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Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa suunniteltiin ja toteutettiin valtionhallinnon organisaa-
tiolle verkkokoulutus eOppiva-oppimisymparistéon. Opinnaytetydn tuotos toteutettiin toimeksian-
tona syksylla 2023. Verkkokoulutuksen tavoitteena oli perehdyttaa uudet asiatarkastajat meno-
jen kasittelyjarjestelmaan. Verkkokoulutus rajattiin koskemaan jarjestelman Laskut- ja Vastik-
keettomat-moduulien perehdyttamista. Tyossa keskityttiin pohtimaan mahdollisimman hyodylli-
sen ja oppimiseen kannustavan verkkokoulutuksen rakentamista.

Oppiminen on aktiivista uuden tiedon omaksumista, missa tiedolle annetaan merkitys. Oppimi-
sesta on tehtava mielenkiintoista ja sen on oltava merkityksellista oppijalle, jotta esimerkiksi
verkkokoulutus kaydaan loppuun asti. Verkkokoulutuksen on tarjottava yksinkertaisia ja kaytan-
ndllisia resursseja, jotka on helppo |0ytaa ja joita on miellyttava kayttaa. Verkkokoulutuksen ra-
kentamisessa on huomioitava kohderyhma.

Oppiminen pitaisi arvioida selkeasti maariteltyjen mittarien mukaan, jotka perustuvat kayttayty-
misen ja ajatusmallien muuttumiseen. Oppimisesta on tarkeda saada palautetta, silla ilman pa-
lautetta ei voi oppia. Palaute kertoo suoriutumisesta ja sen pyytaminen vaikuttaa menestymi-
seen Kyseisessa asiassa.

Tietoperusta koostuu paaasiassa Shackleton-Jonesin ajatuksista ja hanen 5Di-mallistansa. Li-
saksi tietoperustassa on kaytetty esimerkiksi kirjalahteina Suomista, Viitalaa, Noeta ja Ellingso-
nia. Huhtasen mallia on referoitu rakenteellisena ohjeena.

Opinnaytetydn tuotos eli verkkokoulutus tuotettiin ammattikayttajien huomioiden ja aiemmin tuo-
tetun materiaalin avulla. Luomisessa otettiin huomioon hyvan verkkokoulutuksen rakentamisen
ominaisuudet ja sovellettiin nykyaikaisia oppimiskasityksia aikuisopiskelussa. Koulutukseen li-
sattiin asioita, jotka uusien asiatarkastajien on hyva tietdd ennen menojen kasittelya.

Opinnaytetyon lopussa on todettu verkkokoulutuksen olevan hyva ja hyddyllinen. Sita voidaan
kehittda oppijoilta saatavan palautteen perusteella ja hyddyntaa seuraavien moduulikoulutuk-
sien rakentamisessa.

Opinnaytetyon tuotoksena tuotetusta verkkokoulutuksesta otetuista liitekuvista on haivytetty toi-
meksiantajan nimi ja muita salaisia tietoja. Liitteissa esitellaan verkkokoulutuksen kaikki sivut ja
esimerkkeja kaytetyista aktiviteeteista ja tehtavista.
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1 Johdanto

Taloushallinnon kehittamisessa nousee usein toive ketterasta taloushallinnosta, joka tukee kasvua
ja liiketoiminnan muutoksia seka hoitaa rutiinit kustannustehokkaasti ja huomaamattomasti. Naissa
tukevat automaatio ja digitaalinen data. Mitd enemman rutiineja ja prosesseja on automatisoitu,
sitd paremmin ne skaalaavat ja sita parempi on niiden laatu. My6s mahdollisten manuaalisten vir-
heiden ja vaarinkaytdsten estamiseen kaytetty aika vahenee. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 12—
13.)

Aiheenani on verkkokoulutus menojen kasittelyjarjestelmaan uusille asiatarkastajille, joiden tehta-
viin kuuluu laskujen asiatarkastaminen. Paadyin tahan aiheeseen, silla huomasin tydharjoittelussa
ja kollegoideni keskustelevan usein siita, kuinka tarvittaisiin visuaalinen ja helposti saatavilla oleva
perehdytyskoulutus menojen kasittelyjarjestelmaan tutustumiseen ja kayttoon. Lisaksi ideoitiin, etta
koulutus olisi pakollinen ennen kuin uudelle asiatarkastajalle annettaisiin oikeudet jarjestelmaan,

koska ilman perehdytysta tuoreet ja nykyiset asiatarkastajat tekevat usein helppojakin virheita.

Jarjestelman kayttéon on olemassa ohjeistusta, joka sisaltda esimerkiksi esityksen menojen kasit-
telyprosesseista ja perusohjeita ja -periaatteita jarjestelman kayttéon. Ohjeistus tarjoaa kokonais-
kuvan laskujen kasittelyyn liittyvistd elementeista ja se lahetetdan aina uudelle asiatarkastajalle,
joka saa uudet oikeudet jarjestelmaan. Toisaalta menojen kasittelyohjeistus on helppo sivuuttaa
perehtymisvaiheessa. Tasta syysta on tarkoituksenmukaista suunnitella parempi, asiatarkastajaa
aktivoiva uusi verkkokoulutus, joka varmemmin tavoittaisi uuden asiatarkastajan ja olisi ehtona ka-
sittelyjarjestelmaan paasylle. Nain voidaan varmistaa, ettd asiatarkastajat osaavat kayttaa jarjestel-
maa. Kun jarjestelman kayttdé on hallussa, voidaan ennaltaehkaista virheita ja siten vahentaa lisa-

kuluja seka vapauttaa ammattikayttajien tydaikaa mutkikkaampiin ongelmiin.

Verkkokoulutus on taloudellisempi, saavutettavampi ja ekologisempi vaihtoehto kuin perinteinen
koulutus. Se saastaa esimerkiksi matkakuluja ja luontoa, kun ei tarvitse matkustaa koulutuspaik-
kaan tai tulostaa materiaaleja. Lisaksi opiskelu onnistuu laitteesta riippumatta mista vain ja par-
haimmillaan oppijalahtdisesti. (Laapio 8.1.2019.) Verkko-oppimisen etu on, ettd oppija saa usein
itse maarittaa ajan, paikan ja tahdin oppimiselleen. Vuoden 2020 koronapandemian jalkeen verk-

kokoulutusta pidetédan luontevana vaihtoehtona taydentéaen lahiopetusta. (Viitala 2021, 136.)

Opinnaytety6 tehdaan toimeksiantona, jossa rakentuu verkkokoulutus menojen kasittelyn perustei-
siin ja menojen kasittelyjarjestelman Laskut ja Vastikkeettomat -moduuleihin toimeksiantajan uu-
sille asiatarkastajille. Koulutus toimisi hyvana kertauksena my0s organisaatiossa pidempaan tyos-
kennelleille. Verkkokoulutus tehdaan Moodle-pohjaiseen verkkoymparistdon nimelta eOppiva. Se

sisaltaisi aloitussivun, jossa kerrotaan, mista koulutuksessa on kyse seka sen tavoitteet ja sisalto.



Sen jalkeen on muutama asiasivu jarjestelman toiminnoista, keskeisista kasitteista ja kokonaisuu-
teen vaikuttavista taustatekijoista. Lopetussivu kokoaa asiasivujen tietoja yhteen ja sisaltaa loppu-

tentin. Samalla sivulla on ammattikayttajien yhteystiedot kysymyksia varten.

Opinnaytetyoni on toiminnallinen, koska haluan tehda jotain konkreettista, mista olisi oikeasti hyo-
tya. Merkityksellisyyden tunne on minulle tarkeaa ja haluan olla ylpea tuotoksestani. Produktia teh-
dessa ja opinnaytetyo6ta kirjoittaessa tulen oppimaan uusia ja vahvistamaan olemassa olevia tai-
toja, joista tulee olemaan hydtya tulevalla uralla. Lisaksi tuotoksen toivottavasti onnistuessa se aut-

taa avaamaan tydmahdollisuuksia toimeksiantajalla tai jossain muualla myéhemmin.
1.1 Opinnaytetyon tavoite ja rajaukset

Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa verkkokoulutus menojen kasittelyjarjestelmaan uusille
asiatarkastajille. Handi-palvelu on menojen kasittelyjarjestelma, jolla pyritddn automatisoimaan ti-
laamista ja ostolaskujen kasittelya. Verkkokoulutus perehdyttdd uudet laskujen asiatarkastajat jar-
jestelman kayttoon. Lisaksi verkkokoulutuksella varmistetaan tarvittavien toimintojen ja kasitteiden
tietdmys, jotta asiatarkastajille muodostuu kokonaiskuva menojen kasittelysta. Verkkokoulutus to-
teutetaan eOppiva-verkkoymparistéssa ensisijaisesti uusille asiatarkastajille. Verkkokoulutus sisal-
taa aloitussivun, jossa esitelladn sen tavoite ja tarkoitus. Sen jalkeen keskitytdan menojen kasitte-
lyprosessin perehtymiseen: kasitteitd, huomioita ja kasittelyn konsepteja. Jokaisen sivun lopussa
on pieni kertausaktiviteetti, jolla testataan onko sivun asiat opittu. Verkkokoulutuksen paatteeksi on
lopputentti, jolla testataan koko verkkokoulutuksen aikana saavutettu osaaminen. Verkkokoulutusta
suunniteltaessa ja toteutettaessa otetaan huomioon kayttajaystavallisyys ja monipuolisuus verkko-

alustan erilaisilla visuaalisilla elementeilla.

Produktia hyddynnetaan uusien virkahenkildiden menojen kasittelyn perehdytyksessa tarjoten 1ah-
totiedot laskujen kasittelyyn, jarjestelman kayttoon ja sen kasitteisiin seka kasittelyn kokonaiskuvan
hahmottamiseen kaytanndn perehdytyksen ja ohjeistuksien lisaksi. Sen tarkoitus on varmistaa, etta

uudella virkahenkilolla on tarvittavat perustiedot ennen kuin han saa kayttdoikeuden jarjestelmaan.

Rajaan tyoni koskemaan Laskut ja Vastikkeettomat -moduuleja, vaikka menojen kasittelyjarjestel-
maan kuuluu muitakin moduuleja. Aikarajoituksen vuoksi verkkokoulutuksessa ei ole mahdollista
esitelld koko jarjestelmaa ja kaikkia sen yksityiskohtia. Tuotos on nakyvilla vain toimeksiantajan vir-
kakunnalle. Opinnaytetydssani hyédynnan olemassa olevaa materiaalia ja etsin tietoperustaan
verkkokoulutuksen tekemiseen vaikuttavia teemoja. Tietoperustassa kasittelen tyoelaman aikuis-
koulutusta verkkoymparistossa, verkkokoulutuksen rakennetta ja elementteja seka oppimisen arvi-

ointia ja palautetta, koska nama ovat mielestani olennaisia teemoja tuotoksen tuottamisessa.



1.2 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantaja (jaliempana kohdeorganisaatio) on yksi valtionhallinnon organisaatioista, joka tyol-
listda noin 600 henkilda erilaisissa tehtavissa neljassa yksikossa ja viidessa osastossa. Kyseisessa
asiantuntijaorganisaatiossa tyypilliset koulutustaustat vaihtelevat valtiotieteen, filosofian ja oikeus-
tieteen maistereista eri suuntautumisvaihtoehdoista valmistuneisiin tradenomeihin. Kohdeorgani-
saation virkahenkildiden keski-ikd on hieman alle 50 vuotta. (Kohdeorganisaatio s.a. a.; Kohdeor-

ganisaatio s.a. c.)

Kohdeorganisaatio vastaa hallitusohjelman toimeenpanon valvonnasta ja avustaa valtionhallinnon
johtamisessa. Kohdeorganisaatio turvaa valtiojohdon toimintaedellytykset kaikissa olosuhteissa.
Sen tehtaviin kuuluvat mm. Suomen EU-politikan yhteensovittaminen seka valtionyhtididen ja val-
tion osakkuusyhtididen yleinen omistajapolitiikka. Lisaksi kohdeorganisaatio tuottaa ja kehittaa yh-
teisia hallintopalveluita, kuten kdannds- ja kielipalvelut, toimitilapalvelut ja asiakirjahallinto. (Valti-

olle.fis.a.)

Kohdeorganisaatio kuuluu julkisen yleishallinnon toimialaan (Tilastokeskus s.a.). Se perustettiin

1800-luvun lopussa (Kohdeorganisaatio s.a. b). Kohdeorganisaation tilat sijaitsevat Helsingin kes-
kustassa. Kohdeorganisaation budjetti vuodelle 2024 on noin 254 miljoonaa euroa (Valtiovarainmi-
nisterié 2023). Kohdeorganisaation sidosryhmia ovat esimerkiksi muut valtionhallinnon organisaa-

tiot, liikelaitokset ja yhtiot seka palveluntuottajat.

Kohdeorganisaation arvot ovat avoimuus, asiantuntemus, dynaamisuus ja vastuullisuus. Avoimuus
toteutetaan pitamalla kollegat ajan tasalla tarvittavasta tiedosta, valmistelemalla asioita yhdessa
seka kasittelemalla erilaisetkin ndkemykset ja mielipiteet kollegoja kuunnellen ja reilusti. Palautetta
annetaan ja vastaanotetaan. Kohdeorganisaatiossa hoidetaan tehtavat laadukkaasti ja tarkeimpia
priorisoiden tavoitteet edella. (Kohdeorganisaatio 2021.) Toiminnassa huomioidaan asiakkaiden
toiveet ja tarpeet. Ammattitaidon kehittamiseen panostetaan ja asiantuntemusta jaetaan tyoyhtei-
sOssa. Tyoyhteisossa on proaktiivinen ote muutoksiin ja halu kehittaa tydoympariston toimintaa ky-
seenalaistamalla vakiintuneita malleja. Monet virkahenkilot osallistuvat erilaisiin verkostoihin ja ylla-
pitavat siten dynaamisuus-arvon mukaisesti myos aktiivisia yhteistyo- ja kumppanuussuhteita.
(Kohdeorganisaatio 2021.) Tehtaviin sitoudutaan ja ne tehdaan sovitusti aikataulussa ja vallitse-
vien toimintatapojen mukaisesti. Toimintaa ohjaa luottamus, korkea virkamiesmoraali seka vastuu
yhteisista tehtavaalueista ja niissa auttamisessa. Epakohtiin ja virheisiin puututaan ja ne korjataan.
(Kohdeorganisaatio 2021.)

Kestava kehitys tarkoittaa maailmanlaajuista, alueellista ja paikallista jatkuvaa ja ohjattua yhteis-

kunnallista muutosta, jonka tarkoitus on turvata nykyisten ja tulevien sukupolvien hyvan eldmisen



mahdollisuudet. Talldin ymparistd, ihmiset ja talous otetaan tasavertaisesti paatdksenteossa ja toi-
minnassa huomioon. (Ymparistoministerio 2023.) Kohdeorganisaatio tukee ja edistaa kestavan ke-
hityksen periaatteiden toteutumista politiikkavalmistelussa seka seuraa globaalin kestavan kehityk-

sen toimintaohjelman Agenda2030:n toimeenpanoa. (Valtiovarainministerio 2023.)

Sosiaalinen vastuu tarkoittaa organisaation suhdetta ihmisiin ja yhteiskuntaan. Organisaation vai-
kutuspiiriin kuuluvat sidosryhmat voivat olla esimerkiksi oma henkildstd, yhteistydkumppanit ja pai-
kallisyhteisot. Teemaan liittyy olennaisesti tyohyvinvointi ja -ehdot, tasa-arvo ja yhdenvertaisuus
seka monimuotoinen henkilosto ja osallistava tyokulttuuri. (Elinkeinoelaman keskusliitto 2023.)
Kohdeorganisaatio edistda esimerkiksi sukupuolten tasa-arvoa Agenda2030:n tavoitteiden mukai-
sesti huomioiden eri ohjelmien kokoonpanoissa ja muun muassa tietoperusteisen paatdksenteon
tueksi organisoiduissa tiedepaneeleissa tasa-arvonakokulman. Kohdeorganisaatio korostaa
omassa toiminnassaan ja johtamisessa yhdenvertaisuutta ja tasa-arvoa tukevia toimintatapoja.

(Valtiovarainministerio 2023.)
1.3 Keskeiset kisitteet

Oppija on henkild, joka osallistuu varhaiskasvatukseen tai koulutukseen (Opetus- ja kulttuuriminis-
terio 2021, 84). Oppija voi olla passiivinen tiedon vastaanottaja tai aktiivinen tiedon tuottaja (Viitala
2021, 135). Tassa opinnaytetydssa oppijalla tarkoitetaan henkil6a, joka osallistuu aktiivisesti koulu-

tukseen ja oppii jotain uutta.

Verkko- tai e-oppiminen on yleistyva koulutuksen ja oppimistydskentelyn muoto, jossa hyédynne-
taan tieto- ja viestintateknologiaa esimerkiksi Moodlea tai Microsoft Office 365:ta digitaalisina oppi-
misymparistéina. Digitaaliset oppimisymparistét toimivat niin kuin fyysisetkin eli niissa voi jakaa
materiaalia, luennoida, keskustella, palauttaa ja arvioida tehtavia, ideoida ja harjoitella yhdessa
seka antaa ja saada palautetta. Verkkokoulutusten toteutustavat vaihtelevat oppimisen tarkoituk-
sen mukaan. (Viitala 2021, 135.)

Verkkokoulutus tarkoittaa opintokokonaisuutta, jonka toteuttaminen perustuu oppimisalustan kayt-
toon ja digitaalisiin materiaaleihin. Verkkokoulutus voi rakentua useammasta verkkokurssista, ai-

neistosta, harjoituksesta ja osaamisen todentamisen menetelmasta. Etaluennot kuuluvat kokonai-
suuteen, kun verkkokoulutus ei ole itseopiskeltava. (Kotakorpi 2.12.2022.) Tassa opinnaytetydssa

verkkokoulutuksen maaritelman kokonaisuuteen ei sisally etaluennot.

Verkkosivu tarkoittaa internetissa tietyssa osoitteessa olevaa sivua, joka sisaltaa tietoa yhdesta tai
useammasta aiheesta. Sivuja on erilaisia ja moneen eri tarkoitukseen. Tyypillisid verkkosivuja ovat

ihmisten, yritysten, organisaatioiden ja erilaisten hallintoelimien kotisivut. (Bautomo s.a.)



Moduuli on hankintajarjestelman osakokonaisuus, joka on toiminnallisesti itsenainen. Moduuli to-
teuttaa oman maaritellyn osuutensa kokonaisuuden tietojenkasittelyssa ja yhdistyy toisiin moduu-
leihin rajapinnoissa. (Tampereen kaupunki s.a.; Valtiovarainministeri¢ s.a.) Tassa opinnaytetydssa

moduulilla tarkoitetaan menojen kasittelyjarjestelman osaa.

Menojen kasittely tarkoittaa taloushallinnon prosessia, joka sisaltaa toimittajien perustietojen yllapi-
don, menotositteiden kasittelyn, maksatuksen ja menotiliotteiden kasittelyn. Valtiolla menojen kasit-
telyd kehitetdan lisddmalla automaatiota, mika tapahtuu keskittamalla tilaukset valtiolla yhteisesti
kaytdssa olevaan Handi-palveluun. (Valtiokonttori 6.3.2024.) Handi-palvelu on valtionhallinnon ti-
laamista ja ostolaskujen kasittelyd automatisoiva jarjestelma (Hansel s.a.). Tassa opinnaytetydssa

menojen kasittelylla tarkoitetaan Handissa kasiteltavia laskuja.

