versioiden uudistuneiden ominaisuuksien kohdalta, ja tarkoituksenamme

oli selvittaa, milloin vastaaja oli alun perin saanut koulutuksensa Office-ohjelmien kayttoon.

5  Kyselylomakkeen vastaukset

Saimme kerattya vastaukset yhteensa 108 henkilolta. Karsimme vastauksista ne, joissa
vastaaja oli jattanyt vastaamatta yhteen tai useampaan kysymykseen. Lopulliseksi

vastausmaaraksi tuli 100 kappaletta.

5.1  Vastaajien iat

Vastaajistamme 9 prosenttia oli 20-24-vuotiaita, 12 prosenttia 25-29-vuotiaista, 15 prosenttia
30-34-vuotiaita, 15 prosenttia 35-39-vuotiaita, 7 prosenttia 40-44-vuotiaita, 11 prosenttia 45-
49-vuotiaita, 15 prosenttia 50-54-vuotiaita, 15 prosenttia 55-59-vuotiaita ja 1 prosentti 60-64-
vuotiaita. Katsoimme mallia ikaryhmien luokitteluun Tilastokeskuksen sivulta, jolla vaesto oli
luokiteltu ian mukaan (Tilastokeskus 2011). Mukailimme kyseista luokittelua ja valitsimme

omaan luokitteluumme tyoikaista vaestoa.

Ika

Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent
Valid 20-24 9 9,0 9,0 9,0
25-29 12 12,0 12,0 21,0
30-34 15 15,0 15,0 36,0
35-39 15 15,0 15,0 51,0
40-44 7 7,0 7,0 58,0
45-49 11 11,0 11,0 69,0
50-54 15 15,0 15,0 84,0
55-59 15 15,0 15,0 99,0
60-64 1 1,0 1,0 100,0

Total 100 100,0 100,0

Taulukko 1: Vastaajien iat

5.2  Vastaajien koulutus

Koulutustaustat jaoittelimme peruskouluun, toisen asteen koulutukseen,

ammattikorkeakouluun ja yliopistoon. Vastaajista 4 prosenttia oli kaynyt vain peruskoulun, 38
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prosenttia oli opiskellut toisen asteen koulutuksessa, 25 prosenttia ammattikorkeakoulussa ja

33 prosenttia yliopistossa.

Koulutus
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent

Valid Peruskoulu 4 4.0 4,0 4,0

Toisen asteen koulutus 38 38,0 38,0 42,0

Ammattikorkeakoulu 25 25,0 25,0 67,0

Yliopisto 33 33,0 33,0 100,0

Total 100 100,0 100,0

Taulukko 2: Vastaajien koulutus

5.3 Vastaajien tyotaso

Vastaajien tyonimikkeet jaoittelimme neljaan luokkaan: sihteerit/assistentit, johtajat,

esimiehet/paallikot ja asiantuntijat. Asiantuntijoiksi laskimme muun muassa insinoorit,

suunnittelijat, kirjanpitajat seka tietysti eri asiantuntija-nimikkeilla tyoskentelevat henkilot.

Vastaajista 32 prosenttia oli sihteereita tai assistentteja, 6 prosenttia johtajia, 23 prosenttia

esimiehia tai paallikoita ja 39 prosenttia asiantuntijoita.

Tyo6taso
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent

Valid Sihteeri/assistentti 32 32,0 32,0 32,0

Johtaja 6 6,0 6,0 38,0

Esimies/Paallikk® 23 23,0 23,0 61,0

Asiantuntija 39 39,0 39,0 100,0

Total 100 100,0 100,0

Taulukko 3: Vastaajien tyotaso
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5.4  Vastaajien sukupuoli

Vastaajista 31 prosenttia oli miehia ja 69 prosenttia naisia.

Sukupuoli
Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent
Valid Mies 31 31,0 31,0 31,0
Nainen 69 69,0 69,0 100,0
Total 100 100,0 100,0

Taulukko 4: Vastaajien sukupuoli
5.5 Vastaajien tyokokemus vuosina

Vastaajien tyokokemuksen maaran jaoimme eri ryhmiin viiden vuoden valein,
lukuunottamatta ryhmia 0-2 vuotta ja alle 5 vuotta. Vastaajistamme 8 prosenttia oli ollut
tyoelamassa 0-2 vuotta, 11 prosenttia alle 5 vuotta, 18 prosenttia 5-10 vuotta, 18 prosenttia
11-15 vuotta, 10 prosenttia 16-20 vuotta, 10 prosenttia 21-25 vuotta, 10 prosenttia 26-30
vuotta ja 15 prosenttia yli 30 vuotta.
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Tyokokemus vuosina

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent

Valid 0-2 vuotta 8 8,0 8,0 8,0
Alle 5 vuotta 11 11,0 11,0 19,0
5-10 vuotta 18 18,0 18,0 37,0
11-15 vuotta 18 18,0 18,0 55,0
16-20 vuotta 10 10,0 10,0 65,0
21-25 vuotta 10 10,0 10,0 75,0
26-30 vuotta 10 10,0 10,0 85,0
Yli 30 vuotta 15 15,0 15,0 100,0
Total 100 100,0 100,0

Taulukko 5: Vastaajien tyokokemus vuosina

5.6 Vastaajien tyopaikan toimiala

Vastaajien tyopaikat jakautuivat kahdeksalle eri toimialalle, joiden maarittelyssa kaytimme
apuna Tilastokeskuksen vuoden 2008 toimialaluokitusta (Tilastokeskus 2008). 7 prosenttia
vastaajista tyoskenteli terveys-ja sosiaalipalveluissa, 11 prosenttia hallinto- ja
tukipalvelutoiminnan parissa, 3 prosenttia muun palvelutoiminnan parissa, 6 prosenttia
kuljetus- ja varastointialalla, 20 prosenttia kiinteistoalalla, 16 prosenttia koulutusalalla, 6

prosenttia rahoitus- ja vakuutustoiminnan parissa ja 31 prosenttia teollisuusalan yrityksessa.



Tyopaikan toimiala

Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent

Valid Terveys- ja 7 7,0 7,0 7,0

sosiaalipalvelut

Hallinto- ja 11 11,0 11,0 18,0

tukipalvelutoiminta

Muu palvelutoiminta 3 3,0 3,0 21,0

Kuljetus ja varastointi 6 6,0 6,0 27,0

Kiinteistdalan toiminta 20 20,0 20,0 47,0

Koulutus 16 16,0 16,0 63,0

Rahoitus- ja 6 6,0 6,0 69,0

vakuutustoiminta

Teollisuus 31 31,0 31,0 100,0

Total 100 100,0 100,0

Taulukko 6: Vastaajien tyopaikan toimiala

5.7

Mika on se Office-ohjelma, jota kaytat eniten tyossasi?

19

Kaytetyin Office-ohjelma oli Outlook, jonka valitsi kaytetyimmaksi 41 prosenttia vastaajista.

30 prosenttia kaytti tyossaan eniten Excelia ja 20 prosenttia Wordia. 7 prosenttia vastaajista

kaytti eniten Powerpointia ja 1 prosentti Accessia. 1 prosentti kaytti jotain muuta ohjelmaa

eniten tyossaan.

Miké& on se Office-ohjelma, jota k&ytat eniten tydssasi?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent

Valid Powerpoint 7 7,0 7,0 7,0
Word 20 20,0 20,0 27,0
Excel 30 30,0 30,0 57,0
Outlook 41 41,0 41,0 98,0
Access 1 1,0 1,0 99,0
Muu 1 1,0 1,0 100,0
Total 100 100,0 100,0

Taulukko 7: Kaytetyin Office-ohjelma
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5.8  Kuinka usein kaytat Office-ohjelmia?

