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Opinnaytetyon toimeksiantaja oli Suomen Adventtikirkko. Opinnaytetyon tavoit-
teena ja tarkoituksena oli kartoittaa Microsoft 365 -palvelun kayttdaste ja kayton
haasteet sekd kouluttaa tyontekijoitd kayttamaan palvelun sovelluksia. Kaytto-
aste ja haasteet kartoitettiin Microsoft Forms -lomakkeilla. Kartoituksissa esiin
nousseet haasteet ja ongelmat otettiin huomioon koulutuksien suunnittelussa.

Kartoitukset ja koulutukset kattoivat enemman sovelluksia kuin opinnaytetydssa
oli mahdollista kasitella. Tasta syysta opinnaytetyon ohjaajan ja toimeksiantajan
kanssa kaytyjen keskustelujen perusteella kohdistettiin opinnaytetyd toimeksian-
tajan téiden kannalta tarkeimpiin sovelluksiin: OneDrive, Outlook ja SharePoint.

Kartoituksen perusteella ohjelmien kayttdasteessa oli suuria eroja. Toimeksian-
tajan kanssa paatettiin keskittya paaasiassa sovellusten peruskayttoon. Perus-
kayttoon ja toimeksiantajan kannalta tarkeiksi koettuihin ominaisuuksiin kaytettiin
koulutuksissa eniten aikaa. Nama asiat selitettiin yksityiskohtaisesti koulutusma-
teriaalissa. Tarkeat ominaisuudet havainnollistettin myos esittelemalla niita so-
velluksista. Jokaisessa koulutuksessa annettiin vinkkeja myos edistyneemmille
kayttajille.

Koulutusmateriaali suunniteltiin mahdollisimman selkeaksi. Talla pyrittiin helpot-
tamaan materiaaliin palaamista mydhemmin. Materiaali ladattiin organisaation in-
tranettiin, josta se on helposti I0ydettavissa.

Palautteen perusteella koulutuksiin ja materiaaleihin oltiin tyytyvaisia. Koulutuk-
set koettiin opettavaisiksi ja tarpeeksi selkeiksi myds niille, joiden tietotekninen
osaaminen oli heikompaa. Jatkossa toivottiin pienryhmaopetusta jo koulutetuista
aiheista, jolloin on helpompi keskittya ryhman jasenten yksildllisempaan opetuk-
seen. Pienryhmaopetuksia tullaan toteuttamaan jatkossa. Suurempia koulutuksia
jarjestettaessa tullaan aiheet pilkkomaan pienempiin osakokonaisuuksiin tai use-
ampaan koulutukseen, jotta uusien asioiden omaksuminen olisi helpompaa.
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The thesis was commissioned by the Seventh-day Adventist Church in Finland.
The aim was to survey the utilization rate and challenges of the Microsoft 365
service usage by using Microsoft Forms, and to train employees to use the appli-
cations of the service. The challenges and problems that emerged were taken
into account in the planning of the trainings.

The surveys and trainings covered more applications than was possible to deal
with in the thesis. For this reason, the thesis focuses on the most important ap-
plications for the client's work: OneDrive, Outlook and SharePoint.

Most time of the trainings were spent in on the basic use and the features im-
portant for the client. These issues were explained in detail in the training mate-
rial. The material is available for later use in the intranet of the organization. Im-
portant features were illustrated by introducing examples from the applications
themselves. Each training also provided tips for more advanced users.

In the future, small group teaching will be implemented, making it easier to focus
on more individual teaching. When organizing larger trainings, the topics will be
divided into smaller sub-units or more trainings to make it easier to absorb new
things.
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1 JOHDANTO

llman toimivaa IT-suunnitelmaa ja siina selkeasti maariteltyja, tyoskentelyssa
kaytettavia sovelluksia, tyoyhteisdssa voi olla lukuisia eri tapoja paasta samaan
lopputulokseen. Kaytanteiden yhtenaistaminen tekee yhteistyosta yhdenmukai-
sempaa ja nopeampaa. Erilaisten kaytanteiden yhtenaistaminen voi kuitenkin olla
haastavaa tyontekijoille. Tyonantajan tarjoamat sovellukset voivat olla heille vie-
raita tai ohjelmat saattavat olla tuttuja, mutta jarjestelmallistd suunnitelmaa kou-
lutuksiin ei ole tehty. llman koulutusta uusimmat ominaisuudet voivat jaada taysin
kayttamatta, vaikka ne saattaisivat merkittavasti edistaa ja nopeuttaa tyoskente-
lya. Totuttujen tapojen muuttaminen vaatii maaratietoista perehtymista uusiin toi-
mintamalleihin, sovelluksiin ja niiden toimintoihin seka niiden kouluttamista tyon-

tekijoille.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Suomen Adventtikirkko. Suomen Adventtikirkko
on rekisterdity uskonnollinen yhdyskunta, jonka hallinnossa tydskentelee 27 hen-
kiloa, kenttatyontekijoita (pastorit, seurakuntatyontekijat ja nuorisotydntekijat) on
25. Jasenia Suomen Adventtikirkossa oli vuoden 2019 lopussa 4624. (Suomen
Adventtikirkon jasenmaara. 31.12.2020).

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittdd OneDriven, Outlookin ja SharePointin
kayttdaste seka kouluttamalla tehda ohjelmien kaytdsta vaivattomampaa. Opin-
naytetyon tarkoituksena oli osaltaan olla helpottamassa yhtenaisten toimintamal-

lien luomista.

Toimeksiantaja on jokin aika sitten siirtynyt kayttamaan Microsoft 365 -palvelua.
Kaikilla tyontekijoilla on oma Microsoft-tili ja mahdollisuus kayttaa palvelussa ole-
via sovelluksia. Tyontekijoille on jarjestetty vain lyhyita esittelyn omaisia koulu-

tuksia sovelluksista.

Toimeksiantajan arvio ennen opinnaytetydn osana tehtya kartoitusta oli, etta Mic-
rosoft 365 -palvelun kaytté oli melko vahaista ja erilaisia kaytanteita oli paljon.

Toimeksiantajan pitkan tahtaimen tavoitteena on luoda IT-suunnitelma, jossa
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maariteltaisiin kaytettavat tyokalut ja kaytanteet seka luotaisiin tarvittava ohjeis-

tus niiden kayttoon.

Opinnaytetyon ohjaajan ja toimeksiantajan edustajan kanssa kaydyissa keskus-
teluissa todettiin, ettd kaiken kattava IT-suunnitelma on opinnaytetyoksi liian
laaja. Tasta johtuen opinnaytetyon kirjallisessa osuudessa keskityttiin vain kol-
meen, toimeksiantajan tdiden kannalta erittain tarkedan sovellukseen: OneDrive,
Outlook ja SharePoint.



2 TAUSTA

2.1 OneDrive, Outlook ja SharePoint

Toimeksiantajan ja opinnaytetyonohjaajan kanssa kaytyjen keskustelujen perus-
teella valittiin opinnaytetyossa kasiteltaviksi kolme sovellusta: Microsoft OneDrive
(my6hemmin OneDrive), Microsoft Outlook (myohemmin Outlook) ja Microsoft
SharePoint (myohemmin SharePoint). Nama kolme koettiin yhteistyon, tietojen

jakamisen ja niiden sailyttamisen kannalta tarkeimmiksi tyokaluiksi.

OneDrive on tarkoitettu tyontekijan dokumenteille. Tiedostojen ja kansioiden ja-
kaminen on mahdollista, mutta paaasiassa OneDriveen tallennetaan tiedostoja,

jotka on tarkoitettu tyontekijan itsensa kayttoon.

Outlook mielletaan usein pelkaksi sahkopostisovellukseksi. Sahkdpostin erilaiset
ominaisuudet ovat harvalla kaytdssa. Sahkopostin lisaksi Outlookissa on moni-
puolinen kalenteri, jonka ominaisuuksien tiedostaminen on tarkeaa sujuvan tyos-

kentelyn kannalta.

SharePoint on tarkoitettu tiedon jakamiseen. Se voi toimia sekd organisaation
intranetting, etta ryhmien tiedonvalityskanavana. Intranetissa jaetaan tietoa koko
organisaatiolle tai erikseen muodostetuille ryhmille. SharePoint voi toimia tiedo-
tuskanavana useiden eri sahkopostilistojen sijaan. Ryhmatyodskentelyssa Share-
Pointiin tallennetaan ryhmaa koskevat tarkeat tiedot ja dokumentit. Ryhmatyos-
kentelyssa SharePoint ja Teams toimivat toisiaan tukien, helpottaen entisestaan
yhdessa tyoskentelya.

2.2 Miksi juuri nama sovellukset?

Opinnaytetyon pohjana kaytettiin osaa suuremmasta kartoituksesta. Tyontekijat

tayttivat Microsoft Forms -lomakkeen, jossa kartoitettiin Microsoft 365 -sovellus-

ten ja joidenkin niiden ominaisuuksien kayttoaste. Liitteessa 1 on kuvakaappauk-
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set kyselysta niilta osin, kuin ne koskevat opinnaytetyossa kasiteltavia sovelluk-
sia. Lisaksi kartoitettiin mm. tietamys tietosuoja-asetuksesta (GDPR) seka tiedos-
tojen sijainnista ja kayttdoikeuksista. Kartoituksen ja hallintotoimistossa tehtyjen
havaintojen perusteella tyontekijoille annettiin koulutusta seuraavista aihealu-

eista: GDPR, salasanat, OneDrive, Outlook, SharePoint, Word, Excel ja Teams.

