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1 JOHDANTO

Yhteiskunta ja oppilaitokset tarjoavat tutkinnon kautta vaylan tyéelaméaan. Tydpaikat ovat
omalta osaltaan oppimisymparistdja, joissa kasvaa tyon ohessa ja koulutusten avulla
osaajia. Tydelaman nopeissa kaannoksissa ja muutoksissa tulisi oppia oppimaan. Kou-
luttajan rooli oppimisen edistdjana on tarked, vaikka oppiminen itsessaan jaa koulutuk-

seen osallistuneelle.

Opinnaytetydni on toiminnallinen. Suunnittelin ja toteutin verkkokoulutuksen taloushal-
lintopalveluita tuottavalle konserniyhtitlle. Kyseinen materiaali oli tarkoitettu uuden osto-
laskujarjestelméan kayttéonottoon tammikuussa 2021. Mydhemmin sitd voidaan kayttaa

perehdytyksen tukena.

Koulutuksen luomisen viitekehyksena toimivat oppiminen, oppimismuotoilu ja koulutta-
minen, kayttamani kirjalliset ja sdhkoiset lahteet koostuivat naista aihealueista. Viiteke-
hys ohjasi toimintaani koko opinnaytetydn ajan. Tarkeimmat suunnannayttajani toimin-
nallisen tyon aikana olivat eOppiva (yksi digitaalisen oppimisympariston edellakavijoista)

ja Vilma Mutka (oppimismuotoilun pioneeri).

Omaksi tavoitteeksi opinnaytetydn osalta asetin substanssiosaamisen nayttdmisen seka
kehittymisen oppimista edistavan sisallon ja koulutuksen tekijana. Lahteet auttoivat mi-
nua ymmartamaan millainen koulutus mahdollistaa oppimisen ja miten kouluttajan rooli

nayttaytyy oppimisprosessissa.

Ty6 on minulle merkityksellinen opiskelemani alan (mediatuotanto) myota. Paasen kayt-
tamaan erityisesti koulutuksen antamia viestinnéan oppeja. Kirjallisen osuuden aloitan op-
pimisen ja verkkokoulutuksen teorialla, joka johdattelee aiheeseen. Taman jalkeen siir-
ryn reflektoimaan tekemiani valintoja koulutukseen liittyen. Rajauksena toimii tekemani
koulutus, teoriasta on varmasti hyotya muillekin omaa koulutusta suunnitteleville. Kehi-
tystehtavan tueksi ja vastatakseni koulutuksen kohderyhmén tavoitteisiin, toteutin maa-

rallisen tutkimuksen.

Koulutusmateriaali jatetédan toimeksiantajan pyynnosta julkaisematta. Julkaisen tydssani

sen mik& on toimeksiantosopimuksen mukaista.
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2 OPPIMINEN JA VERKKOKOULUTUS

Karkeasti voisi sanoa, etta oppimista tarvitaan pysyakseen hengissa ja selvitékseen ela-
massa. Onhan jo ihmiskunnan kehitys luolamiehestéa tahan paivaan kulkenut omaa op-
pimispolkuaan. Oppimista tapahtuukin tiedostamatta seka tiedostaen. Oman kiinnostuk-
seni oppimiseen herasi aikuisopiskelun myoéta. Opinnaytetyé mahdollisti syvallisemmaéan

tutustumisen aiheeseen seka sen teorioihin.

Vuoden 2000 teoksessa Aikuiskoulutus verkossa, kirjastot luettiin moderneiksi Internet-
yhteyksien paikoiksi ja yli neljanneksen suomalaisista todettiin kayttavan saannollisesti
nettid. Kun opettaja ja oppilas ovat eri aikaan eri paikassa ja viestinta hoidetaan valinei-
den avulla, voidaan puhua etdopetuksesta. (Immonen 2000, 15.) 21 vuoden aikana ke-
hitys on kulkenut eteenpain ja netti kulkee suurimman osan taskuissa. Edellisen kerran
opiskellessani kouluun siirryttiin fyysisesti oppimaan. Nykyista tutkintoa opiskelen kotoa
kasin verkko-opintoina. Covid-19 omalta osaltaan kiihdytti asioiden eta- ja verkkomuo-

toja, tehden niista vauhdilla rutiineja.

Koulutus voi tuntua aina itsestaan selvalta vaihtoehdolta, jonka jalkeen yksilon oletetaan
heti hallitsevan asiat. Koulutus toimii heratteena. Oppiminen vaatii motivaatiota, aikaa ja
aktiivista otetta. Osaaminen koostuu opeista, jotka viedaan kaytantoon. Nain ollen aina-
kin kouluttajan tulisi ymmartaa jokunen seikka oppimisesta. Aikuisena oppiminen sisal-
taa usein opittujen asioiden muokkaamista tai unohtamista, tama voi aiheuttaa turvalli-
suuden tunteen menettamista ja muita oppimisen esteita. Kouluttajan rooli ei ole pelkas-

t&én toimia tiedonvalittgjana.

Seuraavaksi kayn lapi hieman muutamia oppimiseen ja verkkokoulutukseen liittyvia teo-
rioita. Naméa nousivat lahteista tyoni kannalta olennaiseksi. Painopiste on oppimisessa,

silla tahdon heréatella opinnaytetyoni lukijan aiheen pariin.

2.1 Oppimiskasitys

Oppiminen on nahty pitkdan tiedon siirtamisena. Tieto siirtyy opettajan péaasta oppilaan
paahan, tdhan vaikuttaa puolestaan kyvykkyys ja ahkeruus. Jossain vaiheessa tietoa on
kasaantunut paahan tarpeeksi paljon ja oppilas saavuttaa uuden tason tiedoissaan.
(Rauste-Von Wright ym. 2003, 20-21.)
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Edellistéa oppimiskasitystd haastaa konstruktivismi, jonka mukaan oppimisprosessissa
tieto ei sellaisenaan siirry. Oppija valikoi ja tulkitsee informaatiota jasentéden sen aiem-
pien tietojen pohjalta. Oppija rakentaa kokemuksen kautta maailmankuvaansa seka roo-
liaan siind. Nain ollen oppimisprosessi on tilanne- ja kulttuurisidonnainen tapahtumahet-
keen. Hyvin usein se tarvitsee sosiaalista vuorovaikutusta seka siina tapahtuvaa merki-
tysta. Konstruktivistinen oppimiskéasityksen muokkaa koulutusprosessia, tastakin syysta
opettajan tai kouluttajan ymmarrys ihmisen toiminnasta ja oppimisesta on hyvaksi. Tu-
leehan koulutuksen tavoittaa oikea ryhméa seka mahdollistaa muutos heissa. (Rauste-
Von Wright ym. 2003, 20-21.)

2.2 Oppimisprosessi ja menetelmét

Oppimista voidaan kutsua prosessiksi, joka on henkilékohtainen ja ainutlaatuinen. Siihen
tarvitaan vuorovaikutusta, joka yleenséa tuottaa muutoksen. Liséksi oppimista voi olla vai-
kea havaita, silla se vaatii aikaa. (eOppiva kurssit 2021.) Oppija voi ndhda itsensa toi-
mijaksi, subjektiksi tai ohjattavaksi objektiksi. Pitkalti oman roolin nakyminen oppimi-
sessa johtuu itsetunnosta. (Rauste-Von Wright ym. 2003, 133—134.) Oppiminen saavu-
tetaan opiskelulla, jossa oppija on aktiivinen osapuoli (Manninen 2003, 30).

Nykyisissa oppimisnakemyksissa oppijan rooli on aktiivinen, jolloin han valikoi ja tulkit-
see seka kasittelee tietoa verraten aiempiin tietoihin ja kokemuksiin. Oppijalla on vastuu
omasta oppimisestaan. (Kokkinen ym. 2008, 11—12.) Sosiaaliset vuorovaikutussuhteet
sekad asenteet vaikuttavat oppimiseen. Oppijan rooli saatelee oppimista. Muodostunut
tieto on oppijan oman ajattelun tuotos. Keskeista on ymmartaa opittava asia, koska vain

nain tapahtuu oppimista. (Kokkinen ym. 2008, 11—12.)

2.2.1 Oppimisen psykologiset edellytykset

Opetuksen ja opiskelun muodot ovat muuttuneet. Oppimisen mahdollistamiseksi tarvi-

taan kuitenkin edelleen samoja asioita kuin aiemmin. Naita ovat:

e Motivaatio — kaynnistaa oppimisen.
e Muisti — aktiivinen tiedon jasentely ja yhteyksien luominen, prosessoi opittavaa.
e Tarkkaavaisuus — kiinnittaa huomion tarkeisiin asioihin.

¢ Emootiot — tunteet, jotka ohjaavat ajattelua. (Huhtanen 2019, 5—7.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Elina Niiranen



2.2.2 Motivaatio oppimisessa

Oppimista tapahtuu koko ajan. Motivaatio on se, joka kohdistaa kiinnostuksen johonkin
tiettyyn aiheeseen. (Rauste-Von Wright ym. 2003, 58.) Toisin kuin lapsena, jolloin opi-
taan taitoja tulevaisuutta varten, aikuisten oppimista ohjaa yksilollisemmat ja tilannekoh-
taiset tarpeet. Muutokset tarjoavat paikan kriittiselle tarkastelulle ja opitun kyseenalais-
tamiselle seké rutiinien murtamiselle. T&man turvallisuuden tunteen menettdminen voi
aiheuttaa ahdistusta, pelkoa tai haasteellisuutta. Talléin ymparist6lla on suuri vaikutus
suhtautumiseen ja muutoksen lapiviemiseen. Oppiminen ei ole suora matka alusta lop-
puun muistaen oikeat annetut vastaukset matkanvarrelta. Oppija itse on keskiossa yh-
distellessaan karttunutta tietoa omaan maailmaansa. (Rauste-Von Wright ym. 2003, 77—
80.)

Motivaatio saa tekemaan asioita, joita haluamme. Oppimisen kannalta motivaatiolla on
iso merkitys, silld se vaikuttaa kuinka oppiminen nahdaan. Onko se hyddyllista tai mie-
lenkiintoista, molempia vai ei kumpaakaan? Motivaation voi jakaa ulkoiseen ja siséiseen
motivaatioon. Ulkoisessa motivaatiossa oppijaa ajaa ympariston tarjoama palkkio. Sisai-
sessd motivaatiossa halu kumpuaa oppijasta itsestaan. Motivoitunut ihminen jaksaa pa-
neutua ja ndhda vaivaa oppiakseen. Jos motivaatiossa on puutteita, iimenee se oppi-
mishaluttomuutena. (Kokkinen ym. 2008, 14—16.)