99 prosenttia vastaajista kaytti Office-ohjelmia paivittain, viikoittain Office-ohjelmia kaytti 1

prosentti.
Kuinka usein kaytat Office-ohjelmia?
Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent
Valid Paivittain 99 99,0 99,0 99,0
Viikoittain 1 1,0 1,0 100,0
Total 100 100,0 100,0

Taulukko 8: Office-ohjelmien kayttotiheys

5.9  Pitaisiko Office-ohjelmien koulutusta kehittaa tyoelamaa varten?

Enemmisto vastaajista eli 60 prosenttia oli sita mielta, etta Office-ohjelmien koulutusta
pitaisi kehittaa tyoelamaa varten jonkin verran. 1 prosentin mielesta koulutusta ei tarvitsisi
kehittaa lainkaan, 11 prosentin mielesta koulutusta pitaisi kehittaa hyvin paljon ja 28

prosentin mielesta melko paljon.

Pitaisik6 Office-ohjelmien koulutusta kehittdd tydelamaa varten?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Hyvin paljon 11 11,0 11,0 11,0
Melko paljon 28 28,0 28,0 39,0
Jonkin verran 60 60,0 60,0 99,0
Ei lainkaan 1 1,0 1,0 100,0
Total 100 100,0 100,0

Taulukko 9: Office-ohjelmien koulutuksen kehittamisen tarve
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5.10 Minka Office-ohjelman koulutusta pitaisi kehittaa tyoelamaa varten?

57 prosenttia vastaajista oli sita mielta, etta tarkein tyoelamaa varten kehitettava ohjelma
on Excel. 20 prosenttia vastaajista piti Wordin koulutuksen kehittamista tarkeimpana, 9
prosenttia Powerpointin, 6 prosenttia Accessin, 4 prosenttia Outlookin ja 1 prosenttia

Projectin. 1 vastaaja ei vastannut tahan kysymykseen.

Minka Office-ohjelman koulutusta pitaisi kehittaa tydelamaa varten?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent

Valid Powerpoint 9 9,0 9,1 9,1
Word 20 20,0 20,2 29,3
Excel 57 57,0 57,6 86,9
Outlook 4 4,0 4,0 90,9
Access 6 6,0 6,1 97,0
Project 1 1,0 1,0 98,0
Muu 2 2,0 2,0 100,0
Total 99 99,0 100,0

Missing System 1 1,0

Total 100 100,0

Taulukko 10: Office-ohjelma, jonka koulutusta pitaisi kehittaa tyoelamaa varten

5.11 Milla lailla Office-ohjelmien koulutusta olisi kehitettava?

41 prosenttia vastaajista oli sita mielta, etta paras tapa kehittaa Office-ohjelmien koulutusta
olisi koulutustilaisuuksien jarjestaminen. 32 prosenttia pitaisi parhaimpana vaihtoehtona
kurssien jarjestamista ja 14 prosenttia pitaa parhaana vaihtoehtona
itseopiskelumahdollisuuksien jarjestamista. 13 prosenttia vastaajista on sita mielta, etta

verkko-opetuksen jarjestaminen olisi paras tapa kehittaa Office-ohjelmien koulutusta.



Milla lailla Office-ohjelmien koulutusta olisi kehitettava?

Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent

Valid Jarjestamalla kursseja 32 32,0 32,0 32,0

Jarjestamalla 41 41,0 41,0 73,0

koulutustilaisuuksia

Jéarjestamalla 14 14,0 14,0 87,0

itseopiskelumahdollisuuksi

a

Jarjestamalla verkko- 13 13,0 13,0 100,0

opetusta

Total 100 100,0 100,0

Taulukko 11: Office-ohjelmien koulutuksen kehitystapa

5.12 Mina vuonna olet saanut koulutuksen Office-ohjelmien kayttoon?

17 prosenttia vastaajista oli saanut koulutuksen Office-ohjelmien kayttoon ennen vuotta

2000, 9 prosenttia vuonna 2000, 3 prosenttia vuonna 2001, 5 prosenttia vuonna 2002, 4

prosenttia vuonna 2003, 4 prosenttia vuonna 2004, 4 prosenttia vuonna 2005, 6 prosenttia

vuonna 2006, 7 prosenttia vuonna 2007, 8 prosenttia vuonna 2008, 5 prosenttia vuonna 2009,

6 prosenttia vuonna 2010 ja 3 prosenttia vuonna 2011. 19 prosenttia vastaajista ei ollut

koskaan saanut koulutusta Office-ohjelmien kayttoon.
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Mina vuonna olet saanut koulutuksen Office-ohjelmien kaytto6n?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent

Valid 2000 9 9,0 9,0 9,0
2001 3 3,0 3,0 12,0
2002 5 5,0 5,0 17,0
2003 4 4,0 4,0 21,0
2004 4 4,0 4,0 25,0
2005 4 4,0 4,0 29,0
2006 6 6,0 6,0 35,0
2007 7 7,0 7,0 42,0
2008 8 8,0 8,0 50,0
2009 5 5,0 5,0 55,0
2010 6 6,0 6,0 61,0
2011 3 3,0 3,0 64,0
Ennen vuotta 2000 17 17,0 17,0 81,0
Ei ole koulutettu 19 19,0 19,0 100,0
Total 100 100,0 100,0

Taulukko 12: Vuosi, jona vastaaja on saanut koulutuksen Office-ohjelmien kayttoon

5.13 Kuinka usein Office-ohjelmissa pitaisi jarjestaa uudelleenkoulutusta?

51 prosenttia vastaajista oli sita mielta, etta Office-ohjelmien uudelleenkoulutusta pitaisi

jarjestaa joka vuosi. 1 prosenttia toivoi uudelleenkoulutusta jopa kuukausittain. 43 prosenttia

mielesta uudelleenkoulutukselle olisi tarvetta viiden vuoden valein ja 5 prosenttia nakee

tarvetta uudelleenkoulukselle harvemmin kuin 5 vuoden valein.

Kuinka usein Office-ohjelmissa pitaisi jarjestaa uudelleenkoulutusta?

Cumulative
Freguency Percent Valid Percent Percent
Valid Kuukausittain 1 1,0 1,0 1,0
Vuosittain 51 51,0 51,0 52,0
Viiden vuoden vélein 43 43,0 43,0 95,0
Harvemmin 5 50 50 100,0
Total 100 100,0 100,0

Taulukko 13: Kuinka usein tarvitaan uudelleenkoulutusta
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6  Tulosten analysointi SPSS -ohjelmistolla

Analysoimme tulokset kayttamalla tilastotieteelliseen analyysiin tarkoitettua SPSS-
ohjelmistoa (Statistical Package for the Social Sciences). Menetelmina kaytimme
ristiintaulukointia, korrelaatiotestia ja khiin nelion testia. Tutkimme tuloksia myos ylla
esiteltyjen frekvenssikaavioiden avulla. Kyselylomakkeessamme muuttujia oli enemman kuin
kaksi, joten kaytimme sen analysoinnissa monimuuttujamenetelmia (Menetelmaopetuksen
tietovaranto 2003).

