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Tampereen ammattikorkeakoulun verkkoneuvottelujarjestelma Adobe Connect péivi-
tettiin uusimpaan versioon kesalld 2011. Vanhaa versiota kasittelevét itseopiskelumate-
riaalit ja henkilostokoulutus oli paivitettavé, silla paivitys aiheutti merkittavia muutok-
sia ohjelman toimintaan. Paivitys antoi mahdollisuuden kehittdd ohjelman itseopiske-
lumateriaaleja ja koulutusta paremmiksi, kuin mité ne olivat aiemmin.

Opinnaytetyossa tutustuttiin myds Tampereen ammattikorkeakoulun itseopiskelumate-
riaalien ja henkilostokoulutusten nykytilaan. Nykytilasta saadun tiedon avulla pyrittiin
havaitsemaan epakohdat ja antamaan epékohtiin liittyvid kehitysehdotuksia. Nykytilan
ja kehittdmisehdotuksien muodostamaa kokonaiskuvaa kaytettiin pohjana uuden Adobe
Connect -koulutuksen ja uusien Adobe Connect -itseopiskelumateriaalien suunnittelus-
sa ja tuottamisessa.

Nykytilan ja epakohtien selvittdmista varten tutustuttiin aiheeseen liittyvaan kirjalliseen
aineistoon ja kahden korkeakoulun itseopiskelumateriaaleihin. Tamén lisdksi Tampe-
reen ammattikorkeakoulun henkil6stélle tehtiin kysely, jolla selvitettiin organisaation
henkil6ston kasitys nykytilasta ja epakohdista.

Opinnéaytetyon tuloksena syntyivat itseopiskelumateriaalit ja henkilstokoulutus verk-
koneuvottelujarjestelmd Adobe Connectin k&yttoon. Koulutus suunniteltiin toteutetta-
vaksi kontaktikoulutuksena ja etédkoulutuksena verkon vylitse. Itseopiskelumateriaalit
tuotettiin verkkosivustolle sahkoiseen muotoon verkkoselaimella luettavaksi. Koulutus
ja itseopiskelumateriaalit suunniteltiin toisiaan tukeviksi ja toisiaan taydentaviksi.
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Tampere University of Applied Sciences updated its Adobe Connect web conferencing
system in summer 2011. Adobe Connect self-study materials and old staff training had
to be revised, because the update caused significant changes to the program’s
operation. The update gave a great opportunity to improve the self-study materials and
staff training beyond that of the previous ones.

Tampere University of Applied Sciences’ self-study materials and staff trainings were
also explored in this thesis work to determine their current state. Current state known,
disadvantages were sought out and improvement suggestions made. The current state
and improvement suggestions formed a general view that was used as a base to design a
new Adobe Connect training and the self-study materials.

Books related to the subject were read and research concerning self-study materials at
other universities was made to help determine the current state of Tampere University
of Applied Sciences’ self-study materials and staff training. In addition to this, a survey
was made for the staff of Tampere University of Applied Sciences to find out their
thoughts about the current state and disadvantages of the self-study materials and staff
trainings.

This thesis resulted in the creation of new Adobe Connect self-study materials and staff
training. The staff training was designed to be class lessons and remote lessons. The
self-study materials were created to a web page to be read directly with a web browser.
The training and self-study materials were designed to support and complete each
other.

Key words: self-study material, staff training, learning material, training.
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1 JOHDANTO

Aloitin opintoihini kuuluvan tyoharjoittelun Tampereen ammattikorkeakoulun eli
TAMKIin sisdisen kehittdmisen yksikdssé helmikuussa 2010. Harjoittelun aikana tyos-
tin itseopiskelumateriaaleja ja ohjeita TAMKIissa kaytossa oleviin tietojarjestelmiin,
toimin henkilékunnan tukihenkiléna ja koulutin heita tietojarjestelmien kaytdssa. Tuo
aika oli haastavaa, silld Tampereen ammattikorkeakoulu ja Pirkanmaan ammattikor-
keakoulu olivat yhdistyneet 1.1.2010 ja TAMK oli monien muutosten keskella (Tampe-
reen ammattikorkeakoulu 2011). Organisaation tietojarjestelmia yhdistettiin ja henkil6-
kunta joutui opettelemaan yhdistymisen myoté heille uusina tulleiden tietojéarjestelmien
kayton. Harjoittelun jalkeen tyoni jatkui TAMKIissa ja olen tydskennellyt samojen asi-

oiden parissa siitd l&htien.

Huhtikuusta 2011 lahtien olen tydskennellyt TAMKIn opetusteknologiakeskuksessa,
joka on tunnettu kevaasta 2012 lahtien nimelld opetusteknologiapalvelut. Kesalla 2011
TAMKIin Adobe Connect -verkkoneuvottelujérjestelmé paivitettiin uusimpaan versioon
8. Paivityksen my6td myos jarjestelmén itseopiskelumateriaalit oli paivitettava ja hen-
kilost6d koulutettava uuden version kaytosséd. Koin tdmén hyvaksi mahdollisuudeksi
kehittaad itseopiskelumateriaalien ilmaisua ja tehd& niistd helpommin lahestyttavia ja
monipuolisempia kuin aiemmin. Tyon aikana minulle herdsi myos ajatus, etta koko or-
ganisaation itseopiskelumateriaalien ja ohjeiden nykytilanne on hyva selvittad ja pohtia,
miten niist4 saadaan kayttajaystavallisempia.

Opinnéaytetyoni tavoitteena on tutustua TAMKIin tietojarjestelmien ohjeisiin ja kehittada
keinoja, joilla niistd saadaan helpommin l&hestyttavid kaytdnnon esimerkin avulla.
Kaytannon esimerkkind toimii Adobe Connect 8 -ohjelmaa varten tekemani itseopiske-
lumateriaalit. Opinnédytetyon tavoitteena on myds ymmartaa tietojarjestelmien koulutta-
jien ja koulutettavien ajatusmaailmaa ja mieltymyksia, jotta koulutuksista saadaan te-
hokkaampia ja koulutetut asiat pysymaan kauemmin muistissa. Lisaksi tavoitteenani on
saada itseopiskelumateriaalit ja koulutukset tukemaan toinen toisiaan oppimisen tehos-
tamiseksi. Opinnaytety6n tarkoituksena on tuottaa selva kuva itseopiskelumateriaalien

ja koulutusten nykytilasta seka tuoda esille toteuttamiskelpoisia kehittdmisehdotuksia.

Tehtavéan tyon tavoitteena on parantaa Adobe Connect 8 -itseopiskelumateriaalien ja

koulutusten lahestyttavyyttd, mielekkyyttd ja ymmarrettavyyttd. Tyon tarkoituksena on
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tuottaa Adobe Connect 8 -ohjelmaan itseopiskelumateriaalit sek& suunnitella uusi
Adobe Connect 8 -koulutus. Valmiiden itseopiskelumateriaalien ja koulutuksen on tar-
koitus tukea toisiaan oppimisen tehostamiseksi. Tyon tarkoituksena on myds auttaa tu-

levien itseopiskelumateriaalien ja koulutusten suunnittelussa.

Tutustun tydssani muiden organisaatioiden itseopiskelumateriaaleihin ja ohjeisiin. Sel-
vitan, voiko ndiden organisaatioiden ohjeista saada hyddyllista tietoa TAMKIn itse-
opiskelumateriaalien kehittdmiseksi. Muiden organisaatioiden itseopiskelumateriaalit
toimivat 1&hinnd ideoiden antajana materiaalien suunnittelulle, sill& tutustumiskohtei-
den mééara on suppea ja mukana on ainoastaan verkossa julkisesti nakyvissa olevat oh-

jeet. Pohdin oman kokemukseni perusteella materiaalien toimivuutta ja tekniikoita.

Taman lisaksi teen kyselyn henkilokunnalle itseopiskelumateriaaleista ja koulutuksista.
Kyselylla pyrin kartoittamaan henkilékunnan mietteitd nykytilasta seka I6ytdmaan ke-
hittdmista vaativia kohteita. Kyselyn luotettavuuden kannalta vastaajaprosentti on erit-
tain tarkedda, silla se maarittad, kuinka paljon kyselyn vastaukset heijastelevat koko
henkilokunnan mielipidettd. Jos vastausprosentti jaa véhaiseksi, niin kyselyn luotetta-

Vuus vaarantuu.

Perehdyn myds kirjallisiin teoksiin kouluttamisesta ja ohjemateriaalien tuottamisesta,
jotta saan laajennettua teoreettista tietoani aihealueesta. Kirjallisten teosten osalta pyrin
I6ytam&&n mahdollisimman tuoreita teoksia, jotta tieto olisi ajan tasalla. Tasta johtuen
kaikki teokset ovat 2000-luvulta. Oppimateriaalien teknisten ratkaisujen kannalta olen
hyvin kriittinen, silla 2000-luvun alkupuolen tekniset ratkaisut eivat valttaméttd pade
endd vuonna 2012. Selvitystyon perusteella pyrin tuottamaan paremman itseopiskelu-
materiaaliaineiston sek& tehokkaamman ja hyodyllisemmén koulutuksen Adobe Con-

nect -ohjelmalle.



2 KOULUTTAMINEN

2.1 Kouluttajana toimiminen

Toimin kouluttajana ensimmaisen kerran tietojenkésittelyn opintojeni alkuvaiheessa,
kun mind ja suurin osa opiskelukavereistani joutui luokan eteen kouluttamaan liiketa-
louden koulutusohjelman opiskelijoita Microsoft Office -ohjelmien tehokkaassa kay-
tossd. Kokemus oli samalla pelottava ja kiehtova. Pelottava siksi, ettd minulla ei ollut
aavistustakaan siitd, miten koulutettavat suhtautuvat minuun ja koulutettavaan asiaan.
Kiehtova siksi, ettd kokemus antoi mahdollisuuden kehittdd sosiaalisia taitoja ja omaa

osaamista Office-ohjelmista uudelle tasolle.

Muutama vuosi kului tietojenkasittelyn opintojen parissa ja seuraavan kerran paasin
kouluttamaan ty6harjoitteluni aikana TAMKIin henkilokuntaa monenlaisten tietojarjes-
telmien kaytossd. Naitd tietojarjestelmid olivat Wiki, Reska, E-lomake ja silloinen
Adobe Connect Pro. Pa&sin melko nopeasti kouluttamisen makuun ja taitoni kehittyivéat
nopeaa tahtia. Kouluttajana toimiminen vaatii kuitenkin jatkuvaa kehittymista ja aina

on uutta opittavaa.

Kouluttajalle ja valmentajalle h&dnen persoonansa on tarkein tyokalu (Kortesuo 2010,
14). Loistavia tai vahintaan hyvia kouluttajia ei 16ydy paksujen kirjojen valista tai mas-
siivisten PowerPoint-esitysten dioista. Loistavan kouluttajan tdytyy ymmartdd omat
heikkoutensa ja vahvuutensa ja hyddyntaa niita koulutustilanteessa. Kouluttaminen on
ensisijaisesti vuorovaikutusta kouluttajan ja osallistujien vélilla. Jos kouluttaja ajautuu
yksinpuheluun, niin koulutettavista tulee kuuntelijoita ja tiedon omaksuminen véhenee.
Kouluttajan taytyy hyddyntdd omaa persoonallisuuttansa ja esiintyd koulutettaville
omana itsendédn seka pyrkia vélttdmaan valmiiksi suunnitellun koulutussuunnitelman
pilkuntarkkaa noudattamista. Olen huomannut, ettd parhaimmat pitdmani koulutukset
ovat olleet ne, jotka olen suurimmaksi osaksi improvisoinut Iapi. Kun olen noudattanut
tarkasti tekemaani koulutussuunnitelmaa, niin koulutuksesta on tullut epaaito, hyvin
raskas ja vasyttava. Kouluttajan tarkein muistisaantd on, ettd ole rohkeasti oma itsesi,
kaikilla meistd on luonteen heikkouksia, mutta myds vahvuuksia ja nédiden yhteenlas-

kettu summa on yksilon rikkaus.



2.2 Esiintyminen

Koulutustilanne ja koulutettaville esiintyminen on jannittava tilanne. Jannittdminen on
tuttua kaikille esiintyjille ja jannitys voi esiintyd monella eri tavalla ja eriasteisena. It-
sellani jannitys ilmenee tarisevana &anend, asioiden unohtamisena ja yksinkertaisena
puheena. Oma esiintymisjannitys on kuitenkin voitettava, jos aikoo kouluttaa, eika vain
sopertaa ulkoa opeteltuja lauseita tarisevalla &anelld. Omaa esiintymisjannitystaan voi
yrittdd vahentdd monilla eri tavoilla. MyOnteinen asenne omaan itseen, asiantuntijuu-
teen, koulutettaviin ja koko koulutustilanteeseen auttaa positiivisen asenteen luomisessa

ja jannityksen vahentamisessa (Kupias 2007, 20).

Hyva kouluttaja ei mene koulutustilanteeseen ensisijaisesti esiintymaéan (Kupias 2007,
22). Koulutustilanne on interaktiivinen ja sosiaalinen tilanne kouluttajan ja koulutetta-
vien valilla. Kouluttajan tulee motivoida, rohkaista ja aktivoida koulutettavia omalla
esiintymisellaén, jotta koulutettavat osallistuvat aktiivisesti koulutukseen. Jos koulutus-
tilanne on passiivinen ja suurimmaksi osaksi kouluttajan yksinpuhelua, niin mielen-
kiinnon ja vireystilan yllapitdminen on hyvin vaikeaa. Kouluttajan on hyva pitd4 mie-
lessd, ettd osallistujat ovat koulutuksen kohde ja kouluttaja on tyokalu, jonka avulla
koulutettavan asian omaksumista helpotetaan. Kouluttajalla taytyy olla tiettyd noyryytta

koulutettavia kohtaan, jotta han ei anna itsestddn omahyvaéisté ja kaikkitietavaa kuvaa.