Tyontekijoihin kohdistuvat vaatimukset kasvavat ja tarvitaan halua seka kykya elaman-
laajuiseen oppimiseen? (Kokkinen ym. 2008, 9). Tyontekijat velvoitetaan tyésopimus-
laissa tekemaan tyonsé huolellisesti. Nykyinen muutostahti tydssa (tyovalineet, -mene-
telmat, -tavat ja jarjestelmat) puolestaan vaativat oppimista, jotta velvoite tayttyy. Tyon-
tekijan nakokulmasta muutokset tulevat yleensa yllatyksena eikd motivaatiota oppimi-

seen juuri silloin ole. (Kupias & Peltola 2019, 79.)

! ltsensa kehittaminen laaja-alaisesti; luovuus, ongelmanratkaisu, innovatiivisuus, sisainen yritta-

jyys (Kokkinen ym. 2008, 9).
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2.3 Oppimismuotoilu

Oppimismuotoilun (learning design) ja muotoiluajattelun (design thinking) viitekehyk-
sissa havaitaan samoja tekijoita. Naita ovat empatia seka luovuutta ja ihmiskeskeisyytta
korostava ongelmanratkaisutapa. Hyvalla oppimismuotoilulla mahdollistetaan hyva, in-
nostava ja tehokas oppimiskokemus, olipa ymparistd fyysinen tila tai digitaalinen oppi-
misalusta. (Kalli ym. 2018, 53-54.) Oppimismuotoilun avulla tehdaan tukirakenne, jonka
avulla oppija voi keskittya oppimiseen. Huomio on oppimisen psykologisissa edellytyk-
sisséd. (Huhtanen 2019, 7—8.)

Oppiessaan tiedot ja taidot yhdistyvat toimivaksi kokonaisuudeksi. Oppiminen tulisi
nahda valineena, jolla oppija saavuttaa itselleen tarkeita ja merkityksellisia asioita. (Kok-
kinen ym. 2008, 19.) Jotta oppimista voidaan muotoilla, tulee suunnitteluvaiheessa tie-
dostaa oppimistavoitteet ja paamaara. Suunnittelu alkaa maarittelemalla ongelma, johon
tarjotaan vastaus. Liséksi selkeiden oppimistavoitteiden avulla oppija pysyy oppimispo-
lulla. Hyva digitaalinen oppimiskokemus syntyy silloin, kun oppimisalusta ja sen digitaa-
liset siséllot ovat vaivattomia kayttaa ja tulevat osaksi jokapaivaista kayttéa. (eOppiva
kurssit 2021.) Huhtasen (2019, 7—8) mukaan oppimiskokemuksesta saadaan oppimis-
muotoilun keinolla jarjestelmallinen, oppijakeskeinen ja kokonaisvaltainen oppimiskoke-

mus.

2.4 Verkkopohjainen oppimisymparisto

E-oppiminen, verkko-oppiminen, verkko-opetus seka virtuaaliopetus ovat ilmaantuneet
2000-luvun molemmin puolin. Puheissamme saatamme tarkoittaa samaa asiaa ja sisal-
t64, vaikka kayttaisimme eri termia. Vuoden 2010 jalkeen virtuaaliopetus on voitu yhdis-

taa virtuaalitodellisuuteen tai lisattyyn todellisuuteen. (Kalli ym. 2018, 29.)

Internetin ja verkkoteknologian avulla toteutetaan verkkopohjainen oppimisympaéristo.
Sen alakasitteena puolestaan on verkkokurssi, jolla on omat selkeét oppimistavoitteet.
Verkkokurssi koostuu verkko-oppimateriaalista. (Manninen 2003, 28.) Verkossa peda-
goginen ratkaisu pohjautuu usein sosiokonstruktivistiseen oppimiskasitykseen. Siina ko-
rostuvat itseohjautuvuus seka vastuu omasta oppimisesta. Lisdksi oppimiseen kuuluvat

yhteisollisyys seka tiedon rakentaminen ja jakaminen yhdessa. (eOppiva kurssit 2021.)
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Verkko-oppimisessa voidaan hyddyntaé materiaaleja ja vuorovaikutuskanavia. Suunnit-
telussa tulee huomioida mika on materiaalin ja ohjaajan merkitys seka rooli oppimisen
kannalta. (Manninen 2003, 35.) Verkko-oppimisymparistt tarjoaa ajasta ja paikasta riip-
pumatonta oppimista. Liséksi kirjoitetun viestin vaarana on vaarin ymmarrys, koska

usein teksti on lyhyempaa ja ytimekkadmpaa kuin puhuttuna. (Mannisenmaki 2003, 42.)

Taito opiskella ja oppia on tarked, verkko-opiskelussa korostuu itseohjautuvuus seka
oppijan aktiivisuus. Verkko-ohjaajan tulisi huomioida yksil6lliset erot opiskelijoissa, tie-
doissa, taidoissa seka motiiveissa. (Mannisenmaki 2003, 42—43.) Oppimisen nakdkul-
masta verkko tulisi nahda valineend, jossa tarvitaan samoja edellytyksia kuin missa ta-

hansa ymparistossa (Alamaki & Luukkonen 2002, 233).

Verkkopohjaisten oppimisymparistéjen kehitysty6 alkaa heti sen hankkimisen jalkeen.
Kayttéonottaminen vaatii suunnittelua ja kayttdjien opastusta seka tiedottamista. Yksit-
taisilla verkkokursseilla tai niiden kokonaisuuksilla mahdollistetaan osaamisenkehittami-
nen organisaatioissa. Saavuttaakseen nama tavoitteet vaaditaan kayttbonottoon suun-
nittelua ja oppimisymparistén kehitykseen jatkuvuutta. (Alamaki & Luukkonen 2002,
233.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Elina Niiranen
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3 VERKKOKOULUTUKSEN SUUNNITTELU

Tama luku kertoo verkkokoulutukseni suunnittelusta, tarpeesta ja tavoitteista seka toi-
meksiantajasta. Esittelen kyselyni tuloksia ja kayn lapi tydni kannalta olennaisimpia vas-

tauksia.

Tyoelamakoulutuksen tilaaja on usein yritys, jolloin sen henkilostd toimii osallistujina.
Asiantuntijan, joka hallitsee oman osa-alueensa ja siséltonsa oletetaan olevan myds
kouluttamisen asiantuntija. Hyvéan ja vaikuttavan koulutuksen tekeminen tarvitsee asia-
sisallon tietdAmyksen lisaksi tietoa oppimisesta seké kehittymisestd. Kouluttajan valmis-
tautumisella ja perehtymisella taataan laadukas ja merkityksellinen koulutus. (Koski &
Kupias 2012, 6-11.)

Olin "yhden naisen tuotantotiimi”, joka toteutti verkkokoulutuksen ideoinnista ensimmai-
sen palautteen kerddmiseen saakka. Etuni oli se, ettd kuuluin Ohjelma X:n projektiryh-
maan toisena Yritys X:n projektipaallikbista. Paasin tutustumaan materiaaliin ja toimin-
toihin syyskuusta lahtien, joten sain hahmoteltua koulutusta hyvinkin varhaisesta vai-

heesta alkaen. Oman tydni puolesta tiesin mité loppukayttajien tuli tietda ohjelmasta.

Aloitin suunnittelutydn rajaten koulutuksen verkkovalitteiseksi. Pandemia asetti omat ra-
joitteet liikkumiseen, joten kokoontumiset tuli hoitaa etdna. Samoin koulutettavien maara
ja aikataulu puhuivat verkkototeutuksen puolesta. Lahteiden pohjalta paadyin siihen,
etté koulutuskokonaisuus pitaa sisallaén suunnittelun, toteutuksen ja arvioinnin. Opetuk-

sen osalta se voitaisiin jakaa seuraavasti: tavoite, sisaltd ja menetelma.

Suunnittelu Toteutus Arviointi
= Oppimistavoitteet (arvolupaus) *  Sisdllén suunnittelu = Mittaaminen — valitn palaute
. Kohderyhma . Sisallon tuotanto s Mittaaminen — 3-6 kk
. Sisalto . Koulutuksen pilotointi . Mittaaminen — Y1i 6 kk
. Aikataulu . Tiedotus
. Oppimisymparisto . Julkaisu

. Oma rooli koulutuksen aikana

. Miten palaute keratdan?

Kuva 1. Koulutuksen tuotantoprosessi
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3.1 Tarve ja tavoite

Koulutuksessa on kolme eri tahoa: tilaaja, osallistujat ja kouluttaja. Jokaisella naista ta-
hoista voi olla eri tavoite, kouluttajan tulee yhdistaa ja vastata kaikkien osapuolten tavoit-
teisiin. Kouluttajan taytyy olla tietoinen koulutuksen tarpeesta, jotta voi valmistella mah-
dollisimman hyvan ja laadukkaan koulutuksen. (Koski & Kupias 2012, 11-15.) Koulutuk-
sella tarjotaan ratkaisua ajankohtaiseen ongelmaan (Rauste-Von Wright ym. 2003, 16—
17).

Koulutuksen lahtékohta on saada aikaan muutos osallistujissa, joten kouluttajan on hyva
tiedostaa haluttu muutos. Kouluttaja edistaa osallistujien oppimista, kun koulutus muo-
toillaan osallistujien nakékulmasta. On olennaista ymmartaa mitéa koulutuksella halutaan
saada aikaan ja mita osallistujien tydnsa puolesta tulee oppia. Koulutuksella vaikutetaan
osallistujien oppimiseen, siksi heidan aktiivinen roolinsa on suotavaa. (Rauste-Von
Wright ym. 2003, 16—17; Koski & Kupias 2012, 16-18.)

Taman koulutuksen tilaaja oli opinnaytetyon toimeksiantaja Yritys X. Kyseessa on emo-
yhtio, joka tuottaa taloushallintopalveluita? tytaryhtioilleen. Henkilosto tyoskentelee tyo-
tehtaviensa mukaisesti eri toiminnoissa ympari Suomen. Yritys X oli vaihtamassa osto-
laskujarjestelmaa tammikuussa 2021. Samaan aikaan toiminnassa olisi viela entinen oh-
jelma, joten kayttajien tulisi kasitella laskuja molemmissa ohjelmissa. Tasta syysta kou-
lutuksen tarve oli akuutti, jotta mahdollistetaan katkeamaton ostolaskuprosessi. Koulu-
tuksen tavoitteeksi asetettiin: Loppukayttajan tulee pystya kayttdmaan ohjelmaa itsenéai-

sesti.

Yrityksessa on ollut kaytossa sahkoinen ostolaskuprosessi vuodesta 2005 saakka. Lii-
ketoiminta on kasvanut noista vuosista. Seuraavaksi avaan hiukan toimeksiantajan ta-

loushallintoa ja ostolaskuprosessia, jotta lukijalle selkenee koulutukseni aihealue.