6.1 Korrelaatiotesti

Korrelaatioksi nimitetaan yleisesti kahden muuttujan valisen riippuvuuden astetta.
Korrelaation ollessa voimakasta, voidaan toisen muuttujan arvoista paatella toisenkin
muuttujan arvot melko tasmallisesti. Pearsonin tulomomenttikorrelaatiokerroin on yleisin
kaytetty korrelaatiota kuvaava tunnusluku. Siina mitataan vahintaan kahden
intervalliasteikkoisen muuttujan keskinaisen lineaarisen riippuvuuden voimakkuutta kuvaavaa

tilastollista tunnuslukua (Menetelmaopetuksen tietovaranto 2004).

Teimme korrelaatiotestit selvittaaksemme taustamuuttujien ja kysymysten valista
korrelaatiota. Korrelaatiota loytyi viidessa tapauksessa. Kahdessa tapauksessa korrelaatiota
oli jonkin verran (yksi *-merkki) ja kolmessa tapauksessa korrelaatio oli tilastollisesti

merkitsevaa (kaksi *-merkkia).

Correlations

Minké& Office-
ohjelman
koulutusta

pitaisi kehittéa
tybelamaa

Koulutus varten?

Koulutus Pearson Correlation 1 ,205*

Sig. (2-tailed) ,042

N 100 99

Minka Office-ohjelman Pearson Correlation 205" 1
koulutusta pitéisi kehittaa Sig. (2-tailed) ,042

tybelamaa varten? N 99 99

*, Correlation is significant at the 0.05 level (2-tailed).

Taulukko 14: Korrelaatiotaulukko 1



Correlations

Kuinka usein
Office-
ohjelmissa
pitdisi jarjestaa

uudelleenkoulut

Tyotaso usta?

Tybtaso Pearson Correlation 1 207

Sig. (2-tailed) ,038

N 100 100
Kuinka usein Office- Pearson Correlation 207 1
ohjelmissa pitéisi jarjestad  sig. (2-tailed) ,038
uudelleenkoulutusta? N 100 100

*. Correlation is significant at the 0.05 level (2-tailed).
Taulukko 15: Korrelaatiotaulukko 2
Correlations
Milla lailla
Office-ohjelmien
Tybkokemus koulutusta olisi
vuosina kehitettava?

Ty6kokemus vuosina Pearson Correlation 1 261"

Sig. (2-tailed) ,009

N 100 100
Milla lailla Office-ohjelmien  Pearson Correlation 261" 1
koulutusta olisi kehitettava?  sjg. (2-tailed) ,009

N 100 100

**_Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed).

Taulukko 16: Korrelaatiotaulukko 3
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Correlations

Milla lailla
Office-ohjelmien
koulutusta olisi
Iké& kehitettava?
lka Pearson Correlation 1 ,262**
Sig. (2-tailed) ,008
N 100 100
Mill3 lailla Office-ohjelmien  Pearson Correlation 262" 1
koulutusta olisi kehitettava?  sjg. (2-tailed) ,008
N 100 100
**_Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed).
Taulukko 17: Korrelaatiotaulukko 4
Correlations
Mink& Office-
ohjelman
koulutusta
pitaisi kehittaéd
Tydpaikan tydelamaa
toimiala varten?
Ty6paikan toimiala Pearson Correlation 1 353"
Sig. (2-tailed) ,000
N 100 99
Minka Office-ohjelman Pearson Correlation ,353" 1
koulutusta pitéisi kehittéda Sig. (2-tailed) ,000
tydelamaa varten? N 99 99

**_Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed).

Taulukko 18: Korrelaatiotaulukko 5
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6.2 Ristiintaulukointi ja khiin nelio

Ristiintaulukoinnin valitsimme menetelmaksi siksi, etta se on soveltuva
monimenetelmamuuttuja, kun tutkija on valinnut selitettavan muuttujan ja yhden tai
useamman muuttujan, joita kaytetaan selittavina muuttujina. Selittavana muuttujana
kaytamme taustamuuttujia ja selitettavina muuttujina muita lomakkeen kysymyksia ja niiden
vastausvaihtoehtoja. Ristiintaulukoinnin avulla saadaan luokiteltua muuttujia luokittelu- tai
jarjestysasteikolla. Tyossamme toteutuu luokitteluasteikon periaate, silla ominaisuuksina
kyselylomakkeissamme olivat muun muassa sukupuoli ja koulutus. Suljetuissa
kysymyksissamme taas toteutuu jarjestysasteikko. Ristiintaulukoinnilla tutkitaan muuttujien
jakautumista ja niiden valisia riippuvuuksia. Ristiintaulukoinnissa tutkitaan ehdollisia
jakaumia. Selitettavan muuttujan jakaumaa tarkastellaan selittavan muuttujan eri luokissa.
Koska selitettavan muuttujan arvot jakautuvat harvoin tasaisesti, selkeyden vuoksi on
tarpeellista laskea prosenttiosuudet. Hyvana esimerkkina ristiintaulukoimisesta voidaan
kayttaa esimerkiksi mielipiteen mittausta jostain aiheesta sukupuolen mukaan

(Menetelmaopetuksen tietovaranto 2004).

Ristiintaulukoinnin merkittavyytta voidaan testata khiin nelion testauksella. Merkittavyyden
mittauksella tarkoitetaan sita, voidaanko otoksessa havaittujen erojen paatella patevan myos
perusjoukossa. Esimerkiksi sukupuolten valisia mielipide-eroja tarkasteltaessa khiin nelion
testauksella voidaan selvittaa, sailyyko sukupuolten valinen ero tarkasteltaessa koko
perusjoukkoa. Nollahypoteesina eli lahtokohtaisena oletuksena on muuttujien valinen
riippumattomuus. Testin perustana on odotettujen frekvenssien ja havaittujen frekvenssien
valinen suuruus ja niiden valisen erotuksen tarkastelu. Jos erot ovat riittavan suuria, voidaan
todeta, etta erot eivat johdu sattumasta, vaan ovat loydettavissa myos perusjoukosta. Testin
tulokset tiivistyvat kaytannollisesti katsoen p-lukuun. Se kertoo, kuinka todennakoinen on
virhepaatelma, kun oletetaan otoksessa havaittujen erojen loytyvan myos perusjoukosta. Jos
P:n arvo on alle 0,05, voidaan erojen todeta olevan tilastollisesti merkittavia. Jos testin arvo
on yli 0,05, voidaan todeta, etteivat esimerkiksi miehet ja naiset eroa toisistaan merkittavasti
mielipiteidensa osalta. Testi kertoo vain todennakoisyyden sille, etta otoksessa havaittavat

erot ovat loydettavissa myos perusjoukossa (Menetelmaopetuksen tietovaranto 2004).

Valitsimme ristiintaulukoitavaksi korrelaatiotestissa menestyneet viisi tapausta. Teimme
kaikille ristiintaulukoitavaksi valituille tapauksille myos khiin nelion testauksen. Kaikissa khiin
nelion testeissa arvot olivat yli 0,05. Nain ollen voidaan todeta, etteivat erot ole tilastollisesti

merkittavia.
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6.2.1 Ika ja Milla lailla Office-ohjelmien koulutusta olisi kehitettava?

Kurssien jarjestamisen kannalla olivat erityisesti 35-39-vuotiaat vastaajat.
Koulutustilaisuuksien jarjestamista kannattivat erityisesti 50-54-vuotiaat, 55-59-vuotiaat ja
30-34-vuotiaat vastaajat. Kurssit ja koulutustilaisuudet olivat vastaajien joukossa
suosituimmat keinot jarjestaa opetusta ja enemmisto oli kannattanut niita.
Itseopiskelumahdollisuuksien ja verkko-opetuksen jarjestamisen kannattajia oli huomattavasti
vahemman. 45-49-vuotiaiden joukossa kuitenkin suurin osa kannatti verkko-opetuksen

jarjestamista, kun taas 35-39-vuotiaista yksikaan ei ollut taman koulutusmuodon kannalla.
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Kuva 1: Ika & Milla lailla Office-ohjelmien koulutusta olisi kehitettava
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Chi-Square Tests

Asymp. Sig. (2-
Value df sided)
Pearson Chi-Square 23,120° 24 ,513
Likelihood Ratio 26,292 24 ,338
Linear-by-Linear 6,794 1 ,009
Association
N of Valid Cases 100

a. 32 cells (88,9%) have expected count less than 5. The minimum

expected count is ,13.