Virkamies on julkisyhteisdssa virkasuhteessa tydskenteleva henkild (Suomi.fi 5.9.2023). Virka-
suhde eli julkisoikeudellinen palvelussuhde voi olla toistaiseksi voimassa oleva tai maaraaikainen
(laki valtion virkamiehista 750/1994). Tassa opinnadytetydssa virkamiehesta kaytetadan termia virka-

henkilo.

Perehdytys tarkoittaa toimenpiteita, joilla uusi tydntekija oppii tuntemaan tyépaikkansa, sen tavat,
ihmiset ja tydhonsa liittyvat odotukset. Perehdytysta tarvitaan aina muutostilanteissa, mutta myos
osaamisen puutetilanteissa. (Ahokas & Makelainen 2013.) Tassa opinnaytetytssa asiatarkastaja
perehdytetaan laskujen kasittelyn perusteisiin verkkokoulutuksella. Se on suunniteltu ensisijaisesti
uusille asiatarkastajille, mutta se toimii myds kertauksena pidempaan tyossa olleille. Asiatarkastaja
on henkild, joka tarkistaa ostoreskontrassa olevan laskun aiheellisuuden ja virheettomyyden (Net-
visor s.a.). Laskun tietojen on vastattava sovittua sopimusta tai tilausta (Hakonen, Eklund & Roos
2016, 154).



2 Verkko-oppiminen tyoelamassa

Tassa luvussa kasitelladn ensin oppimista aikuisena ja esitellaan esimerkkimalli hyvan koulutuksen
rakentamiseen. Toiseksi esitellaan verkkokoulutuksen erilaisia rakenteita ja elementteja. Lopuksi
pohditaan oppimisen arviointia ja palautteen antamista. Nailla teoreettiseen ja ammatilliseen tie-
toon perustuvilla nakoékulmilla perustellaan myéhemmin opinnaytetydssa kerrottuja valintoja. Paa-

dyin naihin teemoihin, silld ne ovat kiinnostavia ja uskon niiden tukevan tehtya tuotosta.

Verkossa oppiminen on tullut jaadakseen ja sita kaytetdan yha enemman opetuksessa ja tydpai-
kalla perehdytyksessa. Ei ole kuitenkaan yhdentekevaa, miten verkkokoulutus toteutetaan. Jos se

ei palvele oppijaa, koulutus jaa kaymatta.
2.1 Aikuisten oppiminen tydoelamassa

Oppiminen ajatellaan usein prosessina, jossa jokin ulkoinen taho maaraa mita oppijoiden tulisi op-
pia ja tama tieto sitten valitetaan oppijalle. Tama tapa ei kuitenkaan takaa oppimista tai sitouta sii-
hen. Oppimista ei voida ajatella vain tiedon valittdmisena, silla se ei jaa mieleen. Pelkka testin 1a-

paiseminen ei tarkoita oppimista. (Shackleton-Jones 2019, 122—-123.)

Ihmisen muisti on rajallinen ja osa siita, mitd muistetaan, voi olla myds virheellista (Shackleton-
Jones 2019, 22). Kokemukset muistetaan niistéa syntyneiden tunnereaktioiden avulla. Taman
vuoksi oppiminen pitaisi systemaattisesti suunnitella sen perusteella, mista ihmiset valittavat
alussa. (Shackleton-Jones 2019, 24-25.) Tunteet ovat tarkeita oppimisessa. Annika Hultenin mu-
kaan oppimistilanteessa motivoitunut, keskittynyt ja mielihyvaa kokevan oppijan aivot muodostavat

helpommin uusia kytkoksia. (Kallio, Saarinen, Marjanen, Kurkipaa & Siira 2018, 50.)

Taman myo6ta konstruktivistiset 1ahestymistavat ovat nousseet opetuksessa uudeksi valtavirraksi.
Konstruktivistisen oppimiskasityksen mukaisessa lahestymistavassa opetuksen lahtokohdaksi ote-
taan oppijan kokemusmaailma ja elamyksellisyys oppimistilanteessa. Tama on johtanut siihen, etta
esimerkiksi kouluissa keskitytdan tekemaan opetettavasta tiedosta mahdollisimman mielenkiin-
toista ja oppimistapahtumasta oppijan mieltymyksia ja mielihaluja vastaava. Oppimiskasityksen
mukaan oppijan oppiminen liittyy yksilon luontaiseen ja sisdanrakennettuun pyrkimykseen konst-
ruoida opituista asioista mielellinen merkitys. Eli oppija rakentaa ja jasentaa tiedon yhdistamalla
vastaanotetun aineiston mielessa oleviin rakenteisiin. Karjistettyna tama on tarkoittanut, etta oppija
mieltda vain omassa ajattelussaan todeksi kokemansa asian "totuudeksi” tai “oikeaksi tiedoksi”.
Talldin opettamisessa lahtdkohtaisesti painotetaan oppijan omaa aktiivisuutta ja roolia tiedon vali-

koimisessa, jolloin oppija luo itse tiedolle merkityksen. Oppijaa ei voi pakottaa oppimaan vaan



oppimismotivaatio on sisaista ja taten tiedon omaksuminen on oppijan vastuulla. (Suominen 2023,
187-189.)

Koulutuksen rakentamisessa on huomioitava myds kohderyhman ika ja sille tyypillinen tapa oppia.
Lapset oppivat eri tavalla kuin aikuiset. (Suominen 2023, 169.) Aikuisvaiheelle ominainen oppimis-
muoto on akkommodoiva oppiminen eli he mukauttavat ja muovaavat jo oppimaansa uudella tie-
dolla. Asioita ja niiden merkitysta vertaillaan ja arvioidaan aiemmin muodostuneiden uskomusten ja
perusolettamusten pohjalta, mitka toisaalta voivat toimia esteena uuden tiedon oppimiselle ja asioi-
den omaksumiselle halutulla tavalla. (Suominen 2023, 173—174.) Akkommodoivaan oppimiseen
kuuluu vanhoista uskomuksista poisoppiminen, jotta syntyy kyky ratkaista ongelmia uudella ja luo-
valla tavalla (Suominen 2023, 170). Oppimisprosessi antaa mahdollisuuden korjata aikaisemmin
omaksuttuja virheellisia ennakkokasityksia ja uskomuksia. Uuden tiedon omaksuminen ei oletusar-
voisesti tapahdu itseohjautuvasti. Aikuinen oppija voi vahvasti vastustaa uskomustensa kyseen-
alaistamista, silla se voi olla ristiriidassa oppijan omaksumien sosiaalisten ja kulttuuristen arvojar-
jestelmien kanssa. (Suominen 2023, 177.) Prosessi voi siis synnyttda negatiivisen kokemuksen,
silla mielellinen vastustaminen on ihmiselle luontainen keino puolustaa itseaan pysyakseen hen-
gissa. Akkommodoivan oppimisen merkitysrakenteita laadullisesti muokkaava luonne edellyttaa,

ettd oppija on valmis muuttamaan ajatusmallejaan. (Suominen 2023, 175.)

Edella mainittua oppimismuotoa on kutsuttu my6s uudistavaksi oppimiseksi. Siina olennaista on
oppijan halu ja tarve kriittisesti arvioida omaa ajatteluaan eli reflektoida, jota voidaan pitaa ammatil-
listen metataitojen eraana ilmenemismuotona. (Suominen 2023, 176.) Ammatillisilla metataidoilla
tarkoitetaan tyontekijan kykya ymmartaa tyon idea ja luonne kokonaisvaltaisesti teoria- ja kadentai-
tojen lisaksi (Suominen 2023, 250). Kriittinen reflektio voi parhaimmillaan johtaa uudistavaan oppi-
miseen, mutta se ei ole automaattista. Syyna on, etta oppijan kyky arvioida kriittisesti ajattelunsa
ehtoja on sidoksissa ulkopuoliseen vallankayttdon ja vaikuttamiseen. Pedagoginen vallankayttaja
kaynnistda akkommodoivan oppimisprosessin, kun han herattda oppijassa voimakaan affektiivisen
reaktion eli kognitiivisen sarén. Tama mielellinen konflikti voi suotuisissa olosuhteissa aloittaa tie-
toa uudelleen jasentavan konstruointiprosessin. Johtajan on joskus tietoisesti organisoitava mielel-
lisia ristiriitatilanteita muutosten aikaansaamiseksi. On huomioitava, etta sarén syntyminen voi joh-
taa mielen jarkkymiseen, jonka korjaamiseen tarvitaan voimaannuttavaa pedagogista toimintaa ja

kasvatuksellista vaikuttamista. (Suominen 2023, 176-177.)

Aikuisten kohdalla pedagogista toimintaa suunniteltaessa tulisi ottaa huomioon erilaiset maailman-
kuvat ja taustalla vaikuttavat uskomukset. Oppimisen taustalla vaikuttavat lisédksi kasvuolosuhteet
ja ymparistotekijat seka biologisesti maaraytyneet temperamenttipiirteet. Nama vaikuttavat siihen,

miten ja mita oppija on valmis oppimaan. (Suominen 2023, 181.) Oppijan subjektiiviseen



maailmankuvan mielelliset merkitykset ovat suhteellisen pysyvia, mutta niihin voi vaikuttaa tietyn-
laisen vallankayton avulla. Esimerkiksi nuorilla aikuisilla usein muodostunut mekanistiseen maail-
mankuvaan perustuva behavioristinen kasitys ihmisesta osoittautuu yritysten ja tydeldaman kan-
nalta haastavaksi. Behavioristisella ihmiskasityksella tarkoitetaan ajatusta, jossa ihminen on biolo-
ginen ja aivokemiallinen kokonaisuus, jota toinen pystyy ohjaamaan opettamisen keinoin halutulla
tavalla. Syvalle juurtuneiden uskomusten poisoppiminen on vaikeaa ja tama aiheuttaa yrityksille ja

asiantuntijaorganisaatioille mittavan pedagogisen tydomaan. (Suominen 2023, 186-187.)

Autonominen oppiminen on oppijan taito ottaa vastuu omasta oppimisestaan. Se on tietojen ja tai-
tojen oppimista itsendisesti omien tarpeiden ja arvojen mukaan. Autonominen oppinen on vapaa-
ehtoista eli oppija itse aktiivisesti ndkee vaivaa oppimiseen. Se ei ole ohjattua eika sille ole ennalta
asetettu sisaltda, prosessia tai tiettyja tavoitteita, joihin pitaisi tdhdata. (Noe & Ellingson 2017, 2-3;
Garaus, Furtmuller & Guttell 2016, 57.)

2.2 Verkkokoulutuksen suunnitteluprosessi

Hyva ratkaisu on rakentaa koulutus oppijan ndkdkulmasta. Mita he osaavat koulutuksen my6ta?
Mitka heidan tehtavansa ovat tydpaikalla? Mikad heitd huolestuttaa? Naiden perusteella tulee oppi-
jalle tarjota resursseja tai kokemuksia osana oppimista. Ei kursseja, jotka perustuvat sidosryhmien
mielesta tarkeiden asioiden sisaistdmiseen. Edelld mainitun pohjalta Shackleton-Jones on kehitta-
nyt opettamisen suunnittelumallin 5Di, joka tulee sanoista maarita, selvita, suunnittele, kehita, ota
kayttoon ja toista (kuva 1). Mallin mukaan oppiminen toteutetaan haluttujen tulosten, huolten ja
suorituskykya tukevien tehtavien, resurssien ja kokemusten kautta prototyypiksi, jota sitten kehite-
taan. (Shackleton-Jones 2019, 149-150.)



1 Maarittele

eLopputulos tuloksina, ei
oppimistavoitteina

6 Toista 2 Selvita

eJatka parantamista eHuolet ja tehtavat, jotka
tukevat suorituskykya

5 Ota kayttoon 3 Suunnittele

*MVP nopeasti ja markkinoi eHyodyllisia resursseja ja
kokemuksia

4 Kehita

eKayttajakeskeisesti:
suunnittelijat yhteistydssa
ammatinharjoittajien kanssa

Kuva 1. 5Di oppimisen suunnittelun malli (mukaillen Shackleton-Jones 2019, 149)

Mallin mukaan prosessi alkaa toivottujen lopputulosten maarittelylla, jotka eivat ole oppimistavoit-
teita. Toisessa vaiheessa selvitetdan oppijakohderyhman huolet ja tehtavat, jotka tukevat heidan
suorituskykyaan. Kolmanneksi suunnitellaan lopputulosten saavuttamiseen soveltuvia hyodyllisia
resursseja ja kokemuksia. Sitten tuotoksia kehitetdan kayttajakeskeisesti niin, etta resurssien ja
kokemusten suunnittelijat tekevat yhteisty6td ammatinharjoittajien kanssa, jotka hallitsevat sub-
stanssin. Viides vaihe on ottaa MVP nopeasti kayttdon ja markkinoida koulutuskokonaisuutta.
(Shackleton-Jones 2019, 149.) MVP eli pienin julkaisukelpoinen tuote sisaltda vain olennaisimmat
osat tuotteesta eli minimin, mita tarvitaan tuotteen toimimiseen. MVP tulee sanoista "Minimum
Viable Product”. (Pendolin 16.9.2018.) Tassa opinnaytetydssa kaytan jatkossa sanan lyhennetta
MVP. Kuudes vaihe on toistaa prosessi ja jatkaa tuotteen kehittamistd saadun palautteen avulla
(Shackleton-Jones 2019, 149).

Malli noudattaa kokeilutoiminnan kaavaa, jossa mallin toimivuus tutkitaan kaytannossa. Kaava ete-
nee seuraavasti. Ensin havaitaan ongelma tai tarve, joka halutaan ratkaista. Kokeilulle asetetaan
tavoitteet, minka jalkeen etsitaan ja vertaillaan ratkaisumalleja. Uudet toimintamallit testataan en-
nen kuin tehdaan paatés uudesta ratkaisusta. (Viitala 2021, 132.) Esimerkiksi Vincit on perustanut
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koulutusorganisaatio Univincityn, jossa tarjontaa ja ratkaisuja kehitetdan ketterasti ja kokeilevasti

huomioiden seka hyva pedagogiikka ettd kustannustehokkuus (Isohanni 3.8.2020).

Suunnitteluprosessin aluksi tulee pohtia, mita oppijan tulisi tehda eri tavalla. Pohdinnasta maarite-
taan, mika mitattava muutos esimerkiksi kurssilla halutaan kayttaytymisessa tai taidoissa saada
aikaan. Tall6in kurssin toimivuutta on myo6s helpompi arvioida. Yksi tapa maaritella haluttu muutos
on tehda kolme saraketta ja nimetd ne "Tunne”, "Sano” ja "Tee”. Sarakkeet taytetdan kysymalla,
miten n@ma kolme osa-aluetta muuttuvat kurssin kdymisen myota. Kaytdksen ja huolien mukaiset
muutokset saadaan aikaan tarjoamalla joko resursseja tai kokemuksia. Kokemuksien tuottaminen
ei vaadi juurikaan sisaltdéa kurssille. Sen sijaan resursseja tarjotessa kurssilla on paljon sisaltda,
mutta ei pida olettaa, ettd oppija omaksuisi kaiken annetun tiedon. Tarkoituksena on auttaa oppi-
joita tekemaan asioita, joista he valittavat, tai saada heidat kiinnostumaan uudesta. (Shackleton-

Jones 2019, 151.)

Toisessa vaiheessa poiketaan radikaalisti muista oppimismuotoilun Iahestymistavoista. Tassa mal-
lissa jutellaan kurssin mahdolliselle kohderyhmalle ja selvitetdan heidan tehtavidan ja huoliaan.
Tarkoitus ei siis ole kysya, mitad oppijat haluavat vaan ymmartaa mika heitd motivoi. Tehtavilla tar-
koitetaan asioita mihin oppija kayttaa eniten aikaansa. Huolilla tarkoitetaan asioita, joista oppija va-
littda ja on huolissaan. Kun oppija on suunnitteluprosessin keskidssa, kurssista tulee talle merkityk-
sellisempi mika taas motivoi oppimaan ja muuttaa kayttaytymista. Kurssi on houkuttelevampi ja

vaikuttavampi, kun se on rakennettu oppijan nakdkulmasta. (Shackleton-dJones 2019, 152-153.)

Huolien ja tehtavien maarittdmiseen on erilaisia tyokaluja. Yksi on listata kymmenen asiaa molem-
mista. Toinen on pyytaa oppijaa piirtamaan tunnekayra tietyltd ajanjaksolta ja kertomaan siita
(kuva 2). Kun oppija kertoo tarinaansa, voidaan siitd huomata, mista tama oikeasti valittaa ja mitka
huolet ja tunteet vaikuttavat oppimisprosessiin. Tarina auttaa hahmottamaan, mika voisi auttaa op-
pijaa, mitd oppija haluaa oppia seka kuinka paljon oppijan kayttaytyminen johtuu tdman huolista ja
kiinnostuksen kohteista. Tunnekayra muistuttaa kayttajapolkua. Siind suunnitteluprosessi aloite-
taan asiakaskokemuksesta ja pohditaan, kuinka sita voidaan parantaa. (Shackleton-Jones 2019,
153-156.)
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Kuva 2. Esimerkki uuden paallikén tunnekayrasta (mukaillen Shackleton-Jones 2019, 154)

Tunnekayra on oppijan piirtdma kayra hanen tunteistaan ja tietylla aikavalilla, joka voi vaihdella vii-
kosta kuukausiin. Kayra piirretdan usein muutosten aikaan kuten myos tassa (kuva 2). Jokainen
oppija piirtda kayran, joka kuvaa hanen matkaansa tietylla ajalla ja kuinka hanen tunteensa vaihte-
levat ylos ja alas merkittavien tapahtumien mukaan. Kun kayrat on piirretty, oppijoita pyydetaan ja-
kamaan se ryhmalle ja kertomaan tarinansa. Kun oppijat kertovat tarinaansa, huomaa mista he va-
littavat. (Shackleton-Jones 2019, 153-154.)

Selvittdmisvaiheen ajatus oppimisen suunnittelusta oppijoiden kanssa haastaa kaytanndssa kasi-
tyksen, etta oppiminen olisi vain tiedon siirtdmista oppijalle. Todellisuudessa oppijan oppiminen ei
ole opettajan tai kouluttajan kasissa. Opettava taho voi tarjota oikeat olosuhteet ja sopivat materi-
aalit oppimiselle, kun olosuhteet ovat ihanteelliset, mutta oppiminen on oppijan vastuulla. (Shackle-
ton-Jones 2019, 161.)

Kun tiedetdan mista oppijat ovat huolissaan ja mita he haluavat oppia, on suunnitteluideoiden kek-
siminen helpompaa. Mallin mukaan on pidettava mielessa, etta oppimistavoitteiden, aiheiden ja si-
sallon sijaan pitaisi keskittyd hydédyntamaan tehtavia ja huolia seka resursseja ja kokemuksia. Nai-
den perusteella sopivan oppimisymparistdon suunnittelussa syntyy joko kokemuksia, joilla saadaan
oppija valittdmaan jostain uudesta, tai resursseja, jotka tukevat tatéd oppimaan haluamansa asian.