Ostoreskontra kuuluu taloushallintoon ja aloittaa omalla tydpanoksellaan ostolaskupro-

sessin®. Seuraavassa kuvassa on toimeksiantajan séhkdisen taloushallinnon kehitys.

2 Taloushallinto sisaltaa dataa, prosesseja, ihmisia ja tietojarjestelmia. Sen avulla toiminta muun-
netaan taloudelliseen muotoon, jolla raportoidaan toiminnan tuloksesta. (Ks. Kaarlejarvi & Salmi-
nen 2019, 9.)

8 Ostolaskuprosessilla tarkoitetaan vaiheet ostoehdotuksessa tai -tilauksesta ostolaskun mak-
suun. Voi sisaltdd ostosopimusten hallinnan, tavaran tai palvelun vastaanoton. (Ks. Kaarlejarvi &
Salminen 2019, 9.)
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1984 paperiton kirjanpito —
siirtyminen ATK-jérjestelmiin

2005 sdhkdinen ostolaskuprosessi —
Ohjelma y otettiin kdyttédn

2019 keinodly ja robotiikka —
ostolaskuprosessissa robotti yksi
resurssi

Kuva 2. Yritys X taloushallinnon kehitys

3.1.1 Toimeksiantajan ostolaskuprosessi

Ostolaskuprosessiin kuuluu ostoreskontran lisaksi muita organisaation osastoja ja hen-
kiloita. Prosessi kuluttaa resursseja ja tasta syysta siina onkin kehityspotentiaalia ja paik-
koja automaatioon. Saannénmukaisiin ty6tehtéviin on ryhdytty lisédmaéan ohjelmistoro-
botiikkaa seka koneoppimista. Valtaosa suomalaisista yrityksesta kayttaa verkkolasku-
tusta ja niiden osuus vastaanotetuista laskuista voi olla 80—100 %. Paperisena tulevat
laskut puolestaan muunnetaan skannauksen kautta sdhkdiseen muotoon. (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, 9.) Ostolaskuprosessi kaynnistyy laskun vastaanotosta ja paattyy las-
kun maksuun, kirjanpitovientiin ja arkistointiin. Prosessissa tarvitaan jarjestelmia, jotka

mahdollistavat kaikki toiminnot. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 9—10.)

Yritys X:n ostolaskuprosessi on yhtendinen Kaarlejarven ja Salmisen teoksen mukai-
sesti. Prosessia on kehitetty ja paperilaskuista on suurimmaksi osaksi siirrytty verkkolas-
kuihin. Ostoreskontra aloittaa prosessin laskun saavuttua. Taman jalkeen ne siirtyvat

saannonmukaisesti joko robotille tai asiatarkastajalle, josta myohemmin hyvaksyjélle.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Elina Niiranen



15

Kierron jalkeen laskut palautuvat ostoreskontraan, joka siirtaa laskut taloushallinnon oh-

jelmaan maksua, kirjanpitoa ja arkistointia varten.

Ohjelma X:n avulla pyritdan tarjoamaan automaatiota ostolaskuprosessin vaiheisiin ja
nain ollen nopeuttamaan laskukiertoa, vahentamaan virheita sekd vapauttamaan siihen

kaytettavia resursseja.

o Asiatarkastaja Hyvéksyja Ostoreskontra
- Tarkastaa laskun sisélldn ja - Jos lasku on oikein tilidity ja - Siirta3 kasitellyt laskut
oikeellisuuden. aiheellinen, hyviksyy laskun. taloushallinnon ohjelmaan.
- Reklamoi virheellisests laskusta. - Korjaa tarvittaessa tilidinnin.
- Voi palauttaa varin laskun - Voi siirta3 asiatarkastajalle,
\ reskontraan. —> toiselle hyviksyjalle tai palauttaa | —*
k \ - Mikéli ehdotettu tilidinti on reskontraan.
Lasku saapuu \ v&arin korjaa sen.
Verkkolaskut tulevat | - Siirt&4 laskun hyviksyjélle.
automaattisesti Ohjelmaa X. |
Sahkdpostilla ja /
paperisena saapuvat laskut T
\ skannauspalvelun kautta |
“._ Ohjelmaan X. s
\.K\‘ - - Osa laskuista menee ennen
— asiatarkastajaa robotin késittelyyn.
l Kylla T
/ “\\ .
Ostoreskontra Ei Taloushallinto
Esikésittelee ohjelmasta | Kierrdtetdanko | Stirron jalkeen I.aSkU
lleet lack — |I | maksatukseen ja /\;’
h_“ et as :’It \ lasku? / kirjanpitoon.
kiertom#ardysten N\ / Sopimukseen ja annettuihin kriteereihin
mukaisesti. “\\ /" tésmasvit laskut
~ s

Kuva 3. Ostolaskuprosessi

3.2 Oppimistavoitteet ja kohderyhma

Selkeiden ja hyvin laadittujen oppimistavoitteiden ansiosta voidaan motivoida ja sitouttaa
oppijaa. Verkkokoulutuksen kohdalla onkin tarked pohtia mitd koulutuksen jalkeen tulisi
osata, ymmartaa ja pystya tekemaan. Oppimistavoitteet tulisi pystya kertomaan kahdelle
tai kolmella lyhyella lauseella. Oppimistavoitteiden yhteydessa tulee miettia koulutuksen
kohderyhmaa. Mité he tietavat ja osaavat aiheesta jo etukéateen? Samoin suunnitteluvai-
heessa tulee huomioida, kuinka mitataan oppimistavoitteiden saavuttaminen. (Media-
maisteri oppaat 2021.)

Kohderyhma koostui osasta Yritys X:n henkiléstoa. Ohjelman lopullisella versiolla loppu-

kayttajia olisi noin 450, joista osa toimii asiatarkastajina ja osa hyvaksyjind. Kyseinen
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ohjelma on tdman kohderyhman yksi véline toteuttaa sivutoimisia ty6tehtavid. Ostores-
kontran jasenena tiesin mitd kenenkin tulisi oppia, oma kiinnostukseni oli Ohjelma X:n
muissa toiminnoissa. Kouluttajana paésin katselemaan asioita laatikon ulkopuolelta,

jotta pystyin parhaani mukaan tukemaan oppimistavoitteita.

3.2.1 Kohderyhman tutkimustulokset

Tutkimusongelma méaaraa tutkimusotteen, jolla tarjotaan ratkaisu kuvattuun ongelmaan,
sen ymmartamiseen ja paatdksentekoon. Maaréllisen (kvantitatiivinen) tutkimuksen te-
keminen edellyttaa tietdmysta ilmiosta, vastaukset esitetddn numeerisesti. (Kananen
2015, 63—75.)

Paadyin kvantitatiiviseen tutkimukseen, silla Yritys X:lla ja itsellani oli tuntemusta ilmi-
Osta. Opinnaytetyon tekeminen auttoi kartuttamaan yksityiskohtaisempaa tietoa siita.
Yleisesti oli tiedossa, ettei ostolaskujen kasittelyd koeta mielekkaaksi. Ongelmaa voisi
kuvata seuraavasti: Ostolaskujen kasittelytahti on poukkoileva. Prosessi etenee katko-
naisesti, laskut kertyvat kuunvaihteeseen. Ongelma on siis, ettei ostolaskuja kasitella
paivittain ja rutiininomaisesti. Olen Jorma Kanasen (2015, 221) kanssa samaa mielta,
jotta asia voidaan ratkaista, tulee I6ytaa ensin syyt niiden poistamiseen. Nain ollen voi-

daan muotoilla ongelmat kysymyksen muotoihin:

¢ Kuinka moni katsoo ostolaskuja paivittain?
e Onko henkild saanut perehdytyksen prosessiin liittyen?
o Tietadko henkild oman roolinsa prosessissa?

o Koetaanko saatu opastus riittavaksi?

Kuten Kananen (2015, 201—237) mainitsee verkkokyselyn etu, on sen nopeudessa ja
vastaajien saavutettavuudessa. Paadyin tekemaan verkkokyselyn, silla se oli helppo

tapa saavuttaa useita ihmisia.

Kysymykset voivat olla strukturoituja (vaihtoehto) kysymyksia, jolloin ne voivat olla va-
linta-, monivalinta-, tai skaalakysymyksia (Kananen 2015, 230—237). Omaan kyselyyni
valitsin vaihtoehtokysymyksia, johon sai valittua yhden sopivimman tai joihinkin useam-
man vaihtoehdon. Naiden lisdksi halusin kartoittaa mielipiteitd ja kuulla vastaajan kerto-

muksia, néihin sopivat erityisen hyvin vapaaehtoiset avoimet vastaukset.
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Toteutin kyselyn lokakuussa Microsoft Formsia kayttaen. Vastausaika oli 10 minuuttia ja
kyselyn tayttdminen onnistui anonyymisti tai nimikoituna. Ensin pilottiryhma testasi ky-
selylomakkeen ymmarrettavyyden ja toimivuuden. Sen jalkeen lahetin kyselyn 417 hen-
kilolle, jotka olivat silloisen ohjelman loppukayttdjia. Saatekirjeessa kerroin kyselyn tar-
koituksesta projektiin ja koulutukseen nédhden. Samoin kerroin koulutuksen olevan opin-
naytetyoni. Vastauksia tuli yhteensa 93 kpl, vastausprosentin ollessa 23 %. Vastaajista
33 toimi hyvaksyjina, 60 puolestaan asiatarkastajina. Vastaajat tulivat hajautetusti eri toi-

mialueilta.

Kuten Kananen (2015, 71) toteaa joidenkin asioiden tutkimiseen tekstimuotoiset vas-
taukset ovat parhaimpia. Taman huomasin analysoidessani vastauksia. Toki analysoin-
tiin kului aikaa, mutta se oli mielenkiintoista. En usko, etta olisin saanut yhta kattavia
vastauksia muutoin. Tutkiessani vastauksia oppimisen menetelmiin ja asenteisiin liittyen
oma kasitykseni kohderyhman kaytoksesta konkretisoitui. Kayn lomakkeen avulla saa-
tuja vastauksia lapi, kuten se on tdméan tyon osalta tarkoituksen ja toimeksiantosopimuk-

sen mukaista.

Kysymyksella 10 tarkoitus oli selvittdd tamanhetkisen ohjelman perehdyttdjan merkitys.

Yritys X:ssé ostolaskujen kasittelyn perehdytys on esimiehen vastuulla.