6.2.2 Koulutus ja Minka Office-ohjelman koulutusta pitaisi kehittaa tyoelamaa varten

Lahes kaikissa koulutusryhmissa oltiin sita mielta, etta Excelin koulutuksen kehittaminen
tyoelamaa varten olisi tarkeinta. Peruskoulun kayneista enemmisto naki Wordin koulutuksen
kehittamisen tarkeimpana. Toisen asteen koulutuksen, ammattikorkeakoulun ja yliopiston

kayneista ehdoton enemmisto oli Excelin koulutuksen kehittamisen kannalla.

Bar Chart
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Kuva 2: Koulutus & Minka Office-ohjelman koulutusta pitaisi kehittaa tyoelamaa varten?



Chi-Square Tests

Asymp. Sig. (2-
Value df sided)
Pearson Chi-Square 17,204° 18 ,509
Likelihood Ratio 17,402 18 ,496
Linear-by-Linear 4,116 1 ,042
Association
N of Valid Cases 99

a. 22 cells (78,6%) have expected count less than 5. The minimum

expected count is ,04.

6.2.3 Tyotaso ja Kuinka usein Office-ohjelmissa pitaisi jarjestaa uudelleenkoulutusta?
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Uudelleenkoulutuksen tarvetta kyseltaessa vastaukset jakaantuivat melko tasaisesti kahden

vaihtoehdon valille. Suurin osa sihteereista ja assistenteista ja enemmisto paallikoista ja

esimiehista koki uudelleenkoulutukselle tarvetta vuosittain. Niukka enemmisto

asiantuntijoista ja suurin osa johtajista pitaisi viiden vuoden valein tapahtuvaa koulutusta

riittavana.
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Kuva 3: Tyotaso & Kuinka usein Office-ohjelmissa pitaisi jarjestaa uudelleenkoulutusta



Chi-Square Tests

Asymp. Sig. (2-
Value df sided)
Pearson Chi-Square 8,741% 9 461
Likelihood Ratio 10,233 9 ,332
Linear-by-Linear 4,260 1 ,039
Association
N of Valid Cases 100

a. 10 cells (62,5%) have expected count less than 5. The minimum ex-

pected count is ,06.

6.2.4 Tyokokemus vuosina ja Milla lailla Office-ohjelmien koulutusta olisi kehitettava?

31

Suurin osa vastaajista oli kurssien ja koulutustilaisuuksien kannalla. Kurssien jarjestamista

kannattivat erityisesti 5-10 vuotta tyoelamassa olleet. Koulutustilaisuuksien kannalla oli

enemmisto lahes kaikista muista ryhmista.
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Chi-Square Tests

Asymp. Sig. (2-
Value df sided)
Pearson Chi-Square 24,8982 21 ,252
Likelihood Ratio 30,130 21 ,089
Linear-by-Linear 6,730 1 ,009
Association
N of Valid Cases 100

a. 27 cells (84,4%) have expected count less than 5. The minimum ex-
pected count is 1,04.

6.2.5 Tyopaikan toimiala & Minka Office-ohjelman koulutusta pitaisi kehittaa tyoelamaa

varten?

Excelin koulutusta pidettiin tarkeimpana kehitettavana lahes kaikilla toimialoilla.
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Chi-Square Tests

Asymp. Sig. (2-
Value df sided)
Pearson Chi-Square 54,334% 42 ,096
Likelihood Ratio 53,739 42 ,106
Linear-by-Linear 12,216 1 ,000
Association
N of Valid Cases 99

a. 51 cells (91,1%) have expected count less than 5. The minimum ex-

pected count is ,03.

7  Opiskelijoiden lahtotasot

Analysoimme Laurea-ammattikorkeakoulun vuonna 2009 aloittaneiden opiskelijoiden
lahtotasoja. Opiskelijat olivat vastanneet kyselyihin Laureassa opintojensa alussa. Saimme
taytetyt kyselyt ohjaajaltamme ja kokosimme tulokset SPSS:n Frequencies-taulukointia
kayttamalla. Lahtotasokyselyihin vastanneiden opiskelijoiden koulutusalat olivat hotelli- ja
ravintola-ala, palvelujen tuottaminen ja johtaminen seka turvallisuusala. Lomakkeessa
kysyttiin opiskelijoiden taitoja ja kokemuksia tietokoneen, PowerPointin, Excelin ja Wordin
kaytossa. Vastauksia oli 121. Lisaksi lomakkeessa kysyttiin, miten opiskelijat oppivat
luennoilla, kirjallisen materiaalin avulla, harjoittelemalla, kokeeseen valmistautumalla,

kotitenteissa ja ryhmatoissa.

Opiskelijoiden lahtotasojen tutkiminen oli tarpeellista tutkimuksemme kannalta, koska
saimme niiden avulla kartoitettua, millaisia osaamistasoja opiskelijoilla oli heidan
aloittaessaan ammattikorkeakoulun. Lahtotasojen arviointi seka opiskelijoiden kokemukset
hyodyllisimmista oppimistavoista antoivat kuvaa siita, minka tyyppinen koulutus olisi

tarpeellista osaamistasojen nostamiseksi ja yllapitamiseksi opintojen aikana.

Ensimmainen kysymys oli, kuinka paljon opiskelija oli kayttanyt tietokonetta. 51,2 prosenttia
opiskelijoista arvioi kayttaneensa tietokonetta pajon, 29,8 prosenttia erittain paljon, 17,4
prosenttia kohtalaisesti ja vahan tai ei ollenkaan tietokonetta oli kayttanyt 2 prosenttia

opiskelijoista.



Oletko kayttanyt tietokonetta?
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Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent

Valid Ei ollenkaan 1 8 8 8
Vahéan 1 ,8 8 1,7
Kohtalainen 21 17,4 17,4 19,0
Paljon 62 51,2 51,2 70,2
Erittain paljon 36 29,8 29,8 100,0
Total 121 100,0 100,0

Taulukko 19: Kokemus tietokoneen kaytosta

Osaamistasonsa enemmisto (53,7 %) arvioi kohtalaisiksi, 33,9 prosenttia prosenttia hyvaksi ja

3,3 prosenttia erittain hyvaksi. 9,1 prosenttia arvioi osaavansa kayttaa tietokonetta vahan.

Osaamistaso

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Véhan 11 9,1 9,1 9,1
Kohtalainen 65 53,7 53,7 62,8
Hyva 41 33,9 33,9 96,7
Erittéin hyva 4 3,3 3.3 100,0
Total 121 100,0 100,0

Taulukko 20: Tietokoneen kayton osaamistaso

Opiskelijat arvioivat myos kayttokokemustaan ja osaamistasojaan Wordissa, Excelissa ja

PowerPointissa.

7.1

Word

Word2003:a oli kayttanyt erittain paljon 5 prosenttia opiskelijoista. 27,3 prosenttia oli

kayttanyt sita paljon, 42,1 prosenttia kohtalaisesti ja 19 prosenttia vahan. 6,6 prosenttia

opiskelijoista ei ollut kayttanyt ohjelmaa ollenkaan.