Opinnaytetyon tavoitteena oli tutustuttaa ja perehdyttaa tyodntekijat niin hyvin
OneDriveen, Outlookiin ja SharePointiin, etta niiden kaytto olisi jatkossa selke-
ampaa ja vaivattomampaa. Kun sovellusten kaytto tulee tyontekijoille tutuksi, voi-
daan lahtokohtaisesti olettaa heidan myos kayttavan ohjelmia aiempaa enem-
man. Taman jalkeen tydyhteison kaytanteita voidaan selkeyttaa ja nopeuttaa. Eri
kayttajaryhmille kohdennettuja koulutuksia jarjestettiin hallintotoimistolla seka ne-

tissa Zoomin ja Teamsin valityksella.

OneDrive, Outlook ja SharePoint ovat nimia, joita erityisesti paakayttajat kaytta-
vat usein keskustellessaan tyontekijoiden kanssa. Etenkin OneDrive ja Share-
Point ovat kuitenkin jaaneet tyontekijoille oudoiksi ja etaisiksi. Tydntekijat ovat
tottuneet kayttamaan tydssaan paikallista palvelinta. Siirtyminen pilvipalvelun
kayttamiseen ja siita aiheutuvat hyodyt ja tyotapojen muutokset ovat jaaneet epa-

selviksi tyontekijoille.

OneDrivea suurin osa tyontekijoista kaytti jossain maarin jo ennen kartoitusta.
Kartoituksessa esiin nousseita haasteita oli mm. pilvipalvelun kayttotarkoitus,
missa tiedostot lopulta sijaitsevat, kuka paasee nakemaan tiedostot tai miten niita

jaetaan.

SharePoint oli suurimmalle osalle taysin outo asia. Osa tyontekijdista kaytti sita
tietamattadan. Tama oli mahdollista, koska paakayttaja oli synkronoinut Share-
Point-sivuston tiedostokansiot tyontekijan tietokoneelle, jolloin kansiot nakyivat
osana resurssienhallintaa. Oli tarkeda tehda SharePoint tutuksi tydntekijoille,
jotta sita osattaisiin ja uskallettaisiin kayttaa. Toimeksiantaja on vasta kehitta-
massa laajempaa SharePointin kayttda. Kehittamisprosessissa opinnaytetydsta

seka tydharjoittelujaksolta saatu informaatio on tarkeassa roolissa.



10

Outlookin sahkopostin peruskayttd sujui suurimmalla osalla. Toimeksiantajan
kannalta tarkeita toimintoja oli kuitenkin kaytava lapi, ja niista oli tehtava selkea
ohjeistus, johon tyontekijat voivat palata myoéhemmin. Esim. Outlookin kalenteria
ja sen ominaisuuksia kaytettiin vahan. Tahan toimeksiantaja tavoittelee paran-
nusta, silla Outlookin ominaisuuksien hyddyntamisen myota monia toimintoja voi-
taisiin sahkoistaa, esim. kutsujen lahettaminen kokouksiin ja kokouksista muis-

tuttaminen.
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3 MICROSOFT 365

3.1 Microsoft 365

"Microsoft 365 on suunniteltu entista tehokkaampaan tyoskentelyyn innovatiivis-
ten Office-sovellusten, alykkaiden pilvipalvelujen ja maailmanluokan suojauksen
avulla.” (Microsoft n.d.) Microsoft 365:n avulla tyoskentelysta ja tiedonsiirrosta
pyritaan tekemaan vaivatonta ja turvallista. Taman mahdollistaa useat eri sovel-
lukset, joiden avulla dataa voidaan kasitelld ja jakaa. Microsoft 365 mielletaan
helposti vain Wordiksi (tekstinkasittelyohjelma) ja Exceliksi (taulukkolaskentaoh-
jelma), mutta siihen kuuluu niiden lisdksi suuri maara muita sovelluksia, jotka hel-

pottavat ja nopeuttavat paivittaista tydskentelya.

Microsoft 365 tarjoaa lisenssivaihtoehtoja yksityisille (kuva 1) seka erilaisille or-
ganisaatioille: yritykset (Kuva 2), koulut, jarjestot. Opinnaytetyon toimeksianta-
jalla on kaytdéssaan nonprofit-lisenssi Microsoft Business Premiumista. Nonprofit-
lisenssi on tarkoitettu voittoa tavoittelemattomille organisaatioille.

Microsoft 365 Business Premium -lisenssi mahdollistaa paakayttajatason hallin-
nan ja suojauksen laitteisiin ja kasiteltavaan dataan (Microsoft. Docs. n.d.). Li-
senssiin kuuluu myos useampia ohjelmia kuin yksityishenkildille myytavaan Mic-
rosoft 365 Home -lisenssiin. Business Premiumin lisenssilla organisaatio saa
kayttédonsa mm. Teamsin, SharePointin seka paakayttajalle tarkoitetut tyokalut
Azure Information Protection seka Intune. (Microsoft. Microsoft 365 — Compare.
n.d.)

Premium value included

dESAES 90

KUVA 1. Microsoft Home-lisenssi
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KUVA 2. Microsoft 365 Business-lisenssit

Microsoft 365 -palvelussa kaikki data tallennetaan pilveen, jolloin maaritellyilla
kayttajilla on paasy siihen ajasta, paikasta ja laitteesta riippumatta. Tydasemaan
voi synkronoida paikalliset kopiot pilvessa olevasta datasta. Paikallisia kopioita
voidaan kayttaa ilman internetyhteytta. Kun internetyhteys muodostetaan, tapah-
tuu kansioiden synkronointi. Synkronoinnin jalkeen pilvessa olevaan dataan on
tallennettu offline-tilan aikana paikallisiin kopioihin tehdyt muutokset ja kopioi-

daan pilvipalveluun luodut tiedostot tai tiedostojen muutokset tydasemaan.

Lahtdkohtaisesti data on hyvin suojattuna pilvessa. Suojaus toimii kuitenkin vain
niin kauan, kuin kayttaja huolehtii omalta osaltaan kayttajatunnusten ja salasano-
jen turvallisesta sailyttamisesta. Suositeltavaa on ottaa kayttdon kaksoistunnis-
tus. Se estaa tilille kirjautumisen, vaikka kayttajatunnus ja salasana joutuisivat
sivullisten kasiin. Kaksoistunnistus eli vahva tunnistautuminen tarkoittaa henkilon
yksildimista ja tunnisteen aitouden ja oikeellisuuden todentamista. Se perustuu
vahintaan kahteen seuraavista: 1) kayttajan oma tieto, esim. salasana; 2) kaytta-
jan hallussa oleva tieto, esim. kertakayttdinen PIN-koodi ja/tai 3) kayttajan oma

biometrinen ominaisuus, esim. sormenjalki (Kyperturvallisuuskeskus. n.d.)
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Versiohistoria on saatavana OneDriveen ja SharePointiin tallennetuissa tiedos-
toista (Microsoft. Tuki — Versiohistoria. n.d.). Versiohistorian avulla on mahdollista

palata tiedoston aiempiin versioihin ja palauttaa ne kayttoon.

Microsoft 365 for Business -palvelussa poistetut tiedostot sailyvat roskakorissa
93 paivaa, ellei niita erikseen poisteta. Taman jalkeen ne poistuvat automaatti-
sesti. Paakayttajan on mahdollista muuttaa sailytysaikaa. (Microsoft. Tuki — Pois-
tetut. n.d.).

Microsoft 365 -sovellukset on suunniteltu kaytettavaksi milla tahansa paatelait-
teella, jolla on internetyhteys (Teknique IT. n.d.). Lahes kaikkia Microsoft 365 -
sovelluksia voi kayttaa selaimessa. Access ja Publisher toimivat ainoastaan PC-
ymparistdssa. On kuitenkin otettava huomioon, etta paatelaitteelle asennettavan
sovelluksen ja selaimessa kaytettavan web-sovelluksen ominaisuudet eivat aina
ole samanlaiset. Kayttajan on itse arvioitava, mitd ominaisuuksia tarvitsee, ja va-
littava tyoskentelytapa sen mukaan. Esimerkiks Wordin ja Excelin ominaisuudet

selaimessa ovat selvasti rajatummat kuin tyopoytasovelluksessa.

3.2 OneDrive

Tassa luvussa kasitelladan OneDrivea yrityslisenssin nakokulmasta. OneDrive ja
SharePoint on tarkoitettu tiedon sailyttamiseen ja jakamiseen. Niilla on kuitenkin
selkea ero kayton kannalta. OneDrive on tarkoitettu henkilokohtaiseen kayttoon,

yksityiselle datalle, SharePoint puolestaan jaettavalle datalle (kuva 3).
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MINUN JUTTUNI THRIN JUTUT ORGANISAATION JUTUT
; ? T il
OneDrive E - .
for Business SharePoint SharePoint
Ryhmdasivusto: Viestint@sivusto:
Pienemmat rehmat, lsommat rehmat joilla on
Henkilbkohtaiset kaikilla yleensa erilaisia kytidoikeuksia
fiedostosi, jotka editointicikeudet - Kaytd nditd sivuja esim.
pysyvat yksibyising - Kéayta tiimisivuja keskitettyyn informaation
kunnes jaat ne. vhieistydhidn jakamiseen jo
sthk&postin organisaation sisdisistd
litetiedostojen sijaan kilytanteista
tiedottamiseen

KUVA 3. OneDriven ja SharePointin erot. (Jumpto365. n.d. Muokattu)

OneDirive on siis henkilokohtainen tallennuspaikka pilvessa. Sinne voi tallentaa
tiedostoja ja kuvia samalla tavalla kuin tietokoneelle. Se on mahdollista synkro-
noida tietokoneelle, jolloin sita voi kayttaa resurssienhallinnan kautta. Tietoko-

neelle luodaan talldin kopiot pilvessa olevasta datasta ja sen kansiorakenteesta.