2.3 Koulutusmenetelmét ja oppiminen

Erilaisia kouluttajia ja koulutettavia on lukematon maard. Jokaisella koulutettavalla on
omat oppimistyylinsé ja jokaisella kouluttajalla omat opetusmenetelmansé. Yhdet op-
pivat kuuntelemalla, toiset lukemalla ja kolmannet tekemalld, mutta suurin osa oppii
parhaiten ndiden yhdistelmilla. Menetelmé& on véline oppimistavoitteen saavuttamiseksi
- el itsetarkoitus (Kupias 2007, 36). Otetaan esimerkiksi jonkin ohjelman kayton opette-
lu. PowerPoint-esitysta voidaan kayttdd koulutuksen pohjustuksena esim. kertomaan
koulutuksen siséllosta ja ohjelman toiminnasta paépiirteissaan, mutta ohjelman kéyton
oppii vain kéayttamalla sitd. Koulutettavien taytyy paasta kayttdmaan ohjelmaa ja kokei-
lemaan, kuinka se toimii. Kouluttajan esimerkin seuraaminen, perdassé tekeminen ja eri-
laiset harjoitukset auttavat ymmartamaan ohjelman toimintaa ja helpottavat muistamis-

ta. Monipuolinen koulutus on avain kiinnostavaan ja tehokkaaseen oppimiseen.
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Vanhan sananlaskun mukaan “kaikki tiet vievat Roomaan”. Sananlaskun sanomaan si-
séltyy totuus, jota kouluttaja voi hyddyntédd koulutuksessaan. Saman koulutuksen voi
pitdd useilla eri tavoilla, kunhan muistaa pitdd mielessaan koulutuksen paamaarén eli
koulutettavien oppimisen. Suurimmassa osassa pitamistani koulutuksista koulutettavat
ovat kysyneet ensimmadisend, ettd ”"mistd saamme koulutuksen oheismateriaalin?” Taméa
kertoo jotain vakiintuneista ja syvélle juurtuneista kéyténteista sek& koulutusten sa-
mankaltaisuuksista. Omia koulutuskéytanteitd on hyva tarkistaa aina aika ajoin ja kehit-

t44 itsedén kouluttajana, jotta voidaan valttadd kaavoihin kangistuminen.

Aihepiiri ja koulutuksen yksitoikkoisuus eivat ole yhteyksissé toisiinsa (Kortesuo 2010,
124). Hyvé kouluttaja voi tehda tylsésté aihepiiristd mielenkiintoisen koulutuksen hyo-
dyntdmalla taitojaan. Koulutuksen teemalla ja siséllolla on suuri merkitys koulutuksen
mielekkyyteen. Esimerkiksi Adobe Connectin kdyttokoulutus voi olla sisélloltdéan joko
sellainen, ettd kouluttaja kdy naytolla Iapi ohjelman valikoita yksi kerrallaan (erittain
tylsad) tai keksii koulutukselle jonkin mielenkiintoisen teeman, jonka avulla Adobe
Connectin perustoiminnot kdydaan lapi mielenkiintoisesti. Tallainen voisi olla esimer-
kiksi ”kuinka toteutan Adobe Connectilla pienryhmaharjoituksen, jossa jokainen ryhma
tyoskentelee omissa tyotiloissaan?” Koulutuksessa kdytetddn Adobe Connectin perus-
tyokaluja jonkin oikean rakentamiseen ja valtetdén tylsé valikoiden selaaminen. Kou-
luttajalle pelkka valikoiden l&pikdyminen on helpompaa kuin teeman keksiminen, mut-
ta teemaan perustuva koulutus on koulutettaville hyodyllisempad, miellyttdvampéaa ja

mielenkiintoisempaa.
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3 ITSEOPISKELUMATERIAALIT

3.1 Mité tarkoitetaan itseopiskelumateriaaleilla?

Itseopiskelumateriaalit mahdollistavat nimensa mukaisesti opiskeltavan asian itsendisen
opiskelun ilman opettajan tai kouluttajan neuvoja ja ohjeistusta (Kalliala 2002, 59-60).
Itseopiskelumateriaalit voivat yksinkertaisuudessaan olla pelkésta tekstistd koostuvia
ohjeita, jotka mahdollistavat uuden asian oppimisen itsendisesti. Itseopiskelumateriaalit
ovat kuitenkin harvoin pelkaa tekstia. Ne voivat tekstin liséksi sisaltdad kuvia, videoita,
aanta ja erilaisia harjoituksia. Kuvassa 1 on esimerkki Adobe Connect -ohjelman itse-

opiskelumateriaaleista. Kuvassa nékyy vanha ohje Adobe Connectiin kirjautumisesta.

Kirjautuminen

Oma sivu{Host, Presenter)

Adobe® Acrobat® Connect™ Pro

Login:
Password: %
Forast yaur password?
Legin
I3
Help
Adobe

* Connect toimii parhaiten Internet Explorer -selaimella. mutta useimmat toiminnot toimivat myds Mozillan Firefoxilla
» Tilillesi voit kirjautua osoitteessa hitp://connect piramk i/
+ Jos olet kirjautumassa omalle tililesi, niin kKirjoita tekstikenttiin k3yttajanimesi ja salasanasi
« Paina lopuksi "Login"
Takaisin ylos

KUVA 1. Kirjautuminen Adobe Connectiin (Adobe Connect versio 7 2010, kuvan-
kaappaus)

Itseopiskelumateriaaleja voidaan hyddyntdd monessa eri kayttotarkoituksessa. Niilla
voidaan mm. korvata ja tukea koulutuksia. Monesti koulutuksia jarjestetddn samasta

asiasta samansiséltoisind paketteina useita kertoja, jotta jokaiselle 16ytyy jokin sopiva
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ajankohta. Jos ohjelman tai jarjestelmén kaytt4ja ei syysté tai toisesta pysty osallistu-
maan koulutukseen, voi han opiskella asian itseopiskelumateriaalien avulla. Vastaavas-
ti, jos kayttaja on jo osallistunut koulutukseen, mutta opitut asiat ovat jo alkaneet ka-
toamaan mielestd, voi niitd kerrata materiaaleista. Molemmissa tapauksissa koulutus ja
itseopiskelumateriaalit tukevat toinen toisiaan. On my6s mahdollista, ettd koulutus ja
itseopiskelumateriaalit suunnitellaan yhtendiseksi kokonaisuudeksi. Paketti voi olla
esimerkiksi sellainen, ettd koulutuksessa opitaan perusteet ja itseopiskelumateriaalien

avulla kayttaja voi syventyd asiaan perusteellisemmin ja kehittad taitojaan eteenpain.

3.2 Itseopiskelumateriaalien kayttdminen

Materiaalien k&yttd ei saa aiheuttaa kayttajille teknisid ongelmia (Kalliala 2002, 59).
Verkossa olevat itseopiskelumateriaalit voivat toimiakseen vaatia jonkin uuden ohjel-
man asentamisen, mikéa voi olla vaikeaa ja asennusprosessiin saattaa siséltya odottamat-
tomia ongelmia. Materiaalit saattavat myods kayttaytyé eri tavalla eri selaimilla. Nama
ja muut mahdolliset tekniset ongelmat saattavat aiheuttaa turhautumista, joka vastaa-
vasti heikent&d oppimista. Toimivien teknisten ratkaisujen kayttdminen on tarkead itse-
opiskelumateriaalien kaytettavyyden nakokulmasta. Kuvassa 2 on esimerkki mahdolli-
sesta ongelmatilanteesta, jossa itseopiskelumateriaalit ovat Flash-muotoisia videoita ja

video ei ndy, kun tietokoneeseen ei ole asennettu Adobe Flash Playeria.

Ei toisto-ominaisuutta havaittu! Asenna Adobe Flash
Flayer tai kayta selainta, joka tukee HTMLS

video-tagia ja oikeanlaisia koodekkeja.

KUVA 2. Videotoistopalvelun ilmoittama virhe (TAMKin Moniviestin 2012, kuvan-
kaappaus)

Kun materiaalit ovat teknisesti kayttokelpoisia eli k&yttdja onnistuu avaamaan materi-
aalit ja aloittaa niiden kayton, tormaa hén seuraavaksi materiaalien visuaaliseen ilmee-

seen ja rakenteeseen. Materiaalin tulee olla selkeéda ja yksikasitteistd, jotta kokonaisuus
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on helppo hahmottaa ja kayttaja ndkee ja sisdistdad tarkeimmat kohdat (Sinkkonen,
Kuoppala, Parkkinen & Vastamaki 2002, 125-126).

Rakenteen ja visuaalisuuden ollessa kohdallaan, on hyvé kiinnittdd huomiota materiaa-
lien kieleen, ymmarrettavyyteen ja terminologiaan. Samat sddnnot koskevat kirjoitettua,
puhuttua, kuvitettua ja videoitua materiaalia. Teksti kannattaa suunnitella ja kirjoittaa
huolella, jotta se etenee loogisesti ja kielioppi on kunnossa. Néin saadaan tekstista hel-
posti luettavaa ja ymmarrettavaa. Jos materiaalit sisdltavat puhetta, kannattaa kiinnittaa
erityistd huomiota puheen selkeyteen, sopivaan puhenopeuteen ja puhetyyliin. Liian hi-
das puhe tylsistyttdd kuulijaa ja lilan nopeaa puhetta on vaikea seurata. Laiskalta kuu-
lostava puhe heréttéé laiskoja tuntemuksia kuulijassa ja vaikeuttaa oppimista. Innostu-
neelta kuulostava puhuja vastaavasti innostaa kuulijaa ja helpottaa oppimista. Murre
voi toimia puheessa tehotyyling, mutta vaikeasti ymmérrettdvd murre voi turhauttaa
kuulijaa. Sanoissa kannattaa myds kiinnittdd huomiota ymmarrettavyyteen ja slangisa-
nojen kayttod kannattaa vélttdd. Kuvissa kannattaa panostaa kuvanlaatuun, kuvien joh-
donmukaisuuteen ja ajantasaisuuteen. Videoiduissa materiaaleissa yhdistyy monesti
kuva ja teksti, kuva ja dani tai kuva, teksti ja aani. Videoissa pitad siis ottaa huomioon
kaikkien eri esitysmuotojen keskeiset elementit. Kuvassa 3 on esimerkki videomuotoi-
sesta itseopiskelumateriaalista, jossa on kéytetty liikkuvaa kuvaa ja tekstid ohjelman

toiminnon opettamiseksi.

Nyt ylapalkkiin ilmestyi Adobe Connect =2 s ===

mikrofonikuvake, josta voit e - Hel 1
laittaa mikrofonin péille ja pois L3 g p
paalta.
1

.725.)PG Voice Rights Granted (%]

Osallistuja, you now have the 'Rights to Speak’.

Speak Now

Attendee List

¥ Hosts "
8 vuspitaja | J
Presenter d

* Participants

Y9 F
. ! A
! f e . ]
8 Osaliistujo & L N i ¥ ‘.
| adlh )
| \
Y |
: ] 1
¢
2>
—

Chat (every.. ‘
A

« —a—

KUVA 3. Puhuminen mikrofonin valitykselld (Adobe Connect versio 8 2012, kuvan-
kaappaus)
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3.3 Itseopiskelumateriaalien mielekkyys

Jokainen meistd on elamansa aikana tutustunut moniin erilaisiin itseopiskelumateriaa-
leihin, ohjeisiin ja oppaisiin. Materiaaleissa kannattaa panostaa tehokeinoihin, joilla pi-
detdan ylla kayttajien mielenkiintoa (Kalliala 2002, 59). Yksinkertaiset ohjetekstit il-
man kuvia tai mitddn muistettavaa tehokeinoa ovat erittdin vaikea omaksua ja ohjeisiin
joutuu palaamaan yha uudestaan muistin virkistamiseksi. Monien téllaisten ohjeiden
lukeminen saattaa aiheuttaa sen, ettd kayttaja lopettaa ohjeiden lukemisen ja pyrkii
opettelemaan asian ilman ohjeita. Kirkkaan variset kuvat, danet tai muuten monipuoli-
nen ja useille erilaisille kayttajille suunniteltu materiaali on huomattavasti mielenkiin-

toisempaa kuin pelkka teksti.

Kannattaa kuitenkin pitd4d mielessd, ettd ihmiset ovat erilaisia ja toisesta tyylikkaat ja
mielenkiintoiset ohjeet voivat toisen mielestad olla tylsia tai arsyttavia. Yksi pitaé kirk-
kaista vareista ja daniefekteista. Toisen mielestd yksinkertaiset vérit ja kuvat ovat tyy-
likkaita. Millaiseen lahestymistapaan lopulta paatykaan, vaatii laadukkaiden itseopiske-
lumateriaalien laatiminen monesti usean eri alan ammattilaisen yhteispanoksen. (Kal-
liala 2002, 60.)