Oletko kayttanyt Word2003:a?
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Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent
Valid Ei ollenkaan 8 6,6 6,6 6,6
Véhén 23 19,0 19,0 25,6
Kohtalainen 51 42,1 42,1 67,8
Paljon 33 27,3 27,3 95,0
Erittain paljon 6 5,0 5,0 100,0

Total 121 100,0 100,0

Taulukko 21: Word 2003

Word2007:a oli kayttanyt erittain paljon 2,5 prosenttia opiskelijoista. 21,5 prosenttia oli

kayttanyt sita paljon, 31,4 prosenttia kohtalaisesti ja 31,4 prosenttia vahan. 13,2 prosenttia

ei ollut kayttanyt ohjelmaa ollenkaan.

Oletko kayttanyt Word 2007:a?

Freqguency Percent Valid Percent Cumulative Percent
Valid Ei ollenkaan 16 13,2 13,2 13,2
Véahan 38 31,4 31,4 44,6
Kohtalainen 38 31,4 31,4 76,0
Paljon 26 215 21,5 97,5
Erittéin paljon 3 2,5 2,5 100,0

Total 121 100,0 100,0

Taulukko 22: Word 2007

52,9 prosenttia arvioi osaavansa kayttaa Wordia kohtalaisesti, 24 prosenttia vahan ja 23,1

prosenttia hyvin.




Tekstinkasittelyn osaamistaso
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Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent
Valid Vahéan 29 24,0 24,0 24,0
Kohtalainen 64 52,9 52,9 76,9
Hyva 28 23,1 23,1 100,0
Total 121 100,0 100,0

Taulukko 23: Osaamistaso, Word

7.2

PowerPoint

PowerPoint2003:a oli kayttanyt erittain paljon 1,7 prosenttia opiskelijoista. 15,7 prosenttia

oli kayttanyt sita paljon, 22,3 prosenttia kohtalaisesti, 36,4 prosenttia vahan. 24 prosenttia ei

ollut kayttanyt ohjelmaa lainkaan.

Oletko kayttanyt PowerPoint 2003:a?

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent

Valid Ei ollenkaan 29 24,0 24,0 24,0
Véhan 44 36,4 36,4 60,3
Kohtalainen 27 22,3 22,3 82,6
Paljon 19 15,7 15,7 98,3
Erittéin paljon 2 1,7 1,7 100,0
Total 121 100,0 100,0

Taulukko 24: PowerPoint 2003

PowerPoint2007:a oli kayttanyt erittain paljon 1,7 prosenttia opiskelijoista. 6,6 prosenttia oli

kayttanyt sita paljon, 20,7 prosenttia kohtalaisesti ja 31,4 prosenttia vahan. 39,7 prosenttia

ei ollut kayttanyt ohjelmaa ollenkaan.




Oletko kayttanyt PowerPoint 2007:a?
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Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent
Valid Ei ollenkaan 48 39,7 39,7 39,7
Véhan 38 31,4 31,4 71,1
Kohtalainen 25 20,7 20,7 91,7
Paljon 8 6,6 6,6 98,3
Erittéin paljon 2 1,7 1,7 100,0

Total 121 100,0 100,0

Taulukko 25: PowerPoint 2007

PowerPointin kaytossa opiskelijat olivat melko kokemattomia. 19,8 prosenttia opiskelijoista ei

osannut lainkaan kayttaa PowerPointia, 43,8 prosenttia arvioi osaavansa vahan, kohtalaisesti

28,9 prosenttia ja taitonsa hyviksi arvioi vain 7,4 prosenttia opiskelijoista.

Esitysohjelmien osaamistaso

Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent
Valid Ei ollenkaan 24 19,8 19,8 19,8
Véahéan 53 43,8 43,8 63,6
Kohtalainen 35 28,9 28,9 92,6
Hyva 9 74 7.4 100,0

Total 121 100,0 100,0

Taulukko 26: Osaamistaso, PowerPoint

7.3

Excel

27,3 prosenttia opiskelijoista ei ollut kayttanyt Excel2003:a ollenkaan. 44,6 prosenttia oli

kayttanyt sita vahan, 19 prosenttia kohtalaisesti ja 8,3 prosenttia paljon. 0,8 prosenttia

vastaajista oli kayttanyt Excel2003:a erittain paljon.




Oletko kayttanyt Excel 2003:a?
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Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent

Valid Ei ollenkaan 33 27,3 27,3 27,3
Véahan 54 44,6 44,6 71,9
Kohtalainen 23 19,0 19,0 90,9
Paljon 10 8,3 8,3 99,2
Erittain paljon 1 8 ,8 100,0
Total 121 100,0 100,0

Taulukko 27: Excel 2003

Excel2007:a ei ollut kayttanyt lainkaan 46,3 prosenttia opiskelijoista. 33,9 prosenttia oli

kayttanyt sita vahan ja 11,6 prosenttia kohtalaisesti. 8,3 prosenttia oli kayttanyt ohjelmaa

paljon.
Oletko kayttanyt Excel 2007:a?
Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent
Valid Ei ollenkaan 56 46,3 46,3 46,3
Vahan 41 33,9 33,9 80,2
Kohtalainen 14 11,6 11,6 91,7
Paljon 10 8,3 8,3 100,0
Total 121 100,0 100,0

Taulukko 28: Excel 2007

My0s Excelin opiskelijat olivat kokemattomia; 29,8 prosenttia ei osannut ollenkaan kayttaa

Excelia, 46,3 prosenttia osasi vahan, 21,5 prosenttia kohtalaisesti ja 2,5 prosenttia hyvin.




Taulukko-ohjelmien osaamistaso?
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Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent
Valid Ei ollenkaan 36 29,8 29,8 29,8
Véhan 56 46,3 46,3 76,0
Kohtalainen 26 21,5 21,5 97,5
Hyvéa 3 2,5 2,5 100,0

Total 121 100,0 100,0

Taulukko 29: Osaamistaso, Excel

7.4

Oppiminen eri menetelmien avulla

Opiskelijoiden arvioidessa, kuinka he oppivat parhaiten, suosituimmaksi nousivat ryhmatyot

(hyvin tai erittain hyvin oppi 67 prosenttia opiskelijoista) ja harjoittelu (hyvin tai erittain

hyvin oppi 87,6 prosenttia opiskelijoista).

Luennoilla oppilaat oppivat enimmakseen kohtalaisesti (49,%). Hyvin oppi 30,6 prosenttia

opiskelijoista. Luennoilla oppiminen oli haastavaa 17,4 prosentille opiskelijoista, jotka kokivat

oppivansa luennoilla vain vahan. Ylitsepaasemattoman vaikeaa oppiminen luento-opetuksessa

oli 0,8 prosenttia opiskelijoista. Luennoilla oppimisen arvioi erittain hyvaksi 1,7 prosenttia

opiskelijoista.
Kuinka opit luennolla?

Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent
Valid Ei ollenkaan 1 8 8 8
Vahan 21 17,4 17,4 18,2
Kohtalainen 60 49,6 49,6 67,8
Hyva 37 30,6 30,6 98,3
Erittéin hyva 2 1,7 1,7 100,0

Total 121 100,0 100,0

Taulukko 30: Oppiminen luennolla



40

Kirjallisen materiaalin avulla enemmisto (53,7 %) opiskelijoista oppi kohtalaisesti. Hyvin oppi

29,8 prosenttia opiskelijoista ja erittain hyvin 2,5 prosenttia opiskeljoista. Vahaisen hyodyn

kirjallisesti materiaalista sai 11,6 prosenttia opiskelijoista ja 2,5 prosenttia opiskelijoista ei

kokenut oppivansa lainkaan kirjallisen materiaalin avulla.