Vaikka OneDrivea voi suurimmaksi osaksi kayttaa resurssienhallinnasta, osa toi-
minnoista on selkeasti helpommin l0ydettavissa tai kaytettavissa selaimessa.
Esim. tieto siita, kenelle tiedosto tai kansio on jaettu, I0ytyy selaimessa huomat-

tavasti helpommin kuin resurssienhallinnasta (kuvat 4 ja 5).

Kenen kanssa tiedosto on @ Fonadpoksvebrmit

Khyttdatkeuksien hallinta

u lkkuna, josta ndet yhdelld

=18, milainen alkeus ~
on fliedostoos]. [
kandafia
ikeus tarkostelo St bk 1
anlsaatiossa
Anne sekd ulkoinen

KUVA 4. Jakamisasetusten tarkastelu resurssienhallinnassa
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Kenen kanssa tiedosto on jaettu ja milla oikeuksilla?

Tietokone

KUVA 5. Jakamisasetusten tarkastelu selaimessa

Tiedostojen ja kansioiden jakaminen mahdollistaa seka yhteistyon etta yhteiskay-
ton. Yhteistyolla tarkoitetaan tassa tapauksessa tiedoston tai kansion jakamista
muiden kanssa ilman ylimaaraista sahkopostin ja liitteiden lahettamista. Jaettu
tiedosto tai kansio nakyy vastaanottajan OneDriven Jaetut-kansiossa. Tyosken-
tely nopeutuu, koska sahkopostin ja liitteiden selaaminen seka etsiminen jaa

pois.

Yhteiskaytolla tarkoitetaan tiedoston yhtaaikaista muokkaamista. OneDriveen ja
SharePointiin tallennettuja, jaettuja tiedostoja voidaan muokata yhta aikaa

useamman kayttajan toimesta. Yhtaaikaista muokkausta voidaan hyodyntaa esi-
merkiksi tiimityoskentelyssa. Parhaimmillaan se nopeuttaa dokumenttien valmis-
tumista erityisesti niissa tilanteissa, joissa dokumenttia olisi aiemmin lahetetty

edestakaisin sahkopostilla.

Koska OneDrive tallentaa kaiken pilveen, tiedot ovat turvassa esim. laiterikoilta.
Yritysten ja jarjestdjen lisensseilla paakayttajat voivat tarvittaessa lukita tai pois-

taa tilit laiterikon sattuessa.

Taman luvun pohjana on kaytetty koulutuksia varten koostettua materiaalia. Lah-
teind on kaytetty videota, videoissa kaytettyja sivustoja seka Microsoftin tukisi-

vustoa. Koska tiedot ovat monelta osin samoja ja on vaikea erotella, mika tieto
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on mistakin lahteesta, lahteet ovat kollektiivisesti: jumpto365. 23.10.2019;
jumpto365. 18.8.2020; Kevin Stratvert. 13.8.2020; Microsoft. Tuki. n.d.; Technol-
ogy for Teachers and Students. 24.6.2019.

3.3 Outlook

Outlook on sovellus, joka pitaa sisalladn monia erilaisia toimintoja. Sita voisi ku-
vailla myo6s informaatiokanavana. Outlookin integraatiot (liitettavat ominaisuudet)
mahdollistavat esim. Teams- tai Zoom-kokousten jarjestamisen suoraan Outloo-
kista. Integraation avulla suurta osaa informaatiosta (sahkdpostit, Teams-viestit,

kalenteritoiminnot) on mahdollista kasitellda Outlookin kautta.

Osa integraatioista on automaattisia toimintoja. Esim. SharePoint- ja Teams-ryh-
mien sahkopostilaatikot lisatdan ryhman jasenten Outlookiin silloin, kun kayttaja

lisataan ryhmaan. Tama on automaatio, eika vaadi kayttajalta toimenpiteita.

Outlook toimii seka paatelaitteelle asennettavassa sovelluksessa ettd se-
laimessa. Toiminnot ovat paaasiassa molemmissa samat, mutta joitakin poik-
keuksia l0ytyy, esim. sahkopostiviestin kiinnittdminen viestiketjun ylaosaan eli
pinnaaminen onnistuu vain selaimessa. Paatelaitteen sovelluksessa voi merkita
sahkopostiviestin erivarisilla lipuilla, mutta varsinaista pinnaus-toimintoa ei paa-
telaitteen sovelluksessa ole. Merkityt sahkopostit ovat nopeasti etsittavissa suo-

datustoiminnon avulla.

Outlookin kalenteri on tehokas tydvaline erityisesti erilaisten jakamisominaisuuk-
siensa vuoksi. Organisaatiossa kalenterien jakaminen ja yhteiskayttdé helpottaa
mm. kokousten aikatauluttamista (kuva 6). Outlookissa voi olla monia erilaisia
kalentereita. Esim. yksityinen kalenteri, tiimin yhteinen kalenteri tai tietyn tilan va-
rauskalenteri. Kalenterit voivat olla kaikkine tietoineen koko organisaation nahta-
villa. Kalenterimerkintdjen nakyvyytta on mahdollista myds rajata esim. niin, etta
kayttaja, jolle kalenteri on jaettu, nakee vain sen, koska jakaja on varattuna ja
kuinka kauan (kuva 6). Kalenterin jakaja nakee kaikki merkintansa juuri niin kuin

on ne tehnyt.
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KUVA 6. Aikataulujen vertailu. Oikealla kayttajalle jaettu kalenteri, josta ilmenee,

milloin kalenterin jakaja on varattu.

Taman luvun pohjana on kaytetty koulutuksia varten koostettua materiaalia. Lah-
teind on kaytetty kahta videota seka& Microsoftin tukisivustoa. Koska tiedot ovat
monelta osin samoja ja on vaikea erotella, mika tieto on mistakin lahteesta, 1ah-
teet ovat kollektiivisesti: 11.2.2019; Kevin Stratvert. 28.10.2020; Microsoft. Tuki.

n.d.; Technology for Teachers and Students.

3.4 SharePoint

SharePointin avulla voidaan jakaa, 10ytaa ja jarjestaa tietoa (Scott A. Concilla.
8.4.2020). SharePointissa on kahdenlaisia sivustoja. Sivustoilla on omanlaisensa

kayttotarkoitukset.

Ryhmasivustot on tarkoitettu yhteistydn tekemiseen. Tieto on lahtdkohtaisesti

kaikkien ryhman jasenten saatavilla ja muokattavissa.

Viestintasivustot on tarkoitettu tiedon valittamiseen suurelle joukolle. Viestintasi-
vusto voi olla esim. organisaation intranet. Viestintasivustoa pystyy tarkastele-

maan moni, mutta harva pystyy muokkaamaan.
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SharePointissa sisallon katsomis- ja muokkausoikeuksia saadellaan kayttooi-
keuksilla. Kayttaja nakee ja loytaa vain ne ryhmat, joihin hanelle on myonnetty
kayttdoikeus joko ryhman omistajan tai paakayttajan toimesta. Sivustoilla on
mahdollisuus myontaa erillisia kayttooikeuksia tiettyihin tiedostokansioihin tai tie-

dostoihin. Naista on myods mahdollista poistaa kayttdoikeus.

Jos kayttajalla on oikeus nahda sivuston sisaltd, mutta hanella ei ole oikeutta
nahda tiettya kansiota, han ei nae kansiota tiedostokirjastossa. Tama osaltaan
selkeyttaa sivustoa, eika aikaa kulu kayttajalle kuulumattomien kansioiden tai tie-
dostojen lapi kaymiseen. Toisaalta jos sivuston kansioiden ja tiedostojen katse-
luoikeudet ovat hyvin vaihtelevat, sivuston omistajan tai omistajien on vaikea
muistaa mihin kenelldkin on oikeus, jolloin turhaa aikaa kuluu kayttdoikeuksien

etsimiseen.

Oman vaikeutensa kayttdoikeuksien hallintaan tuo se, etta sivuston kayttdoikeuk-
sista nakee vain ne henkilot, joille on annettu koko sivuston kayttdoikeus. Jos
henkildlle on annettu vain yhden tiedoston tai kansion kayttdoikeus, hanen nime-
aan ei nay sivuston kayttdoikeusluettelossa. Tama saattaa kayttajista tuntua se-
kavalta ja vaatia sisaistamista. Henkilo, jolle on jaettu vain kansio tai tiedosto eika
koko sivustoa, ei pysty tarkastelemaan jaettua materiaalia muuten kuin annetun
linkin kautta. Koska hanelle ei jaettu sivuston kayttdoikeuksia, han ei 10yda sivus-
toa SharePointin hakutoiminnolla. Tama hankaloittaa kaytettavyytta ja hidastaa

tyoskentelya.

SharePointin sivustot ovat muokattavissa organisaation ja ryhmien tarpeiden mu-
kaan. Niiden ulkoasua (layout) voi muokata lisaamalla, poistamalla tai siirtele-
malla sivulla olevia osia (kuva 7). Erilaisia osia voivat olla esim. listat, kalenteri
tai Microsoft Forms -kysely. Muokkaaminen mahdollistaa sivustojen yksilollisen

ulkonadn ja tarpeen mukaisen kayton.
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KUVA 7. Esimerkki sivun osiosta

SharePointissa on mahdollista luoda useita sivustoja ns. hubin alle. Talléin hub

toimii hierarkiassa ylasivuna ja siihen liitetyt sivustot hubin alasivuina (kuva 8).

Paikallisseurakunnat

Seurakunnan sivusto Seurakunnan sivusto Seurakunnan sivusto Seurakunnan sivusto | Seurakunnan sivusto

KUVA 8. Esimerkki hub-sivuston rakenteesta

Hub-sivulle ja sen alasivustoille luodaan oma navigaatio sivuston ylareunaan.
Tama mahdollistaa nopean siirtymisen sivustojen valilla (kuva 9). Paakayttaja

maarittaa sivun hub-sivuksi.