(Shackleton-Jones 2019, 161.)
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Suunnittelussa voi kayttaa esimerkiksi HTR (Huoli-Tehtava-Resurssi) matriisia (taulukko 1). Matriisi
auttaa kartoittamaan ja valitsemaan suoriutumista tukevia keinoja, jotka sopisivat oppijan kysei-
seen huoleen tai tehtavaan. Kyse on siis suoriutumisen tukemisesta. Yhta oikeaa menettelytapaa
kuhunkin huoleen ja tehtavaan ei kuitenkaan ole. Siksi olisi hyva, ettd suunnittelupaatdksiin osallis-
tuisi monipuolinen joukko ihmisia ja joista osa olisi koulutuksen kohderyhmaa. Myo6s vaihtoehdot

menettelytavoissa takaavat erilaisten oppijoiden oppimista. (Shackleton-dones 2019, 162—-163.)
Taulukko 1. Yksinkertainen esimerkki HTR matriisista (mukaillen Shackleton-Jones 2019, 162)
video tarkastuslista lyhyt opas kokemus animaatio

ammattikielen

ymmartaminen

jarjestelman

kayttd

suoriutumis-

keskustelut

yksindisyys

HTR matriisi auttaa kartoittamaan mahdollisia resursseja ja kokemuksia, joista olisi hyétya oppi-

jalle. Matriisin vasempaan sarakkeeseen listataan oppijan tehtavat ja huolet. Ylareunaan kirjataan
muutama mahdollinen menettelytapa kuten video, tarkastuslista, infografiikka ja opas. Taulukkoon
voi tarvittaessa lisata sarakkeita ja riveja sen mukaan, mista oppijan halutaan valittavan tai millai-

nen menetelma tukisi oppijaa parhaiten (Shackleton-Jones 2019, 162—-163).

Prosessi on toistuva, eli alussa tehdyt ratkaisut voivat muuttua ja ne paranevat sitd mukaa, kun
koulutusta kehitetdan yhteistydssa kohderyhman kanssa. Mallin mukaisesti rakennettavan koulu-
tuksen osien tuottamisen voi delegoida myds muille, kun menettelytavoista on paatetty. Nain kou-
lutuksen osat rakentuvat rinnakkain, jolloin osa valmistuu toisia aiemmin. Prosessissa oppijat saa-
vat hyddyllisia resursseja nopeasti kayttdoon ja ne taydentyvat prosessin edetessa. (Shackleton-
Jones 2019, 163.)

Suunnittelun painotus siirtyy sisallosta kontekstiin eli koulutuksella tuetaan oppijaa ratkaisemaan
haasteitaan tarjoamalla oikeanlaisia ja tilanteeseen sopivia resursseja eika vain asiaan jollain ta-
valla liittyvia tiedostoja. Suunnittelu ottaa mallia ihmiskeskeisesta suunnittelusta kuten palvelupol-
kukartasta. Palvelupolun ideana on ymmartaa, miten yrityksen palvelua voidaan parantaa ja mita

tunteita palvelun kayttékokemus herattda. Mallissa pyritdan luomaan kokemus uudelleen
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tunneulottuvuuksineen. Luodaan merkityksellisia simulaatioita todellisen elaman tilanteista, jotka
herattavat tunteita. (Shackleton-Jones 2019, 163—-166.)

Neljannessa vaiheessa keskitytaan kehittdmaan suunnitelluista resursseista ja kokemuksista varsi-
naiset tuotokset. Suurin riski tassa vaiheessa on tehda resursseista liian laajoja. Yksi tapa pienen-
taa riskia ottaa tuotantoon mukaan kokemuksia luovia ammattilaisia kuten nayttelij6ita, markkinoin-
nin ja kokemussuunnittelun ammattilaisia seka kohderyhmaa. He ovat kokemusammattilaisia siita,
miten koulutus kannattaa rakentaa, jotta se olisi mahdollisimman kayttajaystavallinen ja merkityk-
sellinen. Kehittamisen keskiossa tulee sailyttaa selkea kuva siita, mita oppijat tarvitsevat. Tarkoi-
tuksena on tarjota heille oikeanlaiset ja tdsmalliset tydkalut, joita he voivat hyddyntaa esimerkiksi
tydeldmassa. Toinen tapa riskin minimoimiseen on kayttaa sisaltdépohijia ja -esimerkkeja. Jos pitaa
tehda yksisivuinen tarkistuslista, se minimoi mahdollisuutta, etta tuottaisi 40-sivuisen normaalime-

nettelyd muistuttavan listan. (Shackleton-Jones 2019, 166—167.)

Kayttoonottovaiheessa resurssit ja kokemukset avataan oppijoille hyédynnettavaksi. Usein parasta
on tdhdatd MVP:seen. Tama lahestymistapa kehitykseen on vaatimaton. Suunnittelun tuloksen ei
odoteta olevan oikea ratkaisu vaan oletus on, etta tuote sisaltaa virheita ja asioita, joita ei osattu
odottaa. Ottamalla kayttdon MVP:n tai pilotin saa pian kasityksen, mitka osat ratkaisusta toimivat ja
mitka eivat ja hyddyntaa I0ydoksia tuotteen seuraavassa versiossa. Kuvatussa lahestymistavassa
valtytaan ylhaalta-alaspain kehittamisprosessilta, jossa pyritdan luomaan taydellinen ratkaisu, l&he-
tetdan se pitkalle hyvaksyntakierrokselle ja selviaakin, ettei tuote ole taydellinen ja asiantuntijat ja
hyvaksyjat ovat tehneet virheen. Ensin mainittu [ahestymistapa on parempi, silla tulokset voi nahda
nopeammin, se on todennakdisesti edullisempi tuottaa ja tuotteen kehittamista voi jatkaa saadun
palautteen perusteella. Se myds vahentaa tekijoiden stressia viimeisen version valmistumisesta.
(Shackleton-Jones 2019, 167-168.)

Kayttoonottoon kuuluu myos ratkaisun markkinointi kohderyhmalle sopivalla tavalla. Tassad myos
kohderyhman tunteminen on hyddyllista tietoisuuden levittdmiseksi. Resurssi ei voi olla vain "hyo-
dyllinen tieto” vaan sen on oltava " heti saatavilla oleva hyodyllinen tieto”. Ratkaisu tulisi siis ottaa
kayttdéon huomioiden sen kayttdymparistd. Sen tulisi olla helpoin asia kyseisessa kontekstissa.
Tama usein tarkoittaa sita, etta pitdd ymmartaa, miten oppijat saavat asioita aikaan tanaan ja mu-
kautua heidan odotuksiinsa sen sijaan, ettd odottaa oppijoiden mukautuvan kouluttavan tahon odo-
tuksiin. Nykyaan oppijat hyddyntavat katevintad oppimisteknologiaa, mika ei enaa valttamatta ole
organisaation kaytdssa oleva jarjestelma. Kayttdonoton ei siis tulisi perustua siihen, etta kayttaja
omaksuu uuden tavan tyoskennella tai lataa uutta teknologiaa vaan tuoda oppiminen mahdollisim-
man lahelle kayttajan arkea. (Shackleton-Jones 2019, 168-169.)
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Paras resurssi ei valttamatta ole digitaalinen tai kokemus fyysinen. Digitaaliset ymparistot tarjoavat
mahdollisuuksia tutkia, mita ei ole mahdollista toteuttaa fyysisesti. (Shackleton-Jones 2019, 169.)
Esimerkiksi Verizon, MasterCard ja Walmart ovat hyédyntaneet virtuaalitodellisuutta tyontekijéiden
kouluttamiseen (Meister, 8.1.2019). Joskus paras resurssi voi olla printattu paperi tai joku, jolle pu-
hua. Tarkoituksena on olla 1asna arjessa eika vain kerran vuodessa. (Shackleton-Jones 2019,
169.)

Kun MVP on otettu kayttdéon, sen kayttdéa seurataan, pyydetdan kohderyhmalta palautetta ja jatko-
jalostetaan tuotetta. Tyypillisesti palautteen voi jakaa pieniin ja isoihin muutoksiin, jotka toteutetaan
maaraajoin. Esimerkiksi pienet muutokset kuukausittain ja isot puolen vuoden valein. (Shackleton-
Jones 2019, 169.)

Perinteisesti opetussuunnittelu alkaa tiedon keruulla, josta opetussuunnittelija tekee monien tarkis-
tusten saattelemana viimeistellyn kurssin. Kurssi otetaan kayttéon ja suunnittelija siirtyy seuraaviin
projekteihin. Kayttdédnotettu kurssi on usein jo alussa puutteellinen, mutta pysyy ennallaan, kunnes
sen todetaan olevan vanhentunut ja vaatii paivitysta. Talldin eri opetussuunnittelija saa tehtavak-
seen paivittda kurssin. Nykyaan oppimisen ammattilainen on ikdan kuin tuotepaallikko ja tyypilli-
sesti kiinnostunut haasteista, joista oppijoiden tulisi selvita. Tuotepaallikkéina he ovat vastuussa
ratkaisun kaikista ulottuvuuksista, kun tuote kehittyy. Ammattilainen esimerkiksi yllapitaa sisalto- ja
markkinointistrategiaa seka parantaa tuotteen toiminnallisuuksia. Myos ratkaisun kokemuksellinen
ja suorituskyvyn tuki ulottuvuudet voivat mahdollisesti olla suunnittelijan vastuulla, joka varmistaa,
ettd ulottuvuudet taydentavat toisiaan. Tuotepaallikkd ohjaa jatkuvasti kurssin korjaamista kulutta-

jan palautteen perusteella. (Shackleton-Jones 2019, 169.)

Malli toimii hyvin silloin, kun tiedetdan, mita halutaan tehda. Kehitetdan kokemuksia ja resursseja,
jotka vastaavat oppijoiden huoliin, ja joista syntyy toivottu lopputulos. 5Di-malli on hyva oppimista
tukevien resurssien ja kokemuksia vaativien koulutusten tunnistamiseen, vaikkakaan ei kerro, mi-
ten suunnitella kokemuksia. (Shackleton-Jones 2019, 170.) Malli toimii siis parhaiten vetotyyppi-
sessa oppimisessa, missa oppija on kiinnostunut jostain asiasta ja haluaa oppia sen (Shackleton-
Jones 2019, 170; Shackleton-Jones 2019, 70).

2.3 Verkkokoulutuksen rakenne ja elementit

Resurssien luomisessa on tarkeaa tehda resursseista niin yksinkertaisia kuin mahdollista ja valttaa
"mita oppijan pitaisi tietaa” -tyylista opettamista. Seuraavaksi esitellaén seitseman neuvoa luomis-
prosessiin. Ensimmaiseksi tee resursseista kaytannollisia. Huomioi asiayhteys sisallon sijaan. Jos
haluaa suunnitella hyodyllisia resursseja, resurssien luojan tulee ymmartaa oppijoiden huolet ja

tehtavat. Jarjesta resurssit tehtavan, ei aiheen mukaan. Toiseksi pida resurssi lyhyena. Jos
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resurssi ei ole helpoin 16ytaa ja hyddyntaa, oppijat etsivat jonkun toisen. Kaytdnndssa tdma tarkoit-
taa yleensa enintaan yhta sivua. Jos resurssi on pidempi, se tule pilkkoa osiin. Kolmanneksi ole
visuaalinen. Kayta diagrammeja ja grafiikoita, kun ne helpottavat asian ymmartamista. Neljanneksi
suunnittele kayttoon sopivaksi. Huomioi resurssin kayttdymparistd. Esimerkiksi valkopohjaisen oh-
jetekstin lukeminen naytolta on metrokuskille hyvin hairitsevaa pimeissa tunneleissa ajaessa. Vii-
denneksi kerro kuin ystavalle. Silloin asia on helpompi ymmartaa kuin jos puhuisi akateemisesti.
Kuudenneksi tutki nykyisia resursseja, kun mahdollista. Usein luodaan uudelleen jo olemassa ole-
via resursseja, jotka ovat parempia. Tutki jo luotuja resursseja ennen uuden tekemista. Viimeisena
neuvona tee resurssista saavutettava. Hyvatkin resurssit epdonnistuvat, jos niita ei 10yda tarvitta-
essa. Oppijat etsivat tietoa, mista sen saa helpommin. Perehdy siis kohderyhman preferensseihin

ja mukaudu heidan lahestymistapaansa. (Shackleton-Jones 2019, 101.)

Verkkokurssi on opetusymparistona hyvin erilainen kuin tyypillinen luokkaopetus. Perinteisessa la-
hiopetuksessa oppijat ja opettaja ovat vuorovaikutuksessa keskenaan, jolloin heidan valilleen muo-
dostuu yhteys. Talléin oppija huomaa myés sanattoman viestinnan. Oppimistilanteessa hyédynne-

tdan aina ainakin nako- ja kuuloaistia. (Huhtanen 2019, 9.)

Seuraavaksi esitellaan verkkokoulutuksen luomiseen kuusi hyvaa saantéa. Ensimmaisena on tii-
vistaminen. Oppijan tarkkaavaisuus on jatkuvasti koetuksella ja rajallinen. Oppija jaksaa keskittya
15-20 minuuttia kerallaan, mutta kdytannodssa esimerkiksi verkkovideoissa 5-6 minuuttia voi olla jo
likaa. Siksi opettajan tulee rajata koulutuksen ydinaines ja karsia ylimaarainen sisaltdé pois. Harjoit-

telun jaksottaminen on tehokkaampaa kuin panttdéaminen. (Huhtanen 2019, 9.)

Toiseksi rakenna verkkokoulutus moduuleiksi. Verkkokoulutuksen kokonaisuudesta rakentuu hel-
posti sekava, kun kurssilla kaytettdva media on vaihtelevaa. Sisallét ja tehtavat kannattaa ryhmi-

telld teemoittain moduuleiksi esimerkiksi viikkojen mukaan. (Huhtanen 2019, 9.)

Kolmanneksi muista aktivoida oppijoita. Verkkokoulutuksella vuorovaikutus ja koettu yhteys ovat
heikompia, joten niita pitda kohentaa erilaisilla aktiviteeteilla. Aktiviteetteja ovat esimerkiksi pienet
testit, kirjoitustehtavat ja keskustelut. llman aktiviteetteja ei voi muistaa, silla se auttaa tiedon aktii-
vista rakentelua. (Huhtanen 2019, 9.)

Neljanneksi on tarkeaa luoda kanava sosiaaliselle vuorovaikutukselle. Oppijoiden on koettava kou-
lutus merkitykselliseksi pysyakseen mukana. Tama tapahtuu sosiaalisesti, joten vuorovaikutukselle
on annettava alusta. Kokonaan virtuaaliselle koulutuksellekin on hyva kutsua ensimmainen tapaa-

minen kasvokkain. Vertaiskanavan voi perustaa johonkin viestipalveluun tai keskustelupalstana

koulutuksen yhteyteen. Etdtapaamisissa voi pyytada avaamaan kameran. (Huhtanen 2019, 9.)
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Viidenneksi on hallinnoitava odotuksia kayttamalla esimerkiksi esitietotestia tai motivaatiokirjetta,
jotta oppija laskeutuu koulutukseen ja opettaja saa tietda oppijoiden Iahtétason. Lahtétaso vaikut-
taa oppimiseen, joten se tulee ottaa huomioon opetuksessa. Lopuksi annetaan palautetta ja arvioi-
daan koko koulutuksen ajan. Koulutuksen aikainen rakentava palaute on tehokkaimpia keinoja op-
pimisen edistdmiseen. Tuotoksien kehittdminen koulutuksen aikana antaa tilaisuuden oppia palaut-
teesta, mika voi myds olla arviointikohteena. Tallaisia kehittavia tapoja ovat muun muassa viikko-

tehtavat, vertaisarviointi ja iteratiivinen essee. (Hattie 2009, 192; Huhtanen 2019, 9.)

Kuten mika tahansa prosessi myds verkkokoulutuksen luomisprosessi lahtee jarjestelmallisesta
suunnittelusta, jotta sen laatu paranee. Suunnittelun voi toteuttaa eri tavoin ja siihen vaikuttaa esi-
merkiksi toteutetaanko koulutusta ensimmaista kertaa. Koulutuksen muotoilu-, tuotanto- ja toteu-
tusprosessi on yleensa iteratiivinen, poukkoileva ja nopea. Liian napakasta prosessista kiinnipita-
minen voi haitata luovuutta. Laadukkaita koulutuksia voi tehda monella tavalla, mutta alla on avattu

esimerkiksi yhdenlaisen muotoiluprosessin vaiheet. (Huhtanen 2019, 10.)

Sisallon

Analyysilja Koulutuk- Moduulien rakennus Vertaisar-

Kayttoonot Arviointi ja

L sen sisalto . ja viointi ja :
ideointi : luonti B . S -to analyysi
ja rakenne ympariston iterointi

pohjustus

Kuva 3. Verkkokoulutuksen muotoilun ja tuotannon esimerkkiprosessi (mukaillen Huhtanen 2019,
10)

Prosessin kolme ensimmaista vaihetta voi toteuttaa yhteistoiminnallisina tyopajoina: ideointi- ja
analyysi-, kurssirunko- ja moduulipaja. Niissa voi tydstaa yhta tai useampaa koulutusta. Tydpajojen
jalkeen sisallontuotanto on yksintyoskentelya, jonka jalkeen kommentoidaan suunnitelmia ja itsear-

vioidaan tarkistuslistojen avulla. (Huhtanen 2019, 10.)

Verkkokoulutuksen rakenne poikkeaa paikan paalla opetetusta koulutuksesta, silld verkko-oppimi-
nen ei sisalld kasvokkaista oppimista tukevia elementteja. Verkkokoulutus ei automaattisesti tarjoa
opiskeluun kiinnittavaa ja motivaatiota tukevaa vuorovaikutusta tai yhteisollisyytta. Sisaltéihin pa-
neutuminen on vaikeampaa kuin lahiopetuksessa, minka vuoksi materiaali on pilkottava osiin ja ryt-
mitettava aktiviteeteilla. Verkkokoulutus rakentuu moduuleista, jotka ovat yleensa viikon pituisia ja
keskittyvat yhteen aihealueeseen. Moduulissa voi hydodyntaa monenlaista sisaltoa, aktiviteetteja

sekd mahdollisesti vuorovaikutusta ja arvioitavia tehtavia. (Huhtanen 2019, 11.)
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2.4 Oppimisen arviointi ja palaute

Oppimisen arvioinnissa osaamista koskevat onnistumisen mittarit tulisi aina ymmartaa samoista
lahtokohdista (Suominen 2023, 189-190). Jos aloittaa vaarista oletuksista, ei paady oikeisiin paa-
telmiin. Luvun alussa oppimisen kerrottiin olevan prosessi, missa oppijat sailovat tietoa paassaan.
Oppimista mitataan testeilld, joissa oppijan pitda osoittaa tietonsa. Oppimisen uutena maaritel-
mana toimikoon muistin mahdollistama muutos kaytdksessa tai taidoissa. Talldin oppimisen arvi-
ointi on selkedmpa, kun mitataan mita oppija osaa tehda ja tdman asennetta tekemista kohtaan.
Mittaaminen vaikuttaa yksinkertaiselta, mutta siihen liittyy useita ongelmia. Organisaatiot eivat si-
nansa ole kiinnostuneita oppimisesta. Niita kiinnostavat liiketoiminnan tulokset, jotka voivat juontua
osittain oppimisesta. Siitd huolimatta organisaatiot ovat skeptisid oppimisen arvosta organisaa-
tiolle. TAma johtuu esimerkiksi siita, etta tutkimuksien mukaan suurin osa tydntekijdéiden oppimi-
sesta ei tapahdu osaamisen kehittdmisen osastojen toiminnan myo6ta. (Shackleton-Jones 2019,
172-173.)