Kuinka opit kirjallisen materiaalin avulla?

Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent
Valid Ei ollenkaan 3 2,5 2,5 2,5
Véhan 14 11,6 11,6 14,0
Kohtalainen 65 53,7 53,7 67,8
Hyvéa 36 29,8 29,8 97,5
Erittain hyva 3 2,5 2,5 100,0

Total 121 100,0 100,0

Taulukko 31: Oppiminen kirjallisen materiaalin avulla

Harjoittelu oli enemmistolle opiskelijoista hyodyllinen oppimismuoto. Jopa 33,1 prosenttia

opiskelijoista koki oppivansa harjoittelun avulla erittain hyvin. 54,5 prosenttia taas koki

oppivansa hyvin. 11,6 prosenttia oppi harjoittelun avulla kohtalaisesti ja vain 0,8 prosenttia ei

oppinut ollenkaan harjoittelulla.

Kuinka opit harjoittelun avulla?

Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent
Valid Ei ollenkaan 1 8 8 8
Kohtalainen 14 11,6 11,6 12,4
Hyva 66 54,5 54,5 66,9
Erittdin hyva 40 33,1 33,1 100,0
Total 121 100,0 100,0

Taulukko 32: Oppiminen harjoittelulla

Kokeeseen valmistautumisen koki kohtalaiseksi oppimistavaksi 57,9 prosenttia opiskelijoista.

33,9 prosenttia koki oppivansa hyvin valmistautuessaan kokeeseen. 5,8 prosenttia oppi vahan
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ja 1,7 prosenttia ei ollenkaan. 0,8 prosenttia koki oppivansa erittain hyvin kokeeseen

valmistautumalla.
Kuinka opit kokeeseen valmistautumalla?

Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent
Valid Ei ollenkaan 2 1,7 1,7 1,7
Véahan 7 5,8 5,8 7,4
Kohtalainen 70 57,9 57,9 65,3
Hyva 41 33,9 33,9 99,2
Erittain hyva 1 8 8 100,0

Total 121 100,0 100,0

Taulukko 33: Oppiminen kokeeseen valmistautumalla
Kotitenttien avulla kohtalaisesti oppi 50,4 prosenttia opiskelijoista. Hyvin oppi 24 prosenttia

opiskelijoista ja erittain hyvin 3,3 prosenttia. Vahan oppi kotitenttien avulla 15,7 prosenttia

opiskelijoista ja ei ollenkaan 6,6 prosenttia opiskelijoista.

Kuinka opit kotitenteilla?

Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent
Valid Ei ollenkaan 8 6,6 6,6 6,6
Véhan 19 15,7 15,7 22,3
Kohtalainen 61 50,4 50,4 72,7
Hyva 29 24,0 24,0 96,7
Erittain hyva 4 3,3 3,3 100,0

Total 121 100,0 100,0

Taulukko 34: Oppiminen kotitenttien avulla

Ryhmatoiden avulla suurin osa opiskelijoista oppi hyvin (55,4 %) tai erittain hyvin (11,6 %).
Kohtalaisesti ryhmatyoskentelyssa oppi 27,3 prosenttia opiskelijoista. Vahan oppi 4,1

prosenttia opiskelijoista ja erittain vahan 1,7 prosenttia opiskelijoista.
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Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent
Valid Ei ollenkaan 2 1,7 1,7 1,7
Véhan 5 4,1 4,1 5,8
Kohtalainen 33 27,3 27,3 33,1
Hyva 67 55,4 55,4 88,4
Erittdin hyva 14 11,6 11,6 100,0

Total 121 100,0 100,0

Taulukko 35: Oppiminen ryhmatoiden avulla

8  Tulokset

57 prosenttia kyselylomakkeeseen vastanneista oli sita mielta, etta eniten lisakoulutusta
tarvittaisiin Excelin kaytossa. Opiskelijoiden lahtotasot Excelissa olivat huonot. 76,1
prosenttia opiskelijoista arvioi osaavansa kayttaa Excelia vain vahan tai ei ollenkaan.
Tyoelaman vaatimusten ja opiskelijoiden lahtotasojen valilla on siis erittain suuri ero, jota

pitaisi koulutuksella kehittaa.

Kyselylomakkeessa kysyimme, milla lailla Office-ohjelmien koulutusta olisi kehitettava.
Vastausvaihtoehtoina olivat koulutustilaisuuksien, kurssien, verkko-opetuksen ja
itseopiskelumahdollisuuksien jarjestaminen. Enemmisto vastaajista oli sita mielta, etta
kurssit (32 %) ja koulutustilaisuudet (41 %) olisivat parhaita tapoja kehittaa Office-ohjelmien
koulutusta. Lahtotasokyselyyn vastanneista opiskelijoista suurin osa oppi hyvin tai erittain
hyvin harjoittelun avulla. Kursseilla opetus monesti painottuu vahvasti harjoitteluun ja myos
ryhmatyot ovat mahdollisia, joten kurssiopetus vastaisi hyvin opiskelijoiden tarpeisiin.
Koulutustilaisuudet saattavat monesti olla luentotyyppisia. Suuri osa opiskelijoista koki
oppivansa luennoilla vain kohtalaisesti, joten kurssiopetus vastaisi koulutustilaisuuksia
paremmin opiskelijoiden tarpeisiin. On kuitenkin otettava huomioon, etta lahtotasokyselyihin
vastanneet opiskelijat olivat melko kokemattomia Office-ohjelmien kaytossa, joten heille
paras koulutustapa ei valttamatta ole paras henkiloille, joilla on jo Office-osaamista.
Tyoelamassa jo olevat ja nain ollen Office-ohjelmia kayttaneet henkilot saattavat kokea
luentotyyppiset koulutustilaisuudet parhaimmaksi oppimismuodoksi, kuten 41 prosenttia

kyselylomakkeeseen vastanneista selkeasti koki. Toki koulutustilaisuuksissa voi olla myos
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kaytannon harjoittelua, mutta usein koulutustilaisuudet ovat lyhytkestoisempia kuin kurssit,

eika kaytannon harjoitteluun nain ollen jaa yhta paljon aikaa.

41 prosenttia kyselylomakkeeseen vastanneista kaytti tyossaan eniten Outlookia, 30
prosenttia Excelia ja 20 prosenttia Wordia. Outlook on siis kaytetyin Office-ohjelma
tyoelamassa ja sita kayttaa usein koko toimiston vaki. Outlookin opetus ei kuitenkaan
valttamatta ole kovin tarpeellista ainakaan oppilaitoksissa. Ainoastaan 4 prosenttia
vastaajista oli sita mielta, etta Outlook olisi se ohjelma, jonka koulutusta olisi kehitettava
tyoelamaa tarpeisiin. Outlookin kaytto yleensa opitaan tyon lomassa. 20 prosenttia vastaajista

oli sita mielta, etta Word-koulutuksen kehittaminen olisi tarkeinta.

99 prosenttia kyselylomakkeeseen vastanneista kaytti Office-ohjelmia paivittain, 1 prosentti
viikoittain. Office-ohjelmien tarkeytta tyoelamalle ei siis voi missaan tapauksessa vahatella.
99 prosenttia vastaajista oli sita mielta, etta Office-ohjelmien koulusta olisi kehitettava
tyoelamaa varten. Vain yksi prosentti ei kokenut koulutuksen kehittamista tarpeelliseksi. 39
prosenttia oli sita mielta, etta Office-ohjelmien koulutusta olisi kehitettava melko paljon (28

%) tai hyvin paljon (11 %).