10. Olen paasaantoisesti saanut ostolaskujen kasittelyyn littyvan perehdytyksen

.- Esimiehelts 28

Tydkaverilta 21
@ Ostoreskontrasta 6 .
. Tietohallinnosta ) (
.. Oppinut itse 31 |

Kuva 4. Vastaus kysymykseen 10

Vastauksista selvisi, ettd enemmistd oli perehdyttéanyt itse itsensa ostolaskujen suhteen
Oppinut itse 33,33 % (n=31). Toiseksi eniten vastauksia sai esimiehen perehdytys Esi-
mieheltd 30,11 % (n=28). Loput vastauksista jakautuivat nain: TyOkaverilta 22,58 %
(n=21) Tietohallinnosta 7,53 % (n=7) Ostoreskontrasta 6,45 % (n=6). Ostolaskujen pe-

rehdytys tulee jatkossakin saada esimieheltd, mutta laskukasittelyn oppii vain tekemalla.
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Kouluttajan ndkdkulmasta tarkasteltuna perehdyttajien tuli saada kattavampi opastus oh-
jelmaan, jotta he voivat toimia parhaalla mahdollisella tavalla oppimisen alkutaipaleella.
Mielenkiintoista oli sekin, etta ostoreskontran rooli perehdyttajana koettiin vahaisimpana.
Tama aiheutti itselleni pohdinnan tulisiko jatkossa ostoreskontran roolia kenties koros-
taa.

Kysymykselld 11 haluttiin kartoittaa juurisyitd poukkoilevaan ostolaskuprosessiin. Jos
opastus koetaan riittavaksi, miksi tietyissa kohdin on haasteita. Toisaalta, jos se on ko-
ettu riittamattdmaksi, miten ongelma ratkaistaan ja pidetaan huoli jatkuvasta opastuk-
sesta.

11. Opastus laskujen kasittelyyn liittyen on ollut riittavaa

Lissatieto)a

@ xylls 45

Ei 48

Kuva 5. Vastaus kysymykseen 11

Vastaajista 51,61 % (n=48) koki, ettei opastus ollut riittavdd. Vastanneista 48,39 %
(n=45) puolestaan koki opastuksen riittdvéaksi. Vastaukset menivat suhteellisen tasai-
sesti, vaikka parannettavaa olisi. Kouluttajana seka ostoreskontranhoitajana tunnen ole-
vani velvollinen tarjpamaan opastusta seka lisdohjeistusta muutenkin kuin kysyttaessa.

Taman toteutustavan tulen miettimaan opinnaytetyoni ulkopuolella.

Kysymyksen 24 tarkoitus oli kartoittaa mieluista oppimistapaa. Koulutuksen materiaalit
ja menetelmat rakentuisivat pitkalti vastausten perusteella. Jos kaikki vastaisivat mielui-
simman tavan olevan ohjeiden lukeminen, olisi yksiselitteinen ratkaisu tehda pelkka ka-

sikirja.
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24. Menetelma, jolla opin parhaiten on

Lisdtietoja

@ Lukemalla ohjeet 10 .
40
. Kuuntelemalla ohjeet 5 35
30
@ Sscuraamalla luentoa 7
25
. Katsomalla videon 10 20

@ Harjoittelemalla itse 47 15
10

o ) . .
5 - N

Kuva 6. Vastaus kysymykseen 24

Suurin osa vastanneista 50,54 % (n=47) ilmoitti oppivansa parhaiten harjoittelemalla itse.
Toiseksi parhain tapa oli jokin muu (keskustelut ja mietinnat kollegan, tiimin tai esimiehen
kanssa) 15,05 % (n=14). Lukemalla ohjeet ja katsomalla videon jakoivat tasasijan 10,75
% (n=10) molempia. Huonoiten koettiin oppivan seuraamalla luentoa 7,53 % (n=7) ja
kuuntelemalla ohjeet 5,38 % (n=5). Tulosten ansiosta pystyin suunnittelemaan koulutuk-

sen rakennetta ja materiaaleja omaa harjoittelua tukevaksi.

Kysymys 25 kartoitti asennoitumista jarjestettavaan etakoulutukseen. Mikali suurin osa
vastaajista olisi ollut sité vastaan, valittu toteutustapa ei ollut toimiva.

25. Koen etakoulutukseen osallistumisen helpoksi

isdtietoja

® wis 84

O 9

Kuva 7. Vastaus kysymykseen 25
Vastanneista 90,32 % (n=84) totesi etakoulutukseen osallistumisen helpoksi ja 9,68 %

(n=9) ei. Positiivinen asennoituminen olikin kouluttajana helpotus. Toki samalla mietin

sitd, kuinka saan etakoulutukseen fyysisessa tilassa pidettavan koulutuksen tuntua.
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Kysymys 26 puolestaan kuvasi asenteita, jotka liittyvat teknologiaan. Verkkokoulutus jar-

jestetaan ymparistdssa, joka voidaan sinallaén kokea haasteelliseksi.

26. Olen rohkea kokeilemaan uusia tietojarjestelmia ja -laitteita

Lisdtietola
@ Kyl 85
En 8

Kuva 8. Vastaus kysymykseen 26

Vastaajista 91,40 % (n=85) kertoi olevansa rohkea kokeilija, kun taas 8,60 % (n=8) ei
ollut. Taméan perusteella oli hyva lahtokohta toteuttaa koulutus "uudella tavalla” eli taysin
verkkovdlitteisesti. Mahdollisesti osallistujia voisi haastaa my6s muuhun uusien asioiden

ja menetelmien kokeiluun.

3.3 Koulutuksen sisalto

Tavoitteiden maarittelyn ja taustatdiden jalkeen aloitin pohtimaan osallistujien tarpeita
seka kuinka tuen oppimista sisall6lla. Kuten Koski ja Kupias (2012, 53-58) toteavat si-
sallon avulla koulutuksen jasentely helpottui ja kouluttajana sain rytmitettya asiat ja ajan-
kayton. Laadukkaan koulutuksen tunnusmerkkina pidetdan selkeda rytmia, jonka ansi-
osta osallistujat jaksavat keskittya.

Ymparoivan informaation tulva vaatii huomiotamme. Ihminen voi vastaanottaa ja tulkita
tietoa tiettyyn rajaan asti vallan moitteettomasti. PitkAkestoinen muisti voi taltioida suuria
tietomdaaria, joka auttaa uuden informaation tulkinnassa. (Rauste-Von Wright ym. 2003,
107.) Taman tiedonkasittelyn rajan tiedostaessa pyrin pitdma&an koulutuksen siséltoi-
neen maltillisena, etten uuvuta osallistujia. 24/7 notification maailmassa puolestaan saat-
taa olla vaikea kiinnittdd huomiota asiaan, joka kyselyn perusteellakin oli paljastunut,

ettei se varsinaisesti houkuttele ketdan.
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Suunnittelussa mietin  verkko-oppimisympéariston mahdollisuuksia ja haasteita.
"K.1.S.8.”-sdantda* miettien rajasin asioita rankalla kadella. Jatin ne kohdat pois, jotka
olisivat osoittaneet vain omaa osaamistani tuomatta mitaan lisdarvoa kohderyhmalle.
Pyrin asettumaan yksittdisen asiatarkastajan tai hyvaksyjan rooliin ja kirkastamaan ta-

voitteen: Loppukayttdjan tulee pystya kayttamaan ohjelmaa itsenaisesti.

3.4 Koulutusmateriaalit

Koulutettavan asian tai sen teemojen havainnollistaminen onnistuu materiaalien avulla.
Niitd suunniteltaessa ja toteutettaessa huomioidaan erilaiset oppimistyylit. Oikein vali-
tuilla ja tehdyilla materiaaleilla tuetaan esitysta ja vahvistetaan oppimista. Kupias ja Koski
(2012, 74—85) jakavat materiaalit kayttdtarkoitusten mukaan seuraavasti:

¢ Havainnollistamismateriaali — konkretisoi kouluttajan puheen ja havainnollistaa
koulutettavan asian.
e Yksityiskohtainen materiaali — toimii myds itsendisen& materiaalina koulutuksen

jalkeen.

e Tausta- ja oheismateriaali — laajentaa ja syventaa koulutuksessa olleita asioita.

Auvo Markcwort tuo esiin (1999, 25) ihmisen havainnoinnin tapahtuvan aistien avulla.
Kouluttajan tulisikin olla tietoinen aistikanavien merkityksesta oppimiseen, jotta voi
mydnteisesti vaikuttaa asioiden omaksumiseen ja prosessointiin. Kouluttajan oma oppi-
mistyyli vaikuttaa materiaaleihin seka esiintymiseen.

¢ Visuaalinen oppimistyyli — nékee ja muistaa asiat kuvina, suosii kirjallisesta ma-
teriaalia ja graafisia esityksia, yleensa etenee ripedasti aiheesta toiseen, saattaa
my0s hyppia aiheesta eika valttamatta paneudu yksityiskohtiin.

e Auditiivinen oppimistyyli — kuulee ja muistaa asiat kuultuna, suosii luentoja ja
suullisia ohjeita, looginen ja perusteellinen paneutuminen, joka voi tuntua toisista
hitaalta tavalta edeta.

o Kinesteettinen oppimistyyli — pistaé itsensa likoon, saattaa pitda vaittelyista, ak-

tiviteeteistd ja kilpailuista, tyyppi jaetaan seuraavasti:

4 "Keep it simple, stupid” (k&si)kirjoittajille osoitettu sdanté. (Ks. Rosenvall & Vacklin 2015.)
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o Ulkoisesti kinesteettinen ei jaksa istua paikallaan, osallistuu fyysisen te-
kemisen kautta.

o Siséisesti kinesteettinen oppii osallistumalla ja yhdistamalla oppimansa
kokemuksiinsa, kyseiselle tyypille on tarkeéda kokea opittava asia miellyt-

tavaksi.

Aikuisen oppijan kirjassa Annemari Kokkinen ym. (2008, 23) nimeéavat oheisten lisaksi

taktiilisen oppimistyylin, jolloin oppiminen tapahtuu tuntoaistin kautta.

Vesa Kerasen ja Jukka Penttisen mukaan oppimateriaalia on kaikki se aineisto, jota tar-
vitaan oppimisprosessin aikana (2007, 148). Satu Nurmela ja Riitta Suominen mainitse-
vat, ettd materiaalin tuottaminen verkkoon vaatii sisallontuottamisen ja verkkokirjoittami-
sen taitoja (2007, 63). Eino Makitalo ja Kirsi Wallinheimo (2012, luku 3.4) mainitsevat

ruudun tallentamisen staattisen (kuva) tai dynaamisen (video) muodon.

Paadyin verkkokoulutuksen materiaaleissa kayttamaan suurimmaksi osaksi kuvia ja vi-
deoita. Hy6dynsin Ohjelma X:st& otettavia kuvakaappauksia, joihin lisasin PowerPoint-
ohjelmalla nuolia, tekstia ja animaatioita. Naiden tarkoitus oli kiinnittaa huomio oikeisiin
kohtiin ja helpottaa asian seuraamista.