Itseopiskelumateriaaleihin voi siséltya erilaisia harjoituksia kayttéjien taitojen ja oppi-
misen testaamiseksi (Kalliala 2002, 59). Hyvin suunnitelluista harjoituksista on hyotya
varsinkin tekemalld oppiville kayttajille. Harjoituksien avulla kayttaja voi soveltaa op-

pimistaan ja niiden avulla hdn hahmottaa osaamisensa tason.
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4 TAMKIN NYKYTILA

4.1 TAMKIin jarjestelmat ja ohjelmistot

TAMK:issa tyoskentelee noin 800 henkilokunnan edustajaa ja opiskelee noin 10 000
opiskelijaa. TAMKIn osalta ei siis puhuta aivan pienesta yrityksestd. (Tampereen am-
mattikorkeakoulu 2012a.) TAMKIin suuruisessa organisaatiossa henkilokunta ja opiske-
lijat kayttavat satoja erilaisia tietojarjestelmié ja ohjelmistoja. Tallaisen jarjestelmaméa-

ran yllapito, tuki ja kehitys on erittdin haastavaa.

4.2 Adobe Connect 7 TAMKIissa

Adobe Connect, tai myos lyhenteelld AC tunnettava ohjelma, on tarkoitettu verkkoneu-
votteluiden ja verkkokokouksien jarjestamiseen. Verkkoneuvottelulla tai verkkokoko-
uksella tarkoitetaan sovelluspohjaista eli tietokoneen vélitykselld tapahtuvaa viestintaa
kahden tai useamman pisteen vélill4 verkon ylitse. Verkkoneuvottelun osapuolet sijait-
sevat fyysisesti eri tiloissa ja he kommunikoivat kesken&an verkon ylitse vélitetyn ku-
van ja danen valitykselld. Adobe Connectissa tydskentely perustuu osallistujien yhtei-
seen tyotilaan tai huoneeseen, jossa voidaan jakaa &&nté, kuvaa ja tiedostoja osallistuji-
en kesken. Tyoétilaan kirjaudutaan verkkoselaimella. (Kerdnen & Penttinen 2007, 122.)

TAMK:issa on kaytetty Adobe Connectia monen vuoden ajan erilaisten kokousten ja
opetustilanteiden jarjestamiseen. Adobe Connectilla voidaan mm. jérjestadé etakokouk-
sia ja valittad opetusta etdosallistujille, jotka eivat péése itse opetustilanteeseen mu-
kaan. Adobe Connect mahdollistaa my6s nauhoitteiden tekemisen kokous- ja opetusti-
lanteista, mikd mahdollistaa sen, etté jos joku ei pysty osallistumaan opetukseen tai ko-
koukseen samaan aikaan muiden kanssa, voi hén katsoa sen myohemmin nauhoitteelta.

Kuvassa 4 on esimerkki Adobe Connect version 7 auki olevasta huoneesta.
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Camnera and (W oise

“Attendee List [
My Status:Active

S Testivdvitas

Chat

Thea chat history has been cleared.

KUVA 4. Adobe Connect 7 -huoneen nakymaé osallistujalle (Adobe Connect versio 7

2010, kuvankaappaus)

4.3 TAMKIin itseopiskelumateriaalit

4.3.1 ltseopiskelumateriaalien sisaltd

TAMK:Iin tarkeimpiin tietojarjestelmiin ja ohjelmistoihin tarjotaan eriasteisia ohjeita ja
itseopiskelumateriaaleja. Ohjeet vaihtelevat yksinkertaisista tekstimuotoisista kayttdoh-
jeista kuvallisiin ja videoituihin itseopiskelumateriaaleihin. Pelk&stdan tekstid seké&
tekstid ja kuvia hyddyntavié ohjeita on huomattavasti enemmaén kuin videoituja materi-
aaleja. Ohjeiden tiedostomuoto vaihtelee suuresti. Joukossa on PDF-tiedostoja, Word
tekstinké&sittelyohjelmalla toteutettuja DOC-muotoisia tekstitiedostoja ja wiki-sivuille
suoraan Kirjoitettuja ohjeita. Wiki on WWW-sivu, joka on suunniteltu ryhméssé tuote-

tun materiaalin julkaisemiseen (Kerénen & Penttinen 2007).

Ohjeita ja itseopiskelumateriaaleja on tarjolla runsaasti, mutta niiden laatu ja toteutus-
tapa vaihtelevat hyvin paljon. Osa ohjeista on suunniteltu siten, ettd kayttaja osaa jo
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kayttdd kyseessé olevaa jarjestelméa tai ohjelmistoa jonkin verran. Toiset ohjeet on
suunniteltu suoraan aloittelevalle kayttajalle. Tassé ei sindnsa ole mitédén vikaa, mutta
ohjeissa tata ei ilmoiteta selkedsti. Sen huomaa ainoastaan siitd, etté aloittelijoille suun-
niteltuja ohjeita on huomattavasti helpompi lukea kuin edistyneille k&yttajille suunnitel-
tuja.

4.3.2 Itseopiskelumateriaalien sijainti ja tavoitettavuus

TAMKIin tietojérjestelmien ja ohjelmistojen itseopiskelumateriaalien nykyinen tilanne
on hyvin kaoottinen. Ohjeiden sijoittelua, rakennetta tai sisaltoéd ei hallita mitenkaan
keskitetysti, eikd ohjeita ole koottu yhteen paikkaan, josta ne olisi helppo 16ytéé. Osa
ohjeista on sijoitettu suoraan jarjestelmiin itseensd, mutta toiset ohjeet ovat TAMKIin
wiki-alustalla sijoitettuna moneen eri ty6tilaan, joissa on omat alisivunsa ja rakenteen-
sa. Kéyttajan on erittain vaikea hahmottaa, mistd hénen pitaa etsia tarvitsemaansa ohjet-
ta. Asiaa hankaloittaa vield se, ettd TAMKIissa ei ole kdytdssa kunnollista hakujarjes-
telmad, jolla tarvitsemansa ohjeen l0ytéisi helposti. Kaytannossa kayttajan pitéa tietaa,
missa ohje sijaitsee, ennen kuin hén voi aloittaa sen etsimisen. Selvennetéén tilannetta

muutamalla esimerkilla.

Ongelma 1:

Minun pitda uusia salasanani TAMKIin jarjestelmiin. Mihin soitan tai otan yhteytt4?

Ratkaisu ongelmaan 1:

Avaan TAMKIin sisdisessé viestinnassa kédytetyn intranetin ja valitsen ylhaalla nakyvis-

ta valilehdista kohdan IT-tuki. Tamén jalkeen minulle aukeaa sivu, jolta I6ydan kaiken

oleellisen tiedon tuen puhelinnumerosta, séhkdpostiosoitteesta ja palveluajasta.

Ongelma 2:

En osaa lisdtd Moodleen eli séhkdiseen oppimisymparistoon uutta kohtaa, johon opis-
kelijat voivat palauttaa raportin PDF-muodossa.
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Ratkaisu ongelmaan 2:

Siirryn TAMKIn intranetiin. Valitsen intranetin ylh&alla olevasta navigointipalkista va-
lilehden nimeltdan tyokalut. Sitten siirryn TAMKIin wikiin linkistd nimeltd&dn wiki
(Confluence). Tdéman jalkeen etsin wikin listalta tyGtilan nimeltddn opetusteknologiaoh-
jeet. Kun olen paassyt oikeaan tydtilaan, niin valitsen sieltd kohdan itseopiskelumateri-

aalit, jonka alla on kohta Moodle.

Ongelma 3:

Matkustan Tampereelta Helsinkiin ja kdytdan TEM-matkanhallintajarjestelmé&éd matka-

lippujen tilaamiseksi. Kuinka lippujen tilaus tehdaan?

Ratkaisu 3:

Siirryn TAMKIn intranetiin. Valitsen ylareunan navigointipalkista vélilehden nimeltaan
Laatukasikirja. Sitten valitsen navigointipalkista kohdan siséiset palvelut ja sen alla
olevan kohdan nimeltd&dn henkilostOpalvelut. Vastaavasti tdman alta valitsen kohdan

matkapalvelut ja sen alta padsen késiksi ohjeeseen nimeltddn TEM matkustajan ohje.

Mainituista esimerkkiongelmista ja niiden ratkaisuista saa hyvan kuvan ohjeiden ja it-
seopiskelumateriaalien nykytilasta. Jos tarvitsee apua, niin TAMKIin intranetin IT-tuki-
linkki on helppo I6ytéa. Linkin kautta pd&see nopeasti késiksi tuen yhteystietoihin. Ta-
mé on erittdin hyva asia, mutta todennakdisesti kuormittaa I1T-tukipalveluita tarpeetto-
masti, sill& useimpiin yleisimpiin ongelmatilanteisiin on olemassa valmis ohje. Ohjeet
vain ovat niin vaikeasti saavutettavissa, etta yhteydenotto tukeen on nopeampaa ja hel-
pompaa. ltseopiskelumateriaalien ja ohjeiden suunnitteluun ja tuottamiseen on kulutettu

paljon aikaa, joten miksi ne pitéa piilottaa eri sijainteihin ja monien eri linkkien taakse?

4.3.3 Adobe Connect 7 -itseopiskelumateriaalit

Tyoharjoitteluni aikana tein kattavat itseopiskelumateriaalit Adobe Connectin versioon

7. Itseopiskelumateriaalit olivat tekstimuotoiset ja niihin oli upotettu kuvia oppimisen

helpottamiseksi. Tekstimuotoisten materiaalien rinnalle tehtiin videoidut ohjeet, joiden
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avulla ohjelmiston kéytto olisi helpommin visualisoitavissa, silla videoiden katsominen

antaa autenttisemman tunteen kuin kuvien katsominen.

4.4 TAMKIin henkilostokoulutukset

4.4.1 Koulutusten yleiskuvaus

TAMK:issa jarjestetddan suuri méara henkilostolle suunnattuja koulutuksia monista eri
aihealueista. Koulutusten aihealueita ovat mm. kielikoulutukset, jarjestelmakoulutuk-
set, esimieskoulutukset, pedagogiset koulutukset, tyoturvallisuuskoulutukset ja en-
siapukoulutukset. Kattava lista eri koulutuksista sijaitsee koulutuskalenterissa, jossa
nékyy koulutuksen ajankohta, tarkka kuvaus koulutuksesta seké linkki ilmoittautumi-
seen. Koulutuskalenterin liséksi koulutuksista ilmoitetaan erikseen intranetissa tiedot-

teen muodossa. (Tampereen ammattikorkeakoulu 2012b.)

Koulutuksia jarjestavat useat eri tahot. Osa koulutuksista on siséisten palvelujen jarjes-
tdmid ja jotkin koulutukset on tilattu ulkopuolisilta tahoilta. My6s koulutusten pituus
vaihtelee yhdesta kertakoulutuksesta monta péivaa kestavaan seka tunnin koulutuksesta

kokonaiseen ty0péaivaan.

4.4.2 Adobe Connect 7 -koulutus

Adobe Connectin version 7 kaytosta jarjestettiin runsaasti ja jarjestelmallisesti koulu-
tuksia TAMKIin ja PIRAMKIin yhdistyessa vuonna 2010. Td&ma johtui suurimmaksi
osaksi siitd, ettd Adobe Connect tuli monelle henkilékunnan edustajalle aivan uutena
ohjelmana uuden yhdistyneen ammattikorkeakoulun mukana. Yhdistymisvaiheen jél-

keen koulutuksia on jarjestetty saannollisesti, mutta jatkuvasti vahenevassa maarin.

Koulutukset ovat olleet 1,5 tunnin mittaisia peruskoulutuksia ohjelman kéyttéon. Kou-
lutuksissa on harvoin pyritty tai pystytty saavuttamaan autenttinen verkkoneuvottelu-
kokemus, silla koulutus on tapahtunut luokkatilassa. Luokassa jokainen koulutettava on

istunut 1ahell& toisia koulutettavia, eika &&nen ja kuvan valittdminen vieressa istuvalle



20

tyokaverille ole oikein luontevaa. Koulutuksista saatiin kuitenkin positiivista palautetta
ja kaiken kaikkiaan koulutukset onnistuivat melko hyvin, vaikka niissé ei saavutettu

kaikista autenttisinta kayttajakokemusta.
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5 ADOBE CONNECTIN TULEVAISUUS TAMKISSA

5.1 Adobe Connectin paivitys versioon 8

TAMKIin Adobe Connect versio 7 paivitettiin uusimpaan versioon 8 kesélla 2011. Uusi
versio toi mukanaan monia uudistuksia niin ohjelman ulkoasuun kuin toiminnallisuu-
teen. Uusi versio vaatii kayttajiltd uusien toimintatapojen oppimista, sill4 ohjelman va-

likoiden sijainti ja ulkoasu muuttuivat merkittavéasti.

Suurimmat muutokset koskevat mikrofonin ja webbikameran kéynnistamista seka hal-
lintaa. Vanhassa versiossa webbikameran kuva ja mikrofonin &ani oli sidottu yhden
painikkeen taakse, jolloin painiketta klikkaamalla sekd webbikamera ett4d mikrofoni
lahtivat samaan aikaan paélle. Uudessa versiossa kameran kuva ja mikrofonin &ani on
eriytetty toisistaan, jolloin ne voi tarvittaessa kdynnistaa yksitellen. Kameran kaytdssa
on nyt myds mahdollisuus esikatselulle, jolloin kameran kuvaa voi vield korjata ennen

kuin se lahetetd&dn muille Adobe Connect -kokoukseen osallistujille.

Muut muutokset ovat enimmakseen kosmeettisia, mutta niiden vaikutuksia ei kuiten-
kaan kannata aliarvioida. Yllapitdjan mielesta pieni muutos voi olla kéyttajélle erittéin
suuri. Muutoksilla on pyritty parantamaan ohjelman kaytettavyytté ja tekemdaan ohjel-
man tyokalujen kaytosta loogisempaa ja helpompaa. Kuvassa 5 nékyy tiivistetty kuva

ohjelman muuttuneista ominaisuuksista.



22

Meeting  Layouts Pods  Audio

&
Uusi tyokalupalkki mahdollistaa
aanen, puheen, videokuvan ja
osallistujan tilan hallinnan.

_ Videopodin Start My Webcam-
painikkeella voit kdynnistaa
webbikameran.

Start My Webcam

Attendee List (2)

¥ Hosts

.

] =

Uusi osallistujapodi
nayttda osallistujien
roolit ja tilat selke-
Ammin kuin vanha [EUELERIETIE I 4
v Participants versio. Voit valita

2 olii Opiskelija kolmen eri ndkyman
valilla.

& Jarmo vihmataakso

» Presenters

Chat (ol Opiskelij)

__ Pikaviestinpodi mahdollistaa yksityisviestien
ldhettdmisen osallistujille vililehtien avulla.
Tekstid voi myds muotoilla ja varittad.

KUVA 5. Yllapitajan ndkyma (Adobe Systems Incorporated 2010, 1, muokattu)

Nailla nakyminen Adobe Connectin versio 8 jd&& TAMKIin osalta viimeiseksi versiopéi-
vitykseksi. Kustannussyista versiopéivityksien tekeminen ei ole en&é kannattavaa. Joi-
denkin vuosien kuluttua versio 8 vanhentuu ja Adobe Connect ajetaan todennakoisesti
alas.

5.2 Adobe Connectin itseopiskelumateriaalit

Versiopaivitys tuo mukanaan sen verran uusia ominaisuuksia, etta vanhat Adobe Con-
nect 7 -itseopiskelumateriaalit eivéat enaa riita kayttdjille, vaan ohjeet pitdd paivittaa.
Paivitys tehdaan itseopiskelumateriaalien teksteille, kuville ja videoille.

Ohjeiden paivityksen yhteydessa pohditaan uudelleen ohjeiden rakennetta ja pyritdan
kehittdmadn ohjeiden sisaltoa ja ilmaisua eteenpdin. Vanhoissa ohjeissa teksti ja kuva
kulkivat yhdesséd ohjeessa ja videot olivat kokonaan erillinen kokonaisuus. Tdéma aihe-
utti ohjeissa irrallisuuden tunteen ja yleensa ohjeiden lukija valitsi joko tekstimuotoisen
ohjeen tai videoidun. Ohjeita ei nahty kokonaisuutena, joka muodostaa yhtendisen itse-
opiskelumateriaalipaketin. Uudessa Adobe Connect 8 -ohjeessa pyritdén toteuttamaan
tekstid, kuvia ja videoita yhdistimalla kokonaisuus, jossa jokaisesta osasta on hyotya
ohjelman kayton oppimisessa.
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5.3 Adobe Connectin koulutukset

Adobe Connectin version 8 kayttoon tarjotaan koulutusta séannéllisesti ympari vuoden,
mutta koulutuskertojen maara ja& kaiken kaikkiaan melko vahéiseksi, eli alle kymme-
neen vuosittain. Uuden version myoté koulutuksia tarjotaan aluksi runsaasti ja maaraa
vahennetddn hiljalleen sitd mukaa, kun koulutuksiin ilmoittautuneiden mééra vahenee.
Lopulta ohjelmiston kannalta ollaan tilanteessa, jossa koulutuksia jarjestetaan alle viisi
vuodessa ja suurin osa koulutuksista on suunnattu uudelle henkilgstolle, jolla ei ole ai-

empaa kokemusta Adobe Connectista.

Koulutuskertojen maaré on huomattavasti pienempi kuin mita se oli TAMKin ja PI-
RAMK:Iin yhdistyesséd 2010. Tamé johtuu siitd, ettd yhdistymisvaiheessa Adobe Con-
nect tuli uutena ohjelmana suurelle maaréé henkilostod, joka piti kouluttaa ohjelman
kayttoon, mutta nyt Adobe Connectin asema on vakiintunut ja suurin osa henkildstosta
osaa jo kayttaa sitd. Monet haluavat paivittéa tietojaan ohjelmasta, mutta suurimmat
kohderyhmét uusille koulutuksille ovat uusi henkilosto ja ne henkilokunnan edustajat,

jotka eivat ole vield tutustuneet tai ottaneet Adobe Connectia kayttoon.
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6 VERTAILU JA KEHITTAMINEN

6.1 Suomalaisten korkeakoulujen itseopiskelumateriaalit ja ohjeet

Maailma on tdynna monenlaisia itseopiskelumateriaaleja ja ohjeita, mutta keskityn tu-
tustumaan muutamien suomalaisten korkeakoulujen itseopiskelumateriaaleihin ja ohje-
kokonaisuuksiin. Tutustumiskohteina ovat Jyvéskylan yliopiston (JY) IT-palvelujen
tuottama ohjekokonaisuus sekd Metropolia ammattikorkeakoulun tietohallinnon ohjeet.
Valitsin ndma kaksi korkeakoulua tarkastelun alle, silla niiden itseopiskelumateriaalien
ja ohjekokonaisuuksien toteutus erosivat toisistaan merkittavasti. Molempien materiaa-
leissa on omat hyvat ja huonot puolensa. Tarkastelun alla olevien korkeakoulujen mate-
riaalien avulla pyrin hahmottamaan TAMKIin ohjeiden nykyisen tilanteen ja kehitta-

méan ideoita ohjeiden parantamiseksi.

6.1.1 Sijainti ja tavoitettavuus

Jyvéskylén yliopiston ja Metropolia ammattikorkeakoulun ohjeet ovat kaikille avoimet,
mika on kayttdjien kannalta hyva ratkaisu. Ohjeiden avoin jakaminen mahdollistaa sen,
ettd korkeakoulun ulkopuoliset tahot, esimerkiksi ulkopuoliset luennoitsijat, voivat tu-
tustua korkeakoulun ohjelmistotarjontaan ja ohjeisiin, vaikka heilld ei ole tunnuksia
korkeakoulun jarjestelmiin. Kaikille avoimet ohjeet siis helpottavat yhteisty6tad usean

eri tahon valilla.

Jyvéskylén yliopiston ohjeisiin paasee késiksi melko helposti korkeakoulun etusivulta.
Sivun alalaidassa on linkki nimeltd&n IT-palvelut, jota klikkaamalla kaytt4ja péésee
IT-palveluiden etusivulle, jossa on oma navigointipalkkinsa ja siind selkeésti nakyvéa
linkki ohjeisiin. Ohjeiden sijainnin ainoa heikkous on se, ettd yliopiston verkkosivujen
etusivulla on kaksi erillistd navigointipalkkia sijoitettuna sivun yl&- ja alareunaan. Oh-
jeisiin péasee kasiksi alareunan navigointipalkista, joka on hieman piilossa ja vaikeasti

I6ydettavissa. (Jyvéskylan yliopisto 2012a.)
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Metropolian ohjeet ovat hieman vaikeammin I6ydettavissa. Ohjeet saa nékyville, kun
etusivun navigointipalkista valitsee kohdan palvelut ja sen jalkeen valitsee uudesta oi-
kealle auenneesta navigointipalkista vaihtoehdon tietohallintopalvelut. Tdman sivun al-
la on linkki tietohallinnon sivustoon, jolla varsinaiset ohjeet sijaitsivat. (Metropolia
ammattikorkeakoulu 2012a.)

Jyvéskylén yliopiston ohjeet ovat naistd ohjeista helpoiten l0ydettévissé suoraan yli-
opiston kotisivujen kautta. Tietojarjestelmien ja ohjelmistojen ohjeiden hyvé sijoittelu
on erittéin tarkeda kayttajan kannalta. Oppiminen Kkarsii, jos ohjeita ei 10yda helposti tai

lainkaan.

6.1.2 Ohjesivuston rakenne ja navigointi

Jokainen organisaatio rakentaa ohjeensa tietyn rakenteen mukaan oli se sitten etukéteen
suunniteltu tai ajan saatossa muotoutunut. Tarkasteltujen korkeakoulujen ohjeiden ra-
kenteessa ja navigoinnissa on huomattavissa samankaltaisuuksia ja tietenkin myos ero-

ja.

Jyvéskylédn yliopiston ohjeiden etusivu on selkeé ja hyvin jasennelty. Ohjeet on jaoteltu
kymmenelle paatasolle, joiden alle on kerétty tiivistetty lista ohjeista ja aiheista, joita
kyseisen kohdan alla sijaitsee. Taman lisdksi ohjeiden etusivulla nakyy lista viimeksi
muokatuista ohjeista seké linkki suosituimpiin ohjeisiin. Molemmat ovat pienid, mutta
mukavia yksityiskohtia, jotka kertovat, ettd ohjesivuston suunnitteluun on panostettu.
Tamaén liséksi ohjeiden ylareunassa nékyy niin sanottu murupolku, joka kertoo k&ytta-
jalle, missa h&n on milloinkin menossa. Joidenkin ohjeiden osalta navigaatio pettéé ja
kayttaja siirtyy pois paikasta, jossa suurin osa ohjeista sijaitsee. T&ma aiheuttaa sen, et-
t& sivun ylareunan murupolusta pitaa siirtya takaisin 1T-palveluiden etusivulle ja sielta
takaisin ohjeet osuuteen. Muuta reittid takaisin ei ole. Pientd ohjeiden navigaation osal-
ta kohdattua ongelmaa lukuun ottamatta Jyvéskylén yliopiston ohjeet olivat miellytta-
via kayttaa. (Jyvaskylan yliopisto 2012b.)

Metropolia ammattikorkeakoulun ohjeiden ensivaikutelma on hieman sekava. Pa&tasol-
la ndkyy kahdeksan otsikkoa, mika on hyvd maara. Kayttaja nakee nopealla silmayksel-

14 otsikot. Ongelma on siind, etta padtason otsikot on nimetty epaloogisesti. Ohjelmistot
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ja oppaat osion alla on kyll& ohjeita ohjelmistojen kayttéon, mutta sielld on myos lista
tietohallinnolta lainattavissa olevista laitteista. Ohjelmistot ja oppaat nimi on hieman
harhaanjohtava, silla se antaa kayttdjéalle kuvan siitd, ettd otsikon alla olisi ohjelmistoi-
hin liittyvid ohjeita, vaikka todellisuudessa otsikon alla on kaikenlaisia ohjeita. Kaiken
lisdksi ohjeita ja oppaita on jokaisen otsikon alta, joten sivujen sisallysluettelo ja raken-
ne on melko sekava. Sivuilla navigointi on vastaavasti toteutettu hyvin. Vasemmalla on
navigointipalkki, joka on rakennettu hierarkkisesti ja siten, ettd jokaisen péaatason alla
olevat otsikot saa nakyville klikkaamalla +-painiketta. Kayttdjan on helppo silmailla
ohjeiden otsikoita ennen ohjeiden avaamista ja paatella hanelle sopiva ohje otsikoista,
silla paéotsikoiden alla nédkyvat ohjeet saa nakyviin taso kerrallaan. Tama tietenkin vaa-
tii, ettd ohjeet on otsikoitu loogisesti ja jarkevasti. Navigointipalkin liséksi sivun yla-
reunassa kulkee mukana murupolku, josta kéyttdja ndkee nopeasti, missé han on me-
nossa. Murupolku helpottaa ohjerakenteen ja ohjeen sijainnin hahmottamista. (Metro-

polia ammattikorkeakoulu 2012b.)

6.1.3 Ohjeiden sisaltd

Molemmilla korkeakouluilla on paljon ohjeita, mutta otan tarkastelun kohteeksi Adobe
Connectin ohjeet, mik& helpottaa omien Adobe Connect -ohjeiden suunnittelua. Mui-

den ohjelmistojen ohjeiden ottaminen tarkastelun alle ei ole tyoni kannalta oleellista.

Jyvéskylén yliopiston Adobe Connect -ohjeet aukeavat aluksi esittelysivulle, jossa ker-
rotaan lyhyesti, mik& Adobe Connect on. Esittelysivun alla sijaitsevat linkit itse ohjei-
siin, jotka on jaoteltu osallistujatyypin mukaan eli ohjeet on tehty erikseen osallistujal-
le, esittajalle ja yll&pitdjalle. Eri ohjeiden jaottelu on looginen ja helposti ymmarretta-
vissd. Ohjeiden sisaltd koostuu tekstista ja kuvista ja ne on toteutettu verkkosivuille eli
ohjeiden lukeminen onnistuu suoraan verkkoselaimella. Jokaisen ohjeen alussa on si-
séllysluettelo, jonka kohdat toimivat linkkeind ohjeen eri osioihin. Ohjeen kieliasu on
selkedd ja yksinkertaista, joten ohjeen sanoman ymmartaa ilman erityistd ponnistelua.

Kuvat ovat hyvalaatuisia ja sopivan kokoisia. (Jyvaskylan yliopisto 2012c.)
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Ohjeita tarkastellessani havaitsin muutamia ohjeiden lukemista hankaloittavia yksityis-
kohtia. Ohjeiden kohdat on numeroitu vaiheiden mukaan, miké on ihan loogista, mutta
joissakin kuvissa oli kdytetty numeroita, jotka eivét kuitenkaan viitanneet mihinkaan.
Tama vaikeuttaa ohjeiden lukemista huomattavasti. Kuvassa 6 nékyy tekeméni hahmo-
telma tilanteesta.

1. Valitse listalta teksti.bd tiedosto, jata tallenna eri nimelld
kohta valitsematta ja klikkaa OK-painiketta.

1 @eksti.txt

2Qta|lenna eri nimella

O)

2. Nyt tiedosto latautuu koneellesi, josta voit avata sen.

Ladataan tiedostoa...

KUVA 6. Numeroinnin epaloogisuus ohjeessa (Jyvaskylan yliopisto 2012d, muokattu)

Toinen lukemista haittaava tekij& on se, ettéd jokaisen osion lopusta puuttuu painike, jol-
la ohjeessa paasee takaisin alkuun. Varsinkin pitk&ssa ohjeessa tdma aiheuttaa turhaa

ohjeen edestakaista selaamista. (Jyvaskylan yliopisto 2012c.)

Metropolia ammattikorkeakoulun Adobe Connect -ohjeiden etusivulla kayttajalle esi-
telladn Connectin kayttdtarkoitus ja tuen yhteystiedot ongelmatilanteita varten. Huo-
mionarvoista on, ettd ohjeiden etusivulla kéytetd&dn nimitystda Connect Pro, joka on oh-
jelman vanhan version 7 nimi. Ohjeiden etusivulle on ripoteltu linkkej& monenlaisiin
Adobe Connect -ohjeisiin hajanaisessa jarjestyksessa ja kayttdjan on vaikea saada sel-
kedd kokonaiskuvaa ohjeista. Osa ohjeista on englanninkielisi& ja toinen osa suomen-
kielisid. Suurin osa ohjeista koskee vanhaa versiota 7 ja ainoastaan yksi ohje koski oh-
jelman versiota 8 ja se oli suunnattu yllapitdjille. Ohje on PDF-muotoisena liitteena si-
vulla, joten se pitédd avata oman tietokoneen Adobe Reader -ohjelmalla ennen kuin sita
paasee lukemaan. Ohjeessa ei ole minkaénlaista sisallysluetteloa tai navigaatiota, joten
oikean asian I6ytdminen on hankalaa. Ohje sisaltaa tekstié ja kuvia. Kuvat ovat hieman

epaselvia, mutta kayttokelpoisia. Tekstit hyppivat ohjeessa paikasta toiseen ja ohjeen
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yleisvaikutelma on sekava. Kaiken kaikkiaan ohjeen lukeminen on hankalaa. Ohjeen
hyvat puolet ovat sen helppo tulostusmahdollisuus PDF-tiedostomuodon takia ja se, et-
t4 ohjeessa kerrotaan, kuinka kuulokemikrofonin asetukset voi laittaa kuntoon tietoko-
neella. Jos mikrofonia ei ole kytketty tietokoneeseen oikein, niin Adobe Connectin kdy-
ton aloittaminen on erittdin hankalaa. (Metropolia ammattikorkeakoulu 2012c.)

6.2 TAMKIin itseopiskelumateriaalien kehittdminen

TAMKIin itseopiskelumateriaalien suurin heikkous piilee niiden sijoittelussa. Ensinna-
kin kaikki ohjeet sijaitsevat sisaverkossa, johon eivat ulkopuoliset pdése. Tamé aiheut-
taa ongelmia yhteistyokumppanien kanssa. Esimerkki: TAMKIissa jarjestetadn seminaa-
ri, johon halutaan mukaan luennoitsija videoyhteyden avulla eli Adobe Connectin vali-
tykselld. Luennoitsija on fyysisesti Helsingissd ja luento lahetetddn Adobe Connectin
valityksella Tampereelle. Luennoitsijalla ei ole aiempaa kokemusta Adobe Connectin
kayttdmisestd, joten miten luennoitsijan ohjeistaminen toteutetaan, kun han ei paase lu-
kemaan TAMKin ohjeita.

Hyvin harvoin ohjeissa on mitééan salassa pidettdvaa materiaalia, joten jarkevin ratkaisu
on julkaista materiaalit verkkoon kaikkien nahtéville. Talla tavalla materiaaleilla voi-

daan helpottaa TAMKIin yhteistyokumppanien kanssa toimimista.

Toinen ohjeiden sijoitteluun liittyvd ongelma on ohjeiden hajauttaminen useaan eri
paikkaan. TAMKIin tietohallinto yllapitdd omia ohjeitansa, jotka liittyvat heidan tarjo-
amiin jérjestelmiin ja palveluihin. Tietohallinnon ohjeisiin padsee helposti k&siksi suo-
raan TAMKIin intranetin navigointipalkin kautta. Vastaavasti muilla tukipalveluilla, ku-
ten opetusteknologiapalveluilla (entinen opetusteknologiakeskus), on omat ohjeensa
omissa paikoissaan. Yleisesti ottaen ohjeet on jaoteltu TAMKIin organisaatiorakenteen,
eikd ohjeiden kayttotarkoituksien mukaan. Tdma aiheuttaa sen, ettd kayttajan pitaa tie-
tad, kuka vastaa mistakin jarjestelmdasta ennen kuin han osaa etsia ohjetta oikeasta pai-
kasta. Kaikkien ohjeiden osalta tdméa ei kuitenkaan pidé paikkaansa, silla esimerkiksi
TAMK:Iin perehdyttamismateriaali on uusille tyontekijoille tarkoitettu materiaali, jonka
avulla saa tietoa TAMKIin keskeisimmistd kdytanteistd. Tahan perehdyttdmismateriaa-
liin on my0s koottu jonkin verran 1T-ohjeita, joihin ei padse muualta kasiksi.
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Yksittéisten ohjeiden kehittdmista en kasittele, mutta kokonaisuutta ajatellen ohjeiden
toteutustapa ja rakenne pitdd yhdenmukaistaa, jotta ohjeiden lukeminen ja paivittami-
nen helpottuu. Yha useampi TAMKIn ohjeista on nykyadn rakennettu suoraan
TAMK:Iin wiki-alustalle wiki-sivuiksi, jotka toimivat kayttdjan kannalta kuten tavalliset
verkkosivut. Talla tavalla toteutettuihin ohjeisiin on helppo upottaa multimediaa ja oh-
jeiden péivittdminen on helppoa, joskin paljon videoita ja kuvia siséltdvien ohjeiden
paivittdminen vaatii paljon tyotd. Jos kuvalliset ohjeet on toteutettu esim.
PDF-tiedostona, on kuvien paivittdminen melko hankalaa, silla ohjetta on erittdin vai-
kea saada jalleen muokattavaan muotoon, mikali ohjeen alkuperdista tekstitiedostoa ei

ole enda olemassa.

TAMK:Iin ohjelmistojen ja tietojarjestelmien itseopiskelumateriaalien kehittdminen pi-
taa aloittaa sijoittamalla ohjeet kaikille avoimeen ja helposti saavutettavissa olevaan
paikkaan kuten TAMKIin Kkotisivuille osoitteeseen http://www.tamk.fi/. Ohjeiden ra-
kenne, toteutustapa ja tiedostomuoto pitad saada yhdenmukaisiksi, jotta ohjeiden kayt-

tdminen kayttajan ja yllapitajan nakdkulmasta helpottuu.

Ohjeiden sijainnin ja sisallon kehittdminen on TAMKIissa parasta aikaa meneillaan ja
IT-ohjeiden siirtdmisestd helpommin saavutettavissa olevaan paikkaan on keskusteltu
jarjestelmallisesti. Olen ollut mukana suunnittelutyéssa TAMKIin viestinnén, tietohal-
linnon ja kehittdamisyksikon osapuolten kanssa. Ohjeiden siirto ja muokkaus vie kuiten-
kin aikaa, ja siirto ei ole vield valmis tdamén opinnéytetyon Kkirjoittamishetkella.

6.3 TAMK:Iin koulutusten kehittdminen

Koulutusten nykytilanne on kayttajan kannalta melko hyva. Koulutuksia jarjestetdén
yleisesti ottaen hyvin runsaasti ja jarjestelméllisesti. Kaikki koulutukset, tai ainakin
suurin osa niista, sijaitsee koulutuskalenterissa, joka siséltdd kaikki tarvittavat tiedot

koulutuksista. Myos ilmoittautuminen koulutuksiin onnistuu kalenterin kautta.

Koulutuksen jarjestdjan kannalta kehitettavaa on paljon. Télla hetkelld kouluttajan tay-
tyy pitéa huolta hyvin monesta asiasta koulutukseen liittyen, sill4 jokainen asia hoide-
taan erilliselld tyovalineelld. Koulutusta varten kouluttajan pitaa kayttad ainakin kuutta

eri jarjestelmaa ennen kuin h&n voi pitdd koulutuksen. Ensin kouluttaja varaa
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Reska-tilanvarausjarjestelman avulla tilan koulutusta varten. Sitten hén luo koulutusta
varten ilmoittautumislomakkeen E-lomake-editorilla. Tadman jalkeen kouluttaja lisaé
kaikkien suunniteltujen koulutusten tiedot wiki-tekniikalla toteutettuun koulutuskalen-
teriin. Kun tarvittavat tiedot ovat koulutuskalenterissa, julkaisee kouluttaja sisdiseen
viestintdan tarkoitetussa intranetissa tiedotteen tarjolla olevista koulutuksista. Kun kou-
lutus toteutuu, pitdd kouluttajan lahettdd Outlook-sahkopostiohjelmalla koulutettaville
kutsu koulutukseen. My6hemmin, kun koulutus on pidetty, pitda kouluttajan raportoida
toteutuneet koulutukset ja niiden osallistujamaéara erilliseen Edit Grid -ohjelmalla toteu-
tettuun taulukkoon. Kouluttajan pita4 siis hallita hyvin monen eri jarjestelmén kaytto

ennen kun han voi pitéé koulutuksen.

Koulutusten hallinta pitdd saada yhden tietojarjestelman varaan, jotta koulutusten jar-
jestaminen olisi kustannustehokasta. Koulutusten hallitseminen yhden jérjestelman
kautta hyodyttaisi niin TAMKIia kuin kouluttajaakin ja nakyisi sééstettyiné tydtunteina

ja vahentyneend stressina.
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7 KYSELY HENKILOKUNNALLE ITSEOPISKELUMATERIAALEISTA JA KOU-
LUTUKSISTA

7.1 Kyselyn laatiminen

Ennen kyselyn toteuttamista pitda paattaa, milla tavalla kysely toteutetaan. Kysely voi-
daan toteuttaa puhelin-, sahkoposti- tai internetkyselyné. Ei kannata myosk&an unohtaa
haastattelun mahdollisuutta. Hyvin nopeasti p&&tin toteutustavan, joka oli internet-
kysely. Valitsin tdiman kyselymuodon, jotta pystyin saamaan mahdollisimman paljon
vastauksia ja siksi, ettd TAMKIissa on kaytossé lomake-editori, jolla séhkdisen lomak-
keen laatiminen on melko helppoa. Valmiista kyselysta tiedotettiin siséiseen viestintdén

tarkoitetussa intranetissa.

Kyselyé laatiessa pitdd ottaa huomioon monia asioita. Kyselyn pituus ja siihen liittyva
kysymysten lukumé&ara ovat yhdet tarkeimmistd. Vastaajien kiinnostus taytyy séilyttaa
kyselyn loppuun asti. Liian pitk&n kyselyn suurimmat riskit liittyvat vastaamisen kes-
keyttdmiseen ja huolimattomaan vastaamiseen. Kyselyn alku on téarked, silla sen avulla
vastaaja saadaan tarttumaan kyselyyn ja taustakysymykset ovat hyva tapa aloittaa kyse-
ly. Taustakysymyksilla tarkoitetaan esimerkiksi ién, sukupuolen ja koulutuksen selvit-
tamistd. Tallaisiin kysymyksiin on helppo vastata ja niiden avulla vastaajaa valmistel-
laan vaikeampia kysymyksia varten. Kyselyn loppua kohti vastaajien kiinnostus mo-
nesti hiipuu ja vastaukset saattavat olla huolimattomia. Tésta syysta myos kyselyn lop-
puun kannattaa sijoittaa helppoja ja vahemman tarkeitd kysymyksid. Kuvassa 7 nakyy
motivaatiotason vaihtelu kyselyn edetessa. Vaihe 1 kuvaa kyselyn alkua, jossa pyritdén
voittamaan vastaajan luottamus helpoilla kysymyksill4. Vaiheessa 2 vastaajalle esite-
taan tarkedt ja vaikeat kysymykset. Lopuksi vaiheessa 3 vastaajalle annetaan jalleen
helppoja kysymyksia, silla kyselyn loppua kohti vastaamisen huolimattomuus lisaan-
tyy. (Aaltola & Valli 2007, 103-105; Valli 2001, 29-30.)
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Motivaatio _

l.vaihe | 2.vathe | 3. vaihe
Kyselyn eteneminen

KUVA 7. Motivaatiotason méara kyselyn edetessa (Aaltola & Valli 2007, 104)

Kysymysten lukumééran lisaksi kyselyn laatijan pitaa kiinnittaa erityistd huomiota ky-
symysten sanamuotoihin ja siihen, ettd kysymykset ovat selkeitd. Kysymysten osalta
vastaajille ei saa antaa tulkinnanvaraa, silla se johtaa hyvin nopeasti virheellisiin tulok-
siin. Kysymykset kannattaa pitdd mahdollisimman lyhyind ja yksinkertaisina. S&hkoi-
sen lomakkeen osalta kannattaa kiinnittdd huomiota myos vastausten tallennusmuotoon.
Jos kysymys toteutetaan esimerkiksi radiopainikkeilla ja vastausvaihtoehtoina kéyte-
taan erinomaista, hyvaa, keskivertoa, kohtuullista ja huonoa, kannattaa lomakkeen vas-
taukset tallentaa numeroina 1-5. Numeromuodossa olevan tilastollisen datan analysoin-
ti on huomattavasti helpompaa kuin tekstimuotoisen, silla numeerisessa muodossa ole-
vasta datasta saadaan tietoon mm. keskiarvo ja prosentuaalinen osuus muista vastauk-

sista.

7.2 Kyselyn merkitys

On téarkedd, ettd itseopiskelumateriaalien kayttajilla on mahdollisuus tuoda mielipiteen-
sd esille, silld ilman kayttéjiad itseopiskelumateriaalit ovat turhia. Materiaalien huono to-
teutus ja kayttajien laiminlyéminen suunnittelutydssa johtaa siihen, ettd materiaaleja
kéytetddn véahan tai ei lainkaan. Kyselylla pyrin selvittdmaan TAMKIin henkilokunnan
ajatuksia itseopiskelumateriaalien ja koulutusten nykytilasta sek& I6ytdmaan pahimmat
epékohdat, joihin tulee puuttua. Tarkoituksenani on myos selvittdd henkilékunnan tér-
keind pitdmét asiat, jotta ne pystytddn huomioimaan suunniteltaessa uusia itseopiske-

lumateriaaleja ja koulutuksia.
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7.3 Kohderyhma

Kyselyn kohderyhména on TAMKIin henkilokunta, silla suurin osa tietojarjestelmakou-
lutuksista ja itseopiskelumateriaaleista on suunnattu heille. Tdma rajaus on tehty myas
siksi, ettd tyonantajani asiakkaita ovat padasiassa TAMKIin henkilokunnan edustajat, jo-

ten heidan mielipiteilladn on suurin merkitys palvelujen kehittdmisessé.

7.4 Vastaukset ja niiden analysointi

7.4.1 Vastaajien tiedot

Tekemaani kyselyyn (LIITE 1) vastasi kaiken kaikkiaan 54 henkilokunnan edustajaa, mika ei
ole paljon ottaen huomioon sen, ettd TAMKIissa tyGskentelee noin 800 henkiléd. Vastauspro-
sentti koko henkilékunnasta jai siis 6,75 prosenttiin. Jokainen vastaus on kuitenkin tarkeé hen-
kilostokoulutusten ja itseopiskelumateriaalien kehittdmisty0dssé ja annetut vastaukset otettiin
huomioon suunniteltaessa koulutuksia ja itseopiskelumateriaaleja. Kyselyn vastaukset kasitel-
tiin SPSS-ohjelmistolla.

Vastaajien keski-iké oli 43 vuotta. Nuorin vastaaja oli 21-vuotias ja vanhin 63-vuotias. Vastaa-
jista 79,6 % oli naisia ja 20,4 % miehid. Vastaajien tyotehtdvat jakaantuivat huomattavasti ta-
saisemmin eli opettajia vastaajista oli 40,7 % ja muuta henkilokuntaa 59,3 %. Suurin osa vas-
taajista eli 70,7 % ilmoitti tydskentelevansd TAMKin Kuntokatu 3:n toimipisteessa. Vastausten
keskittyminen yhteen toimipisteeseen néin vahvasti voi johtua muutamasta asiasta. Kyselyyn
vastaaminen saatettiin kokea vieraana muissa toimipisteissd. On myds mahdollista, etta in-
tranetin kautta tiedotettu kysely tavoitti parhaiten Kuntokatu 3:n tydntekijat. Kolmas vaihtoehto
on, ettd TAMKIin henkilostomaarén painottuminen Kuntokadulle aiheutti vastausten painottu-
misen kyseiseen toimipisteeseen. Uskon eron johtuvana siité, ettd henkilostoa on eniten Kunto-
kadulla.

7.4.2 Itseopiskelumateriaalit

Itseopiskelumateriaalien nykyista sijaintia silmalla pitden henkildkunta oli saanut eniten apua

tietojarjestelmien kayttéon TAMKIin intranetistd ja Laatukasikirjasta. Laatukasikirja on wiki-

alustalle toteutettu verkkosivusto TAMKIin toiminnan kannalta keskeisista asioista. Intranet ei
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sisalld lainkaan ohjeita, mutta Laatukasikirja sisaltdd paljon ohjeita. Intranet ja Laatukasikirja
muodostavat hyvin yhtendisen kokonaisuuden, joten on hyvin mahdollista, ettd kaikki vastaajat
eivét ole hahmottaneet niiden tarkoittavan eri asioita. Toinen vaihtoehto on, ettd kyselyyn vas-
tanneet ovat vastanneet vanhojen tottumustensa mukaan, silla TAMKIin intranetissa oli ohjeita

vield muutama vuosi sitten.

Itseopiskelumateriaalien ominaisuuksista kysyttdessa vastaajat pitivat kaikista tarkeimpina oh-
jeiden ajantasaisuutta, helppoa I0ydettavyyttd, selkeytta ja ymmarrettavyytta. Yli 80 % vastaa-
jista piti nditd ominaisuuksia erittdin tarkeind ohjeille. Suurin osa kayttdjistd toivoi pikaoppaita
laajojen kayttdohjeiden sijasta. Tdma on ymmaérrettévaa, sillé laajojen kayttooppaiden lukemi-

seen menee paljon aikaa, kun pikaopas riittd4 useimpiin tilanteisiin.

70,4 % kayttajista piti tarkedna tai erittdin tarkednd sitd, ettd ohjeet ovat luettavissa suoraan
verkkoselaimessa ilman erillisten liitetiedostojen avaamista. Ohjeiden suunnittelun nakdkul-
masta tdma on erittdin hyddyllinen tieto ja ohjaa ohjeiden suunnittelua entistd enemman verk-

kosivuratkaisuihin.

Ohjeiden sisallossd kuvia pidettiin huomattavasti tarkedampina kuin videoita, mika ei sinallaan
yllatd, mutta tdma voi johtua osin siita, ettd TAMKIn itseopiskelumateriaaleissa on videoita

erittain vahan. Henkildsto ei ole tottunut videoihin tai niiden tarjoamiin etuihin.

Ohjeiden nykytilaan liittyen 53,7 % vastaajista oli sitd mieltg, ettd ohjeet eivét ole helposti 10y-
dettdvissa. Ohjeet koettiin ajantasaisiksi, selkeiksi ja ymmarrettaviksi. Muihin ohjeiden nykyti-
laa koskevien kysymyksiin vastaajat eivat olleet osanneet kunnolla vastata. Esimerkiksi 51,9 %
vastaajista ei ollut osannut vastata vaittdaméan TAMKIin ohjeet siséltavat videoita. 85,2 % vas-
taajista toivoi, ettd itseopiskelumateriaalit ja ohjeet sijoitettaisiin yhteen paikkaan nykyisen
usean eri paikan sijasta. Tata nakemysté kannattaa my0ds ohjeiden uudelleensijoittelua pohtinut
tyéryhma, jonka ty6hon olen osallistunut.

7.4.3 Henkildstokoulutukset

90,7 % kaikista vastaajista oli osallistunut TAMKIin jérjestamaan henkildstokoulutuk-
seen. 98,1 % vastaajista oli saanut tietoa henkildstokoulutuksista intranetin tiedotteista
ja ainoastaan 11,1 % vastaajista oli saanut tietoa koulutuksista henkildstokoulutuska-
lenterista. Henkildstokoulutuskalenterin kéyttd oli vastaajien keskuudessa yllattavéan
pientd ja koulutuskalenterin nédkyvyytté ja kayttOastetta pitad pyrkié kasvattamaan.
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Suosituin koulutuspéiva vastaajien keskuudessa oli keskiviikko 66,7 prosentilla. Tiistai
ja torstai kerasivat toiseksi eniten aania. Perjantai oli vahiten suosittu. Koulutuksia toi-
vottiin eniten klo 9-11 valille. Klo 8-9 ja 11-12 olivat vahiten suosittuja, mutta kaikis-
ta véhiten adnia sai klo 16-17 koulutus. Koulutuksen kestossa suosituimmaksi nousi
1,5 tunnin koulutus ja 2 tunnin koulutus oli toiseksi suosituin vaihtoehto. Kaikista vahi-

ten &anié kerasi yli 2 tunnin koulutus.

Koulutusten ominaisuuksista kaikista tarkeimpéna koettiin koulutuksen selkeys. 100 %
vastaajista ilmoitti koulutuksen selkeyden olevan tarkeaa tai erittdin tarked4. Myos kou-
luttajien asiantuntijuus koettiin erittdin tarkeéksi samoin kuin se, ettd koulutusten sisal-
t0 vastaa kuvausta. Ndma kolme erottuivat vastausten joukosta kaikista eniten, mutta
suurin osa muistakin vaihtoehdoista koettiin erittéin tarkeind. Yllattavaa oli, ettd 64 %
vastaajista piti erittdin tarkednd tai tarke&nd sitd, ettd koulutuksissa jaetaan kirjallista
materiaalia. Tdma todennadkdisesti johtuu syvalle juurtuneista kaytanteistd ja pitaa
huomioida koulutusten ja ohjeiden suunnittelussa. Ihanteellista on, jos koulutus ja oh-
jeet tukevat toinen toisiaan siten, ettd koulutuksessa ei tarvitse jakaa erillistd materiaa-
lia. TAMK:issa ei ole jarjestetty juurikaan koulutuksia etdkoulutuksina eli koulutuksina,
joihin voi osallistua suoraan omalta tydasemalta erilaisten videoyhteysratkaisujen avul-
la. Yllattavan suurin osa eli 42,6 % vastaajista piti etdosallistumisen mahdollisuutta tér-
kednd tai erittdin tarkednd. Etdosallistumisen mahdollisuutta koulutuksen toteuttamis-

menetelmana on hyva harkita vakavasti.

TAMK:Iin nykyisiin koulutuksiin oltiin kaiken kaikkiaan tyytyvaisia. Yksi parannusta
kaipaava yksityiskohta nousi kuitenkin esille. 27,8 % vastaajista ilmoitti, ettd koulutuk-
sia ei pidetd tarpeeksi aloittelijoille ja 31,5 % oli sitd mieltd, ettd koulutuksia ei jarjeste-
t4 tarpeeksi edistyneille kayttéjille. Naiden vastausten perusteella tarjolla olevien kou-

lutusten méaaraa tulee lisata.
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8 TOTEUTUS

8.1 Adobe Connect 8 -itseopiskelumateriaalit

8.1.1 Sijainti

Adobe Connect 8 -itseopiskelumateriaalit sijoitettiin TAMKIin wiki-ty6tilaan nimeltdén opetus-
teknologiaohjeet. Tydtila siséltdd opetusteknologiapalveluiden itseopiskelumateriaaleja ja oh-
jeita. Materiaaleille oli muutama muukin mahdollinen sijoituskohde, mutta opetusteknologiaoh-
jeiden tyo6tila nousi parhaimmaksi vaihtoehdoksi, silla ty6tilan rakenne tukee materiaalien lu-
kemista. Tydtilan sisaltdmat sivut on rakennettu siten, ettd niiden leveys on aina vakio. Lisaksi
sivujen leveys tietokoneen ruudulla on I&hes sama kuin A4-kokoisen arkin. Tdmé&n ansiosta ma-
teriaalien lukeminen on mukavaa ja tekstin sekd kuvien asettelu materiaaleihin on helppoa. Jos
sivun leveys muuttuisi selaimen koon mukaan, kasvaisivat tekstien rivipituudet liian pitkiksi
lukumukavuuden kannalta. My0s kuvien ja tekstin jarkeva asettelu materiaaleihin olisi erittdin
vaikeaa, silla milloinkaan ei voisi tietdd, miltd materiaalit nayttaisivat kayttajan ruudulla. Ope-
tusteknologiaohjeet on vain véliaikainen sijoituspaikka itseopiskelumateriaaleille. Lopullinen
sijoituspaikka on TAMKin IT-ohjeissa, mihin sijoitetaan kaikki ohjelmien ja tietojarjestelmien
itseopiskelumateriaalit. Materiaalit sijoitetaan TAMKIin IT-ohjeisiin, kun sijoituspaikka valmis-

tuu.

8.1.2 Rakenne ja sisalto

Adobe Connect 8 -itseopiskelumateriaalit koostuvat esittelysivusta ja kahdesta pikaoppaasta.
Kun kéyttaja avaa opetusteknologiaohjeiden itseopiskelumateriaaleista Adobe Connectin osion,
aukeaa hénelle ensin tekstimuotoinen esittelysivu ohjelmasta. Sivulla on my6s yksinkertainen
video, jossa ndytetdén ja kerrotaan tekstilaatikoiden avulla ohjelman uusista ominaisuuksista.

Esittelysivun alta padsee varsinaisiin pikaoppaisiin.

Pikaoppaiden koetaan olevan huomattavasti hyddyllisempié kuin laajat kdyttoohjeet. TAMKIin
henkilokunnan vastaukset kyselyn osalta tukevat tatd késitystd. Pikaoppaat on tehty erikseen
osallistujalle ja yllapitajalle, silla ndma roolit ovat ohjelmassa kaikista yleisimmat. Esittajan
roolia kaytetddn huomattavasti harvemmin ja kéytannossa roolin ainoa ero yllapitajaan on se,
etta roolilla on huomattavasti yllapitajad rajatummat oikeudet. Erilliselle esittdjan pikaoppaalle

ei siis ole tarvetta.
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Pikaoppaiden sisallén suunnittelussa otettiin huomioon ohjelman k&yton kannalta tarkeimmaét
asiat. Osallistujan pikaoppaassa kerrotaan yhteyden muodostamisesta, mikrofonin kaytosta ja
pikaviestien kirjoittamisesta. Yll&pitdjan pikaopas on rakennettu samojen padperiaatteiden mu-
kaan kuin osallistujan opas, mutta yllapitajan opas on jonkin verran laajempi. Siind ohjeistetaan
muun muassa osallistujien kutsuminen huoneeseen seké oikeuksien ja materiaalin jakaminen

osallistujille.

Molempien pikaoppaiden alussa on siséllysluettelo, jonka kohdat toimivat samalla linkkeind
oppaan eri osiin. Oppaan jokainen osa on pyritty nimedméaan mahdollisimman havainnollisesti
ja selkedsti. Jokaisen osan ylapuolella on otsikko ja tdmén alla kuva ohjelman toiminnosta. Jo-
kainen oppaan kuva toimii myds ohjevideona. Kun kuvaa klikkaa hiirelld, lahtee video pyori-
maan. Kuvan ja ohjevideon alla on tekstimuotoinen ohje toiminnon suorittamisesta. Jokaisen
osion lopussa on linkki, joka vie takaisin oppaan sisallysluetteloon, jotta oppaan eri osien lu-
keminen olisi mahdollisimman vaivatonta. Linkin avulla kéyttdjan ei tarvitse selata opasta
edestakaisin lI0ytadkseen etsimanséd kohdan. Kuvassa 8 on osallistujalle suunnattu osio oppaas-

ta, missd neuvotaan, kuinka Adobe Connectin mikrofonia kaytetaan.

Puhuminen

Camera ...

Chat (every...

Istuntoon osallistujilla ei oletuksellisesti ole oikeuksia kayttdd mikrofonia. mutia oikeuksia voit pyytéda huoneen yliapitajaita. Mikrofoni kannatiaa
laittaa pois paalta. jos et puhu siinen. Se saattaa lahettaa muita hairitsevaa aanta, vaikka et puhuisikaan (esim. hengitysaanet tal taustamelu).

1. Pyyda yllapitajalta mikrofonin kayttooikeuksia klikkaamalla "Raise Hand" -painiketta.
+ Saat Imoituksen, Jos sinulle annetaan olkeus punua.
2 Kun sinulla on oikeus puhua, niin ylapalkissa nakyy mikrofonin kuvake.
= Voit laittaa mikrofonin paalle tai pois paalia klikkaamalla kuvaketta hiren vasemmalla painikkeella
« Kun kuvake on vihred, niin mikrofoni on kaytossa
« Kuvakkeen viereiset aallot likkuvat ja kertovat mikrofonisi aanenvoimakkuudesta.

Takaisin ylés

KUVA 8. Puhuminen Adobe Connectissa (Adobe Connect versio 8 2012, kuvankaappaus)
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8.1.3 Kéytetyt tekniikat

Itseopiskelumateriaalit rakennettiin TAMKIin wiki-alustalle. Materiaalien tekstit ja linkit tehtiin
wiki-merkintdkielen avulla, mikda on yksinkertaisempi vaihtoehto perinteisemmalle
HTML-kuvauskielelle. Kuvat tuotettiin Adobe Photoshop CS4 -kuvankasittelyohjelmalla. Ku-
vista tallennettiin sekd Photoshopin oma PSD-muotoinen tiedosto etta internetissa hyvin suosit-
tu JPG-tiedosto, jota kaytettiin ohjeissa. PSD-tiedosto tallennettiin sen takia, ettd se siséltaa
kaikki kuvissa kaytetyt elementit. Kuvien pdivittdminen on helpompaa, kun PSD-tiedosto on
tallessa.

Videot luotiin Adobe Captivaten versiolla 5.5. Adobe Captivate on ohjelma, jolla voidaan tuot-
taa interaktiivisia verkko-oppimateriaaleja. Kuvassa 9 on kuvankaappaus Adobe Captivaten

kayttoliittymastd. Kuvassa Adobe Connectin ohjevideo on avattu muokattavaksi.

fle Edit View Insert Modify Project Quiz Audio Video Window Help | B [1] cuassic v | [ ‘
Do e & x| a|wm| o

4 Opetusteknologiakeskus - testihuone - Adobe Connect & “| &2
B e = olEs | | @3 rorens
TAMK

g R useay
Camera ... MP900430725.JPG Full Screen ‘

Note & rrosxcTvFO

Attendee List [}

g-
v Hosts = f :
& vuspitsis !

Chattiin voit kirjoittaa mahdollisista e
Chat (Every... ongelmista Connect yhteyteesi

C liittyen, lahettaa linkkeja tai muuten
The chat history has been [l y Vain keskustella muiden kanssa.
cleared Connecussa.

W I . .
Kirjoita viesti tekstikenttddn

ja klikkaa viereistd “Send”
[: -painiketta.
veryone i

gallsl N|EFspEO0 0050 F)g o

o || [T]Chat on oxalistujen yleisin tspa visstis Connectizsa

i 5 L I LT Sy P P —— | I

Z:\OMAT KANSIOTVarmo\adobeConnectiPikacpas_0: 5.t | Filmstrip view | x: 627 ¥: 467

KUVA 9. Adobe Captivaten kayttoliittyma (Adobe Captivate versio 5.5 2012, kuvankaappaus)

Videot tallennettiin MPEG-4/MP4 tiedostomuodossa. MPEG-4 on 2000-luvun alussa kehitetty
yleinen tiedostomuoto, joka tukee videoiden suoratoistoa eli videon toistoa suoraan ilman, etta
videota tarvitsee ladata etukateen. MPEG-4-muotoiset videot ladattiin TAMKIin videotoistopal-
veluun nimeltddn Moniviestin. Moniviestin muunsi videot Flash-muotoon, joka on tarkoitettu
upotettavaksi verkkosivuille. Moniviestimen luomat Flash-videot upotettiin itseopiskelumateri-
aaleihin kayttamalla wiki-merkintékieltad. Videot sijaitsevat Moniviestimessd, ja jos Monivies-
tin on alhaalla, tai ei jostain syysta toimi, niin videot eivat ndy itseopiskelumateriaaleissa.
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8.2 Adobe Connect 8 -koulutus

8.2.1 Ajoitus ja kesto

Henkil6stolle tarjotaan koulutuksia Adobe Connectin kayttdon elokuun puolivalistd joulukuun
puoleen valiin asti ja tammikuusta kesékuuhun. Kesé- ja heindkuussa suurin osa henkil6stosté
viettdd kesdlomaa eiké koulutuksien jarjestdminen ole kannattavaa. My6s joulukuun loppu on

suosittua loma-aikaa.

Koulutuksia tarjotaan monipuolisesti useina eri viikonpaivina ja kellonaikoina. Kyselyyn vas-
tanneiden mielesta keskiviikko on paras péiva koulutuksille, mutta maanantaita ja perjantaita
kannattaa valttda. Tastd syystd koulutuksia pyritddn tarjoamaan eniten keskiviikkoisin ja hie-
man vahemman tiistaisin ja torstaisin. Muutamia koulutuksia tarjotaan myds maanantaisin ja
perjantaisin, sill& koulutettavien joukossa on varmasti niité, joille maanantai tai perjantai sopii

parhaiten.

Koulutuksia pyritaddn tarjoamaan useisiin eri kellonaikoihin ja ne pyritdén ajoittamaan klo 9-11
ja klo 12-15 vélille. Suurin osa henkilokunnasta viettd4 ruokataukoa klo 11-12 vélilla, joten
koulutuksien aloittaminen klo 11 ei ole jarkevaa.

Koulutuksia tarjotaan aluksi noin kymmenen koulutuskertaa vuodessa, joka tarkoittaa sitd, etta
koulutuksia tarjotaan kerran kuukaudessa lukuun ottamatta kesé- ja heindkuuta. Mikali koulu-
tuksiin ilmoittautuneiden maara vahenee niin alas, ettd koulutuksia perutaan usein, niin tarjot-
tavien koulutusten maaréa vahennetaan seuraavalle kalenterivuodelle. Koulutus perutaan, jos
koulutukseen on ilmoittautunut vahemman kuin kolme osallistujaa. Jos koulutuksien mééaran
vahentdminen ei radikaalisti vahenna koulutuksien peruuntumista, niin harkitaan toisenlaista
lahestymistapaa koulutuksien tarjoamiseksi. Koulutuksiin ilmoittautuminen muutetaan sellai-
seksi, ettd henkil0 ei ilmoittaudu minkaan tietyn ajankohdan koulutukseen, vaan kun koulutuk-
seen on ilmoittautunut tarpeeksi monta henkild, ottaa kouluttaja yhteytta ilmoittautuneisiin ja
pyrkii 16ytamaén kaikille osapuolille sopivan koulutusajankohdan. Taman tyylisessa ilmoittau-

tumisessa koulutus jarjestetaan, kun viisi henkiléa on ilmoittautunut koulutukseen.

Koulutuksen kestoksi on mitoitettu 1,5 tuntia, mika on riittdva Adobe Connectien perustoimin-
tojen lapikdymiseen ja kaytannon harjoitusten toteuttamiseen. Myds kyselyyn vastanneiden

mielestd 1,5 tunnin koulutus on sopiva pituus jarjestelmékoulutukselle.
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8.2.2 Rakenne ja sisaltd

Koulutus rakentuu kolmesta osiosta. Aluksi koulutettaville jaetaan kuulokemikrofonit ja web-
bikamerat, jotta ohjelman jokaista osa-aluetta voidaan testata tehokkaasti. Taman jalkeen kou-
lutettaville esitelladn Adobe Connectin kéyttoa yleiselld tasolla ja kerrotaan miten ja missa ti-
lanteissa sitd voidaan hyddyntdd. Koulutettaville kerrotaan my6s kuinka Adobe Connectilla
voidaan tehostaa omaa tyotd seké parantaa organisaation tuottavuutta. Alkuesittelyyn kéytetaan

aikaa noin 10 minuuttia.

Taman jalkeen jokainen kayttdja kirjautuu koulutusta varten tehtyyn huoneeseen tai ty6tilaan,
jossa kouluttaja esittelee Adobe Connectin toimintoja ja terminologiaa. Koulutettavia kehote-
taan tekemaan samat toiminnot kouluttajan perdssa. Tama osuus kestaa noin 40 minuuttia, jon-

ka jalkeen pidetaan lyhyt 10 minuutin jaloittelutauko.

Tauon jalkeen siirrytadn kdytannon harjoituksiin, joissa koulutettavat jaetaan pareiksi. Vuoron
perdan koulutettavat toimivat Adobe Connect -huoneen yllépitdjinad ja osallistujina. Kouluttaja
antaa koulutettaville harjoitusohjeet ja kiertaa luokkatilassa antamassa apua ja seuraamassa har-

joituksien etenemista. Osuus kestaa noin 25 min.

Harjoitusten jalkeen kouluttaja kertoo, millaiset ohjeet Adobe Connectin kdyttéon on olemassa,
ja mistd niihin paésee kasiksi. Ohjeiden ohella kouluttaja kertoo myds, mista ohjelman kéyttéon
saa henkilokohtaista apua, jos ohjeet eivat tarjoa kaikkia vastauksia. Ohjeiden esittelyyn kayte-

taan aikaa noin 5 minuuttia.

8.2.3 Toteutustapa

Koulutus on kertaluonteinen eli se ei jakaudu useaan eri koulutuskertaan, joissa jokaisessa on
erilainen teema. Sama koulutus toteutetaan kahdella eri tavalla. Suurin osa koulutuksista tarjo-
taan paikan paalla tapahtuvina luokkakoulutuksina, joissa kouluttaja ja koulutettavat ovat sa-
massa tilassa. Pieni osa koulutuksista jarjestetddn niin sanottuina etdkoulutuksina eli kouluttaja
on omalla tyOpisteellddn ja koulutettavat omilla tyopisteilladn. Koulutus tapahtuu kokonaan
Adobe Connectin valityksella ja koulutettaville l&hetetddn sahkdpostitse ohjeet siitd, mita véli-
neitd koulutukseen tarvitaan, misté vélineita voi lainata, kuinka valineet saa asennettua tietoko-

neeseen ja miten itse koulutukseen osallistutaan.
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9 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Itseopiskelumateriaalien ja ohjeiden tuottaminen sek& henkildstokoulutuksien jéarjestaminen
ovat kuuluneet jo joitakin vuosia tydtehtaviini. Opinnaytetyon teoreettisessa osuudessa tutus-
tuin ensimmadistd kertaa kouluttamisen ja oppimateriaalien tuottamisen teoreettiseen puoleen.
Olen aiemmin suunnitellut ja jarjestanyt koulutukset seké luonut itseopiskelumateriaalit oman
nédkemykseni pohjalta ja kysymaélla apua tyokavereiltani. Tydn teoriaosuus paransi hakemystani
aihealueesta ja helpotti tyon k&ytdnnon osuutta eli varsinaisen koulutuksen ja itseopiskelumate-

riaalin suunnittelua ja toteuttamista.

Pelkastaan teoria ei kuitenkaan riittanyt lopullisen tavoitteen saavuttamiseksi, joten toteutin ky-
selyn henkilokunnalle ja selvitin kahden korkeakoulun itseopiskelumateriaalien toteutustapoja.
Korkeakoulujen materiaaleihin tutustuminen helpotti itseopiskelumateriaalin suunnitteluun ja
tuottamiseen liittyvaa tyota. Materiaaleihin tutustuminen antoi myds ideoita TAMKIin itseopis-
kelumateriaalien kehityssuunnasta ja kehittdmistarpeista. Paasin tietenkin kasiksi ainoastaan
vapaassa levityksessa oleviin materiaaleihin, joten en voi olla varma millaista materiaalia kor-
keakouluilla oli sisaverkoissaan. Kyselyn kautta sain tietoa seka itseopiskelumateriaaleista etta
henkildstokoulutuksista. Kyselyyn vastasi 54 henkiléd TAMKIin 800 tyontekijasta, joten vasta-
usprosentti jai melko vahaiseksi. Uskon kuitenkin, ettd kyselyyn vastasivat kaikista aktiivisim-
mat ja ne, joilla oli jonkinlainen mielipide asiasta, joten tein vastausten pohjalta tiettyjé johto-
paatoksia ja hyddynsin saamaani tietoa TAMKIin nykytilan ja kehittdmiskohteiden selvittdmi-
sessd sekd Adobe Connect -itseopiskelumateriaalin ja koulutuksen suunnittelussa ja toteutuk-

sessa.

Opinnaytetyon konkreettisena tuotoksena syntyi koulutus ja itseopiskelumateriaalit Adobe
Connectin kayttoon. Molemmat onnistuivat odotuksien mukaan ja ovat saaneet myonteista pa-
lautetta. Toteutetut itseopiskelumateriaalit eroavat merkittavéasti TAMKin muista materiaaleis-
ta, silla ne yhdistévat tekstid, kuvia ja videoita yhdeksi kokonaisuudeksi. Pyrin vieméaan téllais-

ta itseopiskelumateriaalien toteutustapaa eteenpéin TAMKissa.

Tyon alkuvaiheessa aiheen rajaus oli hankalaa, silla oman kokemukseni perusteella itseopiske-
lumateriaalit ja henkildstokoulutukset kulkevat kési kadessd ja jos itseopiskelumateriaalien
suunnittelussa ei oteta huomioon koulutuksia, ei kokonaisuus tue asian oppimista. Kun sisally-
tin molemmat aiheet tydhoni, koostui kokonaisuus kahdesta eri aihealueesta ja molempien ai-
heiden kasittely jdi hieman pintapuoliseksi, silla kahden eri aiheen syvéllinen tutkiminen vaatii
hyvin paljon aikaa. Koen kuitenkin, ettd kehitin molempia osioita sulassa sovussa keskendén ja

sain koottua niistd toimivan kokonaisuuden kayttjien oppimisen kannalta.
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KYSELYLOMAKE
1 B e

Kysely itseopiskelumateriaaleista, henkilostokoulutuksista ja opetusteknologiapalveluista
Kyselyn tarkoituksena on selvittaa henkilokunnan mielipide TAMKin IT-ohjeista/itseopiskelumateriaaleista, henkilstokoulutuksista ja

opetusteknologiapalveluista. Kyselyn vastauksia kdytetdan opinndytetydssa seka TAMKin ja opetusteknologiapalveluiden toiminnan kehittdmiseen.

Kaikkien vastanneiden ja sahkOpostiosoitteensa ilmoittaneiden kesken arvotaan kaksi viiden lipun sarjalippupakettia Finnkinon elokuvateattereihin.
Jos siis haluat osallistua sarjalippujen arvontaan, niin muista ilmoi: dhkspostiosoi i | kk lop ! Sahkdpostiosoitetta kaytetaan
ainoastaan palkintojen arvontaan.

Punaisella merkityt kohdat ovat pakollisia.

1. Ikdni on

2. Sukupuoleni on

3. Olen © opettaja
@ muuta henkildkuntaa

* 4. Padasiallinen toimipisteeni

~Valitse tista— -

Itseopiskelumateriaalit ja IT-ohjeet

Kasittele ja arvioi TAMKin itseopiskelumateriaaleja ja IT-ohjeita kokonaisuutena. Ohjeet sijaitsevat talla hetkelld muun muassa
Laatukasikirjassa/Kompassissa seka Wikin perehdyttamismateriaaleissa ja niihin luetaan kaikki IT-ohjeet, joihin kuuluvat esimerkiksi Moodle-, Reska-,
sahkoposti- ja Toisu-ohjeet.

5. Olen saanut apua TAMKin tietojarjestelmien kayttSon (voit valita yhden tai useamman vaihtoehdon)

[[intrasta

[[] Kompassista / Laatukasikirjasta

[[] Wikissd olevista perehdyttdmismateraaleista

[T] Wikissa olevista opetusteknologiapalveluiden ohjeista
[[] muualta

Jos vastasit edelliseen muualta, niin mista? (max 255 merkki)

(jatkuu)
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6. Kuinka tarkeina pidat seuraavia asioita itseopiskelumateriaaleissa ja [T-ohjeissa (1=ei lainkaan tarkead, 2=ei kovin tarkeds, 3=tarkead, 4=erittain
tarkeda)?

ohjeet ovat ajan tasala

ohjeet ovat helposti [dydettavissa
ohjeet ovat selkeita

ohjeet ovat helposti ymmarrettavissa

ohjeissa on tulostusmahdollisuus

ohjeet sisaltavat sisalysluettelon
ohjeista on saatavilla pikaopas ® & ® ©
ohjeista on saatavilla laaja kayttdopas ® ®&® ® ®
ohjeet ovat luettavissa suoraan verkkoselaimessa ilman erillisen liitetiedoston avaamista @ @ © @
ohjeet sisaltavat kuvia

ohjeet sisdltdvit videoita

ohjeet sisaltavat harjoitustehtavia

7. Arvioi TAMKin itseopiskelumateriaalien ja T-ohjeiden nykytilaa seuraavien vaittdmien avulla (1=tdysin eri mieltd, 2=er mieltd, 3=samaa mieltd,
4=tdysin samaa mieltd, S=en osaa sanoa)?

ohjeet ovat ajan tasalla ® ®&® ® & ®
ohjeet ovat helposti [Gydettavissa ® ® ® ® ©
ohjeet ovat selkeitd ® & ® & ®
ohjeet ovat helposti ymmarrettavissa ® ® ® & @

ohjeissa on tulostusmahdollisuus

ohjeet sisdltavat sisalysluettelon
ohjeista on saatavilla pikaopas

ohjeista on saatavilla lagja kayttoopas

ohjeet ovat luettavissa suoraan verkkoselaimessa ilman erlisen litetiedoston avaamista

ohjeet sisaltavat kuvia ® & ® ® &

ohjeet sisaltavat videoita

ohjeet sisaltavat harjoitustehtavia ® ® & & ©

8. Sijoittaisin ohjeet O yhteen paikkaan (esim. Kompassiin/Laatukasikirjaan nimelld [T-ohjeet)
moneen paikkaan (nykyinen tilanne, jossa ohjeita on mm. Kompassissa/Laatukasikirjassa ja Wikin perehdytti@mismateriaaleissa)
© jotenkin muuten

Jos vastasit edelliseen jotenkin muuten, niin miten? (max 255 merkkia)

(jatkuu)



9. Miten kehittdisin itseopiskelumateriaaleja ja IT-ohjeita? (max 1000
merkkia)

Henkilostokoulutukset
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10. Olen osallistunut TAMKin jarjestamaan henkilostokoulutukseen

11, Olen saanut tietoa TAMKin henkildstokoulutuksista (voit valita yhden tai useamman vaihtoehdon)

[l intran tiedotteista

[C] Wikissa olevasta koulutuskalenterista (intrassa nimella "Sisgiset koulutukset")
[ tyGkavereilta

[F] muualta

Jos vastasit edelliseen muualta, niin mista? (max 255 merkkia)

—12. Koulutuspéiviksi minulle sopivat parhaiten (voit valita yhden tai useamman vaihtoehdon)

[F] maanantai

torstai
[ perjantai

—13. Koulutuksen ajankohdaksi minulle sopivat parhaiten (voit valita yhden tai useamman vaihtoehdon)

89

[F19-10
[ 10-11
1-12

(jatkuu)
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14. Tietojarjestelma- tai ohjelmistokoulutuksen kestoksi toivon ©1h
@1,5h
®2h
@ yii 2h

r15. Kuinka térkeind pidat seuraavia asioita koulutuksissa (1=ei lainkaan térkeid, 2=ef kovin tarkeds, 3=tdrkedd, 4=erittain térkedd)

koulutustarjonta on monipuclista ® ® @ @
koulutukset ovat selkeitd

koulutukset ovat mielenkiintoisia

kouluttajat ovat asiantuntevia

koulutuksista ilmoitetaan ajoissa

koulutusten siséltd vastaa niiden kuvausta
koulutuksiin sisaltyy kaytanndn harjoituksia
koulutuksia on riittavdsti aloittelijoille
koulutuksia on riittavasti edistyneille osaajille

koulutuksissa on saatavilla kifjallista materaalia

koulutuksiin voi osallistua etana omalta tydasemalta

16, Arviol TAMKin henkildstSkoulutusten nykytilaa seuraavien vaittdmien avulla (1=tdysin eri mieltd, 2=ed mieltd, 3=samaa mieltd, 4=tdysin samaa mieltd,
5=en osaa sanoa)

koulutustarjonta on monipualista e ®@ @ & @&
koulutukset ovat selkeita ® ®&® & & &
koulutukset ovat mielenkiintoisia

kouluttajat ovat asiantuntevia

koulutuksista ilmoitetaan ajoissa

koulutusten sisaltd vastaa niiden kuvausta
koulutuksiin sisaltyy kdytanndn harjoituksia
koulutuksia on rijttavasti aloittelijoille
koulutuksia on riittavasti edistyneille osaajille

koulutuksissa on saatavilla kirjallista materiaalia

koulutuksiin voi osallistua etand omalta tySasemalta

17. Millaiseen koulutukseen osallistuisin / Mitd toivon koulutukselta? (max
1000 merkkid)

(jatkuu)
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Opetusteknologiapalvelut

Opetusteknologiapalvelut -yksikkd (aiemmin tunnettu nimilld eedu ja opetusteknologiakeskus) toimii aktiivisesti tieto- ja viestintateknologian
opetuskaytdn edist: ja oppimisymparistjen kehittdjana. Opetusteknologiapalveluihin kuuluu my&s Floworks, jossa toteutetaan kaytanndn
projekteja ja testataan opetusteknologiaa, tyovalineitd sekd opiskelu- ja toimintamalleja.

Opetusteknologiapalvelut jarjestdd koulutuksia ja yllapitad ohjeita Adobe Connect verkkokokousjarjestelmasta, videoneuvottelusta, Moodlesta,
Moniviestimestd ja verkko-opetuksesta yleensa.

@ erittdin hyvin
18. Tunnen opetusteknologiapalveluiden toimintaa

© melko huonosti
@ erittdin huonosti

@ erittdin hyvin
melko hyvin

) melko huonosti
erittdin huonosti

19. Tunnen opetusteknologiapalveluihin kuuluvan Floworksin toimintaa

20, Kuinka térkeind pidat seuraavia asioita opetusteknologiapalveluiden asiakaspalvelussa (1=ei lainkaan tédrkeid, 2=ef kovin tdrkedd, 3=tdrkedd,
4=erittdin tarkedd)

palvelu on ystavallista ® @

palvelu on nopeaa e @

palvelu on asiantuntevaa ® @

saan palvelua puhelimessa ® @ & @

saan palvelua opetusteknologiapalveluiden helpdeskista © ©

saan henkilGkohtaista palvelua paikan paalld ® & & ®

21, Arviol opetusteknologiapalveluiden asiakaspalvelun nykytilaa seuraavien vdittdmien avulla (1=tdysin ed mieltd, 2=er mieltd, 3=samaa mieltd, 4=tdysin _
samaa mieltd, 5=en osaa sanoa)

palvelu on asiallista ja ystavallista e & 8 ©
palvelu on nopeaa ® @ ]
palvelu on asiantuntevaa ® @& @ & @&

saan palvelua puhelimessa @

saan palvelua opetusteknologiapalveluiden helpdeskista O

saan henkilokohtaista palvelua paikan paalla (5]

(jJatkuu)
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_22. Arvioi opetusteknologiapalveluiden koulutusten nykytilaa seuraavien vaittamien avulla (1=tdysin eri mieltd, 2=eri mieltd, 3=samaa mieltd, 4=taysin
samaa mieltd, 5=en osaa sanoa)

koulutustarjonta on monipuclista

koulutukset ovat selkeitd

koulutukset ovat mielenkiin toisia

kouluttajat ovat asiantuntevia

koulutuksista ilmoitetaan ajoissa

koulutusten siséltd vastaa niiden kuvausta
koulutuksiin sisaltyy kdytannon harjoituksia
koulutuksia on riittavasti aloittelijoille
koulutuksia on riittavasti edistyneille osaajille
koulutuksissa on saatavilla kirjallista materiaalia

koulutuksiin voi osallistua omalta tyGasemalta

23, Arviol opetusteknologiapalveluiden itseopiskelumateriaalien ja ohjeiden nykytilaa seuraavien v ttamien avulla (1=tdysin ed mieltd, 2=eri mielts,
3=samaa mieltd, 4=tdysin samaa mieltd, 5=en osaa sanoa)

ohjeet ovat ajan tasala ® & & & @
ohjeet ovat helposti Oydettavissa
ohjeet ovat selkeitd

ohjeet ovat helposti ymmarrettavissa

ohjeissa on tulostusmahdollisuus
ohjeet sisaltavat sisalysluettelon ® © @ ® ©
ohjeista on saatavilla pikaopas ® ® ® © ©
ohjeista on saatavilla laaja kayttoopas ® & ® © &
ohjeet ovat luettavissa suoraan verkkoselaimessa ilman erillisen liitetiedoston avaamista © © © © ©
ohjeet sisaltavat kuvia

ohjeet sisaltavit videoita

ohjeet sisaltavat harjoitustehtavia

24, Annan opetusteknologiapalveluille ammattikorkeakouluasteikolla arvosanaksi

@ en osaa sanoa

25, Miten kehittdisin opetusteknologiapalveluiden toimintaa? (max 1000
merkkia)

26. Vapaata palautetta itseopiskelumateriaaleista, henkilostGkoulutuksista ja
opetusteknologiapalveluista (max 1000 merkkia)
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