17 prosenttia kyselylomakkeeseen vastanneista oli saanut koulutuksen Office-ohjelmien
kayttoon ennen vuotta 2000. 19 prosenttia vastaajista ei ollut saanut Office-ohjelmien
kayttoon lainkaan koulutusta. He ovat joko oppineet ohjelmien kayton itsenaisesti
(esimerkiksi Outlookin kayton) tai sitten he eivat koe ohjelmien kayttoa niin haastavaksi, etta

tarvitsisivat koulutusta.

Enemmisto kyselylomakkeeseen vastanneista (51 %) oli sita mielta, etta Office-ohjelmien
uudelleenkoulutusta pitaisi jarjestaa vuosittain. 43 prosenttia vastaajista koki
uudelleenkoulutuksen tarpeelliseksi viiden vuoden valein. 5 prosenttia vastaajista oli sita
mielta, etta uudelleenkoulutuksen jarjestaminen harvemmin kuin viiden vuoden valein olisi
riittavaa. 1 prosentti oli sita mielta, etta uudelleenkoulutusta tarvittaisiin joka kuukausi. Osa
vastaajista oli myos kirjoittanut lomakkeeseen, etta koulutusta tarvittaisiin aina uuden

version ilmestyessa.

9  Johtopaatokset

Johtopaatoksissa kaytimme tukena seka tuloksia etta omia kokemuksiamme
ammattikorkeakouluopetuksesta. Tulosten perusteella opetuksen painopiste kannattaisi
Office-ohjelmissa keskittaa erityisesti Exceliin. Opetustavan tulisi olla mahdollisimman
kaytannonlaheinen. Opiskelijoiden olisi paastava harjoittelemaan Excelin kayttoa ja eri

ominaisuuksia mahdollisimman paljon. Harjoittelun ja itsenaisten tehtavien avulla
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opiskelijoiden taidot kehittyisivat hyvin, etenkin jos pohjalla on riittava opastus ohjelman
kayttoon. Excelin opetusta voisi lisata myos niin, etta eri kurssien ryhmatoissa olisi
mahdollista tai jopa pakollista kayttaa sita. Excelin opettelu jaa nykyisin helposti yhteen
kurssiin, jolla opetellaan perusteet. Tyoelamaan siirryttaessa ei opetuksesta enaa valttamatta
ole kunnollisia muistikuvia, ja ohjelman kayton joutuu opettelemaan uudelleen. Tyopanos voi
karsia samalla kun opettelee uudestaan jo aiemmin opetettuja asioita, ja siksi olisikin hyva,
etta taitoja pidettaisiin ylla koko opiskelun ajan. Perustekurssien lisaksi voitaisiin kehittaa
myos kursseja, joilla syvennytaan tarkemmin ohjelmien kayttoon ja eri ominaisuuksiin.
Syventavat kurssit voisivat olla pakollisia, jotta kaikkien opiskelijoiden taidot kehittyisivat.
Muuten on todennakoista, etta kurssin ottaa vain muutama asiasta kiinnostunut ja loput

katuvat sita myohemmin, kun pitaisi tyopaikalla todistaa osaamisensa.

Kyselylomakkeeseen vastanneet henkilot pitivat myos Wordin koulutusta melko tarkeana.
Opiskelijoiden lahtotasot Wordin kaytossa eivat olleet kovin hyvia. Perustekurssien lisaksi
Wordissa voitaisiin jarjestaa syventavaa opetusta seka kertauskursseja. Wordin kaytto on
ainakin korkeakouluissa todella yleista etenkin ryhmatoita ja esseita tehdessa, joten
opiskelijoiden osaamistaso todennakoisesti kasvaa opiskelujen aikana myos itsenaisen

harjoittelun myota.

PowerPointin opetuksen kehittamista ei monikaan vastaajista pitanyt ensiarvoisen tarkeana.
Vaikka opiskelijoiden lahtotasot eivat tamankaan ohjelman kaytossa olleet hyvia, on
PowerPoint kuitenkin melko helppokayttoinen ohjelma. Sen kayton oppiminen on mahdollista
itsenaisesti, kunhan jaksaa opetella perusteet ja kayttaa sita silloin talloin esityksia
valmistellessaan. Koulutus on kuitenkin tarkeaa, jotta PowerPointin kayttamisessa paasee

alkuun. Ainakin perusteiden lapikayminen opiskelujen alussa on tarpeellista.

Muiden Office-ohjelmien kehittamisen tarvetta on vaikeampi maaritella. Outlook on suosittu
ohjelma tyopaikoilla, mutta sen kayton aivan varmasti oppii nopeasti tyoelaman aloitettuaan.
Muut ohjelmat eivat kyselymme perusteella olleet kovin kaytettyja tyopaikoilla. Accessin,
OneNoten ja Projectin kayttajia oli vastaajiemme joukossa erittain vahan - tai ainakin
harvalle se oli ensisijainen ohjelma. Toki on myos tyopaikkoja, joissa naiden ohjelmien
osaamisesta olisi suurta hyotya. Tutkimuksemme perusteella naiden koulutukseen ei
kuitenkaan olisi tarpeellista paneutua nykyista enempaa. Tietysti naissakin ohjelmissa

voitaisiin tarjota opetusta, mutta opetuksen painopisteen pitaisi ehdottomasti olla Excelissa.

Opetuksessa pitaisi panostaa erityisesti kaytannon harjoitteluun. Pelkka luento-opetus ei
Office-ohjelmien kohdalla ole riittavaa. Opiskelijoiden pitaa harjoitella ohjelmien kayttoa
mahdollisimman paljon itse. Oppimisen tuloksia voitaisiin mitata testeilla. Opiskelijoiden on

myos saatava tarvitsemansa maara ohjausta, jotta taidot kehittyisivat tyoelaman tarpeita
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vastaaviksi. Ongelmana opetuksessa on usein se, etta perusteet opetellaan ensimmaisena
vuonna eika asiaan sen jalkeen enaa palata. Korkeakouluopinnot kestavat kuitenkin
useamman vuoden ja tyoelamaan siirtyminen tapahtuu monella opiskelijalle vasta
valmistumisen jalkeen. Siksi olisikin tarkeaa, etta uudelleenkoulutusta jarjestettaisiin jo
opiskelun aikana, eika siihen tarvitsisi turvautua pysyakseen mukana tyoelaman
vaatimuksissa. Vuosittain jarjestettavat kurssit olisivat paras keino pitaa taidot
ajankohtaisina. Joka vuosi voitaisiin syventaa osaamistasoa ja kerrata samalla jo aiemmin
opittua. Uusien versioiden ilmestyessa olisi myos tarkeaa paivittaa opiskelijoiden

osaamistasoa.

Opetusta voitaisiin tarjota myos yrityksille seka tyoelamassa jo valmiiksi oleville ihmisille.
Microsoft Office-ohjelmat uudistuvat saannollisin valiajoin ja suurin osa
kysymyslomakkeeseemme vastanneista henkiloista oli sita mielta, etta uudelleenkoulutusta
tulisi jarjestaa vuosittain tai viiden vuoden valein. Uudelleenkoulutusta voitaisiinkin jarjestaa
aina uusien versioiden ilmestyessa. Koulutukset voisivat olla luentotyyppisia kursseja, joilla
esiteltaisiin versioiden uudet ominaisuudet ja tehtaisiin kaytannon harjoituksia. Painopisteena
koulutuksessa voisi aina olla se ohjelma, jota koulutettava ryhma tai henkilo tyossaan kayttaa

eniten tai jossa han kokee tarvitsevansa harjoitusta.