Animaatioinnin avulla dian tiedot tulivat hallitusti nakyviin. Talla tavoin diat pysyivat pel-
kistettyind eivatkd aiheuttaneet tietoahkya tai samoin visuaalinen ilme pysyi harmoni-
sena. Esitykset tallensin lyhyiksi videoiksi, joista pisin oli viisi minuuttia. Aihealueiden

erotukseen kaytin CC-lisensoituja ° kuvia.

5 Creative Commons —lisenssi kayttdlupa materiaaliin.
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NAYTA LASKU

Raportit

- Laskujen haku, kierto ja arkisto
- Oman valintamallin tekeminen

| OHJELMA X |}
i Ty
& Onnboard Tia e
L 3im 513 vart
2 Omaprof Rekisterinumeroils hakiesss Vaimis lopullista kifjausta varten
‘tulee sen ympdrille laittaa ( et
PR opullisest
Hyvitys v
¢ Sasarsc Kisittalomasi ostolaskut IGytyvit thhs, @
Jos sinulta on oikeus kisitelld sopimuksia,
" niille tulee oma osio Sopimukset.
© o

Kuva 9. Havainnekuva Raportit -materiaalista

Sopimukset

- Tulleen sopimuksen hyvaksynta

ik " ")
kohdasta Sopimukset tai rivilts.

Ohjelms X:553 voidaan automatisoida sopimukseen perustuvas
laskutusta.

Saapunut ja kasittely3 odottava sopimus nikyy taslla.

R —— . T

TOIMITTAIA 910620 Sopimuslaskutusta kiiytetdsn esim.
i QR v | e | e s s ity | B rovossmansimoor e
s e,
. Omat Tiedot Jos tulevat laskut tismidvat kyseiseen et To— .
sopimukseen tllSityvat automaattisesti

i, Booae Suew sopimuksen pohjaita, Vemavscionts

O - Jossa ne arkistoidaan Ohjeima Xin,

Kuva 10. Havainnekuva Sopimukset -materiaalista, johon asiat iimestyvét ajoitettuna
Suunnitellessani pohdin kuinka eri materiaalit tukevat kohderyhméni oppimista ja seka

aktivoivat heitd. Samoin mietin miten kaytettavat kanavat vaikuttavat materiaaliin. Mate-

riaalien suunnittelu ja tekeminen veivat suurimman osan arvioidusta tytajastani. Tosin
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se oli todella mielekasta, silla paasin kayttamaan varsinkin visuaalisen viestinnan taitoja.
Materiaalien kanssa ainoastaan ohjelman ulkondén keskeneraisyys enteili vaikeuksia.
Aloitin kasaamisen suhteellisen viime tipassa, ohjelman nayttdessa mahdollisimman lo-
pulliselta versiolta. N&ain jo kertaalleen tehdyn aineiston péaivittamiseen ei hukattaisi ai-

kaa.

Ensimmainen hahmotelmani koulutuskokonaisuudesta ja materiaaleista oli hyvin pelkis-
tetty. Se auttoi itseéni jakamaan aihetta pienempiin osioihin ja miettimaan mika olisi rooli
koulutuskokonaisuudessa. Jokaisen osan tuli vastata kysymykseen: Miten voisin tarjota

oppimista edistavan koulutuksen?

e Sisalto
o Teksti, Kirjoitustapa ja -tyyli, puhuttelee oppijaa sina muodossa. Kasikir-
jassa eniten tekstia, menee asioissa syvemmalle. Kuvat, ohjelmasta ha-
vainnekuvia, joihin korostuksia. Joitain aihepiiriin sopivia kuvia, erottaak-
seen asiat toisistaan. Videot, kuvat tallennetaan videoksi samoin erillisia
videoita, jossa naytetddn ns. kadesta (ruudunkaappaus) pitaen miten mi-
kékin tehdaan. Mika on naiden suhde toisiinsa? Korostuuko jokin tietty
tapa. Koulutusmateriaali on vapaa Yritys X:n graafisesta ohjeistuksesta.
e Osallistuminen
o Ei pelkka luento asiasta. Miten osallistujat "laitetaan” t6ihin? Tarkoitus
tehda esimerkin jalkeen samoja toimintoja ohjelmassa. Samoin ohjaus-
kerran aikana kayttaja voi testata ja toteuttaa toimintoja sisaan kirjautu-
neena ohjelmaan. Kannustus aktiiviseen kokeiluun.
o Kayttd
o Verkkokurssi julkaistaan verkko-oppimisympéaristéssa joulukuussa. Lisa-
materiaalit Intrassa. Ohjauskerrat tammikuussa Teamsissa. Verkko-
kurssi jaa rajattomaksi ajaksi kayttéon, muistettava materiaalien paivitys.
e Vuorovaikutus
o Verkko-oppimisympaéristossa ei viestinnan eika vuorovaikutuksen mah-
dollisuutta. Tulee kayttdd sdhkodpostia, puhelinta ja pikaviestimia minun

ja osallistujien valilla.
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4 VERKKOKOULUTUKSEN TOTEUTUS

Tassa luvussa siirrytddn suunnittelusta toteutukseen. Esittelen lukijalle olosuhteita ja va-
lintoja, joita tein. En kay lapi verkko-oppimisympadriston teknista rakennetta tai sen kehi-
tysta. Asiaa lahestytaan oppimisen edistavana ympéaristona, joka on osa tydymparistba

ja yhteydessa fyysiseen maailmaan.

Kouluttaja luo puitteet, mutta osallistujat tekevat koulutuksen (Koski & Kupias 2012, 25).
Oppimisymparist6 voi olla fyysinen tai virtuaalinen paikka. Inmisista koostuva, oppimista
tukeva ja vuorovaikutteinen verkosto voi tarkoittaa my6s oppimisymparistdéa. (Manninen
2003, 28.) Oppiminen tapahtuu aina jossain ymparistdssa. Ympadristtja voidaan tarkas-
tella ulottuvuuksien (esimerkiksi ulkoinen, sisainen) tai kuvailun (turvallinen, hyvantah-
toinen) kautta. Tietotekniikka on mahdollistanut oppimisympadristéjen saavutettavuuden
ja varsin monesta onkin tullut aktiivinen oppija, joka etsii tietoa internetista. Huomioitavaa
on, etta oppimisympadriston toimintakulttuuri ja ilmapiiri vaikuttavat oppimisen mahdolli-
suuksiin. Turvallinen ymparisté mahdollistaa riskinoton, kyseenalaistamisen seké kyse-
lemisen. (Rauste-Von Wright ym. 2003, 62—65.)

Tyoymparistd on myds oppimisymparistd. Tydymparistdssa oppiminen tapahtuu yh-
dessd muiden kanssa. Nain oppiminen on hedelmallisempaa ja kehittdd myds vuorovai-
kutustaitoja. 1970-luvun jalkeen tysséa oppiminen on korostanut yhtena menestysteki-
jana. Yritysten ja henkilostdn tulee sopeutua muutoksiin seka oppia uusia tydskentelyta-
poja. (Gronfors 2010, 18—21.)

4.1 Valintana verkko-oppimisymparisto

Koulutusmateriaalin valmistumisen jalkeen siirsin ne kaytettdvaan ymparistoon. Toimek-
siantajalla oli valmiina verkko-oppimisymparistd, johon sain tunnukset ja paasin luomaan
verkkokoulutukseni. Kaytdnndssa en tarvinnut erillistd osaamista ympariston kayttoon.
Latasin materiaalit ohjelmaan ja rakenne muodostui eri moduuleista. Kyseistd ymparis-
to6a oli kaytetty aiemmin muutaman koulutuksen jarjestdmisessd, nain ollen ohjelma oli

jo tuttu koulutuksen kohderyhmélle.

Verkko-oppimisympaériston etu oli ehdottomasti se, etta sita sai kayttaa omassa tahdissa

ja itselle sopivimpaan aikaan. Kaytetyn ympariston haasteeksi kuitenkin koitui valmiin
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vuorovaikutuskanavan puuttuminen. Jos verkkokoulutuksen aikana tuli kysyttavaa, yh-

teytta taytyi ottaa muita kanavia (sahkoposti, puhelin, pikaviestimet) pitkin.

Tasta syysta yhteisollisyyttd, vuorovaikutuksellisuutta ja dialogisia kohtaamisia varten
paadyttiin jarjestamaan erillisia Teams ohjauskertoja. Mielestani myos se kuinka osallis-
tujat oikeasti sai asennoitumaan oppimisen moodiin, jai verkon valityksella jollain tapaa
arvailujen varaan. Klikattiinko asiat auki, jolloin koulutus kéaytiin ndennaisesti lapi ja suo-

ritusmerkinta tallentui.

Pyrin parhaani mukaan siihen, ettei teknologia ole hidaste vaan ymparistdéa oli helppo
kayttdd oppimisen apuna. Tama alkoi jo ensimmaisesta viestistani kohderyhmalle, jossa
ohjeistin paasyn oppimisymparistoon. Oppimista edistavan verkkokurssin suunnittelussa
ja sen muotoilussa tuntui, etta luovuuteni paasi uusiin mittasuhteisiin. Kuten Keranen ja
Penttinen (2007, 138) mainitsevat verkkokurssin suunnittelulla suunnitellaan myés osal-
listujan oppimisprosessia. Taman vuoksi mielestani oppimisen teoriat ja sen tuoma poh-
jatieto auttoivat minua ehdottomasti kouluttajana. Toki samalla se palveli tilaajan asetta-

maa tavoitetta ja ennen kaikkea osallistujien tarpeita.

Tehdyn verkkokoulutuksen ja oppimisympariston testasi noin 20 ihmisen pilottiryhma,
jonka kanssa keskusteltiin oppimisymparistdsta, sen sisallosta ja tarjoamasta kokemuk-
sesta. Sain heiltd arvokasta palautetta ja pystyin tekemaan viela tarvittavia muutoksia
sisaltddn. Varsinkin videoihin liittyvaa kommenttia tuli eniten. Jotkut olivat sita mielta, etta
niissa edettiin liilan nopeasti, toiset taas pitivét tahtia hitaana. Kultainen keskitie loppujen
lopuksi I6ytyi ja tajusin, ettei ohjeistus videotydkaluista (suurennus, pause, kelaus jne.)

olisi pahitteeksi.

4.2 Koulutuskokonaisuus

Osalllistujat olivat kertoneet kyselyn yhteydessa mieleisen tavan oppia. Jarjestelmapro-
jektin aikataulu oli tiukka. Tasta syysta vain pilottirynmalla oli p&asy testiymparistoon,
jota he hyddynsivat koulutuksen testauksessa. Suuri loppukayttdjien joukko aloitti ohjel-
man harjoittelun lopullisessa tuotantokannassa ja oikeilla laskuilla. Nain ollen verkko-
kurssi tuli pitdd mahdollisimman kattavana, jotta ohjelman itsendinen kayttd onnistui.
Toisaalta verkkokurssin tuli olla kestoltaan maltillinen, ettd se jaksettiin suorittaa lapi.