Miten oppimista sitten pitaisi arvioida? Jos noudattaa aiemmin esitettya 5Di mallia, hyva lahtékohta
on maarittely-vaiheessa valita selkeadsti mitattavat kaytoksesta havaittavat tulokset. Nain saadaan
selville koulutuksen vaikutus. Toinen huomio on, etta usein tuloksia saavutettaessa ei ole kyse op-
pimisesta vaan resurssien ja ohjeiden kehittamisesta, jotka mahdollistavat oppijoiden paremman

suoriutumisen. (Shackleton-Jones 2019, 174-75.)

Oppimisen parempaan arviointiin on nelja vaihtoehtoa: suoriutumisen mittaaminen, oppijoille puhu-
minen, oikeiden tdiden antaminen ja ansiomerkkien antaminen. Ensimmaisessa lahestymistavassa
vastataan arvioinnin ongelmaan suoraan. Ideana on siis maarittdd mahdollisimman tarkasti tulok-
set, jotka halutaan saavuttaa koulutuksen myo6ta. Tassa voi tapauskohtaisesti hyddyntaa teknolo-
giaa, kun huomioidaan yksityisyys ja tietosuoja. Teknologia tarjoaa uusia tapoja mitata ja ohjata

kaytoksen muutosta. (Shackleton-Jones 2019, 175.)

Toinen tapa oppimisen arviointiin on yleisemmin kaytetty. Tapaa kutsutaan Brinkerhoffin l&hesty-
mistavaksi, jossa tarkastellaan koulutuksen parhaiten ja huonoiten onnistuneita asioita ja tutkitaan
niitd yksityiskohtaisesti. Tavasta kaytetaan yleensa muunnelmaa, joka sopii paremmin ihmiskeskei-
seen suunnittelutapaan: oppijoille puhuminen. Kun kehitetddn koulutusta, otetaan mukaan edusta-
jia kohderyhmasta ja kysytaan, minka asioiden kanssa heillda on ongelmia. Sen jalkeen keksitaan
edustajien kanssa resursseja ja kokemuksia, joiden uskotaan auttavan, ja lanseerataan koeversio
markkinoille seuraten mita tapahtuu. Kayttdmalla saatua dataa voidaan kohderyhmalta kysya tuot-
teen vaikutuksesta ty6arkeen ja mitka osat eivat ole tarpeellisia tai puuttuvat. Vastauksista syntyy
lista tarkoista hyddyista ja kehityskohteista. Kun suorituksen tukeminen on suunniteltu vastaamaan

oppijoiden tiettyihin haasteisiin, saadaan hyvin tarkkoja kuvauksia ja dataa, kuinka resursseja on
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kaytetty muuttamaan suoriutumista. Koulutuksen ROI eli sijoitetun padoman voittoaste kertoo pa-
remmin koulutuksen vaikutuksesta suoriutumiseen, kun siind huomioidaan koulutuksen kayttédata
ja sanatarkat raportit tydntekijoilta, kuinka koulutus on auttanut heitd suoriutumaan tyéssaan pa-
remmin. (Shackleton-Jones 2019, 176.)

Kolmantena vaihtoehtona on toimivaksi todettu projektipohjainen oppiminen. Yleisesti ottaen oppi-
mista ohjaavat haasteet. Tarkoituksena on antaa oppijoille vapaus kokeilla ja osoittaa taitonsa.
(Shackleton-Jones 2019, 176—177.) Luomalla tunnetusti turvallisen tilan, jossa saa kokeilla jotain

uutta ja epaonnistua, mahdollistaa oppimisen (Shackleton-Jones 2019, 177; Hattie 2009, 239).

Viimeinen esimerkkitapa arviointiin yhdistaa ylla kuvatun projektipohjaisen oppimisen ja ansiomer-
kit. Esimerkiksi armeijassa ansiomerkit tarkoittavat saavutuksia ja niistd saa kuvan henkilén tai-
doista ja mitéd he ovat tehneet. Samanlainen kaytantd on tulossa tyépaikoille, kun oppiminen ja ty6
yhdistyvat. Oppimisen arvioinnin tulevaisuus on luoda ymparistd, jossa ansaitaan merkkeja saavu-
tuksista samaan tapaan kuin tietokonepeleissa. Peleissa pelaajat ottavat vastaan heille annettuja
haasteita ja yrittavat selvita niista tarjotuilla resursseilla. Lapaistyaan haasteen he kartuttavat pal-
kinnon tai merkin, joka nakyy pelaajaprofiilissa. Profiilista ndkee heti milla tasolla he ovat kussakin
pelissa. Tallaisen jarjestelman luomisessa on syyta huomioida, etta oppijat pystyvat siitdamaan
saavutuksensa oppimisprofiiliinsa, silla saavutukset ovat olennaisia rekrytoinnissa ja valintaproses-
sissa. Organisaatiot valitsevat tulevaisuudessa tyontekijansa naiden saavutusten perustella kaytta-
malla automaattista valintaprosessia, joka tunnistaa sopivan merkkiprofiilin. Nain ollen organisaa-
tion on tarjottava riittavasti merkkeja eli oppimismahdollisuuksia, silla muuten oppimistoiminta on
kestamatonta. (Shackleton-Jones 2019, 177-178.)

Saadakseen kaiken irti autonomisesta oppimisesta, oppijan on oltava aktiivisesti halukas pyyta-
maan negatiivista palautetta. Palautetta saa tydpaikalla monissa erilaisissa muodoissa ja se voi
vaihdella objektiivisesta subjektiiviseen tai olla yksiselitteisesti positiivista, negatiivista tai sekoitus
onnistumisia ja kehityskohteita. Riippumatta palautteen muodosta oppimista ei tapahdu ilman pa-
lautetta. Palaute kertoo, onko tyontekija oikealla tiella vai ei, oli se sitten hyodyllista tai haitallista
tyontekijan tavoitteille. Oppimisen kannalta palaute kertoo myds tarkemmin, mité tyontekija voi
tehda toisin tulevaisuudessa parantaakseen onnistumistasoaan. Naista syista hyvin suunnitellut
koulutukset siséaltavat jonkinlaista palautetta. Kun tydntekija yrittda oppia autonomisesti, hanen ha-
lukkuutensa pyytaa palautetta, ottaa sitd vastaan ja 16ytaa rehellista ja merkityksellista kritiikkia an-
tava ohjaaja vaikuttavat menestykseen. Palaute on siis kriittisen tarkeda autonomisen oppimisen
edistamisessa. (Noe & Ellingson 2017, 263-264.)
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3 Verkkokoulutuksen luominen

Tassa luvussa kasitellaan verkkokoulutuksen tekemista kohdeorganisaatiolle seka esitelldan val-
miin tuotoksen. Verkkokoulutuksen aiheena oli perehdytys menojen kasittelyyn uusille asiatarkas-
tajille. Ajatus verkkokoulutuksen tekemisesta syntyi tarpeesta tarjota miellyttava perehdytyspaketti

yhdessa paikassa ja vahentaa Handi-palvelun ammattikayttajien kayttamaa aikaa perehdytykseen.
3.1 Lahtoétilanteen kuvaus

Toiminnallinen opinnaytetyo tarkoittaa ammattikorkeakoulussa tehtavaa opinnaytety6ta, jossa teh-
daan konkreettinen tuotos raportin lisaksi. Tallaisia tuotoksia voivat olla esimerkiksi verkkokoulutus
tai yrityksen markkinointisuunnitelma. Tydssa osoitetaan ammatillinen asiantuntijuus tehdylla tuo-
toksella ja raportilla, jossa kuvataan tuotokseen liittyvat lahtokohdat, valinnat ja ratkaisut tutkimuk-
selliseen ja ammatilliseen tietoon perustuen. Tuotos tehdaan toimeksiantona valitulle kohdeorgani-
saatiolle, joten se palvelee kohderyhmaa ja toimintaympariston arjen kaytantéja. (Kostamo, Airak-
sinen & Vilkka 2022, luku 1.1.) Tama on toiminnallinen opinnaytetyd, joka palvelee virkahenkil6ita,

ammattikayttjjia ja koko kohdeorganisaatiota.

Tyo6ssa tehtava tuotos oli koulutus kohdeorganisaatiossa kaytettdvan Handi-palvelun Laskut-mo-
duuliin perehtymiseen. Handi on tilaamista ja ostolaskujen kasittelyd automatisoiva palvelu, joka on
osa hankintojen digitalisoinnin kehittdmisohjelmaa. Palvelussa sopimukset, tilaukset, toimitukset ja
laskut kohdistuvat automaattisesti. Lisaksi se sisaltdd monia integraatioita eri toiminnanohjaus- ja
substanssijarjestelmiin. Handi otettiin kayttédn vuonna 2018 ja se on ollut koko valtionhallinnossa

kaytossa vuoden 2019 lopusta lahtien. (Kohdeorganisaatio 2022.)

Taloushallinto tarkoittaa organisaation tukitoimintoa, jolla organisaatio seuraa sen taloudellisia ta-
pahtumia ja raportoi toiminnastaan sidosryhmille. Yksi osa taloushallintoa on esimerkiksi ostolas-
kuprosessi, joka etenee ostoehdotuksesta tai -tilauksesta ostolaskun maksuun asti. Kokonaispro-
sessia kuvataan usein termilld "ostosta maksuun” ja siihen voi liséksi liittyd ostosopimusten hallin-
taa seka tavaran ja palvelun vastaanottotapahtumia. Toinen esimerkki on matka- ja kululaskupro-
sessi, jossa kasitellaan tyontekijdiden tydmatkoista ja ostolaskuprosessin ulkopuolisista pienkuluta-
pahtumista syntyneitd korvauksia. Se voidaan ndhda myds osana “ostosta maksuun” prosessia.
(Lahti & Salminen 2014, 16-17.)

Nykyaan taloushallinto on hyvin digitalisoitunut. Digitaalinen taloushallinto tarkoittaa taloushallin-
non kaikkien tietovirtojen seka kasittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya sahkdisesti. Kaikki
kirjanpidon ja sen osaprosessien tapahtumat kasitelldan ja syntyvat mahdollisimman automaatti-

sesti. Muita nimityksia digitaaliselle taloushallinnolle ovat automaattinen ja integroitu taloushallinto.
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Digitaalisessa taloushallinnossa materiaalien, tietojen ja prosessien digitalisoinnista on sovittu kaik-
kien sidosryhmien kanssa. Kaytdnndssa se on prosessi, jossa inmisten tekemiset, tdiden organi-
sointi, tietojarjestelmat, teknologiat sek& mahdollisimman suoraviivaiset toimintaketjut johtavat tur-
hien ja paallekkaisten kasittelyvaiheiden poistamiseen ja siten automaatioon. (Lahti & Salminen
2014, 24-25.)

Verkkolaskutus on keskeinen ja merkittava tehokkuutta edistava yksittéainen digitaalisen taloushal-
linnon osa-alue. Siina laskun tiedot siirtyvat suoraan laskuttajan laskutusjarjestelmasta vastaanot-
tajan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan. Verkkolaskun kuvaa hyddynnetaan laskun tarkastami-
sessa ja hyvaksymisessa. Verkkolaskun datan avulla laskun kasittelyprosessi voidaan automati-
soida. (Lahti & Salminen 2014, 26-27.)

tilaus- ja
toimitusprosessi

ostolaskun
vastaanotto

ostolaskun tilidinti

ostolaskun tarkistus
ja hyvaksynta

maksatus

tasmaytykset ja
jaksotukset

arkistointi

Kuva 4. Ostoprosessin vaiheet (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 53)

Ostolaskuprosessi kaynnistyy, kun ostolasku vastaanotetaan organisaatioon ja paattyy, kun lasku
on maksettu ja kirjanpidosta siirretty arkistoon. Jos organisaation hankintaprosessi otetaan koko-
naisuudessaan huomioon, prosessi voi kdynnistya jo tarjouspyynnosta ja tarjouksesta seka sopi-
muksesta. Ostoprosessin vaiheet ovat tilaus- ja toimitusprosessi, ostolaskun vastaanotto, tilidinti,
tarkistus ja hyvaksynta, maksatus, tdsmaytys ja jaksotus seka arkistointi. Tarkistus ja hyvaksynta
voi olla automaattista ja perustua tilaukseen tai sopimukseen. Vaihtoehtoisesti organisaation tyén-

tekijat tarkastavat ja hyvaksyvat ostolaskut. (Lahti & Salminen 2014, 53.)
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Kuva 5. Ostolaskujen kasittelyprosessi (mukaillen Hakonen ym. 2016, 152)

Ostoreskontraan kirjataan organisaation ostolaskut ja sen kautta ne maksetaan. Tehdyt tilaukset
eli ostotilaukset kirjataan tietojarjestelmaan. Saapuvat laskut kohdistetaan tehdyille ostotilauksille
ja esikirjataan ostoreskontraan. Tilauksen tehnyt henkild tai hanen esihenkildonsa tarkastavat osto-
laskut ja hyvaksyvat sen, minka jalkeen hyvaksytyt ja tarkastetut laskut siirtyvat ostoreskontraan.
Tiedot maksettavista laskuista siirretaan jarjestelmasta pankkiin ja kirjataan ne maksetuiksi. Osto-
reskontrasta siirretdan tiedot kirjatuista laskuista ja maksuista kirjanpitoon. Reskontrasta on mah-
dollista tulostaa monenlaisia raportteja kuten huomenna eraantyvista laskuista. (Hakonen ym.
2016, 152.)

Ostolaskun tietojen oikeellisuus on tarkastettava aina. Ostolaskulle tehdaan yleensa numero-,
asia- ja hyvaksymistarkastus. Laskulle tehdaan numerotarkastus eli sitd verrataan aiemmin tehtyyn
ostotilaukseen ja mahdollisesti tavaroiden mukana tulleeseen lahetysluetteloon. Nain varmistetaan
laskulla nakyvien kappalemaarien ja hintojen oikeellisuus. Numerotarkastuksen jalkeen lasku esi-
kirjataan ostoreskontraan eli laskun tiedot sy6tetdan, mutta maksua ei voi suorittaa ennen kuin

lasku on hyvaksytty. (Hakonen ym. 2016, 153.)

Esikirjauksen jalkeen laskusta asiatarkastetaan, etta se tayttaa tehdyn sopimuksen ehdot esimer-
kiksi alennukset, toimituskulut ja maksuehdot. Jos ostotilausta ei ole kirjattu jarjestelmaan, tarkas-
taan myds toimitettujen tuotteiden maarat ja hinnat. Seuraavaksi lasku menee tyypillisesti hyvak-

syttavaksi esihenkildlle, joka tarkastaa laskun olevan organisaatiossa hyvaksyttyjen toimintatapo-
jen mukainen. Hyvaksynnan jalkeen ostoreskontranhoitaja tarkastaa laskun kirjanpitomerkinnat,

jotta se on maksukelpoinen ostoreskontrassa. (Hakonen ym. 2016, 154.)
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Loin koulutuksen toimeksiantona kohdeorganisaatiolle syys-lokakuussa 2023. Verkkokoulutus luo-
tiin Moodle-pohjaiseen verkkoalustaan, jonka nimi on valtionhallinnossa eOppiva. Tyon suunnitte-
luprosessi alkoi heindkuussa 2023, kun pohdin mahdollisia opinnaytetydaiheita. Kuulin kesan ai-
kana ammattikayttgjakollegoilta, kuinka asiatarkastajat tekevat monesti virheita perustoiminnoissa-
kin ja he pohtivat, voisiko uusille asiatarkastajille tehda pakollisen koulutuksen, joka on kaytava en-
nen kuin he saavat oikeudet jarjestelmaan. Kirjasin ehdotuksen yl6s ja innostuin ajatuksesta, silla
se olisi merkityksellinen heille ja toimiva opinnaytetydaihe minulle. Olin alustavasti miettinyt tutki-
muksellisen tai toiminnallisen opinnaytetyon tekemista, joten aihe sopi suunnitelmiini. Otin aiheen
puheeksi yksikkdmme esihenkildn kanssa elokuussa. Koulutuksen tydstdminen alkoi syyskuun

puolella, jolloin minulla oli noin kuukausi aikaa tehda tuotos ennen tydharjoitteluni paattymista.

Produktin tuottaminen kaynnistetdan kohdeorganisaatiossa huomatun tarpeen myoéta. Handissa
kulkee suuri maara laskuja ja siksi jarjestelman hallitseminen on keskeista niille, joiden tyétehtaviin
kuuluu laskujen kasittely. Kun kohdeorganisaatiossa aloittaa uusi virkahenkild, menojen kasittely-
jarjestelman ammattikayttaja talousyksikosta lahettaa hanelle perehdytyspaketin menojen kasitte-
lyn prosessista ja jarjestelman perustoiminnoista. Valitettavasti laskujen kasittely ei ole monien
ydintehtavia ja tietopaketti usein sivuutetaan perehdytyksessa, jolloin uudet joko tekevat virheita
kasitellessaan laskuja tai kysyvat peruskysymyksia, joihin 10ytyisi vastaus lahetetysta materiaalista.
Jarjestelman kayton opettelua hankaloittaa myds, etta materiaalia on paljon ja se on hajautunut
kahteen eri intranettiin. Esimerkiksi edeltajani tekemat prosessikaaviot tilaamisesta 16ytyvat yhden
intranetin tyotilasta ja toiset muualta. Produktin on tarkoitus siis madaltaa jarjestelman opettelun
kynnysta ja sdastaa ammattikayttajien resursseja muihin tehtaviin. Myos virheiden vahentyessa

laskut siirtyvat oikein ja ajallaan kiertoon samalla séastaen valtion varoja ja parantaen tehokkuutta.

Ammattikayttajien lahettdman perehdytyspaketin ja erikseen pyydetyn henkilékohtaisen perehdy-
tyksen lisaksi perehdytykseen osallistuu virkahenkilon esihenkilo ja kollegat, jotka jatkavat pereh-
dyttamista kunkin laskun tilidintien osalta. Ongelmana on kuitenkin ollut, ettd uudelle virkahenkildlle
sahkdpostissa lahetettava perehdytyspaketti usein sivuutetaan. Verkkokoulutuksella pyritaan tule-
vaisuudessa siis takaamaan, etta jokainen uusi virkahenkild kay jarjestelman kayttoon tarvittavan

perusperehdytyksen.
3.2 Koulutuksen tuottaminen

Aloitin suunnittelun ottamalla yhteytta kohdeorganisaation eOppiva-koulutuksista vastaavaan tii-
miin, joka myonsi minulle oikeudet eOppiva-verkkoalustaan ja loi minulle koulutuspohjan oletus-
asetuksilla. Koulutustiimi suositteli kdymaan eOppiva-koulutusten tekemiseen ja verkko-oppimisen
pedagogiikkaan perehdyttavat verkkokoulutukset alustalla. Samaan aikaan kursseihin perehtyes-

sani hahmottelin tulevan koulutuksen mahdollista sisaltéa ja rakennetta paperille (kuva 6). Kavin
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eOppivan Moodle-koulutusta niin pitkalle kuin katsoin sen onnistuvan ilman, ettd avaan ja aloitan

koulutuksen tekemista samalla. Lopulta siirryin koulutuspohjan pariin ja aloitin tuottamaan sisalt6a

alustavan hahmotelmani mukaan.

i

tervetuloa yleista tilidinti Hienoa! Olet
ey e Handista (seuranta-  nytkaynyt lapi
toiminnot kohteet?) moduulit...
tavoitteet . e ean lopputentti

_ Kisitteet ei selvitett- PP
a"5|atarka_s- viin kysyttivaa ->
tajien roolin . ammattikaytta-

asiatarkas-

tarkeys jat, kollegat,

aktivoiva tus/hylkdys o asihenkils

harjoitus tai

pieni tehtava SOl yhteenveto ja

kOhdIStUS kertaus

oppimisen
syventaminen
ja reflektointi

Kuva 6. Ensimmainen hahmotelma verkkokoulutuksesta.