Kuvan 9 esimerkissa on luotu hub-sivu, jossa on ainoastaan linkit jokaisen pai-
kallisseurakunnan omalle sivustolle eli hubin alasivulle. Paasivulle on kayttooi-
keus joukolla kayttajia, joista jokaisella on jonkin alasivuston kayttdoikeus. Tasta
eteenpain he paasevat vain niille alasivustoille, joille heilla on kayttdoikeus. Jos
he yrittavat valita alasivuston, johon heilla ei ole kayttdoikeutta, heille ilmoitetaan

kayttdoikeuksien puuttumisesta.
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KUVA 9. Esimerkki Hub-sivustosta ja navigaatiosta

SharePointin moninaiset mahdollisuudet vaativat erityisesti sivustojen tekijoilta,
tassa tapauksessa paakayttjjilta, huolellista pohjatyota. Sivustojen rakenteiden
ja kayttooikeuksien miettiminen ja hahmottelu vie paljon aikaa. Selkean suunni-
telman ja rakenteen tekeminen on kuitenkin valttamatonta, jotta sivustoista voi-

daan tehda toimivia ja tarkoituksenmukaisia.

Taman luvun pohjana on kaytetty koulutuksia varten koostettua materiaalia. Lah-
teina on kaytetty videota seka videoissa kaytettyja sivustoja. Koska tiedot ovat
monelta osin samoja ja on vaikea erotella, mika tieto on mistakin lahteesta, 1ah-
teet ovat kollektiivisesti: Bai. 6.6.2019; DS TechMirror. 1.3.2020; jumpto365.
18.8.2020; jumpto365. 23.10.2019; Kevin Stratvert. 18.11.2020.
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4 KARTOITUS JA SEN TULOKSET

4.1 Kartoitus

Toimeksiantajan tyontekijoille tehtiin alkukartoitus. Kartoituksessa pyrittiin selvit-
tamaan, mita ohjelmia tyontekijat tydossaan kayttavat ja tarvitsevat. Haluttiin tie-
taa, missa tyontekijat sailyttavat tiedostojaan ja mika on heidan tietamyksensa
EU:n yleisesta tietosuoja-asetuksesta. Kartoituksella haluttiin saada selville myos

mahdolliset haasteet ja ongelmat, joita tyontekijoilla on ohjelmien kaytossa.

Ennen kartoitusta toimeksiantajan kasitys oli, ettd ohjelmia kaytetaan melko va-
han. Haasteita ajateltiin olevan seka ohjelmien kaytossa etta niiden perusperiaat-
teiden ymmartamisessa, esim. mihin OneDrivessa tiedostot todellisuudessa tal-
lentuvat. TyoOntekijoiden tietoteknisen osaamisen tiedettiin olevan vaihtelevaa.

Kartoituksella haluttiin selvittaa, kuinka paljon vaihtelevuutta on.

Alkukartoituksia tehtiin kaksi. Kartoituslomakkeet tehtiin Microsoft Formsilla. En-
simmainen kartoituslomake jaettiin hallinnon tyontekijoille. He saivat linkin, jonka

kautta he paasivat tayttamaan lomakkeen (Liite 1).

Hallinnon tydntekijat tayttivat lomakkeen, jossa oli 111 kysymysta. Ohjelmien
kayttoon liittyvissa kysymyksissa oli monivalintavaihtoehtoja. Vastausvaihtoeh-
dot olivat: "Kaytan”, "En kayta” seka "En ole kuullutkaan”. Jos kysymykseen vas-
tattiin "En ole kuullutkaan”, siirryttiin suoraan seuraavaa ohjelmaa koskevaan ky-
symykseen. Muussa tapauksessa vastaajaa pyydettiin kertomaan omin sanoin
mika ohjelma hanen mielestaan on ja mihin sita kaytetaan. Joidenkin ohjelmien
kohdalla, kuten OneDrive ja Teams, kysyttiin lisaksi joidenkin tarkeiden toiminto-

jen kaytosta aiemmin mainituilla monivalintavaihtoehdoilla (Liite 1).

Ensimmaisen kartoituskyselyn vastaukset kaytiin toimeksiantajan edustajan
kanssa lapi. Kartoituksessa pyrittiin huomioimaan tyonteon sujuvuuden ja yhteis-
tydn kannalta tarkeiksi koetut vastaukset ja huomiot. Kartoituksen ja hallintotoi-

mistolla tehtyjen huomioiden perusteella valittiin ohjelmat, joista jarjestettaisiin
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koulutukset. Joistakin ohjelmista paatettiin tehda tietoiskutyyppiset esittelyt.

Naista ohjelmista jarjestettaisiin koulutus myohemmin, mikali tarvetta esiintyisi.

Kenttatyontekijoille paatettiin tehda hieman suppeampi kartoitus (Liite 1). Kartoi-
tettavat ohjelmat ja aihealueet valittiin edellisen kartoituksen vastausten perus-
teella. Toisesta kartoituksesta jatettiin pois kysymyksia, jotka koettiin tyonteon

kannalta tarpeettomiksi tai joita kayttaa vain hyvin rajattu joukko tyontekijoita.

4.2 Tulokset

Kartoituksen tuloksia tarkastellaan opinnaytetydhon liittyvien sovellusten osalta.

Kuvioon 1 on koottu tulokset sovellusten kayttdasteesta. Liitteessa 2 kartoituksen

tulokset esitetaan Microsoft Formsin kaavioina.

Kartoituksen tulokset

100 %
el
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60%
40 %

- }
0%

OneDrive One Drive Outlook Qutlook SharePoint
mobiili mobiili

OHallintotoimiste @A Kenttatyontekijat

KUVIO 1. Kartoituksen tulokset

Ohjelmien kayttdaste selittyy osin erilaisilla tyonkuvilla. Esim. Outlookin mobiili-
version kayttotarve on toimisto-olosuhteissa tyOskentelevilla vahaisempaa kuin
likkuvaa tyota tekevilla kenttatydntekijoilla. SharePointin kayttd puolestaan on

helpompaa ja luontevampaa toimistoymparistdssa.
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Kenttatyontekijoiden OneDriven kayttoastetta selittdéda muiden samankaltaisten
ohjelmien kayttd, erityisesti Google Drive ja Dropbox. Toimeksiantajan tavoit-
teena on yhtenaistaa kaytantoda niin, etta taman kaltaisista sovelluksista ainoas-

taan OneDrivessa sailytettaisiin tyohon liittyvaa dokumentaatiota.

Outlookin kayttdaste nayttaa kokonaiskuvassa suurelta, mutta ominaisuuksia tar-
kasteltaessa kaytto rajoittuu yli 50 % sahkoépostiin (Liite 2. Kartoituksen tulokset
kaaviokuvina). Koulutuksissa annettiin opastusta kalenterin ja suojatun sahko-

postin kayttoon.

SharePointin kaytto oli oletetusti vahaista. Tama on taysin ymmarrettavaa otetta-
essa huomioon, ettd SharePointia ollaan vasta rakentamassa ja kehittdmassa.
Osalla tyontekijoista ei mydskaan ollut tietoa siita, etta he kayttavat SharePoint -
sivustoa paivittaisessa tydssaan. Tama saattoi selvita koulutusten myaéta. Tassa
mielessa tulos antaa mahdollisesti hieman virheellisen kuvan todellisesta kaytto-

asteesta.

Tietotekninen osaaminen oli todella vaihtelevaa. Tyontekijoiden joukossa on to-
della osaavia henkildita. Toisaalta on myos henkiloita, joiden tietotekniikan kaytto
rajoittui ainoastaan tuttuihin sovelluksiin ja toimintoihin. Tama toi oman haas-
teensa myoOs koulutusten suunnitteluun. Toimeksiantajan kanssa paatettiin kes-

kittya perustoimintoihin ja talla tavalla tutustuttaa kaikki kaytettaviin ohjelmiin.
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5 KOULUTTAMINEN

5.1 Koulutusmateriaali

Koulutusmateriaalista pyrittiin tekemaan selkeaa ja yksityiskohtaista. Nain var-
mistettiin se, etta materiaaliin voi palata myohemmin asioiden kertaamista varten.
Materiaalin tuli olla ymmarrettavaa myos heikommat tietotekniset taidot omaa-

valle henkildlle.

Koulutusmateriaalin keraaminen aloitettiin tarkastelemalla kartoituskyselyssa ky-
seiseen ohjelmaan annettuja vastauksia. Haasteisiin pyrittiin etsimaan vastauk-
set joko keskustelemalla ohjelmia paljon kayttavien kanssa tai etsimalla interne-
tista. Parhaimmat vastaukset l0ytyivat paasaantoisesti YouTuben eri kanavilta.
Erityisesti niista oli apua uusimpien ominaisuuksien loytamisessa ja ymmartami-

sessa.

Internetista ja erityisesti YouTubesta I0ytyneista kiinnostavista ominaisuuksista
tehtiin lista, joka kaytiin toimeksiantajan edustajan kanssa lapi. Kartoitusten tu-
losten ja listan avulla paatettiin koulutusten sisaltd. Koulutettava materiaali jaettiin

kolmeen kategoriaan: tarkeat, hyodylliset ja tiedoksi.

Tarkeiksi merkittiin kayton kannalta kriittisimmat ominaisuudet. Tarkeisiin omi-
naisuuksiin perehdyttiin huolella ja niiden kouluttamiseen kaytettiin eniten aikaa.
Materiaaleissa naihin tehtiin yksityiskohtaisimmat ohjeet. Tarkeita ominaisuuksia
oli muun muassa suojatun sahkopostin lahettaminen seka OneDrive -kansion ja-

kaminen ja jakamisasetusten tarkistaminen.

Hyddylliseksi merkittiin ominaisuudet, jotka helpottavat ja nopeuttavat tyontekoa,
mutta eivat ole kayton kannalta valttamattomia. Nama ominaisuudet esiteltiin ja
kaytiin pintapuolisesti lapi. Materiaalissa kerrottiin, mihin ominaisuudet on tarkoi-
tettu ja mista ne 16ytyvat. Naita olivat esimerkiksi SharePointin sivuston muotoi-

lumahdollisuudet ja Outlookin viestien merkitsemismahdollisuudet
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Tiedoksi-kategoriaan valittiin edistyneemmille kayttdjille tarkoitettuja vinkkeja.
Naita kaytiin lapi mahdollisuuksien mukaan. Vinkkien tarkoituksena oli tuoda
esille toimintoja, joista on hyotya perusasioiden ollessa jo hallussa. Materiaa-
leissa naista oli maininta. Esim. Outlookissa aikavyohykkeiden lisaaminen kalen-

teriin ja useiden sahkopostitilien lisaaminen sahkopostiin.

Koulutusmateriaali koottiin PowerPoint-esitykseksi (Kuva 11). Hallintotoimistolla
koulutustilaisuuteen osallistujille tulostettiin materiaali valmiiksi. Tama auttoi seu-
raamaan koulutusta ja antoi mahdollisuuden muistiinpanojen tekemiseen. Koulu-

tusten jalkeen materiaali julkaistiin PDF-dokumenttina organisaation Intranetissa.

Jakaminen

* SharePointissa olevia kansioita ja tiedostoja voi jakaa
samalla tavalla kuin OneDrivesta.

» SharePeintissa kannattaa olla tarkkana mita saa ja voi
jakaa. Erityisesti fietosuoja ja tekijGnoikeudet pitad muistaa.

KUVA 10. Esimerkkisivu koulutusmateriaalista

5.2 Koulutukset

Koulutuksia jarjestettiin hallintotoimistolla yhteensa seitseman. Jokaisessa kou-
lutuksessa kasiteltiin yhta aihetta. Kasiteltavat aiheet olivat GDPR ja salasanat,
One-Drive, Outlook, SharePoint, Word, Excel seka Teams. Yhden koulutuksen

kesto oli 1,5 h. Koulutuksiin osallistui keskimaarin seitseman henkiloa.

Kenttatyontekijoille jarjestettiin kaksi koulutusta. Yksi Zoomissa ja yksi Team-

sissa. Naissa koulutuksissa kaytiin 1api useampi sovellus kerrallaan. Yhden kou-



26

lutuksen kesto oli 3 h. Zoomissa pidetyssa koulutuksessa kaytiin lapi Yleinen tie-
tosuoja-asetus (GDPR), salasanat, OneDrive ja Outlook. Teamsin valityksella

koulutettiin Teams ja SharePoint. Koulutuksiin osallistui keskimaarin 20 henkil6a.

Koulutusten aikana moni toiminto esiteltiin kaytettavassa sovelluksessa. Tama
helpotti asioiden sisaistamista. Sovellusten kayttolittyma ja yleisilme tuli myds
tutuksi talla tavalla. Vieraampikin sovellus on helpompi ottaa kayttoon, kun se

avattaessa tuntuu jo tutulta.

Koulutuksen aikana ja sen jalkeen oli mahdollista esittaa kysymyksia aiheesta.
Vastaukset annettiin mahdollisuuksien mukaan valittomasti. Joitakin asioita oli
tarpeen selvittdd enemman, ja nadissa tapauksissa kysymyksiin vastattiin myo-

hemmin joko suullisesti tai tarvittavalla kirjallisella ohjeistuksella.

5.3 Koulutuksen yhteenveto

Koulutettavaa asiaa oli paljon ja joitakin koulutuksia olisi voinut jakaa kahteen
osaan. Jalkeenpain ajateltuna koulutuksia olisi voinut jarjestaa eritasoisina. Oma
koulutus niille, joille ohjelma on taysin vieras ja toinen koulutus niille, jotka jo hal-
litsevat peruskayton. Nain olisi voinut entisestdan kohdentaa koulutusta tietylle

kayttajaryhmalle.

Koulutukset onnistuivat hyvin. Osallistujat olivat kiinnostuneita koulutettavasta
asiasta ja esittivat hyvia tarkentavia kysymyksia. Niista kehittyi toisinaan mielen-
kiintoisia keskusteluja. Keskusteleminen oli erityisen tarkeaa SharePoint-koulu-
tuksessa. Uusi asia nosti esiin kysymyksia ja keskustelun aiheita, joihin tarvittiin
vastauksia ja selvennyksia. Keskusteluissa voitiin nostaa tyontekijaan omaan
tydhon liittyvia aiheita, joita ei valttamatta ollut otettu huomioon koulutusmateri-

aalissa.
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5.3.1 Tyoyhteison palaute

Jokaisen koulutuksen jalkeen osallistujia pyydettiin antamaan palaute. Palaut-
teessa vastaajaa pyydettiin kertomaan, mika koulutuksessa oli hyvaa, mita voisi

parantaa ja mita vastaaja oppi koulutuksen aikana (Liite 3. Palautekysely).

TyOyhteison palaute oli positiivista ja kannustavaa (Liite 4. Palautteet). Kehitta-
misehdotuksissa esiin tulleet asiat pyrittiin ottamaan huomioon seuraavaa koulu-

tusta valmistettaessa.

Vastauksissa tuotiin esiin positiivisena asiana esiin mm. kouluttajan rauhallinen
esiintyminen, selked opetusmateriaali ja kdytannon esimerkit. Kehitettavaa oli
mm. alueen rajaamisessa. Kaytannon esimerkkeja olisi kaivattu viela enemman.
Asioita olisi haluttu harjoitella itse. Kaytettavissa olevan ajan puitteissa, tama ei

valitettavasti ollut mahdollista.

5.3.2 Toimeksiantajan palaute

Toimeksiantajan palautteen mukaan koulutuksista oli selked hyoty tyoyhteisolle.
Opinnaytetyon tekijalla oli mahdollisuus ja aikaa perehtya hiljattain kayttoon otet-
tuun palveluun seka rakentaa palvelun sovelluksista koulutukset ja niiden mate-
riaalit. Toimeksiantajan mukaan koulutukset toivat merkittavaa lisaarvoja sovel-
lusten kayttddn ja auttoivat hahmottamaan paremmin niiden kayttdmahdollisuuk-

sia.

Lisaksi palautteen mukaan koulutusten jarjestaminen ja niihin valmistautuminen
hoidettiin itsenadisesti ja oma-aloitteisesti, tydyhteiso ja sen tarpeet huomioon ot-
taen. Koulutuksissa asiat esitettiin selkeasti, asiallisesti ja osallistujien erilaiset
tietotekniset taidot huomioon ottaen. Kirjallinen materiaali oli selkeasti luettavaa
ja ymmarrettavaa seka havainnollistettu kuvin. Materiaaliin palaaminen koulutus-
ten jalkeen oli nain ollen tehty vaivattomaksi. Koulutustilanteissa esimerkkien ha-

vainnollistaminen sovelluksissa koettiin hyodylliseksi.
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Jatkossa koulutusta tullaan jarjestamaan pienryhmissa, jolloin jo koulutettuja asi-
oita voidaan kayda tarkemmin lapi pienryhmaan osallistuvien tyontekijoiden tar-

peet huomioon ottaen.

5.4 Tulevaisuuden nakymat

Koulutuksia tullaan jatkamaan kuluvan kevaan aikana. Tyontekijoista kootaan
pienryhmia. Pienryhmissa kdaydaan asioita lapi osallistujien toiveiden mukaisesti.
Jokaisella ryhman jasenella tulee olemaan tietokone, jolla voi harjoitella ohjelman
kayttda. Kouluttaja on paikalla neuvomassa. Tarvittaessa kouluttaja tekee val-

miiksi tehtavia, joita osallistujien tulee ratkaista.

Koulutukset tullaan jatkossa jakamaan pienempiin osakokonaisuuksiin, jolloin
opetettavaan asiaan voidaan perehtya tarkemmin ja kayttdaa yhteen asiaan
enemman aikaan. Tulevissa koulutuksissa pyritdan ottamaan paremmin huomi-
oon eritasoiset kayttajat ja heidan erilaiset koulutustarpeensa. Tyontekijdille tul-
laan tarjoamaan myos mahdollisuus yksilolliseen opastukseen, mikali sille koe-

taan olevan tarvetta.

Jatkossa koulutuksia tullaan jarjestamaan tasaisin valiajoin seka tarvittaessa.
Kaytanto on osoittanut, etta koulutusten jalkeen ohjelmien kayttd on lisaantynyt.

Tata positiivista suuntausta toimeksiantaja haluaa tukea tarjoamalla koulutuksia.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittdada OneDriven, Outlookin ja SharePointin
kayttdaste ja tutustuttaa tydyhteisdé paremmin naihin kolmeen, tydnteon kannalta
tarkeaan, sovellukseen. Tama tavoite saavutettiin ja ohjelmien kaytto on lisaan-
tynyt. Koulutuksia on kuitenkin jatkettava viela, ja kaytannon opastusta tarjotaan
jatkossakin. Omien toiden ohella ohjelmiin perehtyminen jaa usein tekematta,

tasta syysta saannodlliset koulutukset uusista ominaisuuksista ovat tarpeellisia.

OneDrivesta tuli tutumpi tyovaline. Koulutuksessa asiat pystyttiin esittelemaan
niin, etta kayton haasteet pienenivat ja ohjelman toimintaperiaate hahmottui pa-
remmin. Tyontekijoillda on koulutusten jalkeen selkeampi kuva siita, mihin One-

Drivea voidaan kayttaa ja mita hyotya sen kayttamisesta on.

Outlookin kalenteria kaytetaan nyt enemman, sahkdposteihin on lisatty allekirjoi-
tus seka poissaoloviestit on otettu kayttdoon. Tydyhteisolla on myds kasitys suo-
jatun sahkopostin lahettamisesta seka sen tarpeellisuudesta. Suojatusta sahko-
postista ja tietoturvasta on tarpeellista muistuttaa tasaisin valiajoin myos tulevissa

koulutuksissa.

SharePoint on nykyaan hieman tutumpi. Tydntekijat ovat tietoisia SharePointin
rakenteesta ja sen mahdollisuuksista. Intranet ja sen sisaltd kaytiin paakohdittain
lapi koulutuksissa. Tama helpottaa jatkossa tiedon Idytamista Intranetista. Tulok-
sia tarkasteltaessa tulee kuitenkin pitda mielessa, etta SharePointin ollaan otta-
massa kayttoon organisaatiossa. Koulutuksen myota kaytto ja kayttoliittyma ovat
tutumpia ja tasta syysta myos kayton aloittaminen on helpompaa sitten, kun se

on ajankohtaista.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli olla apuna yhtenaisten toimintamallien kehitta-
misessa. Erityisesti SharePointin kohdalla tdssa on onnistuttu hyvin. SharePoin-
tista oli hydtya organisaation dokumentaation sahkdistamisessa ja koulutuksen

myo6ta SharePointin kehitysty6 vahvistui.
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Kehitystyd on kuitenkin viela kesken. Talla hetkella paakayttajat suunnittelevat
sivustojen hierarkiaa ja kayttdoikeuksia. Tavoitteena on luoda SharePointiin sel-
kea rakenne, luoda eri tiimeille heidan tarpeitaan vastaavat sivut ja miettia kayt-
tooikeudet niin, etta ne ovat selkeita sivustojen kayttajille. Huolellisella suunnitte-

lulla luodaan edellytykset toimiville sivustoille.

Koulutukset ja niiden materiaalit ovat helpottaneet siirtymista kohti yhtenaista toi-
mintamallia ja ovat osaltaan olleet luomassa perustaa toimeksiantajan IT-suun-
nitelmalle. Kuten SharePoint, myds IT-suunnitelma on vasta valmisteilla, mutta
sita tyostetaan jatkuvasti. Kartoitukset ovat antaneet toimeksiantajalle tarkeaa
tietoa siita, mihin jatkossa tulisi kiinnittaa huomiota ja mitka asiat ovat jo hyvalla

mallilla tydyhteisossa.
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LITTEET

1(4)

Liite 1. Kartoituslomake

23.0neDrive *

Kaytitkd tatd ohjelmaa tydssdsi?
Kaytan
En kayta

En ole kuullutkaan

24. Mitd OneDriven ominaisuuksia kaytat tydssési? *

Kaytin En kayts En cle kuullutkaan
Tiedostojen tallennus

Tiedostojen jakaminen

25. Muita ominaisuuksia? Mita?

Kirjoita vastaus

26. Mika tdma ohjelma / palvelu on ja mihin sitd mielestasi kdytetddn? *

Kirjoita vastaus

Jatkuu



35
2(4)

27.0nelrive mobiili *

Kaytéatkd titd ohjelmaa tydssisi?
Kaytan
En kayta

En ole kuullutkaan

28. Mita OneDrive mobiilin ominaisuuksia kaytat tydssdsi? *

Kaytan En kaytad En ole kuullutkaan

Tiedostojen tallennus
Tiedostojen jakaminen

Dokumenttien
skannaus

29, Muita cminaisuuksia? Mita?

Kirjoita vastaus

30. Mika tdma ohjelma / palvelu on ja mihin sitd mielestasi kdytetaan? *

Kirjoita vastaus

Jatkuu
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3(4)

33. Outlook *

Kaytdtkd tiatd ohjelmaa tydssdsi?
Kaytan
En kayta

En ole kuullutkaan

34. Mita Outlookin ominaisuuksia kaytat tydssasi? *

Kaytdn En kayta En cle kuullutkaan
Sahkoposti
Suojattu sdhkdposti
Yhteystiedot

Kalenteri

35, Muita ominaisuuksia? Mita?

Kirjoita vastaus

36. Mika tdma ohjelma / palvelu on ja mihin sitd mielestasi kaytetdan? *

Kirjoita vastaus

Jatkuu



37. Qutlook mobiili *

Kdytdtkd tiatd ohjelmaa tydssdsi?
Kaytan
En kayts

En ole kuullutkaan

38. Mitéd Outlook mobiilin ominaisuuksia kéytat tydssasi? *

Kaytan En kayts
S3hképosti
Suojattu sdhkdposti
Yhteystiedot

Kalenteri

39. Muita ominaisuuksia? Mita?

En ole kuullutkaan

Kirjoita vastaus

51.SharePoint *

Kaytdtkd tatd ohjelmaa tyossdsi?
Kaytan
En kayta

En ole kuullutkaan

52.Miké SharePoint on ja mihin sitd mielestdsi kdytetdan? *

37

4 (4)

Kirjoita vastaus




38

1(3)
Liite 2. Kartoituksen tulokset kaaviokuvina
OneDrive - hallintotoimisto
23. OneDrive
Lisstietoja @ Insights
@ Kaytin 21
@ Enkayts 5
. En ole kuullutkaan 0
24. Mitd OneDriven ominaisuuksia kéytat tydssasi?
Lisdtietoja
W K&ytdn Enkaytd M En ole kuullutkaan
Tiedostojen tallennus _ 20 kayttajaa
Tiedostojen jakaminen _ 21 kayttajaa
100% 0% 100%

OneDrive — kenttatyontekijat
11. OneDrive

Lisatietaja @ Insights

@ Kaytsn 12
@ Enksyts 6
@ En ole kuullutkaan 1

12. Mitd OneDriven ominaisuuksia kéytat tydssasi?
Lisatietaja

W Kaytan Enkayts M En ole kuullutkaan

Tiedostojen jakaminen _ 8 kayttajaa

100% 0% 100%
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Jatkuu
2 (5)
OneDrive mobiili — hallintotoimisto

27. OneDrive mobiili

Lisatietoja

@ Kaytan 7

@ tnkapts 16
En ole kuullutkaan 3

®

28. Mitd OneDrive mobiilin ominaisuuksia kaytat tydssasi?
Lisstietaja

W Kaytan Enkayta M En ole kuullutkaan

5 kayttajaa

Tiedostojen tallennus

Tiedostojen jakaminen _ 4 kayttajaa

Dokumenttien skannaus

5 kayttajaa

100% 0% 100%

OneDrive mobiili— kenttatyontekijat

14. OneDrive mobiili

Lisatietoja @ Insights

@ Kaytan 2
@ ikt 15
@ En ole kuullutkaan 2

15. Mitd OneDriven mobiilin ominaisuuksia kaytat tySssasi?
Listietoja

W Kaytan Enkiyts M En ole kuullutkaan

Tiedostojen jakaminen - 1 kayttaja

Dokumenttien skannaus 0 kayttajaa

100% 0% 100%



40

Jatkuu
3(5)
Outlook — hallintotoimisto
33. Outlook
Lisatietaja @ Insights
@ Kaytan 22
@ Enkayts 4
. En ole kuullutkaan 0

34, Mitd Qutlookin ominaisuuksia kéytat tydssasi?
Lististoja

W Kaytsn

En kiyts

Sdhkaposti

Suojattu sdhkdposti

Yhteystiedot

Kalenteri

B En ole kuullutkaan

Outlook - kenttatydntekijat

20. Outlook

Lisatietoja

@ Kaytan
@ Enkayta

@ Enole kuullutkaan

21. Mitd Outlookin ominaisuuksia kaytat tydssasi?

Lisatietoja

W Kaytsn

En kayts

Sihkaposti

Suojattu sdhkdposti

‘Yhteystiedot

Kalenteri

7] Insights

M En ole kuullutkaan

100%

0%

22 kayttajaa

13 kéayttajaa

16 kayttajaa

10 kéayttajaa
100%

18 kayttajaa

9 kéayttajaa

5 kayttajaa

3 kéayttajaa

100%
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Jatkuu
4 (5)
Outlook mobiili — hallintotoimisto
24. Outlook mobiili

Lisatietoja @ Insights

@ Kaytan 8
@ ooyt 10
@ En ole kuullutkaan 1

25. Mita Outlook mobiilin ominaisuuksia kaytat tydssasi?
Lisatietoja
MW Kaytan Enkayta M En ole kuullutkaan
Sahkaposti 6 kayttajaa
Suojattu sshkaposti 2 kayttajaa
Yhteystiedot

3 kayttajaa

Kalenteri

3 kéayttajaa

100% 0% 100%

Outlook mobiili — kenttatyontekijat
37. Outlook mobiili

Lisatietoja 7] Insights

@ Kaytan 6
@ Enkayta 18
@ Enole kuullutkaan 2

38. Mitad Outlook mobiilin ominaisuuksia kaytat tydssasi?
Lisatietoja

B Kaytan Enkiytds M En ole kuullutkaan

Sahkspost _ 8 kayttajaa
Suojattu sihkdposti - 2 kayttajaa
Yhteystiedot - 3 kayttajaa
Kalenteri - 3 kayttajaa

100% 0% 100%
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Jatkuu
5 (5)
SharePoint - hallintotoimisto
51. SharePoint

Lizatietoja

@ Kyt 1
@ eyt g
@ Enole kuullutkaan 7

SharePoint - kenttatydntekijat
30. SharePoint

Lisatietoja {0 Insights
@ Kavtan 3
@ Enkayts 12

. En ale kuullutkaan 4




Liite 3. Palautekysely

SharePoint 1.2.2021 / Minna Heikkila

Mika tdssad koulutuksessa meni hyvin?

43

Mita voisi parantaa tulevaisuudessa?

Mita opin tassa koulutuksessa?

Kiitos palautteestasi!
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Liite 4. Palautteet

PALAUTTEET fRenttatyontekijae

GDRP, SALASANAT, DNEDRIVE ja OUTLOOK

opin
Minulle el kovin paljon uutta, vahvistl asiotta

5elked ja monipuolinen asitys - Minna on |a salasanojen merkitysta. M5 softat
hywd esittdmadn ja perustelemaan asloita - menneet eteenpdin, joten pitdapd ottaa
aslantuntijal Treenata zoomin kdyttod paremmin kiyttoon
Hywat materiaalit opetuksessa. Selked. Zoomin kaythda Miten OneDrive tokmidl
Asiodhin paneuduttu hyvin, samalla kun Vasta koulutuksen myota lsasin
pyrkimys ymmarrettavyyteen onnistul mybs  Pikku hionta, el mitdan vakavaa aliekirjoituksen Cutlookiin
Lyhyeen alkaan oll saatu paljon asiaa. Osa oll Kakkkl mend kivastl los nyt jotain pitaa Tarkedd mulstutusta GPDR:stA ja siihen
wanhaa |a tuttua. Selked ja muhallinen mainita, niin zoomin k3yttod. ) KSyttEamalla  lithyvista asholsta. Lis3ksl mm. share pointista
esitystapa oli hywa [a helposti oppil ja itsefl2kin sind ja monessa muussa  |a yhden kyselyn/3dnestyksen luwomisesta
vastaanotettava. viela opittawaa. sahkbpostin osana.
Erinomalsest| koostattu, selked,
havalnnollinen ja kiyt@nndnizheinen niin Ehka esityksen voisi jakaa valkka kolmeen
sanallinen kuin visuaalinen esitys osaan. Tull niin paijon hywda asiaa lian Maonia uusia tyokalufa loytyl, joita hyodyntda
{PowerPoint) nopeasti. tyOssa.
Selkead [a monipuolinen, mielkyttiva
esHntymistapa. thetosken)a,

Tallainen koulutus alisk varmast!

tehokkaampaa jos jokalnen wolsi

koulutuksen alkana tehdad opetettavia asiolta

omalla koneellaan. Se el tokl ollut

mahdollista kun oll Zoom + ndyton
Laaja kattaus infoa kaytettavistd ohjelmista.  jakaminen. Tahan tarvittatsiin kaikille kaks|
Kattawvat "monisteet” kiytettdvissd konetta, toinen Zoomilin ja toinen Lalttod ajattelemaan salsna-asiza. Tietoa
mydhempdd tarvetta varten. harjoitteluwn. OneDrivesta.

Selked kokonalsuus, mielenkiintolsia
havaintoesimerkkejd. Hyva, kun oll alkaa L=3a ohjelmien esittely - tosin niinhdn sitd  Mm. tlietoburvan tarkeydestd ja joitakin
myos kysymyksille ja keskusteluille. o luvattien z-). niksefd ohjelmien ké&ytbssd, ym.

I thought the presentation was clear and in the future perhaps long presentations like
profitable Introduction to tools that can help  that can be split into two parts. But | guess

our minkstry. Good reminder of the maost wanted to finish It and eat Later in
vulnerabilities we have In using software peace. I learned how to send protected emakls]
Etta, outhook sovellus ja nettiversio toimivat

Koulutuksessa twotiin kattavasti esille er erl tavoin, ja netistd loytyy enemman asiolta
tytikalut, jotka mellld on kiytbssd. Kerrottin  Infoa oli nkin paljon, etta se tuntul w3illa oita tarvitsan kuin sovelluksesta. Warmasti
myds hywin mikin niita tyokaluja vol valkealta sksdistad. Enemman alkaa noln rmuutakin tulee migleen kun ohjelmia
mahdollisesth kayttdd. kattavan valikoiman Lapl kdymiseen. kdyttda, kiitos!

Koulutus olisi tehokkaampaa, jos katkilla olisi

omat koneet edessa ja tehtalslin eskmerkin

avulla kaytanndssa harjoituksia koulutuksen

yhteydessa. Esim. miten cnedriveen

tallennetaan ja sitten katsotaan mista Odim vakn alkuosiossa. Se kaikkl oll suht’
5elkeat powerpointit tiedostot loytyvat toisella koneella jne. tuttua.

Kun meidan joukossa on vahemman

ohjelmien kayttajizkin, nin perustermien

maarittely on jotssain tapauksissa
Eokonalswus, sefked estys, paljon kdytdnnon tarpeeliista. Telt sen ansiokkaastl usetssa Rohkaistuin mm. vahvojen ja selkeiden
vinkkeja/ tietoa kohdin. salasanojen tekemiseen

Toisen Ihmisen ja hidnen
yksitylsyytensaftietojen kunnicittaminen!
Seurakunnassa asia tulee ottaa paremmin

Tarkeaa tietojen palvitysta. Asiat hyvin huomiocon. Helposti ajattelemme, etta
jasennelty osloittain, siksi oll kutakuinkin Asiaa oli ehkd hieman liikaa lyhyess3 ajassa.  olemme ns perhe |a tistormme kuuluvat
helppo seurata Opettala oli rento ja Aslan/yksitylskohtien mulstaminen ja todnen toisillemme voldaksermme olla
mukavan oloinen 1] sisalstdminen siksl j3 puolitiehen. yhteydessa...

Maonia asioita liittyen tahan alheeseen ja
Opetus oll selkead ja perustesilista. En osaa sanoa thetotureaan.

Jatkuu



Alboitettu alna ajolssa

Hyvin havainnollinen, selked, perusteelfinen
1 kaytadnnolinen koulutus Minnalta, kiitos!

Koulutukset olivat selkeita ja varmast nillle,
jolile Hetokoneen kayttd el ole vahvinta alaa,
niin todella tarpeellisia. Tokl itsellekin tull
paljon wutta tietoa, kyseisten sovellusten
ominatsuuksista, vaikka nilssd paljon samaa
on myds esim. google driveen verrattuna.

Kouluttajan perustesllinen perahtyminen
opetettavaan alheessen. Kouluttajan
rauhaklinen asiimtyminen [a valmius vastaifla
tehtylhin kysymyksiin.

Koulutus oll selkeda.

Asiantunteva ote [a tietopohja kunnossa.

Perustesllingn ja havainnollinen opetus.

Minna nsaa asiansa |a on lempean
vakuuttava kouluttaja - jos oll puutteita niin
et jaanyt vawaamaan eli tull wiesta - otan
selvad - palataan tal en tiedd joka on yhta
hrywa vastaus.

Kokonalsuus selkeni.

Asiaa el ollut lHkaa, keskityttiin wain yhteen
atheeseen kerrallaan, informaatio ol
helpammin sististett3visss.

Vuorovalkutus

Jossakin [ahtotdanteessa alvan aavistuksen
verran vield perusteellisernpl selitys siita
nakokuimasta, etta jollekin voi olla jokin
termi tunternaton asia. Toskn t3ma ylelsesti
ottzen oll otettu hywin huomioon.

Peruskoulutuksena hyvat. Tokl jos halualsd,
niin ehka eritasolsille kayttajilke voisi olia
omat koulutukset. Miin ettd lyhyemmassa
ajassa salsi nimenomaan eritylsosaamista
myds peruskdyton lisdksl. Ehkd jatkossa vois
olla potain kd3ytanndn harjoittelulta mybs
mukana, toki nyt aika oll rajallinen sithen.

Penryhmissa volst harpoitella opittua heti
tuoreettaan.

Konkreettisia esimerkhejd mika saatiaa
noviisilta alussa mennd pleleen.

Vahemman tietoteknisid valmiuksia
omaaville uutta informaatiota tulee hirmu
paljon, eikd se kakkkl tartu mukaan pddhan
kaadettuna - pitda padsta itse
harjoittelernaan. Eli volsin kuvitella, etta
plenistd harjoltuksista, jolssa osallistujat
woivat itse kokellla toimintoja, olist hyotya.

Elkohdn tuossa ollut olennainen tahan
hatddn. ..

idea miten itse tekee samalla kertaa omalla
koneallaan kun Minna opetttaa.

Koulutus tuntul enemman teoreettiselta kuin
kaytdnndlliselta, olisi volnut enermman
ndyttdd miten asiat tobmivat Teamsissa ja
SharePaointissa, jakamalla nayttoa ja
selittdmalla toimintoja samalla kun tekee ne
kyseessa olevassa ohjelmassa. Ei niin paljoa
powerpoint esitelmad.
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Mita opin
Ettd pitdd oppdl tosi paljon

Miten Teams ja SharePoint tokmivat, jotta wol
lahted kayttimdan [a opplmaazn lis3a.

Teamsin ja SharePointin
peruskdyttbominalsuuksien hallintaa. Tokl
tekemalld ja kdyttdmalid vasta oppll itse
olkeasti.

Uusia ulottuvuuksia etikokousten
pitamiseen.
En osaa sanoa

‘Yksinkertaisest| lisad Teamsin
ominaisuuksista. En pystynyt osallistumaan
Sharefoint koulutukseen

Pakko myontdd, ettd kuuntelin alka
sivukorvalla. Minulle tarkeinta ol kuulla,
mitd tyokaluja organisaatiossa akotaan

kdyttdad.