Liséksi syventavaa tietoa tuli tarjota heille, jotka sité tarvitsevat tyénsa puolesta.
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Oppimisen edistamiseen tutustuneena ymmarsin, ettei yksi ja sama tyyli kay kaikille. Toi-
saalta en voinut raataléida koulutusta aivan jokaisen tarpeeseen. Paadyin tapaan, jossa

tuettiin useampaa tapaa. Loppujen lopuksi koulutuskokonaisuus piti sisallaan:

o Verkkokurssi — Ohjelma X:n toiminnot, aloitus, perusteet, syventyminen ja ker-
taus. Rakennettu niin, ettda 10 minuutin paasta aloituksesta voi toimia jo asiatar-
kastajana sekd hyvaksyjana. Kurssin kesto on noin 45 minuuttia. Lopussa on
testi, jonka lapaisyyn vaaditaan 50 % oikeita vastauksia. Tulostuu diplomi, jonka
voi siirtda Yritys X:n HR-jarjestelméaan. Verkkokurssin siséllysluettelo liitteessa
2.

e Teams ohjauskerrat — tammikuussa Teamsissd tammikuussa (asiatarkastajat
10 kertaa x 1,5 tuntia ja hyvaksyjat 10 kertaa x 1 tunti). Rakenne: toiminnot,
aloitus, perusteet, syventyminen ja kertaus.

e Kasikirja — Ohjelma X:n toiminnoista. Rakenne: toiminnot, aloitus, perusteet ja
syventyminen. Taman avulla pystyi syventdmaan tietojaan seka toimimaan epa-
tavallisissa tilanteissa. Kéasikirjan siséllysluettelo liitteessa 3.

o Lisamateriaalit Intrassa — syventavat entisestddn osaamista. Materiaali, jonka
tulee olla saatavilla napparammin kuin verkko-oppimisymparistosta haettaessa.

Esimerkiksi Excel-taulukot.

4.3 Innostava aloitus, lampimaan tunteeseen lopetus

Henkiloston oli tarkoitus suorittaa tammikuun aikana itsenaisesti oppimisymparistdon
tehty verkkokurssi. Verkkokurssilla osallistujan oppimispolulla pysymisen turvasin sisal-
lysluettelon ja selkeiden aihealueiden avulla. Suorittamisen jalkeen jokaiselle oli karttu-
nut samat perustiedot aiemmin tuntemattomasta ohjelmasta. Taman jalkeen asiat kaytiin
lapi erillisilla Teams ohjauskerroilla. Nain ohjauskerroissa vaoitiin siirtya suoraan niihin
kohtiin, jotka loppukéayttdjista saattoivat tuntua haasteellisilta. Sinallaan oli kiittdminen
koronaa, silla toimeksiantajan toimintaymparistéssa esimerkiksi Teams oli otettu vuoden
aikana kovaan kayttéon. lhmiset olivat tottuneet siirtymaan suvereenisti lahetetysta lin-
kistd yhteiseen tapaamiseen. Toisaalta taas tiukoilla aikatauluilla taytetyt paivat eivat

varsinaisesti tarjonneet rauhaisaa tilaa oppimisella ja asioiden omaksumiselle.

Kupias ja Koski (2012, 64—65) kayvat lapi koulutustilannetta todeten, ettei koulutuksen
aloitukseen ole yhta ja oikeaa tapaa, mutta sen merkitys on suuri osallistujien motivoinnin

kannalta. Aloituksessani kerroin koulutuksen tavoitteet, kasiteltdvan asian seka
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koulutuksen tuomat hyddyt omaan arkeen. N&in motivoin osallistujat kuuntelemaan seka
olemaan aktiivisesti lasnd. Samalla he saivat miettia omaa kayttdtarvetta ja kysya itsel-

leen merkityksellisia asioita.

Yhdestak&an ohjauskerrassa ei tullut mitaéan massatapahtumaa. Se oikeastaan olikin
tarkoitus, miettiessani niiden toteutusmaaraa. Ajattelin, etta osallistujien oli helpompi ky-
sya askarruttavat kysymykset pienryhmassa. Samoin kouluttajana huomioni riitti jokai-
selle ja asiat ratkaistiin samalla. Alussa juteltiin niitd naita ja vahan tutustuttiin siihen,
miten kurssin suorittaminen oli sujunut tai oliko ohjelmassa kayty tutustumassa. N&in
sain itsekin paremman kuvan siité, mitka olisivat taman kyseisen ryhman mielenkiinnon
kohteet. Kaydyt ohjauskerrat kasvattivat minua kouluttajana, silla rynma toisensa jalkeen
osasin jo muokata omaa kerrontaani. Samalla sain muokattua ohjauskerrat entista

enemman oppimista edistaviksi.

Kuunneltavan luennon pituus tulisi korkeintaan olla 45 minuuttia. Mikali osallistujat tyos-
kentelevat aktiivisesti koulutuksessa keskittymisaika voi olla 1,5 tuntia. (Koski & Kupias
2012, 53-58.) Ennalta sovittu aika (1,5 tuntia asiatarkastajat ja 1 tuntia hyvaksyjat) tuntui
olleen hyva valinta. Siina ehdittiin kayda lapi sisaltd ja herdnneet kysymykset. Ohjaus-
kerroille oli myds rajaton paéasy. Niihin sai osallistua tarpeen tullen useamman kerran,
jos joutui esimerkiksi poistumaan kesken kaiken. Samalla huomasin monia tapoja osal-
listua. Joissain toimipaikoissa oli varattu yhteinen tila ja aika, rauhoittuen koulutukseen.

Osa puolestaan osallistui oman tyénsa ohessa, kesken asiakaspalvelun.

Onnistunut koulutuksen lopetus tarjoaa loppuhuipennuksen, jonka synnyttdma tunne jat-
kuu koulutuksen jalkeen. Usein asiat, jotka kaydaan lopussa lapi, jddvat myos parhaiten
mieleen. (Kupias & Koski 2012, 69.) Ohjauskertojen loppuun kertasin yhteenvetona
asiat, jotka oli kasitelty. Sen jalkeen keskusteltiin asioista sek& mielikuvista, jotka koulu-
tus oli tarjonnut. Jarjestelmakoulutuksen tiimoilta opin paljon henkildstén suhtautumi-
sesta uuteen tilanteeseen seka vallitsevasta me-hengesta. Jokaisen kerran jalkeen jai

olo, etta osallistujat lahtivat reippailla mielin kokeilemaan ohjelmaa itsenaisesti.

4.4 Kouluttaja oppimisen edistajana

Fyysisen maailman asettelut eivat pade verkossa, mutta sité voidaan ajatella samanlai-
senatilana. Sen ominaisuuksien avulla voidaan edesauttaa tai vaikeuttaa koulutuksessa

oppimista. Verkko-oppimisymparisto on tila, jossa selkeat teemat ja jasennykset auttavat
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osallistujaa hahmottamaan kokonaisuuksia seka likkumaan tilassa. Asettelulla, vareilla,
fonteilla ja kuvilla luodaan rauhaisa ja motivoiva oppimisymparisto. (Kupias & Koski
2012, 89—96.) Tasta syysta roolini kouluttajana ja sisallontuottajana oli merkittava. Tar-
vitsin kasikirjoitustaitoja luodakseni selkeén rungon, jota verkon tarjoamat mahdollisuu-
det tukivat. Verkkokurssin sekd muun siséllon tuli tarjota saumaton oppimiskokemus.
Kyselyn pohjalta oli tietoa, ettei ostolaskuprosessi ole mielenkiintoisin aihe. Kouluttajana

ajattelin aiheeseen ja oppimiseen motivoinnin olevan henkilokohtainen haaste.

Kouluttaja saattaa sortua kayttamaan itselleen mieluisia menetelmia ja tyétapoja, jolloin
tuloksena voi olla ainainen luento. Tama saattaa tapahtua tietdmatta ja kumpuaa koulut-
tajan omasta oppimistyylista ja kasityksista oppimiseen liittyen. Kouluttaja voi arvostaa
kokemusten jakamista keskustelun merkeissa tai painottaa asioiden teorioita ja tismal-
lisyytta. Jos han itse tarvitsee oppimisessa aikaa ja pohdintaa nékyy taméa koulutuksissa
sen tarjoamisena osallistujille. Mikali kouluttaja on itse aktiivinen kokeilija, tarjoaa taméa
koulutuksissaan harjoituksia ja kokeiluita. (Kupias & Koski 2012, 102—103.) Olen hyvin
aktiivinen kokeilija ja kysely osoitti monen muunkin olevan reippaasti kokeilemassa asi-
oita. Silti oli hyva ymmartaa, ettei jokainen osallistuja valttamatta ollut sit. Painotin, etta
kokeilemalla ja mahdollisesti erehtymalla oppii parhaiten. Olin itsekin oppinut kyseisen
ohjelman kaytdn yrityksen ja erehdyksen kautta.

Kouluttajan tulisi valita menetelmét ja tavat koulutuksen tavoitteiden mukaisesti, silla
epaonnistuneella valinnalla ei edistetéa oppimista, saati tavoitteiden tayttymista. Vaadi-
taan heittaytymiskykya ja halua kokeilla menetelmia, jotta lopputulos on mahdollisimman
hyva ja oppimista tukeva. (Kupias & Koski 2012, 102—105.) Heittaytymiskyvyn puut-
teesta minua ei yleisestikdan voi syyttaa. Talla kertaa kyseessa oli suhteellisen iso ryhméa
seka kovat panokset, joten tunsin paikoitellen pientéd paniikkia. Toisaalta luotin siihen,
jos teen parhaani, riittaa se pitkalle. Samalla pilottiryhmalta saatu palaute auttoi entises-
taan ymmartamaan kohderyhman tarpeita ja ndin ollen muotoilemaan koulutusta enti-

sestaan osallistujalahtdiseksi.

Marckwort (1999,7) toteaa ettei kouluttaja voi vaikuttaa osallistujien ryhmaan, mutta kou-
lutuksen onnistumisen kannalta olisi hyva selvittdd kohderyhman asenteet ja motivaatio
osallistumiseen. Kupias ja Koski (2012, 125—130) korostavat kouluttajan ryhménjohtajan
taitoja luodakseen turvallisen, kannustavan ja inspiroivan ilmapiirin, joka tukee oppi-
mista. Oli hienoa huomata ohjauskertoihin osallistuneiden aktiivisuus seka vuorovaiku-

tus. Minulle tuli olo, ettd olin onnistunut avaamaan kanavan itseni ja asian suhteen.
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Kouluttajana minun oli helppoa olla "yleisoni” edessa. Muutostilanteet voivat aiheuttaa

vastarintaa, mutta en huomannut sellaisesta viitteita.