Ennen kuin kdvin Moodle-koulutuksen ja katsoin koulutustiimin luomaa pohjaa luonnostelin verkko-
koulutuksen neljaan valilehteen. Aloitus olisi tervetulovalilehti, johon tulisi johdanto ja esiteltaisiin
koulutuksen tavoitteet seka siihen olisi avattu, miksi koulutus on luotu ja asiatarkastajien roolin tar-
keytta. Toinen valilehti olisi ensimmainen asiavalilehti, jossa esiteltaisiin yleista Handista, sen toi-
mintoja ja siihen liittyvia kasitteitd. Suunnittelin, etta tekisin jokaisen asiakokonaisuuden loppuun
kertausaktiviteetin. Toisessa asiavalilehdessa kasiteltaisiin tilidintia, asiatarkastusta, hylkaysta ja
sopimuskohdistusta eli laskun kasittelya. Samalla kasiteltaisiin seurantakohteita ja miten laskuja ei
saa laittaa selvitettaviin. Loppuun tulisi kertaava yhteenveto koulutuksessa kaydyista asioista ja
lopputentti, joka testaa opitut asiat. Valilehdella olisi myds mahdollisuus syventaa oppimistaan ref-
lektoimalla. Samassa yhteydessa ohjattaisiin ottamaan yhteyttd ammattikayttajiin, kollegoihin tai
esihenkiloon mahdollisten kysymysten heratessa.

Koulutustiimin luoma pohja oli oletuksella valilehtimuotoinen, ja siina oli seitseman valilehtea (jal-
jempana sivu). Paatin pitaa verkkokoulutuksen oletusmuodossa, silla se oli mielestani selkein ja

sopi sisallon rakentamiseen. Sisaltéa tarkemmin pohtiessani ja kollegoja konsultoituani paadyin
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karsimaan sivujen lukumaaran kuuteen. Alustava hahmotelma taydentyi suunnitelmaksi. Tervetu-
loasivuun tulisi my6s sanasto. Toinen kertoisi Handi-palvelusta yleisesti, kuten mika se on, mita
siihen kuuluu ja miltd se nayttdd. Kolmas sivu syventyisi tarkemmin Laskut-moduulin sisaltoihin ja
neljas sisaltaisi ohjeita laskujen kasittelyyn. Viidennessa sivussa kaytaisiin 1api yleisimpia ongelmia
asiatarkastamisessa ja kuinka ne voi valttaa. Lopuksi olisi lopputentti, jonka jalkeen voi ladata to-
distuksen koulutuksesta ja antaa palautetta. Asiasivuille oli tarkoitus tehda kertausaktiviteetti sivulla

kasitellysta teemasta.

Johdantosivulle suunnittelin tervetulotoivotuksen, ja esittelen, mika koulutus on ja miksi sellainen
on tehty. Sivulla maariteltiin myds koulutuksen tavoitteet seka kerrottiin asiatarkastajan roolin tar-
keydesta. Ohjetekstin alle loin sanasto-aktiviteetin, johon koottaisiin koulutuksessa ilmenevia ter-

meja ja muita menojen kasittelyyn vaikuttavia keskeisia kasitteita.

Yleistd Handista -sivusta oli tarkoitus koota infosivu palvelusta. Siihen kuuluisi jarjestelman esittely
ja kaikkien moduulien yhteiset toiminnot. Sivulla olisi kuvia jarjestelmasta ja moduulit esiteltaisiin

yleisella tasolla.

Laskut-moduulin sivulla tarkasteltaisiin moduulin alikansioiden siséaltdja. Sivulle ladattaisiin kuva
asiatarkastajan ndkymasta, jossa on selitetty moduulin toimintoja yleisesti. Asiatarkastajan ja am-
mattikayttajan ndkymat eroavat toisistaan siten, ettd ammattikayttaja nakee kaikki moduulin alikan-
siot, kun taas asiatarkastaja ndkee vain hanelle oikeudet annettuihin alikansioihin. Edellisen har-
joittelijan tekemat prosessikaaviot lisattiin sivulle Power Pointtia muistuttavan aktiviteetin upotuk-

sena havainnollistamaan kasittelyn etenemista ja asiatarkastajan roolia osana prosessia.

Ensimmaisessa kunnollisessa suunnitelmaluonnoksessa oli sivu laskujen kasittelylle. Siihen suun-
niteltiin paljon sisaltéa kuten tilidinnin, asiatarkastuksen, hylkdyksen ja sopimuskohdistamisen. Ka-
sittelysivulla hyddynnettiin olemassa olevaa materiaalia kuten edellisen harjoittelijan tekemia pro-
sessikaavioita ja sisaisilla sivuilla olevia teknisia ohjeita. Tyypillinen manuaalikasittely ohjeistettiin
vaihe vaiheelta. Sivulla korostettiin kuvauksen hyddyllisyytta tilidinnissa. Kasittelysivulla keskityttiin
kasittelyyn ja siina olennaisesti tarvittaviin tietoihin. Alkuperaisesta luonnoksesta poiketen sopimus-
kohdistamisen laajempi esittely ja seurantakohteiden maarittely jatettiin pois, silla niihin liittyy pal-
jon tietoa. Paatettiin, ettda sopimuskohdentaminen sopii paremmin tulevaan Sopimukset-koulutuk-

seen.

Yleisimmat ongelmat asiatarkastamisessa -sivu oli yksi tarkeimpia. Usein toistuvat ongelmatilan-
teet olivat yksi syy, miksi verkkokoulutusta I&hdettiin rakentamaan. Sivulla haluttiin ennaltaehkaista

toistuvia yhteydenottoja ja keventdd ammattikayttajien tydmaaraa muihin tehtaviin. Sivulle luotiin



25

kaantokortti-aktiviteetti, jossa etupuolella on kerrottu ongelma ja takapuolella on siihen ratkaisu.

Etupuolelle lisattiin ongelmaa havainnollistava kuva.

Lopputentti-sivulle luctiin tenttiaktiviteetti, jonka tehtavat rakennettaisiin arvioimaan verkkokoulutuk-
sen aikana opittuja asioita. Aiemmin suunnitellun yhteenvedon tekeminen ei tuntunut luontevalta,
silla tietoa ei ollut niin paljon ja sivuihin pystyy palaamaan. Oppimisen reflektion toteuttaminen jai
vield pohdintaan. Suunnitelman mukaan viimeisella sivulla suositellaan ottamaan yhteytta ammatti-
kayttgjiin, kollegoihin tai esihenkilddn epaselvyyksien ilmaantuessa. Sivulle ei kuitenkaan lisatty
ammattikayttajien omia sahkopostiosoitteita, silld he saavat paljon viesteja. Yhteydenotot ohjattiin

tiimin ryhmasahkopostiin, joka lukee myds sivun reunassa olevassa lohkossa.

Aktiviteetit valittiin kasiteltavan asiaan sopiviksi. Niiden tarkoitus on aktivoida oppijoita ja tukea oi-
vallusten saamisessa. Verkkokoulutuksessa kaytettyja aktivoivia aktiviteetteja olivat interaktiivinen
kuva, kdantokortti ja kertaustehtavien monivalintatehtédva-aktiviteetit. Myds oppitunti-aktiviteetin
kayttéa pohdittiin, mutta se ei vaikuttanut toimivan tarkoituksenmukaisesti. Aktiviteetit muistuttavat
ulkomuodoltaan pelia. Kuvan infopainiketta klikkaamalla tai korttia kdantamalla saa lisatietoa. Mo-
nivalintatehtavissa saa heti palautteen ja tdhden, jos vastaus meni oikein. Pelillinen verkko-oppimi-
nen on mielekasta ja motivoivaa, kun oppija paasee itse uteliaasti kokeilemaan uutta ja saa palaut-
teen heti (Sundell 23.8.2022).

Lisasin sisaltdoa sivuille vuorotellen, miten vain sain ideoita. Alussa oli vain hahmotelma koulutuk-
sen rakenteesta: tervetuloasivu seka asiasivut Handista ja laskujen kasittelystd. Hahmotelma laa-
jentui suunnitelmaksi, kun kollegojemme kanssa kavimme lapi mita koulutuksessa on ainakin ol-
tava. Sivut yleisista ongelmista ja Laskut-nakymasta rakentuivat. Sisaltésuunnitelma oli viela hie-
man avoin, joten loin sisaltdd sen mukaan mitka asiat olivat olennaisimpia ja olin kaynyt 1api kolle-

gojen kanssa ideointikokouksessa tai todennut itse harjoittelun aikana tarkeiksi asiatarkastajalle.

Noudatin rakenteellisena ohjenuorana eOppivan Moodle-koulutuksessa kerrottua sivurakennetta.
Ensimmaiseksi orientoidaan oppija aiheeseen. Sen jalkeen siirrytdan varsinaiseen sisaltéon, jossa
kaydaan lapi asiat, jotka oppijan tulisi osata. Sisallon yhteyteen ohjeistettiin lisddmaan vuorovaiku-
tusta eli jotain, milla saadaan oppija aktivoitumaan. Lopuksi olisi yhteenveto tai kertaus, joilla var-
mistettaisiin tavoitteiden saavuttaminen. (eOppiva 2020.) Moodle-koulutuksessa suositeltiin myds
kiinnittamaan huomiota oppijoiden ohjaamiseen. Koska laskujen kasittely -koulutuksen tarkoituk-
sena on opettaa ja varmistaa asiatarkastajan osaaminen ennen kayttooikeuksien saamista jarjes-
telmaan, aktivoin aktiviteettien edistymisen seurannan. Edistymisen seuranta on koulutuksen oike-
assa reunassa oleva lohko, jossa aktiviteettia kuvaava nelié muuttuu vihredksi, kun kyseinen aktivi-

teetti on suoritettu. Olennaista oppimisen varmistamisessa oli myos, etta aktiviteetit lukitaan niin
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ettei siitd padse seuraavaan aktiviteettiin ennen edellisen suorittamista. Nain voidaan paremmin

ohjata oppijaa kdymaan sisallét 1api ja oppimaan tarpeelliset asiat.

Johdantosivulla toivotettiin oppija tervetulleeksi koulutukseen ja tarkennettiin sen sisalto ja tavoit-
teet. Keskusteluista ammattikayttajakollegojen kanssa nousi huomio korostaa asiatarkastajan roo-
lin tarkeyttd menojen kasittelyprosessissa, joten siitakin lisdsin maininnan ensimmaiselle sivulle.
Asiatarkastajat ovat avainasemassa, etta laskut tulevat kasitellyiksi oikein ja ajallaan hyvaksyjalle
ja siitd maksuun. He tekevat prosessissa suurimman tyon tilididessaan ja tarkastaessaan laskun
sisallén. Koulutuksen paapaino on uuden asiatarkastajan perehdyttamisessa, joten oli aiheellista
sisallyttaa koulutukseen sanasto palvelun toiminnoista ja kasittelyyn liittyvista termeista kuten Hy-
vaksyja, Kustannuspaikka ja LKP-tili. Moodlessa on toiminto, jolla saa termien maaritelmat linkitty-
maan sanoihin, kun niitd on kaytetty teksteissa. Nain oppijan ei tarvitse vaihdella sivujen valilla
maaritelman vuoksi vaan voi helposti muistuttaa sen mieleen tekstia lukiessaan klikkaamalla sa-

naa.

Tuotin sisaltéa niin pitkalle kuin pystyin ennen kuin kavimme rakentamaani sisaltéa lapi ammatti-
kayttajakollegojen kanssa. Puolivalissa koulutuksen rakentamista esittelin aikaansaannostani ja
pyysin palautetta. Ensimmaisen palauteriinen jalkeen lahetin heille linkin kurssialustalle, jotta he
voivat rauhassa omalla ajalla tutustua sisaltéon tarkemmin. Selventavien kysymysten ja korjauseh-
dotusten avulla muokkasin koulutusta. Koulutukseen tuli paljon pieniad teksteihin ja kuviin liittyvia

korjauksia. Uusia sisaltoja ideaitiin.

Toisen palauteriihen aikana syntyi idea yhdistda Laskut -moduulin esittelysivuun Vastikkeettomat-
moduulin esittely. Kyseisessa moduulissa kasitelldan vastikkeettomia menoja kuten jasenmaksuja
ja valtion avustuksia (Koponen 2008, 11). Vastikkeettomat-moduuli on samannéakéinen kuin Las-
kut-moduuli ja vastikkeettomat laskut kasitelladn samalla tavalla kuin vastikkeelliset. Taman vuoksi
pieni lisays oli jarkeva. Vastikkeettomat-moduulista on lyhyt selvennys ja siitd on tehtava kertaus-

aktiviteetissa.

Laskujen hakeminen oli aluksi laskujen kasittelysivulla. Huomattiin, etta se hakemisesta tulee pal-
jon asiaa eika se oikein sopinut sinne, joten loin laskujen hakemiselle oman sivun. Sivulla laitettiin
vinkkeja laskujen hakemiseen ja kerrotaan, miten hakemista voi hyodyntaa laskujen kasittelyssa.
Lisasin sivulle aktiviteetin, jossa paasee tutustumaan hakunakymaan. Aiemmin kasittelysivulla ole-
vassa hakuosiossa oli tehtava, jossa paasi kokeilemaan hakemista. Myohemmin ymmarrettiin, ettei
tehtavaa voi tehda, koska oppijalla ei ole paasya jarjestelmaan. Vaihdoin tehtavan kertausaktivitee-

tiksi, jossa testataan hakuosaamista.
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Yksi uusi sivuidea oli tehda virheellisten laskujen kasittelystd oma sivu. Laskujen kasittelysivulla
oletuksena on, etta lasku on asianmukainen ja virheeton, joten tarvittiin sivu myos ongelmallisem-
mille tapauksille. Naissa on tullut eniten lisatyota ammattikayttajille. Nimesin sivun nimella Lasku-
jen poikkeamatilanteet. Kokosin sivulle ideoista kolme tyypillisinta ongelmaa, jotka huomasin itse-
kin tyoharjoittelun aikana. Ongelmille esitellaan ratkaisut vaiheittain, jotta asiatarkastaja voi rat-

kaista ongelman itse.

Koska kasittelyjarjestelman moduulikoulutuksia tulee monta, keksittiin, ettd koulutukset koottaisiin
yhteen yhdelle sivulle, josta ne voi I16ytaa helposti. Verkkokoulutuksen tekemisen yhteydessa pyy-
sin koulutustiimia tekemaan ammattikayttajille valmiiksi koulutussarjan paasivun, johon linkitetaan
jokaisen moduulin koulutus. Suunnitelmana oli, ettd paasivu muuttuu suoritetuksi, kun kaikki koulu-
tukset on suoritettu. Paatettiin, ettéd paasivulle siirretdan yleistietosivu Handista, silla tieto yhdistaa

kaikkia koulutuksia.

Lopullinen sisaltoé rakentui ideoiden, huomioiden ja tekemisen mukaan. Koulutusta jatkettiin tydhar-
joitteluni paatyttya entisen esihenkildni ja ammattikayttajakollegan kanssa muutamassa tapaami-
sessa. Tapaamisissa I&ahinna hioimme jo rakentamaani sisaltéa. Muutimme tekstia virkakielisem-
maksi. Lisaksi entisilta kollegoilta tuli lisaa sisaltdideoita, joita he tutkivat tarkemmin ja edistavat en-

nen seuraavaa tapaamista.

Lopputenttina lopulta toimivat asiasivujen kertausaktiviteetit. Sisaltdsivujen kertausaktiviteetit suori-
tettuaan oppija on kaynyt koulutuksen lapi. Kertaustehtavien suorittaminen avaa aktiviteetin, josta
on mahdollista ladata todistus koulutuksen kdymisesta. Myos palautelomake aukeaa, jonne oppija
voi kirjoittaa toivottua palautetta oppimiskokemuksestaan ja oppimisestaan. Teknisista syista jo

luotujen tehtavien siirtdminen lopputenttiin ei ollut mahdollista.
3.3 Valmiin koulutuksen esittely

Verkkokoulutus kokonaisuudessaan sisaltda 7 sivua, joiden nimet ovat Tervetuloa!, Laskut ja Vas-
tikkeettomat -moduulit, Laskujen kasittely, Laskujen hakeminen, Yleiset ongelmat tarkastamisessa,
Laskujen poikkeamatilanteet seka Lopputentti. Jokaisen sivun alussa on lyhyt johdanto aiheeseen
ja kerrotaan tavoite. Sivut sisaltavat ohjeteksteja, joissa kerrotaan kuhunkin teemaan liittyvia oh-
jeita ja huomioita. Aineistoa on havainnollistettu tyylimuotoiluilla, kuvilla, erilaisilla aktiviteeteilla ku-
ten interaktiivisilla kuvilla seka kertaustehtavilla. Alkuperadisestad suunnitelmasta poiketen koulutuk-
sen loppuun ei tehty kokonaisuutta kertaavaa lopputenttia, silla se ei teknisesti enaa onnistunut

helposti.

Tervetuloa! -sivulla toivotetaan oppija tervetulleeksi koulutukseen ja esitellaan, miksi koulutus on

luotu. Sivulla avataan lyhyesti tavoitteet, sisalto ja etenemisohjeet. Mahdolliset
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lisdperehdytyspyynnot ja kysymykset pyydetaan lahettdamaan ammattikayttajatiimin ryhmasahko-

postiin, joka on ilmaistu sivun ohjetekstissa ja jokaisen sivun reunassa olevassa Ota yhteytta! -loh-
kossa. Oppija voi seurata etenemistaan Edistymisen seuranta -lohkosta, jonka palkit muuttuvat vih-
reiksi tehtdvasta suoriuduttua. Ohjetekstin alapuolella on sanastoaktiviteetti, johon on koottu koulu-
tuksen olennaisimmat sanat seka avattu opittujen konseptien taustalla piilevia termeja. Nain oppija

voi hahmottaa yhteyksia ja kokonaisuuden paremmin. (kuvaliite 1.)

Laskut ja Vastikkeettomat -moduulit sivulla esitellaan kyseisten moduulien sisaltoa ja toimintoja.
Suurin osa aktiviteeteista on interaktiivisia kuvia, joissa on infopainikkeet, jotka antavat lisatietoja
esimerkiksi toiminnon nimen tai mita silla tehdaan. Kuvista paasee myds nakemaan, milta jarjes-
telma nayttaad. Sivun tarkoitus on tutustuttaa tuleva asiatarkastaja jarjestelmaan ennen kuin tama
kirjautuu sisdan ensimmaisen kerran. Sivulla esitelldadn myds laskutyypit ja miten ne etenevat jar-
jestelmassa. Ensimmaisessa aktiviteetissa on interaktiivinen kuva laskun metatietopalkista lisatie-
topainikkeineen. Toisessa aktiviteetissa on kuvat eri laskutyyppien kasittelyprosesseista havainnol-
listamaan asiatarkastajan roolia kierrossa. Lopuksi moduulien sisalldista on kertausaktiviteetti. (ku-
valiitteet 2-5.)

Laskujen kasittely -sivulla kerrotaan perusasiat laskujen manuaalisesta kasittelysta seka siihen vai-
kuttavista asioista kuten asiatarkastajan velvollisuuksista. Asiatarkastajan vastuut on esitelty
alussa, jotta kaytannoét ovat heti selvat. Sivulla kdydaan lapi yleisesti tilidintia ja esitellaan tilidinti-
koodit, joiden kaytt6a myds avataan. Tilidintivalikko on havainnollistettu kuvalla. Ohjeistus on kirjoi-
tettu lyhyesti, jotta tekstia on miellyttdvampi lukea. Laatikkotyylilla on korostettu tarkeita tietoja. Si-
vulla kerrotaan myos arvonlisaveron tilidinnista, silla sen automaatiosta tulee ottaa pari asiaa huo-
mioon. Kohdeorganisaation seurantakohteet ovat linkitetty sivulle helpottamaan niiden I6ytamista
intranetista. Kasittelyprosessi on esitelty yleisesti ja siitd nakokulmasta, etta laskussa ei ole vir-
heita. Laatikkotyylilla on kuitenkin lyhyesti kerrottu, mita tehda, jos laskussa on virhe. Ohje toistuu
Yleiset ongelmat tarkastamisessa -sivulla, koska toimintatapaa ollaan uudistamassa. Painikkeet on
havainnollistettu kuvilla. Hylkaa -painikkeen kayttotarkoitus on eritelty, silla osa asiatarkastajista
kayttaa sitéd huolimattomasti. Sivulla on annettu ohjeet, miten 16ytaa oikea asiatarkastaja. Laatikko-
tyylilla on korostettu, ettei laskua voi siirtda toiseen virastoon. Asiatarkastuksesta sahkopostilla on
myo6s maininta, vaikka sita ei suositella. Loppuun on koottu muistilista, mita tulee tarkastaa, kun

lasku on aiheellinen. Viimeisena on kertausaktiviteetti kasittelysta. (kuvaliitteet 6-13.)

Laskujen hakeminen -sivulla annetaan vinkkeja laskujen hakemiseen erilaisilla funktioilla ja kritee-
reilld. Laatikkotyylissd annetaan vinkki toimittajan hakemisesta. Ensimmaisessa aktiviteetissa esi-
telldan hakunakyma interaktiivisella kuvalla, jossa infopainikkeita klikkaamalla saa lisatietoja. Ker-

tausaktiviteetissa vastataan oikein-vaarin-tehtaviin hakemisesta. (kuvaliitteet 14—-17.)
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Yleiset ongelmat tarkastamisessa -sivulla kdydaan lapi usein ilmenevia ongelmia, joista asiatarkas-
tajat kysyvat ammattikayttajiltd ja annetaan niihin ratkaisuja. Ongelmat ja ratkaisut on esitetty kdan-
tokortti -aktiviteetilla, jossa ongelma on ilmaistu kortin paalla ja kdantamalla kortin saa ratkaisun tai
ratkaisuja ongelmaan. Ongelmaa on pyritty havainnollistamaan kuvalla. Lopuksi on kertausaktivi-

teetti, jossa oppija paasee osoittamaan taitonsa. (kuvaliitteet 18—20.)

Laskujen poikkeamatilanteet -sivulla kdydaan lapi tilanteita, joissa laskussa on jotain virheellista,
se on tullut vaaralle vastaanottajalle eli kohdeorganisaatiolle tai siitd puuttuu sopimusnumero. Kul-
lekin tilanteelle on annettu vaiheittaiset toimintaohjeet, joilla ratkaista tilanne ottamatta yhteytta am-

mattikayttajiin. Kertausaktiviteetissa testataan sivulla opitut toimenpiteet. (kuvaliitteet 21-22.)

Lopputentti -sivulla kerrotaan koulutuksen loppuvan. Sivulla on aktiviteetti, joka muuttuu suorite-
tuksi, kun edeltavat aktiviteetit on suoritettu onnistuneesti. Kun kyseinen aktiviteetti on muuttunut
suoritetuksi, oppija voi tulostaa itselleen koulutuksesta todistuksen. Todistuksen alla on palautteen-
antoaktiviteetti, jossa oppija voi reflektoida ja antaa kehitysehdotuksia koulutuksen parantamiseksi.
Saatu palaute on tarkeaa, silld verkkokoulutus on ensimmainen kokeilu jarjestelmaan perehdytta-
vistd moduulikoulutuksista. Koulutusta kehitetdan palautteen perusteella ja se huomioidaan myoés

seuraavien moduulikoulutusten luomisessa. (kuvaliite 23.)



30

4 Pohdinta ja arviointi

Tassa luvussa arvioidaan opinnaytety6ta ja sen tuotosta. Lisaksi pohditaan opinnaytetydprosessia
ja reflektoidaan omaa oppimista projektin aikana. Luvussa hyédynnetaan kohdeorganisaatiolta

saatua palautetta ja pohditaan projektissa mukana olleiden valista yhteisty6ta.
4.1 Opinnaytetyon ja verkkokoulutuksen arviointi

Ottaen huomioon, ettei minulla ole pedagogista taustaa tai kokemusta opettamisesta, verkkokoulu-
tus onnistui hyvin. Verkkokoulutus on tiivis tietopaketti, johon voi halutessaan palata epaselvissa
tilanteissa. Tein verkkokoulutuksesta kayttajaystavallisen lisaamalla aktiviteettien kuviin vaihtoeh-

toiset tekstit ja pyrin pitamaan sivut selkeina ja helppolukuisina. Mielestani paasin tavoitteeseeni.

Johdantoluku oli selkea rakentaa, silla siina pystyi hyddyntamaan jo suunnitelmaan kirjattuja asi-
oita. Aluksi johdanto oli lilan pitka, joten karsin siita paljon epaolennaista pois. Johdantolukuun oli
tarpeellista lisata alaluku keskeisista kasitteista, koska tassa raportissa kaytetyt kasitteet voivat olla

lukijalle hammentavia ja uusia.

Tietoperustan aloittaminen oli hankalaa. En tiennyt, mista aloitan, silla kiinnostavia teemaideoita oli
paljon. Kasittelyteemoiksi pohdin oppimista, perehdyttamista, taloushallintoa ja motivaatiota. Ky-
syin apua ohjaajaltani ja kirjaston henkilokunnalta teemojen rajaamisessa ja lahteiden 16ytami-
sessa. Rajasin aihetta pitkdan, koska mita pidempaan tutkin teemoihin liittyvaa kirjallisuutta, sita
enemman kiinnostuin kustakin teemasta. Paadyin lopulta kasittelemaan aikuisten oppimista verk-
koymparistoissa, verkkokoulutuksen rakentamista ja oppimisen arviointia. Koen, ettd nama tukivat

verkkokoulutuksen luomista hyvin.

Tietoperustan kirjoittaminen oli minulle helppoa, kun tiesin, mita kirjoittaa. Olen hyva referoimaan ja
merkitsemaan lahteet oikein, joten sen suhteen minulla ei ollut ongelmia. Uuden aiheen aloittami-
nen sen sijaan oli aina suuri haaste, minka vuoksi opinnaytetyd eteni paikoitellen hitaasti. Varsinkin
tietoperustan kanssa tunsin olevani hukassa. Halusin kirjoittaa niin monesta aiheesta, ettd paatok-
sien tekemisesta tuli ahdistavaa, mika vaikutti muidenkin osien tekemiseen. Onneksi avun jalkeen

pystyin jalleen jatkamaan projektia.

Koska verkkokoulutuksen substanssi on taloushallintoa, oli olennaista kasitelld myds sita tietope-
rustassa. Toisaalta taloushallinto erottui muista pohtimistani teemoista eika se siten sopinut koko-
naisuuteen. Taten siirsin taloushallinnon kasittelyn 3. luvun I&htétilanteen kuvauksen yhteyteen,

misséa kasittelin verkkokoulutuksen luomisen kontekstia.
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Kokosin tietoperustan jalkikateen, joten se ei auttanut varsinaisen tuotoksen rakentamisessa.
Tasta huolimatta olen ilahtunut, kuinka hyvin olen onnistunut rakentamaan verkkokoulutuksen ny-
kyaikaisten oppimiskasitysten mukaan. Koulutuksessa esimerkiksi ei ole paljoa ulkoa opeteltavaa,

se on tiivis ja oppijaa aktivoiva sekd muotoutuu oppijoilta saatavan palautteen perusteella.

Empiirisen osan tekeminen oli mielenkiintoista. Kaytanndllisen tuotoksen rakentaminen oli jo suun-
nitteluvaiheessa kiinnostava vaihtoehto, vaikkakin konkreettisen tyon tekeminen pelotti. Siitd huoli-
matta paasin tekemaan jotain itselleni mieluista eli olemaan aidosti hyddyksi. Verkkokoulutuksen
rakentaminen ilman aiempaa kokemusta oli jannittavaa, mutta myds palkitsevaa. Uusien ideoiden
ja palautteen my6ta huomasin oppineeni paljon ja paasin jakamaan oppimaani eteenpain ammatti-

kayttajille. Opettamalla muita oppii parhaiten myos itse (Kallio ym. 2018).

Verkkokoulutuksesta tuli hyva ottaen huomioon lahtékohdat. Se on tiivis, mutta sisaltda olennai-
simmat tiedot. Kasiteltavia aiheita on havainnollistettu kuvilla, aktiviteeteilld ja tehtavilla. Rakenteel-
taan koulutus on selked, kun eri aiheet on jaettu omille sivuilleen. Edistymista voi seurata sivupal-
keista. Yhteystiedot epaselvyyksien ilmetessa on annettu. Kuten minka tahansa verkkokoulutuk-
sen, tamankin voi suorittaa omassa tahdissa. Toisaalta verkkokoulutuksesta olisi voinut tehda mo-

nipuolisemman kokeilemalla useamman eri aktiviteetin kayttoa.

Tuotoksen tekemisen raportointi oli paikoitellen haastavaa, silla tuotoksen tekeminen oli intensii-
vista enka ollut ymmartanyt kirjata kaikkia tekemiani muutoksia muistivihkooni. Onneksi olin kirjan-
nut riittdvasti korjausmuistiinpanoja, jotta sain isoimmat muutosvaiheet esiteltyd. Minulla on myos
hyva valokuvamuisti, jonka ansiosta pystyin kuvia katsomalla palauttamaan luomisprosessin vai-
heita mieleeni. Mielestani tuotoksen konteksti, luomisprosessi ja esittely on avattu hyvin. Valmiista

tuotoksesta saa hyvan kokonaiskuvan liitteesta.

Tietoperustaan perehtyessani huomasin, ettd ideamme kartoittaa kayttajien tarvitsemaa osaamista
kyselylla olisi ollut parempi I&htokohta koulutuksen rakentamiselle. Kyselyn olisi voinut suunnitella
jarjestelmaa jo kayttaneille henkildille. Kyselyssa olisi voinut tutkia, mitka asiat jarjestelman kay-
tossa mietityttavat, missa heilld on eniten ongelmia ja jaiko heille saamansa perehdytyksen jalkeen

jotain epaselvaksi.

Kun kohderyhma osallistuu verkkokoulutuksen suunnitteluun, se palvelee paremmin heidan tarpei-
taan. Toisaalta voi olla, etta vastaajat eivat ole miettineet ongelmia lainkaan eivatka osaisi vastata
kyselyyn. (Shackleton-Jones 2019, 152—-153.) Aiemmin mainitusta kyselysta olisi pitanyt tehda tar-
peeksi selva ja ajatuksia herattava, jotta se olisi voinut tukea verkkokoulutuksen suunnittelua par-

haiten. Kyselyn yhteydessa tai vaihtoehtoisesti sen sijaan olisi voinut olla tyopajatyyppinen tilai-

suus, jossa kasitelldan kayttajien huolia ja kohtaamia ongelmia.
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Ennen muiden koulutusten rakentamista olisi hyva kartoittaa pidempiaikaisten kayttajien ja uudem-
pien kayttajien tarpeita jarjestelman oppimiseen. Kyselyn voisi lahettaa, kun ensimmaiset oppijat
ovat kdyneet tekemani verkkokoulutuksen. Silloin saataisiin kehitysideoita verkkokoulutuksen jat-

kotydstoon ja tdydentavia nakemyksia verkkokoulutuksen kayneilta pidempiaikaisilta kayttajilta.

Tiukan aikataulun vuoksi paatimme suoraan luoda ensimmaisen koulutuksen prototyypin, jota voi
kehittda ja hyddyntaa myohemmin. Tekemaani koulutusta tullaan muokkaamaan viela kayttajien
tarpeiden ja ammattikayttajien huomioiden mukaan. Koulutusta voisi parantaa esimerkiksi lisaa-
malla jarjestelman kaytosta videoita, jotta tuleva asiatarkastaja tietaisi paremmin milta jarjestelma

nayttaa ja miten se toimii kdytannéssa ennen kuin kirjautuu sisdan ensimmaisen kerran.

Pohdin my®ds, olisiko Vastikkeettomat-moduulista jarkevampaa tehda oma koulutuksensa niin kuin
muistakin moduuleista. Se olisi oppijalle my6s selkedmpaa, kun kaikki moduulit kasiteltaisiin
omissa koulutuksissaan. Toisaalta vastikkeettomat kasitelldan suhteellisen samaan tapaan kuin
laskut, joten uuteen moduuliin voisi tulla paljon samaa asiaa kuin Laskut-moduuliin. Lisaksi "ker-
taus on opintojen &iti”, sanonta, jonka pohjalta tdssakin tuotoksessa on tarkeimmat asiat tai uudet

toimintatavat toistettu koulutuksen eri sivuilla.

Alkuperaisessa luonnoksessa pohdin yhteenvedon tekemista lopputentin yhteyteen, mutta paatin
jattaa sen pois. Koulutus oli lyhyt eika opittavaa siten ollut paljoa tiivistettavaksi. Toisaalta kasitel-
lyista asioista olisi voinut tehda yhteenvedon, koska verkkokoulutukseen tulee lisda tietoa myo-
hemmin. Olisin voinut tehda mallin valmiiksi, ja jos ammattikayttajat toteaisivat sen tarpeettomaksi,

sen voisi helposti poistaa.

Vaikka verkkokoulutus on vield keskenerainen projekti, en voinut olla jalkikdteen huomaamatta pie-
nid virheitani. Liitteita lisatessani huomasin, etta Laskujen kasittelyprosessit -aktiviteetti on vaaralla
sivulla, vaikka se kuuluisi kasittelysivulle. Myos Valvonta | -kansion kayton lapikayva sivu on viitattu

vaarin Laskut ja Vastikkeettomat -moduulit sivulla. Lisaksi tuotoksen lopputentti-sivu jai kesken.

Ajattelin, etta pohdintaluvun kirjoittaminen olisi minulle helpoin osuus. Nyt en olekaan niin varma.
Olen luonteeltani itsekriittinen ja mielelldan eri ndkokulmia pohtiva. Siksi tdman luvun kirjoittaminen
onkin hyvin opettavaista, silla minun on tarkasteltava tyota rakentavalla tavalla kriittisesti eika
tuoda esille vain sen puutteita. Kehittdva ote on minulle ominaista, mutta positiivisen nakdkulman

ottaminen omassa kehittamisessa on osoittautunut haasteelliseksi.

Koulutus on ensimmainen osa jarjestelmaan perehdyttavasta koulutusten sarjasta. Seuraavissa
koulutuksissa kasitellddn Handin muita moduuleja kuten Sopimukset, Tilaukset ja Muistio. Ammat-
tikayttajien suunnitelmana on kayttda luomaani koulutusta pohjana tulevien koulutusten tekemi-

seen, jotta heidan ei tarvitse aloittaa aivan tyhjasta.
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4.2 Opinnaytetyoprojektin arviointi

Suunnitelman tekeminen oli selkeaa ja innostavaa. Vaikka olin epavarma taidoistani, en malttanut
aloittaa opinnaytety6ta aiheesta, joka olisi tarpeellinen kohdeorganisaatiolle. Keksin aiheen teke-
mieni huomioiden ja kollegojeni keskusteluiden pohjalta. Aihe oli rajattu hyvin alusta lahtien, joten

suunnitelman kirjoittaminen oli suhteellisen nopeaa.

Hienosta suunnitelmasta huolimatta kaikki ei mennyt ihan sen mukaan. Esimerkiksi minua harmit-
taa, etten panostanut enemman suunnitelman alustavan tietoperustan tutkimiseen ja kerdamiseen.
Jos olisin kerannyt tietoperustaa hyvissa ajoin, olisin todennakoisesti voinut tehda verkkokoulutuk-
sesta entistd paremman. Verkkokoulutuksen kasikirjoitus jai tekeméatta. Toisaalta kukaan tuotoksen
tekemiseen osallistuneista ei tiennyt, milta lopputuloksen pitdisi nayttda. Lisdksi verkkokoulutuksen
tekeminen on jatkuva prosessi, mikd muuttuu tarpeiden mukaan. Tein kuitenkin hahmotelman, jotta

tiesin, mista aloitan tyon.

Opinnaytetydn suunnitteluvaiheessa pohdittiin riskeja. Aikataulussa pysyminen oli alussa suuri
huoli, silld ajattelin, etta tuotos pitéisi saada tyoharjoittelun aikana valmiiksi. Suunnitelman jalkeen
tuotosta oli vain reilu kuukausi aikaa tehda. Sain verkkokoulutuksen suurimmaksi osaksi tehtya
omien tietojeni osalta. Onneksi pystyin jatkamaan verkkokoulutusta ammattikayttajan ja esihenki-
I6n kanssa tydharjoittelun loputtua, jotta verkkokoulutus olisi mahdollisimman valmiin nakdinen.
Jaksaminen oli myds huolena. Alustava aikatauluni oli vaiheissa etenemisen osalta liian optimisti-
nen eika se huomioinut kovin hyvin mahdollisia hidasteita kuten motivaation laskua ja vasymysta.
Tein oman jaksamiseni mukaan ja pysyin suhteellisen hyvin aikataulussa, vaikka venyin siita. Tyo-

harjoittelun jalkeen tuli tauko, kun en tiennyt miten edeta. Siité selvisin, kun kysyin apua.