Taytyy tunnustaz ettel ollut juurikaan utta
sithen mita jo atkalsemmissa koulutuksissa
oli k3yty 13pl, joten enemmankin vahwistl sita
mitd o thesin mutta en ollut juurikaan
kayttinyt. Seurakuntien omat "sivut” oli e
uuesl juttu jota jain pohtimaan ja
miettimaan... Opin myds sen etta aina nalssa
systeemelssd on jotaln puutteita ja uudet
wersiot nlitd korvaavat. Google pelittaa
rmonissa asiokssa niin paljon varmemmin
(opin sen taas ellen kun yritin siirta3 yhta
surehkoa videotiedostoa kannykilla
onedriven kautta)

rmirm. sharepobntin srk-slivut [a suunnan mihin
tulevaisuudessa mennnadn.

Miten Teamsia kdytetaan, monta aslaa jdl
wield harjoiteltavaksi, mutta sain mukaan
tyokalufa |a tledan wvdhan paremmin mista
lahted etsimadn vastauksia.

Jatkuu
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Plussat

Muutamat asiat todella selkedt esim.
|akaminen, mutta versiohistoria on yha
kysymysmerkki. Todella |aaja paketti, hywat
diat

Selked esitys. Hyvit ja valaisevat esimerkit.
Riittavasti vksinkertaistettu. Diat avasivat
aslaa ymmadrrettavastl,

Hywid kaytdnnossd ndytettyja juttuja. Hyvd
paperi, havainnollinen

Esitys selked ja kysymyksiin vastaaminen
reipasta. Jos ei tledd vastausta, lupasi

selvittdd. Hyvat sarjakuvat siitd, mitd tehdd

OUTLOOK

Lisdd tatd samaa. Voisl vaikka kerrata
uudelleen, kun ollaan eka tehty harjoitteita

Ehka kannattaisi luoda esityksen esimerkkeja
varten mallidokumentit

Jos enemman aikaa, olisi hyva harjoitella
omalla koneella samantien.
Tietekoneluokassa olisi mahdollista {ei
kiytanndssa)

Kehitettavaa

Tiedoston jakamisesssa selaimessa vol valita
Dutlook, joiloin pdasee kirjoittamaan
pidemmadn viestin, mikd on hyvd! Roskis on
miyths OneDrivessakin!

"Pilvi" selkiytyl, kuvakkeet ja niiden sijainti,
kansioiden jakamisen ymmdrrys lIsdantyi.
Synkronointi uusi asia

Suurin osa tiedosta uutta
Kikkoja, miten vol nopeuttaa tyota.

Havainnollistus siitd, mitd vol tehdd myts
yhdessd. Kiitos!

Laajasti kisitelty
Hywin selitetty, videot ofi hyvid

Edelleen hywvid esimerkkeja, kiitos niista

Hywvd, selked esitys. Uutta asiaa oppi.

SHAREPOINT

Plussat

Olisi hyvd, jos olisi mahdollista kdyda
naytdlld yhdessa kdytanndssa asiolta. Hywa
Hetdd, ettd opetusvideoita on olemassa.

Jatka samaan mallin

"Sovellus” ja "selain” samassa jdr|estyksessd
eri dioissa. Videot vidhan hitaammat, ettd
ehtii selostamaan kuvat.

Mit3 opin

Kalenteri. Dut of Office ohje selaimessa.

esim. allekirjoitus ja kalenterista osa

Sdhkbpostissa vol danestad, mydhiisempi
ldhetys, tapaaminen kalenteriin, viestin
nauholtus, plkakomennot, valitse ldhettajdn
os. , @maininta, hakukansiot

Selked kokonaisuus, tull hyvin keskustelua
Kaytdnnon esimerkit olivat parasta

Selka materiaali

Selked esitys ja opetusmateriaali.
Mahdaollisuus kysymysten esittamiseen ja
asiantuntevat vastaukset. Esimerkki ndytit
shvuilta auttoivat ymmdartamadn mistd on
kysymys.

SharePointin ominaisuudet ja
mahdollisundet seka rakenne esitettiin
kansantajuisesti

Laajasti kasitelty alhe

Pitdisi saada (tse kokeilla asioita koneeila
niin oppisl paremmin

Parasta olisl itse paastd kokeilemaan
Harmi, ettd itse ohjelmassa on eri kasitteet
kuin ohjeessa

Jatka samaan malliin

Pienet demovideot saattaisivat helpottaa
esirystd

Alpmmin en edes tiennyt, mits SharePaint
tarkoittaa. Nyt on joku kasitys asiasta.
Lahes kaikki oli uutta

Yksityiskohtia esim. Byhmadn sivu linkattu
SharePoint-timisiviun

Seuraa sivustoa, Teamsin ja SharePointin
"yhteistyd", synkroneinti resurssien
hallintaan, osoitermnalli, sivustan sisdllan
haku, shvut/listat/kirjastot, LISTA

SharePointin ja Teamsin
yhteistydmahdallisuudet

SharePoint on tecriassa tosi laaja ja
monipuolinen dokumenttien
hallintajarjestelmad. Vaikuttaa kuitenkin
melko monimutkaiselta. Opettelua vaatii
tamakin.

Jatkuu
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PALALITE KAIKISTA PIDETYISTA KOULUTUKSISTA

Todella tarkeda kouluttaa tybntekijoita kiyttamaan kysetsid ohjelmia, valkka tuntuukin ettd asioista halutaan tehda vain
monimutkalsempla kun tydkaluja on niin paljon, mutta kun niitd alkaa sisdistimddn, helpottaa se tybntekoa.

Kouluttaa on hywin perehtynyt |2 osa opettaa

Huolella ja hyvin ja selkedstl valmistaltuja ja opetettuja - kiitos Minna ja tiimi!

Hywa kokemus. Kiitos Minnal 1)

Todella tarkeda kouluttaa tyontekijoita kiyttamaan kyselsia ohjelmia, valkka tuntuwkin ettd asloista halutaan tehdd vain
monimutkaisempla kun tydkaluja on niin paljon, mutta kun nlita alkaa sisdistdmdan, helpottaa se tybntekoa.

Minna on tehnyt hyvat diat mybhempdd kdyttokin varten.

Minna on kyllad Ihan hulppu kouluttaja ja aslantuntija. Hyva ura tulossa... Tandpakivana ed vaan olla taysin rilppuvaisia M5 ohjelmista, joten
tarvitaan ehkd koulutusta googlen ja applen softille jatkossa... vaikka kirkolla ankin tuo lisenssi.

Endottoman tarpeellinen koulutus niifle, jollle vastaavanlakset tietotekniset tybkalut ovat wihermmén tuttuja.

Tuli perusymmarrys ahjelmiin.

Alnakin minulle oll hyvin trkeita opetulsia, josta on hyvd jatkaa, ettd osaisi kdyttdd naita tyokaluja tyossa.

Taytyy plkkuhiljiaa opetella niiden kdyttod saadun koulubuksen suuntaviivo|a seuraten.

Hyvin olit perehtymyt alheesees ja on hyva, etta mellld on kaltaisesi ATK-osaafa tolmistolia. Paljon opin |3 o5 (o unohiul

PALAUTE KAIKISTA PIDETYISTA KOULUTUKSISTA

ol

MUITA K

Koulutus on ollut ruuan jalkeen, jolloin alkaa

Olet valmistellut asiat huolella. Olet helposti nukuttaa. Pitkissd patkissd voisialla
vastannut kysymyksiin, Matskut ovat olleet  joku pleni tauko. Olisi hyvd olla muutama
selkeitd, Esitys sujuvaa kone, jolla vol kokeilla juttuja. Dlet taitava, jatka samaan malliin!

Sinulla on ddni, jota on miellyttdvd kuunnella
Erittain mielenkiintoista, hyvin jdsennellyt Kaytanndn esimerkit ovat hyvia, jos niitd |a esitat selkedsti ja tarpeeksi
osuudet. Paljon on uutta opeteltavaa. pystyy lisadamaan, niln hyva. yksinkertaisestl. Hywa!

Olen tyytyvainen kirjalliseen materiaallin,

Johen an helppo palata (jagttu myds Pienissad ryhmissd harjoittelu (vasta tulossa)
sahktisend). Esitykset selkeitd ja esittdjd omalla koneella, volsi auttaa hahmottamaan Hyvin olet hoitanut tehtavan ja kuunnellut
hywin perilla asioista. paremmin. tolveita ja ohjeita.

Opetusmateriaalit visuaalisest! selkest,
helppotajuiset, asian ymmdartamista
auttavilla esimerkeilld lisatyt. Esiintyminen
Johdonmukaista, selkedd ja rauhallista.

Kuulijakuntaa hyvin huomioivaa. Esityksessd Paljon uusia oivalluksia, miten lsdtd

|a keskusteluissa huomioitu erinomaisestl kdytossd alevien ohjelmien antia. Seka
kuulijoiden tietotaito lihtdkohtana. Jatka samaan malliin tybkaluja uusin sovellusten kayttbdnottoon.
Selked esiintymistapa helpottaa Aina vol syventdd taustatietoja, nytkin hywin

sisdlstamistd. selvitettyjd tietoja Koulutusopettajana sinussa on ainesta!

Paljon aktilvisia esimerkkeja ndytslld, siten
Hywva kokonaiskuva. Aihealueet olleet laajat.  ehka menisi paremmin perille, mita
Tietoa varmasti tullut enemman kuin mitd kulloinkin tarkoitetaan. Se toki veist Hywd kokonaisuus ja monlpuclinen. Hyva,
on pystynyt omaksumaan. enemman alkaa kalkesta. ettd j4i monisteniput ohjeeksi.