4.5 Tiedottaminen ja julkaisu

Hoidin verkkokoulutuksen hyvin itsendisesti. Toki minulla oli oma tukiverkkoni, joka koos-
tui projektiryhmasta, tilaajan edustajista seka loppukayttdjien muodostamasta pilottiryh-
masta. Kyseinen tytskentelytapa sopi minulle, silla sain itseluottamusta toimia tallai-

sessa tilanteessa.

Ensimmainen tiedotus koulutuksesta tapahtui Yritys X:n Intranetissa joulukuun alussa.
Sen jalkeen pidin yhteytta loppukayttdjien kanssa séhkodpostitse. Periaatteessa sain
kayttaa useita viestinndn muotoja. Paallimmaisena toimin tiedottajana ja markkinoijana,
jotta tieto tavoitti oikeat vastaanottajat seka sai lukemaan sahkopostin. Talla tavalla verk-
kokoulutuksesta tuli minulle entistakin henkilokohtaisempi. Osallistujille se puolestaan
viestitti sitd, etta olen valmis dialogiin ja tukemaan heita oppimisessa. Samalla ostores-

kontran henkildstélle tarjottiin tydrauha uuden ohjelman opetteluun.

Verkkokoulutus kokonaisuudessaan julkaistiin loppukayttdjille joulun alla. Ajankohta
muodostui jarjestelmaprojektin edetessa tiettyyn pisteeseen. Samoin kyseinen aika oli
yrityksen toiminnassa suhteellisen hiljainen. Uusi ohjelma otettiin kayttdon tammikuussa
ja laskuja ryhtyi tippumaan kasittelijdille viimeistaan tammikuun toisella viikolla. Aikataulu
kuulosti haasteelliselta omaksua kaikki mahdolliset toiminnot. Toisaalta tiedostettuaan
sen, ettd koulutus tarjosi alustavat tiedot ja opettelu tapahtui kdytanndssa, aikataulu oli
ajankohtainen ja oikea.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Elina Niiranen



31

5 VERKKOKOULUTUKSEN ARVIOINTI

Tassa luvussa tutustutaan verkkokoulutuksen arviointiin. Jo suunnitteluvaiheessa tulisi
huomioida arvioinnin kohteet ja mittaustapa. Nain jarjestetyista koulutuksista opitaan ja

niista saadaan muotoiltua entista laadukkaampia ja oppimista edistavimpia.

Tarja Friskin (2008, 6) mukaan koulutus tulisi arvioida kokonaisuutena. Koulutuksen jal-
keisella arvioinnilla maaritelladn saatu hyoty tai arvo. Arvioinnin avulla voidaan selvittaa
osallistujan tiedon tasoa seka kehittdd koulutusta jatkossa. (Makitalo & Wallinheimo
2012, luku 5.)

Mukamas © tiimin Oppimismuotoilu ja koulutusten vaikuttavuus -webinaarissa 11.2.2021
Vilma Mutka ja Maija Kotamaki kavivat lapi koulutuksen vaikuttavuudesta sekd mielek-
kaan oppimisen tarjoilusta. Kiteytettyna webinaarista voisi kertoa seuraavaa: Usein kou-
lutuksia pidetéaédn minimi ajassa ja maksimaalisella sisallélld, sen jalkeen inmetellaan tur-
hautuneita osallistujia. Koulutuksen jalkeen kysytaan valiton palaute, joka on sinallaan
hyva tapa, tosin vaikuttavuudesta oppimiseen ei voida vield puhua. Tasta syysta koulu-
tuksen mittaamiseen, kaytettaviin mittareihin (mm. liiketoiminnan mittarit, henkildstén
tyytyvaisyys, tydnantajabrandi) ja ajankohtaan tulisi panostaa. Tulosten mittauksessa tu-

lisi olla maltillinen, silla oppiminen ja omaksuminen vaativat aikaa. (Mukamas 2021 we-

binaari.)
=) o

Reagointi Oppiminen Toiminnan muuttuminen Tulokset
. Koulutuksesta saadut . Oppimistavoitteiden . Noin 3-6 kk koulutuksesta . Noin 6-25 kuukautta

vaikutelmat mittaaminen . Miten opit tuotu koulutuksesta
«  Tyytyvéisyys toteutukseen . Ennen, aikana ja lopussa kaytantbon? . Koulutuksen  vaikuttavuus
. Hybdyllisyys omaan . Oma ja yhteinen arvio . Arviointi ennen koulutusta Ja tehokkuus

tyohon . Havainnointi ja Ja sen jalkeen . Koulutuksen  taloudelliset
. Kysely, havainnointi, seuraaminen . Havainnointi, haastattelut, vaikutukset

keskustelu, haastattelu tyonaytteet, keskustelut. . Seuranta, selvitys,

arviointitieto

Kuva 11. Kirkpatrickin arvioinnin tasot Friskin kuviota mukaillen (Frisk 2008, 27)

6 Suomen ensimmainen oppimismuotoilutoimisto, luo tydpaikoille ketterad oppimisen kulttuuria.
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Suunnitteluvaiheessa paadyimme toimeksiantajan kanssa siihen, ettd ensimmaéinen pa-
laute kerataan valittbmasti jokaisen Teams ohjauskerran jalkeen. Se toteutettiin keskus-
teluna, jossa sai kertoa mietteista ja tunnelmista. Kaytanndssa tama oli Friskin (2008,
13) kuvailema reaktioiden arviointi, jolla kerataan tieto sisaltoon, toteutukseen ja kaytan-
ndnjarjestelyihin liittyen. Palautteen pohjalta sain jo kehitettyé toimintaani oppimista edis-
tavaksi jo seuraavaan ohjauskertaan. Esitin havainnointini pohjalta kootut tiedot toimek-
siantajalle tammikuun lopussa. Uskon osallistujien olleen hyvin rehellisia palauttees-
saan, silla vuorovaikutusta oli rakennettu vuosien tyouran aikana seka nyt tiivimmin oh-

jelman tiimoilta.

Verkkokurssin suorittamisesta puolestaan saatiin dataa, jolla pystyi seuraamaan osallis-
tujien kaytosta. Toki mitenk&dén kattavasta tietomaarasta ei voida puhua, silla se paljasti

lahinna osallistuneet, lopputestin suorittaneet ja oikeiden vastausten prosentuaalisen

osuuden.
Ryhma Kpl Yritti Suorittanut
| Rl 437 84 % 84 %
Kaikki koulutettavat 437 84 % 84 %

Kuva 12. Suorittaneiden maara 25.2.2021

8. Lopputestin kysymykset vaikeusjarjestyksessa
Mitg ousEsnax | rooli tarkoittaa?

« |hmist3 tai ryhmai (50 %, 184 kpl)

K Jotain mit3 esittaa tai toimipistetts (3 %, 12 kpl)

® Kayttdoikeutta tai UserGroupia (47 %, 175 kpl)

Mista paaset tarkastamaan laskujesi tilanteen?
X Arkisto (37 %, 136 kpl)

® Mapitettu (1 %, 5 kpl)

« Raportit (62 %, 230 kpl)

Milld merkeilld | onsenmax | haetaan rekisteritunnusta?
K % ja% (28 %, 103 kpl)

X >ja< (3%, 11kpl)

& **ja"" (69 %, 257 kpl)

Mika on elintarvikkeiden (14%) ALV-koodi?
« 660 (70 %, 261 kpl)

X 666(5%, 17 kpl)

X 601 (25 %, 93 kpl)

Kuva 13. Osa lopputestin kysymyksista
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Verkkokoulutuksen tuotantoprosessi on yhtaldinen muiden sisaltétuotantojen kanssa.
Siita on eroteltavissa suunnittelu, toteutus, testaus ja jakelu. Laadukkaan oppimateriaalin
kasaaminen vie aikaa. (Kerdnen & Penttinen 2007, 148.) Kyseessa oli tydelaman koulu-
tus omalle henkiléstdlle, itseani kiinnostaisi saada palaute myds oppimateriaalista sekéa
sen vaikutuksesta oppimiseen. Loppujen lopuksi kasasin lopullisen koulutuksen nopeasti
ja sorruin joiltain osin liiaksi videointiin. Toisaalta taas se oli toimivin ja toteutettavin keino
valmiissa verkko-oppimisymparistéssa. Samoin se toimi hyvin koulutettavassa aiheessa,

jossa on tarkeaa ndhda ja osata navigoida ohjelmassa.

5.1 Kaytettavat mittarit

Ohjelmiston kayttéonottokoulutuksen vaikutus nakyy asteittain tekemisessa. Silti se na-
kyy muuttuneissa toiminnoissa nopeammin kuin vaikkapa asenteiden muutokset. Ensin
harjoitellaan toimintojen kanssa, télldin aikaa kuluu ja prosessi voi olla hyvinkin katko-
nainen. Pian tekeminen kuitenkin nopeutuu seké varmentuu, eika alkukankeutta enaa
muisteta. Ohjelma X:n tilastot auttavat ostoreskontraa, taloushallintoa sek& esimiehia
seuraamaan ostolaskuprosessin vaiheita. Naité voidaan kayttda hyvin ensimmaisina mit-

tareina laskujen kasittelyajoista.

Tosin mittareiden kaytdssa ja tulosten analysoinnissa on pulmansa. Mikali ostolaskupro-
sessi pydrii nopeammin saattaa yksi syy olla ihmisten parempi osaaminen tai ymmarryk-
sen lisddntyminen roolistaan prosessissa. Toisaalta se voi olla myds ohjelman hyoty,
ohjelmistorobotiikan lisd&ntyminen tai laskujen vahentyminen. Tasta syysta kaytettavalla

mittarilla ja mittaustavalla onkin iso merkitys, mitd asiaa halutaan selvittaa.

Oman tyoni kautta voin seurata joitain kohtia ja tarvittaessa opastaa ohjelman kaytossa
lisda. Kaytettavien mittareiden seka mitattavien asioiden paatanta jaa talla erda toimek-
siantajalle. Uskon asioiden selkeytyvan ajan kanssa ja nédin voidaan loppujen lopuksi
analysoida, kuinka vaikuttavaksi koulutus loppujen lopuksi osoittautui yksildiden seka

yrityksen nakokulmasta.
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6 POHDINTA

Uskon, etta koulutusmateriaalia tullaan kayttdmaan jatkossa osallistuneiden oppimisen
tukena. Perehdyttdjille se puolestaan toimii uusien loppukayttdjien tukena. Opinnayte-
tyoni tavoite oli suunnitella ja toteuttaa oppimista edistava koulutus. Mielestani onnistuin
tavoitteessani, silla opinnaytetydn tekeminen auttoi tiedostamaan asioita. Aivan kuten
koulutuksen teossa, opinnaytetydn raportoinnissa teravoitin itselleni rajauksen tarkey-
den. Olisin helposti saanut kirjoitettua oppimisesta laajemmin, pidemmin ja syvallisem-
min. Koulutusta suunnitellessa tutustuin myds oppimisen esteisiin, saavutettavuuteen ja
tekijanoikeuksiin. Jatin nAma asiat pois kirjallisesta tyosta, silla ne eivat olisi tuoneet tyo-

hon lisaarvoa.

Mitd pidemmalle koulutuksen toteutuksessa ja mythemmin opinnaytetydn raportoin-
nissa etenin sen vakuuttuneempi olin, ettéa aihe oli minulla aivan loistava valinta. Huo-
masin motivoituvani siitd aina uudelleen ja uskon, ettéa se nakyi loppukayttajille tehdyssa
kokonaisuudessa. Kokosin toiminnallisen osuuden annetussa aikarajoissa seka sain
osallistujilta siité kiitosta. Tasta syysta olen erittain tyytyvainen tekemiseni laatuun. Ra-
portin osalta haasteeksi koitui sen aloittaminen ja kirjoittaminen. Toiminnallinen osuus

eteni loikalla ja kirjoitusty6 laahasi perassa.

Itse opin, ettd koulutus on yksi keino herattaa oppimaan ja tata kautta kartuttaa omaa
osaamistaan. Kouluttajan rooli on kokonaisvaltainen kattaen kaiken sisallénsuunnitte-
lusta palautteen keraamiseen saakka. Kouluttajan tulee osata muotoutua kohderyh-
mansa mukaan, jotta oppiminen saa mahdollisimman hyvan alun. Lisdksi kouluttajan

oma persoona ja kaytés voi motivoida tai ei.

Toki joskus ollaan tilanteessa, jolloin koulutus ei ole parhain vaihtoehto tai ainoa tapa
puuttua asioihin. Talldin voi riittdd avoimempi tiedottaminen ja tehokkaampi viestinta.
Jarjestelman kayttdéonotossa koulutus kuitenkin on yhta tarkea kuin itse kayttéonotto.
Kayttajien oppiminen mahdollistaa kayton ja nain ollen hankinnalla saavutetaan edut,

joita siltd odotetaan.

Tutustuessani |Ahdeteoksiin minun oli helpoin samastua niin sanottuun sosiokonstrukti-
vistiseen oppimisndkemykseen. Siind oppijaa kannustetaan olemaan itseohjautuva ja
oppia oppimaan asioita. Samalla oppimisen tueksi tarvitaan vuorovaikutusta ja yhteista

tekemista muiden kanssa. Tein koulutuskokonaisuudesta tietopaketin, jonka avulla
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paasee alkuun ja saa taidot ohjelman itsenaiseen kayttoon. Kuitenkin tiedon soveltami-
nen omaan tyohon jaa itseohjautuvuuden varaan. Tyo kehitti minua sisallontuottajana ja

kouluttajana, samalla omat viestinta- ja vuorovaikutustaitoni paranivat kohisten.

Oman tietAmyksen lisaéntyessa minussa herasi kipind tehda tyokseni enemman ihmis-
ten merkityksellisen oppimisen suhteen. Samalla minulle konkretisoitui se, etta tarvitsen
jatkossa oppimiseen kannustavan ja sitd tukevan tydympariston. Erityisen haltioitunut
olen Suomen valtionhallinnon koulutuksista sek& paneutumisesta asiaan. Mikali jatkaisin
aiheesta mydhemmin, siirtyisin késittelemaan oppivaa organisaatiota, oppimisen pelillis-
tamistd, tietdAmyksen johtamista seka digipalveluiden kaytt6a. Tyoni olisi voinut sivuta
kyseisid asioita, milloin vain. Yritin pysya rajauksessani, tehdyn koulutuksen kertomuk-

Sessa.

Se mita ei tule ajateltua useinkaan saattaa olla se, ettd nykyajan muutostahdissa ihmi-
siltd oletetaan koneiden mukaista suorituskykya ja sopeutumista. Kiireessa kenellakaan
ei tunnu olevan aikaa tai halua kouluttautua. Samoin tydympadristdn tuki oppimisessa
saattaa olla laimeaa. Mielestani koulutukset, oppiminen ja osaaminen eivat ole pelkas-
taan HR asiantuntijoiden vastuulla tai koulutuslaitosten yksinomaisuus. Tuntuu héalytta-
valta, jos asioille ei tehda mitaan. Loppukadessa kyseessa ovat isot asiat kuten kilpailu-
kyky, tyéhyvinvointi, ammatillinen osaaminen ja tydén arvostus. Organisaatioiden tulisi

todellakin ajatella tulevaisuutta, jotta osaaminen olisi taattua.
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Hei nykyinen Ohjelma Y:n kayttaja,

Liite 1 (1)

vaihdamme ostolaskujen kasittelyyn kdytetyn Ohjelma Y:n vuodenvaihteessa. Uuden ohjelman
(Ohjelma X) pohjatoita tehdaan parhaillaan. Talla hetkelld tahtoisin hiukan tietdd ostolaskujen

kasittelyyn liittyvista kokemuksista.

Pyytdisin sinua osallistumaan lyhyen, mutta sitdkin informatiivisemman lomakkeen taytt6on.
Lomakkeen avulla on tarkoitus saada pohjatietoa ja kartoittaa toiveita. Tuloksia hyddynnetaan
mahdollisuuksien mukaan Ohjelma X:n toimintojen ja koulutusmateriaalin osalta.

Lomake:

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage. XXX

Lomakkeen tayttoaika on alle 10 minuuttia.

Vastausaikaa on 30.10.2020 kello 16:00 saakka.

Ystavallisin terveisin

Elina

* Vastauksia kdytetdaan anonyymisti
-projektin toteutukseen.

* Kysely on osa ohjelmistorobotiikan

koulutusohjelman muotoiluajattelu
kurssia.

. koulutusmateriaali on Turku
AMK:n mediatuotannon tradenomin
opinnadytetyo.

Kyselylomake

1. Tyoskentelen télla hetkelld
Toiminto A

Toiminto B [

Toiminto C [J

Toiminto E [

2. Olen Ohjelma Y:ssa
Asiatarkastaja ]

3. Kaytan Ohjelma Y:ta
Paivittain [

Viikoittain [

TURKU AMK

TURKU UNIVERSITY OF
APPLIED SCIENCES

ELINA
NIIRANEN

Toiminto F I
Toiminto G O
Toiminto H O

Hyvaksyja [

Kuukausittain [
Vuosittain [

4. Olen paasaantoisesti saanut Ohjelma Y perehdytyksen

Esimiehelta O

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Elina Niiranen

Tyokaverilta O


https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.XXX

Liite 1 (2)

Ostoreskontrasta [] Oppinut itse [
Tietohallinnosta [J
5. Toimin aktiivisesti perehdyttajana

Kylla O En
6. Opastus ohjelman kayttéon liittyen on ollut riittavaa
Kylla O Ei J
7. Minulle Ohjelman Y kadyttd on helppoa

Kylla O Ei J

8. Ohjelma Y:ssa hyvada on

9. Ohjelma Y:ssa huonoa on

10. Olen paasaantoisesti saanut ostolaskujen kasittelyyn liittyvan perehdytyksen
Esimieheltd O Tietohallinnosta [
Tyokaverilta (I Oppinut itse (1
Ostoreskontrasta [J

11. Opastus laskujen kasittelyyn liittyen on ollut riittavaa

Kylla O Ei CJ

12. Tunnen ostolaskujen kasittelyyn liittyvan prosessin

Kylla O EnO

13. Tiedan oman roolini prosessissa

Kylla O EnO

14. Koen ostolaskujen kasittelyn mielekkaaksi

Kylla O EnO

Muu O mika

15. Olen tyytyvainen nykyiseen ostolaskujen kasittelyyn prosessina
Kylla O En ]

16. Mahdollinen perustelu edelliseen vastaukseen

17. Onko ostoreskontra ensimmainen taho, josta kysyt apua

Kylla O Ei O

18. Mahdollinen perustelu edelliseen vastaukseen

19. Missa tilanteessa otat yhteytta ostoreskontraan?

20. Koen saavani ostoreskontrasta tarvitsemani avun

Kylla O EnO

21. Mahdollinen perustelu edelliseen vastaukseen

22. Oletko kaivannut ostolaskujen kasittelyyn enemman ostoreskontran tukea?
Kylla O EnO
23. Jos vastasit asken kylla, kerrothan mihin kaipaisit tukea.
24. Menetelma, jolla opin parhaiten on

Lukemalla ohjeet [ Katsomalla videon [
Kuuntelemalla ohjeet [ Harjoittelemalla itse (I
Seuraamalla luentoa [
Muu O

mika
25. Koen etdakoulutukseen osallistumisen helpoksi
Kylla O En
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26. Olen rohkea kokeilemaan uusia tietojarjestelmia ja -laitteita

Kylla O En

27. Uusien tietojarjestelmien ja -laitteiden kayttdonotto on minusta innostavaa
Kylla O EiOl

28. Uudet tietojarjestelmat ja laitteet lisdavat tyoni tuottavuutta
Kylla O EiOd

29. Hyva tietotekninen osaamistaso on tarkea tydssani

Kylla O EiOl

30. Koen ohjelmistorobotiikan (robotin) tuovan apua tyohoni
Kylla O] En ]

31. Ohjelmistorobotiikka on positiivinen asia

Kylla O Ei OJ

32. Tassa sinulla on mahdollisuus antaa palautteesi ostoreskontrasta ja ostolaskuihin
liittyvasta prosessista.

33. Kiitos osallistumisestasi! Mita mielta olit lomakkeesta?

Yokhokk
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[ OHUELMA X

1. Johdanto A

1.1. Tervetuloa! A
1.1.1 Tervetuloa!
1.1.2 Koulutuksen sisalto

2. -tutustuminen A
.2 B Kirjautuminen- A

2.1.1 Kirjautuminen

212 Lisaa-

2.2. Yleisndkyma

3. -kokeilu A

3.1. Laskun ndkyminen
3.2. Laskun kasittely, kaikki toiminnot
e
3.2.1 Laskun kasittely selaimella
3.2.2 Laskun kasittely mobiilisti
3.2.3 Laskun késittely sahkopostista
4. Sopimukset

s.Av [

6. Palautus

7. s
8. Oma profiili
9 - ota hybty irti A
9.1. Napparia toimintoja A
9.1.1 Excel -tyokalu
9.1.2 Oma tilidintiehdotus
10. Testaa tietosi
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