Tuotoksen tekeminen oli mielenkiintoista ja palkitsevaa. Verkkokoulutuksen rakentuminen ideoiden
mukaan oli valilla hermostuttavaa, kun ei tiennyt miten edeta. Onneksi olin saanut jonkinlaisen ku-
van ammattikayttajien kanssa kaydyista keskusteluista, joten en aloittanut tyhjasta. Tekemani luon-
nos auttoi hahmottamaan sisaltdja ja niiden yhteyksia. Tietoperustaan paremman perehtymisen
lisdksi olisin voinut kysya apua tuotoksen konkreettiseen rakentamiseen oppimisen ammattilaisilta
kuten kohdeorganisaation koulutustiimilta. Toisaalta jos olisin pyytanyt apua luomiseen, vaarana

olisi voinut olla, etta verkkokoulutus ei olisi enda minun tekemani.

Tiesin etukateen, etta raportin kirjoittaminen tulee olemaan minulle hankalaa. Minulla on usein kir-
joittajan blokki, johon vaikuttaa esimerkiksi taydellisyyden tavoittelu, epaonnistumisen pelko ja
naista johtuva viivyttely. Tallaisissa tilanteissa etsin aina jonkun kohdan, josta on helppo lahtea liik-
keelle. Shackleton-Jonesin kirjan lainaamisen jalkeen turvauduin tyypillisesti siihen, silla sita oli

miellyttava lukea ja se tarjosi oivalluksia. Oppimisesta oli mielenkiintoista oppia, vaikka se ol
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osittain tuttua omista opinnoista ja lukion psykologian tunneilta. Pidan tekstin muokkaamisesta,
mutta sen vuoksi kirjoittaminen venyi. Lisaksi en ole tehokkain tekstintuottaja. Varsinkaan kun ei
ole selkeaa mielikuvaa lopputuloksesta. Tavoitteiden ja omien laatustandardien vuoksi kirjoittami-
nen vaatii oman aikansa. Toisaalta olen saanut positiivista palautetta, etta tekstiani on miellyttavaa

lukea.

Raportin kuvat ja taulukko ovat mielestani selkeat ja havainnollistavat ymparilla olevaa tekstia. Yksi
kuvista (kuva 2) ei onnistunut, mutta en tiennyt, miten saisin siita sellaisen kuin haluan. Siita huoli-

matta se palvelee tarkoituksessaan.

Pidin esihenkildni ja ammattikayttajat ajan tasalla verkkokoulutuksen etenemisesta ja kysyin heilta
aktiivisesti palautetta. Lopussa kdvimme yhdessa lapi mita kuvia tydsta saa ottaa ja minkalaisia ku-
via tarvitsen raportin liitteeksi. Sain heiltd kahdessa osassa tarvittavat liitteet sekd omaan kayttédn
tiedoston verkkokoulutuksen koko sisallosta. Projektin alussa pelkasin, etta tuotos saattaisi sisaltaa
salaista tietoa eika sita voisi kokonaisuudessaan esitella. Nain ei onneksi kaynyt ja riitti, etta haivy-
tin kohdeorganisaation nimen tuotoksesta ja raportista. Yhteistyd esihenkilon ja ammattikayttajien
kanssa sujui hyvin. Keskustelimme avoimesti ja kannustavasti verkkokoulutuksen kehitysehdotuk-
sista ja saimme oivalluksia esimerkiksi mitka Moodlen aktiviteetit toimisivat missakin. Ammattikayt-
tajien ensimmaisen palautetuokion jalkeen aloin vahitellen opettamaan heille Moodlen kayttoa, silla

he jatkavat aloittamaani tyota.

Sain esihenkildltani ja ammattikayttgjilta kiitokset heitd suuresti hyddyttavan tuotoksen tekemi-
sesta. Verkkokoulutuksen tekeminen on heille merkityksellinen, silld he paasevat helpommin jatka-
maan aloitettua projektia. He kehuivat verkkokoulutusta selkeaksi ja hyvaksi pohjaksi seuraaviin

koulutuksiin.

Vaikka huoli siita, etten osaisi tehda verkkokoulutusta, oli oleellinen, odotukset tyon lopputulok-
sesta tayttyivat. Suunnittelulla ja substanssiasiantuntijoiden tuella verkkokoulutus sisaltaa kriittisim-
mat opit. Moodle on helppokayttdinen, kun on karsivallinen ja tutustuu sen ominaisuuksiin. En tar-
vinnut eOppivan kayttdon apua koulutustiimiltéd vaan rakensin verkkokoulutuksen ihan itse Moodle-

koulutuksen materiaalien perusteella.

Opinnaytetyon tekeminen on ollut tunteiden "vuoristorataa”. Olen ollut turhautunut ja ahdistunut.
Toisaalta olen myOs kokenut oivalluksia ja tyon imua. Esimerkiksi yksi suurin oivallukseni oli oppia,
kuinka aiempi kasitys oppimisesta on virheellinen ja miten oppijat oikeasti motivoituvat oppimaan.
Olin ilahtunut, kuinka hyvin pystyin noudattamaan nykyaikaista mallia verkkokoulutuksen rakenta-
miseen ilman aiempaa kokemusta aiheesta. Pyrin tekemaan verkkokoulutuksesta mahdollisimman

mielenkiintoisen, silld sen sisaltd voi olla monille tydnkuvan tylsempaa osaa. Projekti on opettanut
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sietdmaan epatietoisuutta ja "sotkua”, mikd on minulle hankalaa. Ennen projektin varsinaista aloi-
tusta pohdin, voinko ja kannattaako minun ylipaataan tehda koulutusta tiukan aikarajan ja anonyy-
misyystoiveen vuoksi. Paatin naista huolimatta aloittaa projektin, sillda huomasin, etta siita olisi suuri

hyoty ammattikayttajille ja asiatarkastajille myéhemmin.

Tuotoksen tekeminen oli motivoivaa, kun tiesin tekevani jotain hyodyllista ja se merkitsee minulle
paljon. Rakentamani verkkokoulutus on koulutussarjan ensimmainen ja sen myéta tulevat asiatar-
kastajat saavat tasalaatuisempaa ja tehokkaampaa koulutusta. On ilahduttavaa tehda merkityksel-

lista tyota ja jattaa oma jalkensa, josta on muille suuri hyoty tulevaisuudessa.

Kokeiluna tehty verkkokoulutus oli innostava tapa kokeilla, miten verkkokoulutuksia tehdaan. Ko-
keilutoiminnassa kehittdminen on valjempaa ja madaltaa kynnysta uutta kohtaan (Viitala 2021,
132). Osaamisen kehittdmisen tehtavissa tapa on oletettavasti lisddntymassa, silla se on tehok-
kaampaa tuottaa ja tulokset voi ndhda nopeammin. Se antaa tilaa myos virheille, mika vahentaa

tekijdiden stressia ja paineita. (Shackleton-Jones 2019, 167-168.)
4.3 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydn aloittaminen tuntui todella pelottavalta, sillda ennen projektin alkua en tiennyt mita
odottaa. Olin huolissani, silla aikatauluttaminen ei ole vahvuuksiani. Opinnaytetydn laajuisen tyon
aloittaminen tydharjoittelun ja uusien alkavien kurssien lomassa ahdisti, mutta paasin tunteesta yli,

kun projekti alkoi.

Opin koulutusten tekemisesta ja menojen kasittelyprosesseista. Koulutuksen tekeminen oli niin
mielenkiintoista ja palkitsevaa, ettd mietin opiskelevani pedagogiset opinnot ja jatkavani osaamisen
kehittdmisen tehtaviin. Olen miettinyt aikuiskasvatustieteiden opintoja aiemminkin, mutta nyt ne
houkuttelevat entistd enemman. Minua on kuvattu ratkaisukeskeiseksi ja pidankin ongelmien rat-

kaisemisesta ja asioiden kehittamisesta.

Jos aloittaisin opinnaytetyén uudestaan, yrittaisin helpottaa tekemistani enemman aloittamalla ra-
portin teon jo tydharjoittelun aikana. Sitd mukaan, kun tekisin verkkokoulutusta, kirjaisin vaiheita
raporttiin. Tietoperusta olisi ollut hyva aloittaa ennen verkkokoulutuksen tekemista, silla silloin siita
olisi varmaan tullut parempi. Varaisin jokaiselta paivalta tunnin ja yrittaisin kirjoittaa jotain, jotta ra-
portti edistyisi paremmin. Toisaalta tyoharjoittelun aikana totesin, etta olin tyopaivan jalkeen usein
vasynyt enka oikein jaksanut tehda mitaan. Siksi ideaalitilanne, johon pyrin myds suunnitelmas-

sani, ei olisi realistinen.

Koen kehittyneeni projektin aikana. Paatoksentekotaitoni ovat vahvistuneet lukemattomien erilais-

ten valintojen myo6ta. Paatoksien tekeminen on ollut minulle aina vaikeaa, mutta taman tyon myota
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valintojen tekeminen ei ole niin ahdistavaa. Jos valinta ei ollutkaan hyva, siité voi oppia. Virheiden

tekeminen on osa oppimista ja niita ei tarvitse pelatd. Ne ovat osa elamaa.

Yhteenvetona projekti onnistui ihan hyvin. Verkkokoulutus on selkea ja silla ammattikayttajat paa-
sevat eteenpain seuraavien koulutusten tekemisessa. Opin paljon oppimisesta ja menojen kasitte-

lysta. Tein parhaani osaamiseni mukaan ja voin olla ylpea tyostani.
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Liite 1. Verkkokoulutus

Kuvaliite 1. Tervetuloa sivu

Omat koulutukseni / Koulutukset / / Laskujen kasittelyn alkeet Handissa / Tervetuloa!

@ Laskujen kasittelyn alkeet Handissa

m Arvioinnit

Tervetuloa! Laskut ja Vastikkeettomat -moduulit Laskujen kasittely Laskujen hakeminen Yleiset ongelmat tarkastamisessa

Laskujen poikkeamatilanteet  Lopputentti

Tervetuloa perehtymaan Handi-laskujen perusteisiin

Koulutus on tarkoitettu ensisijaisesti Handi-laskujen asiatarkastajalle. Laskujen asiatarkastajana sinulla on tarked rooli siing, ettd laskut
kasitelladn oikein ja ajallaan. Kun jokainen tietda mitd tekee, sadstyy laskujen kdsittelyyn kéaytettya tydaikaa ja kirjanpidon laatu paranee.

Koulutuksen tavoitteena on perehdyttad sinut Handin Laskut ja Vastikkeettomat -moduulien kayttéon seké avata menojen késittelyn
kokonaisuutta Koulutuksessa kayddadn kootusti lapi moduulien kayttoon liittyvia kasitteita ja toiminnallisuuksia seké perusperiaatteet
laskujen késittelyyn. Tassa koulutuksessa ei kasitellé Handin muita moduuleita. Olethan yhteydessé jos toivot
perehdytysté muihin moduuleihin liittyen.

Kdy koulutus jarjestyksessd. Tekemdlla ja merkitsemdlla tehtavat tehdyiksi padset seuraavaan osuuteen. Voit seurata edistymistasi oikealla
olevasta seuranta-lohkosta.

D Laskujen kasittelyyn liittyvat kasitteet
Ihan alkuun tassd on sinulle sanasto loskujen kasittelyyn jo Handiin liittyen. Nama termit ovat kasittelyn kannalta keskeisia jo outtavat sinua hahmottamaan

kasittelyn kokonaisuutta.

Siirry. s

Kuvaliite 2. Laskut ja Vastikkeettomat -moduulit sivun alku

Laskut ja Vastikkeettomat -moduulith-
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Edistymisen seuranta

»NYT
liscieton
Ota yhteytta!

Jos sinulla on kysyttavad laskuihin
tai Handiin liittyen, ota yhteytta
ammattikayttajiimme osoitteessa
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Omat koulutukseni [ Koulutukset | | Laskujen késittelyn alkeet Handissa | Laskut jo Vastikkeettormat -moduulit

@ Laskujen kdsittelyn alkeet Handissa

Arvioinnit

Tervetuloal [ Laskut ja Vastikkeettomat -mo.. ] Laskujen kasittely Laskujen hakerminen Yleiset ongelmat tarkastamises...

Laskujen polkkeamatilanteet Lopputentti

Laskut ja Vastikkeettomat -moduulien sisalté

Tdssd osiossa kasittelernme Handin Laskut ja Vastikkeettomat -moduulien nakyméd.

Tavoite: Oppia, miten kaytdat Laskut ja Vastikkeettomat -moduuleita.

Laskut-moduuli

Laskut-rnoduulin vasemmassa reunassa olevasta kansiorakenteesta (Kaikki kansiot) voit navigoida eri kansioihin. Asiatarkastajalle
olennaisimmat kansiot ovat

= Omat laskut - Asiatarkastusta odottavat ja Vahvistusta odottavat sekd
= Valvonta | - Kaikki laskut (arkisto ja kierto), josta pédset hakemaan laskuja (tatd kasittelldan tarkemmin seuraavassa osiossa).

. S Tee: Suorita aktivitestti
Laskut-maoduulin kansiondkyma

Vastikkeettomat-moduuli

Vastikkeettornat-modudliin tules laskuja, jotka koskevat vastikkeettomia mencja kuten jdsenmaksuja jo valtion avustuksic. Lisdksi
moduuliin saapuvat muiden virastojen laskuttamat laskut. Moduulissa kasitelladn siis laskuja, jotka eivat johdu hankinnasta.

Vastikkeettornat-moduulissa laskut kasitelldan samalla tavalla kuin Laskut-moduulissa.

Kuvaliite 3. Laskut ja Vastikkeettomat -moduulit sivun loppu
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Laskunakyma

Alla Idytyvastd interaktiivisesta kuvasta naet, miltd Laskut-rmoduulin laskundkyma tarkemmin ndyttad ja mitd se sisaltdd. Kuvan
infopainiketta klikkaamalla saat esille tarkemmat selitteet.

. . Tea: Suorita aktivitestti
Laskundkymé

Laskun otsikkotiedot

Otsikkotiedoissa naet laskun metatiedot.

Laskut-moduulissa kiertavat laskutyypit

Ostolasku (%4) eli manuaalilasku tulee Asiatarkastusta odottavat —kansicon tekodlyn tilicimand, jolloin tilidinti tulee tarkastaa ja
tarvittaessa korjota seka lisdtd kuvaus.

Sopimuslasku (XL) tulee Vahvistusta odottavat -kansioon oikein tliditynd. Sopimuslasku (XL) voi padtya asiatarkastusta odottavat -
kansioon manuaalikasittelyyn, jos sopimuksen budjetti on ylittynyt tal edellinen asiatarkastaja on purkanut sopimuskohdistuksen.

Ostotilauslasku (XK) menee suoraan maksuun, jos tilaus on vastaanotettu ja lasku tasmad Handi-tilausta. Laskut-
moduulissa Vastaanottoa odottavat laskut -kansiossa lasku nakyy ennen vastaanottoa ja hetken aikaa vield vastaanoton
tekemisen jalkeen. Laskulle el saa tehdd ko. kansiossa mitddn, vaan se siirtyy sieltd autornaattisesti viiveen jalkeen eteenpdin.

Ostotilaus- ja sopimuslaskujen kasittelyprosessi on manuaalilaskuihin verrattuna kevyempi. Laskuilla on valmiiksi
Handi -sopimuskansilehdelta tai Handi ~tilaukselta periytynyt tilicinti ja asiatarkastus- ja hyvaksyntdmerkinnat.

Ensimmadisessa aktiviteetissd padset perehtymadn laskun vasemmalla puclella sijaitsevaan metatietopalkkiin, joka
sizaltaa nelja eri valilehted.

Toisessa aktiviteetissa perehdyt eri laskutyyppien kdsittelyprosesseihin.

Tea: Suorita aktivilestti

Laskun otsikkotiedot

. - . . Tee: Suorita aktivitestti
Eri laskutyyppien kasittelyprosessit

Kertaustehtava

Lopuksi kerrataan tamdn osion asiat. Tee testi jo katso mita jai mieleen. Voit tehdd testin niin monta kertaa kuin haluat.

= = Tea: Suorita aktivitestti
Laskut ja Vastikkeettomat kertaus

ATervetuloa! Slirry... : Laskujen kasittely

Kuvaliite 4. Interaktiivinen aktiviteetti Laskut-moduulindkymasta
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Koti > Laskut > Asiatarkastusta odottavat

1< Asiatarkastusta odottavat (2 -
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Omat selviteltdv... (0)
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£ Kayta uudelleen

Palaa osioon

Kuvaliite 5. Interaktiivinen aktiviteetti laskun metatiedoista

Sopimuslasku

Sopimuslasku a
INVOICE, Lasku

VSK1345582022 o %

XL, Sopimuksellinen Ostolaskut 0

02/10/2023 0

0201256-6
Helsingin kaupunki (i)
%
19/10/2023 0
02/10/2023
9016115807 %

90161158076



Kuvaliite 6. Laskujen kasittely sivun alku

Omat koulutukseni | Kouhstukset [ { Loskujen kasittelyn alkest Hondissa | Laskujen kasittely

@ Laskujen kasittelyn alkeet Handissa
Kurssi Arvicinnit

Tervetuloa! Laskut jo Vastikkeettomot -mo.. | Lotkujen kasittely | Lasicujen hokeminen Yieizet ongeimaot torkastomises..

Loskujen pokkeamatianteet Lopputentti

Laskujen kdasittely

Tassd osioseo utustul giemmin opittujen toiminnalisuuksien kdy1tddn jo mitd loskun kasillelyssd tulee huomioido. Soat perusteel
lasioun Lilidintiin, sopimuskohdentamiseen sekd asiolarkostamiseen jo hylkddmiseen Lisdisi perehdyt asiotorkastojan vestuisin

Tavoite: Oppio loskujen kdsittelyn perusteet jo vostuul osiatorkostojana.

Asiatarkastajan vastuut

Asiatarkostuksesso on todetlava

1. loskusto toi laskua vostoavosta asiaiirasto kdy selville, mistd meno on aiheutunut ja miten se liittyy toimintoan,

2. losikun toi loskuo vostooven asiokirjon litteend on mohdolinen kuormaikinga Lol ibhetyslista vastaanottomerkinndin varustettune
Loi eltd tovaron Lol palvelun imittomisesto on muutoin voitu vormistua,

3. losioun sisGitd jo summao on perustesitoon tlouksen, sopimuksen tai poOLoksen mukainen,

4. meno mak oilea- oikisest jo vikeole maksunsoojolle (losku tulee olla hyvaksyttynd 2 paived ennen erdpdivod),

5. tositteesta on poisteltu kaikki orkoluonioise! edot jo Rileel sekd

6. losiku on Lilidity asienmukoisesti.

Tilidinnista

Jokainen losiu LoIMOAn sen sisGlidn mMukoan noud GG dystd seurantakohteista (tilikontta).

sa pakoliset tlidintikoodit ovot LKP- L, TakP- il Toimintayksikkd ja Toiminto. Joihinkin laskuihin Bityy myds Seuko |-, projekti- j
kumpponikood, joka tulee lisOtd Lldintiin, Lisdksi Seuko 2 -koodin kaylld on pakollista hollintoyksikon, valmiusyksikon,
tolousyksikdn jo heniddstoyksikon toimintayiksioilld.

KOM eli kayttdomaisuus-soraike on olennainen slloin, un kyse on monivuctisesta investoinnisto, jonka orvoo moksetoan pois
vuosittain poistoing. Mikali huomoat torpeen uusille Seuko 1-, projekti- 1ol KOM- koodille, otathan yhteyttd toloushallintoon.

Laskun tldintirivi-valikon alussa ndiyvat sed liedot ja ik

& . L b Twiee g, soy mar
o a0 oo 200 2

mAD UFE Vel T Seees Tomblagesiel TeFo0 Adun Poged Towke Surse Aedluns Gevggend Sovksl Sasked  OM Do Wer Lnassilas

1 Ve 1840w 2 W

F ar 12000 x
= B e
¥k K on tivi y koikki Handissa tarjolia olevat tilidintil fit. NGista £s50 on kiytdssd giemmin maini
tilidintikoodit

Kayltjon oletusndkymadn tulee ndiyviin vain osa tidint desi Vetdmalia palkkio oikealle saot loput tilidintikeodit
nakyviin, Sarakkeila voi leventdd jo kaventoo kuten Excelissd.

Tildintikoodin soat Fs0ttyd kikkoamalla solua ja kifjoittamalle joko tiedosso olevan tilidintikoodin numeron ol aloittamallc
kirjoittamaoan tilidintikoodin nimen. Oikeo koodi pitdd klikato evoutuvasto valikosta.

Tilidintirivejd soa sty tiidintirvin otsikon alto sinisestd +Lisdd -painikkeesta

Kun tilidit, huomioithan pori asios:

1. Lisdd Gildintin kuvaus. Kuvaus on vapoeamuotoinen tarkennus laskun sisGBostd. Kuvous siintyy kirjanpidon roporteille jo tuo fsdovoa
raportointitetohin.

2 Katso, ettd balanssi muuttuu vihredksi. Jos se ei tilidintirivien tyttdmisen jlkeen mene nollile (losan), korjoa tilidintirivien
summat vastaamoan loskun summia.

i Am am o anc =

P
AL rH A laemeuTrte Giea oiEtedaids Iatdetd  Vabar | Ayesn  Grirs liore Neatwima amacet  Geee!  Ceuba’ 00V | Se een eateraas
i i AT W TALSARLL 2, | JaTG A rdl

& ax un e mn



46

Kuvaliite 7. Laskujen kasittely sivun loppu

ArvonlisGveron tilidinti

Lerskun tilidinnissd tubae olla oma tilidintiriv anenisdueenadle. ALV RSN mesdostou automaottisesti laskulle, kun isaat
nettosurnman koskevalle tlidintiriville olkean &LV-koadin. 350 O KAy1Essa S-alkuiset koodil, jotka IGyTyval seurantokofilest
osiakirjosia.

Poikkeuksena on EU jGsenvallioiden tovorokaupan ALYV menetlelt, joiden osalla kannallao pyyldd opuo laloushalinnosta.

Jos laskullo on useampi alv-kanta, on ne TESI00vE erikseen kannan miokaon.,

Mikdli laskullo on tekodlyn uotiomo arvenisayvenco koskeva TGN, ethan korjoo sitd. Tekodlyn tuoliormalle ALV-riville ei ke
rydskaan lisdid

iikoodia,

Saurantakchtast

Kompuksesta Myddl osiokirjan, johon o [otiu ajoniosaisel seurantokohlest Asiakirjo paivitetdan aina tarvilloesen, mollo

LOAN kerron vuodessa.

Asiatarkastus, Hylkad, Siirto

Kun laesiou on Hidity jo kastetiu, end sind moinilul Gedol ovol oilein o klikkoo esatorkasius

Asialarkosius-napEin ovouluosia uudesia kbunasto padset is0amaian laskulle sewraovan asiotorkostajan i hywdkesyjdn
kirjoittommallo nirven ovouluoaan kenlladn.

Jos laskussa imenee tarkastuksen aikono epdsefvyyksia kuten virhe loskun summassa, ole yhleydessd loskun loimillojaan ja
Eyyda kokonaishyvilyslasku jo uwsi lnsku korjotuillo tiedoilla,

Kun alel soanul toeimiltojalta kuittouksean hyvitysloskun lghetidmisestd, Fsod kommentli Hyvilysiosku tulossa” jo odalo, iid
losky Eotooa yopoyd alios.

Hyledd-poinikella kaylelddn waim bun lasku kohdisieioon sopimukselle [oi s& pureloan sopimuskohdisiuksssio. Kohdistulisesso
komimenttiin kifjoitetoan, mille sopimukselle (VEKx) losku pitdis kohdistoo. Punussa Palkeita pyydetdan purkamoan

sopimuskehdisius.

Jos sinulle on wullul lasky, jolo sinun ei keoky osiatorkosoo - sird se oikeolle benkildlie

B Lahetd sehiteltavin
l { Siirto ].

Mikal 21 tedd kenalle lasku wlisi Sirtda:
s jos laskullo an Clodgan nimi, mulla hanedd ei ok Hondi-tunmuksio, kysy tloagjolta kenelle losku tulisi Sdd osiolorkastellovoks

s jos hoskullo & ale Gaopan nirmed, multo ioskun Sallis10 voi podueia mille Utus[l.ﬂll:.l'yk::ikﬁllu lasiu kuuluw, kysy Byseiseha
ususl:ull’.u.l"rks'lhﬁltﬁ kmrelle basku saore1don asiotakostelloeaks
s jos leskun oilea kisinela ei salvid edellisild mimenpiteilld, voit

e leskun todsushollinge -raititysy hmdlls

Huam! Loskua ei voi giirtGd viraslosto loisean.

sahkdpostin kautta asiatarkastus

Handi-potvelu 1GheTiad sGhkdposting, kun Hondisso on kESendwid loskuja, Toimenpiteild vootivan laskun voi kasitelld myds
sORkdposiviestin kaulla, Silld e 5isldd Asiolorkasius ja Hylkdd -painikkes] seko mahdolisel tekodlyn shustaval tlidintitied ot Ermme
suosittela loskujen kasitteld sobkdpostin wdlityksealld, koska viest i ndytd kaikkio asiotarkostamisean tarkiiovio el

Asiatarkastajan muistilista
Iz oeoitetun loskun ollessa sovitun mukainen, tarkasia sewaoval kehdol Virketianteita kasiteladn bman kouutuksan

loppupuolelia,

» Ok LRGN T=hty Lol lekoalyn [ekermd RSt tarkostemu jo korallu sekd BEOlly Euvaus?
= Kuuluuko fasku johonkin sopimuksesnt

s peneekd tlidinnin bolanssi wosan ja ovatko summet kskun mukoisesli?
s Onka tarpeallise? [eel [somy?

E Lesskujen kdsittalyn kertaus
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Kuvaliite 8. Laskujen kasittely sivun asiatarkastustehtava kertausaktiviteetissa

Mista suoritat asiatarkastuksen loppuun?

Asiatarkastus v Tallenna

0/1 @ Show solution C Retry °

©eo

Kuvaliite 9. Laskujen kasittely sivun jasenmaksut-tehtdva kertausaktiviteetissa

Missa kasittelen jasenmaksut?
Laskut-moduulissa
Vastikkeettomat-moduulissa

Sopimus -moduulissa

0/1 C Yrita uudelleen ° °

c@o

£ Kayta uudelleen

Kuvaliite 10. Laskujen kasittely sivun manuaalilaskut-tehtava kertausaktiviteetissa

Missa kansiossa kasittelen manuaalilaskut?
O Vahvistusta odottavat
O Asiatarkastusta odottavat

(O Vastaanottoa odottavat

@ Tarkista o

o} 1@)]

£ Kayta uudelleen

Palaa osioon

Kuvaliite 11. Laskujen kasittely sivun balanssi-tehtava kertausaktiviteetissa
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Jos tiliinnin balanssi ei mene nollille (vihreaksi):
O korjaan tiligintirivin summat laskun mukaisiksi

O eihaittaa, |&hetdn laskun hyvéksyntaan

®@ Tarkista ° o

[ Xe]@®]e]

Kuvaliite 12. Laskujen kasittely sivun hylkaystehtava kertausaktiviteetissa

Missa tapauksissa voin hylata laskun?

% Lasku ei kuulu minulle. (=1

Siirra oikealle asiatarkastajalle.

Kun laskun sopimuskohdistus pitad purkaa (esim. laskulla eri alv-kantoja tai toiselle yksikélle/osastolle kuuluva kustannus).
Kun lasku pitdd kohdistaa sopimukselle.

Toimittaja on lahettédnyt virheellisen laskun.

0/2 C' Yritd uudelleen °

ecco®

Kuvaliite 13. Laskujen kasittely sivun alikansiotehtava kertausaktiviteetissa

Asiatarkastusta odottavat -alikansiosta voin hakea jo kasittelemani laskut.

@® Oikein © Vadarin

® Tarkista °

@eeeC

Kuvaliite 14. Laskujen hakeminen -sivu
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Omat koulutukseni | Koulutukset [ / Laskujen kasittelyn alkeet Hondissa | Laskujen hakerminen

@ Laskujen kdsittelyn alkeet Handissa

Tervetuloa! Laskut jo Vastikkeettornat -mod.. Laskujen kdsittely [ Laskujen hakeminen ] Ylgiset ongelmat tarkastamises_—

Laskujen poikkeamatilanteat Lopputentti

Laskujen hakeminen

Seuraavaksi perehdymme laskujen hakemiseen jo annamme vinkkejd tehokkaaseen hakemiseen. Laskujen hakeminen arkistosta ja
kierrosta on olennoinen taito. Laskuarkisto auttaa tilidinnissa jo sen avulla sao kokonaiskuvan toimittajon laskuttamista menoista.

Tavoite: Oppia hakemaan laskuja

Vinkkeja laskujen hakemiseen

valvonta | -kansion alikansiosta Kaikki laskut (arkisto ja kierto) voit hakea kierrossa olevia ja arkistoituja laskuja. Haulla 1&ydat, miten
yksikkosi tai osastosi lazkuja on tilidity jo kenelle niitd reititetddn. Sopimuksellisten laskujen asiatarkastaja- jo hyvaksyjatiedot iydat
myds Kampuksen Hondi-tydtilasta yksikkdsi tai osastosi Handi-sopimukset Excelista.

Voit hakea laskuja useilla kriteereilld ja niita kannattaakin hyddyntda, silla hakukanta on laaja. Jos haet yksittaistd laskua ja tiedat
sen Casellon niin haku onnistuu helposti. CaselD ei cle tiedossa, mutta tieddt mihin lasku liittyy? Voit rajata hakua esimerkiksi
toimittajan nimelld, toiminnolla, teimintayksikdlla ja ajonjaksolla. Tilonnetta helpottaa myds, jos tieddt mihin Handi-
sopimuskansilenteen lasku liittyy. Jos selvitettavdnd on jokin toistuva meno, kannattaoa hakea usealla eri hakukriteerilld
samanaikaisesti.

Vinkkil Jos muistat toimittajan nimesta vain alun, laita alun perddn % niin dydat alulla alkavat toimittajat.

Seuraavassa aktiviteetissd padset katsomaan laskujen hakundkymdad.

B = P Tee: Suodta aktiviteett|
m Handin hakundlyma

Kertaustehtava

Kertaa hakunakyman asiat alla clevassa cikein/vadrin-testissa.

& = = Tee: Sucnta aktivitestt]
184  Handin hakundkyma kertaus

-ALaskujen kdsittely Siirry_ Yleisat ongelmat tarkastamisessam

L1

Kuvaliite 15. Hakunakyman toimittajatehtava kertausaktiviteetissa

Handi-haussa minun taytyy tietaa tarkka toimittajan nimi.

O Oikein ® Vaarin n

Qikein!

e 1/1 (<) >]

e@e e
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Kuvaliite 16. Hakunakyman laskut- tehtava kertausaktiviteetissa

Hakiessani Vastikkeettomat -moduulissa en voi etsia Laskut -moduulin laskuja.

Oikein!

e— 1/1 00

L X IOL Je!

Kuvaliite 17. Hakunakyman plus-merkkitehtava kertausaktiviteetissa

Saan lisattya hakuriveja hakunakyman plus-merkista.

Hakurivejd voi lisdtd oman tarpeen mukaan plus-merkista.

0/1 (<) >]

Kuvaliite 18. Yleiset ongelmat tarkastamisessa -sivu

Omat koulutukseni | Koulutukset | | Laskujen késittelyn alkest Handissa [ Yleisat ongelmat tarkastamisessa

® Laskujen kdasittelyn alkeet Handissa

Arvioinnit

Tervetuloal Laskut ja Vastikkeettomat -mod.. Laskujen késittely Laskujen hakeminen [ Yleiset ongelmat tarkastamises... ]

Laskujen poikksamatilanteet Lopputentti

Asiatarkastuksessa ilmenneitd ongelmia ja niiden ratkaisuja

Tdssa osiossa esitetéan muutamia yleisempia ongelmatilanteita ja ratkaisut niihin.

Tavoite: Oppid itse ratkaisemaan ongelma ja padstd asiatarkastuksessa eteenpdin.

. 2 = Tea: Suorita aktiviteotti
m Laskujen tarkastuksen yleiset kompastuskivet

Kertaus

«laskujen hakeminen irry... = Laskujen poikkeamatilanteet

w

Kuvaliite 19. Esimerkki usein esiintyvasta ongelmasta kaantokortti-aktiviteetissa



Asiatarkastus Hylkaa

Asiatarkastus/hylkaa -painikeet puuttuvat

° Kortti 3/ 4

Kuvaliite 20. Esimerkki ratkaisusta ongelmaan kaantokortti-aktiviteetissa
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Asiatarkastus  Hylkaa :

Tahan voi olla kaksi syyta:
1. Joku toinen on kasittelemé&ssa laskua. Odota, etta kasittelija
poistuu laskunakymasta ja vapauttaa laskun kasittelyysi.
2. Sinulla on istunto toisessa valilehdessa. Sulje toinen istunto
jatkaaksesi kasittelya.

2 Kaanna

52

o Kortti 3/ 4 °

Kuvaliite 21. Laskujen poikkeamatilanteet -sivu
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Tarvatuloal Laskut jo Vastikkeettornat -mod.. Laskujan kdsittaly Laskujen hakeminen Yleisat ongalmat tarkostamises_

[ Loskujen poikkearnatilanteat ] Lopputentti

Virheellisten laskujen kasittely

Loskut eivat aino tule oikeilla tiedoillo Handiin. Voi olla myos, etta lasku ei kuulu asiotorkostajon toi edes kdsittelyyn. Tdssa
osiossa kdydddn lapi, mitd erilaisissa virhetilanteissa tules tehdad.

Tavoite: Oppia virheellisten laskujen kdsittelyprosessi

Lasku kuuluu toiselle organisaatiolle

Joskus lasku tulee , vaikka se kuuluisi toiselle organisoatiolle. Vostoanottajotiedoissa soottoo lukea ]
joku muu organisaatio tai pelkkd . mutta sisalién mukaan lasku ei kuulu meille.
Ratlkaisu

1. Selvitd mille toholle lasku kuuluisi. Etsi vihjeitd laskusta: toisen organisaation nimed tai jos kyseessd olisi valtionhallinnon
organisaatio, tarkasta vaikka Skypen kautta missa viitehenkild on toissd. Mikali vastoanottojoorganisoation nettisivuilta ei loydy
hywia yhteystietoa tiedustelulle tai netistd ei ole mitddn apua oikean tahon 1&ytamisessd, ota yhteyttd toimittajaoan ja kysy heilta.

2 Pyydd toimittajalta kokonaishyvityslasku. Komrentoi laskulle, etta hyvityslosku on tulossa.

3. Jatd lasku Handin tyopoydalle oedottamaon hyvityslaskua. Kun lasku on kadonnut tydpdyddltasi, Palkeet on kohdistanut sen
hyvityslaskuun.

Laskulla on vaéria tietoja (summa, palvelu, tuote)

Toisinoan eteen voi tulla losky, jossa laskun sisdltd ei vastoo tilausta.
Ratkaisu

1. Tarkasta laskun sisdltd huolellisesti
2. Mikali huomaoat virheen, IGhetd lasku litteena toimittajalle jo kerro [Oytamasi virheet. Pyydd laskulle kokonoishyvityslasku jo uusi

lasku korjatuilla tiedoilla
3. Kun toimittajan kanssa on sovittu hyvityslaskusta, lisad laskulle kemmentti: Hyvityslasku tulossa. Ald hylkdd laskua, vaan jata lasku

odottamaan hyvityslaskun saapumista omalle Handi tyopdydalle.

Laskulta puuttuu VSKI-koodi

WSK1-alkuinen koodi on tunniste, joka yhdistda laskun Handi-sopimukselle. Handi-sopimus perustuu juridiseen
hankintasopimukseen, joka on viety Vahvaan ja silla on dioarinumere (Voo o). VSKI-koodi muodostetaan dicarinumerostao.

Ratkaisu

1. Selvita VEKI-alkuinen viite yksikkosi tai osastosi sopimus-Excelistd, jonka loydat Handi-tyotilosta.
2. Hylkdd lasku ja pyydd kommenttikentdssd Palkeita kohdistamaan lasku sopimukselle YSKooo
3. Jos viite puuttuu toistuvasti, muistuto toimittajoa vitteen kaytostd.

HP Kertaus

Lopputenttie-

||

«tyleiset ongelmat tarkastamisessa Siinry._..

Kuvaliite 22. Esimerkkitehtava laskujen poikkeuskasittely -sivun kertausaktiviteetista



Jos sinulle tulee toisen viraston lasku
Pyydan toimittajalta hyvityslaskun

% Hylkaan laskun kommentilla: ei ole lasku (=1)

Selvitan kenelle lasku kuuluu ja pyydan toimittajalta kokonaishyvityslaskun

Selvitdn kenelle lasku kuuluu

0/2 C Yrita uudelleen

C Kayta uudelleen

Kuvaliite 23. Lopputentti-sivu

Ornat koulutukseni [ Koulutukset | { Laskujen kdsittelyn alkeet Handissa [ Lopputentti

® Laskujen kasittelyn alkeet Handissa

Arvioinnit

Tervetuloal Laskut ja Vastikkeettomat -mod.. Laskujen kdsittely Laskujen hakeminen  Yleiset ongelmat tarkastamises...

Laskujen poikkeomatilanteet | Lopputentti |

Maali hddmottdad jo...

Hienoa! Olet nyt kéynyt kaikki osiot lGpl. Seuraavaksi on lopputentin aika, jossa testataan mitd jdi misleen. Tentti koostuu 15 tehtévasta?

Tentti on suoritettava hyvaksytysti Iapi, jotta sinulle voidaan mydntéad olkeudet Handiin.

Tawvoite: Suorittaa lopputentti hyvaksytysti.

W Todistus Handi-koulutuksen suotittamisesta

Mahtavaal Se oli sitten siind! Suoritit lopputentin cnnistuneesti ja sinulle voidaan mybéntdd oikeudet Handiin. Voit ladata todistuksen tdman koulutuksen
suorittomisesta alta. Jos sinulle herdsi kysymyksid, otathan yhiteyttd ammattikayttdjiimme osoitteessa

& saatovilla kun Loskujen tarkastuksen yleiset kompastuskivet on valmis jo suoritus hyvaksytty

Toivoisimme, ettd antaisit meille palautetta koulutuksesta, jotta veoimme kehittdd sitd paremmaksi. Palautteen voit antaa alla clevan
aktiviteetin kautta.

%f,]' Palaute koulutuksesta

Laskujen poikkearmatilantest Siirry... 3
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