10 Yhteenveto prosessista

Kyselylomakkeemme oli melko onnistuneesti rakennettu. Saimme sen avulla vastaukset
tarkeimpiin tutkimuskysymyksiimme. Lomakkeessa oli kuitenkin myos hieman parannettavaa.
Osa kysymyksista oli tutkimuksen kannalta turhia. Esimerkiksi kysymys siita, koska vastaaja oli
saanut koulutuksen Office-ohjelmien kayttoon, ei ollut tutkimuksen kannalta oleellinen.
Lisaksi vastaajat olivat ymmartaneet kysymyksen monella eri tavalla. Sen olisi siis voinut

jattaa kyselylomakkeesta kokonaan pois.

Toinen kysymys, joka oli monesti ymmarretty vaarin, oli kysymys vastaajien tyokokemuksesta
vuosina. Osa vastaajista oli vastannut sen mukaan, kuinka kauan oli ollut toissa
tamanhetkisessa tyopaikassaan. Taman kysymyksen muotoilua olisi siis pitanyt parantaa,
mutta emme osanneet odottaa vaarinymmarryksia sen kohdalla. Ilmeisesti kuitenkin siihen

olisi pitanyt lisata huomautus, etta tarkoitimme tyokokemuksen maaraa kokonaisuudessaan.

Kyselylomakkeen muihin kysymyksiin olimme tyytyvaisia. Ne antoivat tarpeeksi
tarvitsemaamme tietoa eika niissa kuitenkaan kysytty mitaan tutkimuksen kannalta
epaoleellista. Saatekirjeessamme annoimme tarkat ohjeet siita, etta vastaajan tulisi valita
vain yksi vaihtoehto. Sama ohje oli toistettu myos muutamassa kysymyksessa. Ohjeista

huolimatta osa vastaajista oli valinnut useamman kuin yhden vaihtoehdon. Tallaiset
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lomakkeet hylkasimme, koska emme voineet tietaa, mika olisi ollut vastaajan ensisijainen

vaihtoehto.

Kyselylomakkeiden jakamisen olisimme voineet tehda toisin. Nyt saimme suurimman osan
vastauksista viemalla ne henkilokohtaisesti yrityksiin ja hakemalla ne sielta sovitun ajan
kuluttua. Tama osoittautui aikaavievaksi ja koettelevaksi. Monesti kavi niin, etta yrityksesta
luvattiin esimerkiksi kymmenen vastausta, mutta takaisin tulikin vain nelja tai yksi. Tama
hidasti tyotamme huomattavasti. Kun olimme saaneet suurimman osan vastauksista kerattya
talla tavalla, paatimme lahestya muutamaa yritysta sahkopostitse saadaksemme loput
tarvittavista vastauksista. Tama tapa osoittautui paljon nopeammaksi ja helpommaksi. Suurin
osa sahkopostitse lahestymistamme yrityksista oli halukkaita vastaamaan kyselyymme.
Prosessia olisi siis helpottanut huomattavasti se, jos olisimme alusta lahtien lahestyneet

yrityksia vain sahkopostitse.

Vaikka jalkeenpain loysimme kyselylomakkeestamme parannettavaa, olemme kuitenkin

tyytyvaisia lopullisiin tuloksiin. Jatkossa olemme viisaampia.
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Liite 1

Liite 1 Saatekirje ja kyselylomake

Arvoisa vastaaja,

olemme tekemassa Laurea-ammattikorkeakoululle tutkimusta Office-koulutuksen
kehittamisen tarpeesta. Tutkimuksen tavoitteena on kehittaa koulutusta tyoelamaa
vastaavaksi. Tutkimuksen onnistumiseksi on tarkeaa, etta mahdollisimman moni tyossaan
Office-ohjelmia kayttava vastaa kyselyyn.

Aineisto kasitellaan tilastollisin menetelmin, eika yksittaisen henkilon vastauksia voi erottaa
tuloksista.

Rengasta omaa nakemystasi parhaiten kuvaava vaihtoehto. Valitse vain yksi vaihtoehdoista.
Joissakin kysymyksissa vastaus kirjoitetaan sille varattuun tilaan. Huomaathan, etta
kysymykset jatkuvat paperin toisella puolella. Kyselyyn vastaaminen vie vain muutaman
minuutin, mutta auttaa suuresti tutkimuksen eteenpain viemisessa.

Kiitos vastauksistasi!

Emma Jokela
Miila Korhonen

KYSELYLOMAKE

. lka:

. Koulutus:

. Tyonimike:

. Tyokokemus vuosina:

. Sukupuoli:

. Yritys, jossa tyoskentelet:

ODUTAWN =

Office-ohjelmat

7. Mika on se Office-ohjelma, jota kaytat eniten tyossasi (valitse 1)? a) Powerpoint b) Word c)
Excel d) Outlook e) Access f) Onenote g) Project h) muu, mika?

8. Kuinka usein kaytat Office-ohjelmia? a) paivittain b) viikoittain c) kuukausittain d)
harvemmin

9. Pitaisiko Office-ohjelmien koulutusta kehittaa tyoelamaa varten? a) hyvin paljon b) melko
paljon c) jonkin verran d) ei lainkaan

10. Minka Office-ohjelman koulutusta pitaisi kehittaa tyoelamaa varten (valitse 1)? a)
Powerpoint b) Word c) Excel d) Outlook €) Access f) Onenote g) Project h) muu, mika?

11. Milla lailla Office-ohjelmien koulutusta olisi kehitettava? a) jarjestamalla kursseja b)
jarjestamalla koulutustilaisuuksia c) jarjestamalla itseopiskelumahdollisuuksia d)
jarjestamalla verkko-opetusta

12. Mina vuonna olet saanut koulutuksen Office-ohjelmien kayttoon?

13. Kuinka usein Office-ohjelmissa pitaisi jarjestaa uudelleenkoulutusta? a) kuukausittain b)
vuosittain c) viiden vuoden valein d )harvemmin
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Ohje: ympyroi vastausnumero seur. asteikon mukaan:
1=ei ollenkaan 2=vahan 3=kohtalainen 4=peljon/hyva 5=erittain paljon/erit.hyva

Tietokoneen kaytto

Oletko kayttanyt tietokonetta 1 2 3 4 5
Osaamistaso 1 2 3 4 5
Tekstinkasittely

Oletko kayttanyt Word2003:a 1 2 3 4 5
Oletko kayttanyt Word2007:a 1 2 3 4 5
Osaamistaso 1 2 3 4 5
Esitysohjelmat

Oletko kayttanyt PowerPoint2003:a 1 2 3 4 5
Oletko kayttanyt PowerPoint2007:a 1 2 3 4 5
Osaamistaso 1 2 3 4 5
Taulukko-ohjelmat

Oletko kayttanyt Excel2003:a 1 2 3 4 5
Oletko kayttanyt Excel2007:a 1 2 3 4 5
Osaamistaso 1 2 3 4 5
Miten opin asioita

Luennot 1 2 3 4 5
Kirjallinen materiaali 1 2 3 4 5
Harjoittelu 1 2 3 4 5
Kokeeseen valmistautuminen 1 2 3 4 5
Kotitentti 1 2 3 4 5
Ryhmatyo 1 2 3 4 5

Odotuksia ja toiveita:



