N

Tampereen ammatillinen

opettajakorkeakoulu

Opettajankoulutuksen kehittamishanke

Erilaiset tyOyhteisot oppimisymparistoina




Tarja, Makeld Erilaiset tydyhteisot oppimisympaéristoind — IT
Virpi, Jarvenreuna perehdyttdmismalli
22 sivua + 4 liitesivua
Opettajakoulutuksen kehittimishanke
Tampereen ammatillinen opettajakorkeakoulu

Ryhmin ohjaava opettaja Kaarina Ranne

Maaliskuu 2009

Avainsanat ohjaus, perehdyttiminen, oppimisympéris-
tot, tyOyhteiso, tietotekniikka

TIIVISTELMA

Kehittdmishankkeemme aiheena ovat erilaiset tydyhteisot oppimisympéristdind —
[T-perehdyttamismalli. Kehittimishankkeen tavoitteena toteutetaan perehdyttdmis-
malli, jonka avulla tietokoneen kayttdja saa tarpeellisen opastuksen tictokoneen
kayttoon ja sithen liittyviin asioihin, kuten tietoturva ja kiyttéjatunnukset.

Perehdyttdmistd varten laadittiin lomake ja kaksi opasta, joista toinen on tarkoitettu
IT-tuen kidyttoon ja toinen tyontekijélle kidyttdohjeeksi myohempéa tarvetta varten.

Perehdyttiminen koskee vain tietoteknisii asioita ja alkaa valmisteluvaiheella ennen
tyosuhteen alkua. Perehdyttdminen jatkuu tysuhteen alussa varsinaisella perehdyt-
tamisvaiheella. Perehdyttdminen toteutetaan lomakkeen avulla, johon merkitién ne
asiat, jotka perehdyttdmisestd on toteutettu.

Kehittdmishankkeessa kisitelldin kahden erilaisen organisaation nikokulmasta ai-
hetta organisaatio oppimisympdristond. Naissd organisaatioissa my0s testataan val-
mista perehdyttdmismallia.

Kehittimishankkeessa pohditaan liséksi opettajuutta ja ohjauksellista ndkokulmaa
kéytdnnon tyon opastuksessa. Tavoitteena on havainnoida, miten tyontekijd hyotyy
pedagogisesta ohjauksesta.
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1 JOHDANTO

Perehdyttdmisti tarvitaan uuden henkilon tullessa yhtion palvelukseen, henkildn siir-
tyessd uusiin tehtdviin uuteen organisaatioon tai henkilon palatessa tyohon pitkén
poissaolon jilkeen. Perehdyttimisen tavoitteena on antaa henkildlle omaa ty6td ja
tyOpaikkaa koskevat perustiedot, tukea uuden tehtdvén oppimisessa, poistaa epi-

varmuutta seki lisdtd motivaatiota ja tydssd vithtymista.

Tyontekijalla on Tyoturvallisuuslain 738/2002 perusteella oikeus perehdytykseen.
Tyéturvallisuuslain 14 § sanotaan:

“1) tyontekijd perehdytetddn riittdvisti tyohon, tyOpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssé kaytettiviin tydvélineisiin ja niiden oikeaan kdyttdon
sekd turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvén aloittamista tai
tyOtehtdvien muuttuessa sekd ennen uusien tyovélineiden ja tyo- tai tuotantomene-

telmien kdytt6on ottamista”

Hyvin hoidettu perehdyttiminen nopeuttaa uuden tulokkaan tai tyotehtdvaa vaihta-
van sitoutumista yritykseen ja uusiin tehtdviinsd sekd vihentda virheitd. Organisaati-
on kannalta perehdyttdminen parantaa selkedsti tyon tuottavuutta ja sithen kéytetty

aika maksaa itsensi nopeasti takaisin.

Kehittdimishankkeen ensimmaéisena tavoitteena on laatia IT -perehdyttdmismalli, jota
noudattamalla tietokoneen kéyttdja saa kattavan ja tarpeellisen opastuksen tietoko-
neen kdyttoon. Perehdyttdmismallista on tarkoitus tehdé yleinen, jotta se olisi sovel-
lettavissa erilaisissa organisaatioissa ja kdyttoonotettavissa heti. Perehdyttimismallia
testataan Metso Paper Pori Oy:ssé, jossa Tarja Mikela toimii teknisené asiantuntija-
na / ldhitukena sekd Porin ammattiopistossa, jossa Virpi Jirvenreuna toimii sovel-
lusneuvojana. Tarkastelemme kehityshankkeeseen liittyvid asioita em. organisaati-

oiden nikokulmasta.



Kehittimishankkeen toisena tavoitteena selvitetddn, hyotyvatko tyontekijit pedago-
gisesti suunnitellusta ohjauksesta ja opastuksesta ympéristossd, joka ei ole oppilai-

tos. Selvityksessd tarkastellaan, voidaanko ammatillisella ohjauksella motivoida pe-
rehdytykseen osallistuvia henkil6itd ymméartdmaan perehdytysvaiheen merkitysta ja

samalla sitoutumista sen tehokkaaseen ldpivientiin.

Kehityshankkeen tarkoitus ei ole laatia perehdyttimisopasta organisaation rakentei-
siin tai kertomaan yrityksen liitketoimintaideaa, visioita tai strategiaa. Tarkoituksena
on luoda perehdyttdmisopas IT -tuelle, joka mm. valmistelee tulokkaalle koneet, lait-
teet, kdyttooikeudet ja — tunnukset. Tamén lisdksi tehdddn tyontekijille tarkoitettu
lyhyt kdyttdopas koneen peruskdyttoon liittyvistd asioista, kuten kirjautuminen, tie-

donhaku ja tietoturva.

Kehittimishankkeessa kasittelemme aluksi kahden erilaisen organisaation nédkokul-
masta aihetta organisaatio oppimisympdaristond. Esittelemme millaista on opettajana
toimiminen néissd oppimisymparistdissd, kun varsinainen toimenkuva / tehté-
vanimike on muu kuin opettaja: tyon kuvaus, toimintatavat, haasteet ja mahdollisuu-
det. Sen jélkeen késittelemme opettajuutta; vaatimukset, roolit, asiantuntijuus ja oh-
jaus. Pohdimme myds ohjauksellista ndkdkulmaa kaytdnnon tyon opastuksessa ja
tavoitteena on kdytdnnon kautta havainnoida, miten tyontekija hyotyy pedagogisesta
ohjauksesta. Lopuksi esittelemme IT-perehdyttdmismallin ja kerromme kdytdnnon

toteutuksesta seka tuloksista.

Terminologia

IT-alaan liittyy paljon erilaisia termejd, jotka ovat usein englanninkielisid. Tédhdn
olemme avanneet muutamia IT-toiminnan sekd perehdyttimisen kannalta tarkeitd
termeja.

Active Directory (AD), kiyttédjatietokanta ja hakemistopalvelu, joka sisdltdd tietoa
kéyttdjistd, tietokoneista ja verkon resursseista. Se mahdollistaa keskitetyn resurssi-
en jakamisen kéyttijille ja sovelluksille seké tarjoaa tavan nimetd, kuvata, paikallis-

taa, hallita ja suojata kiytossé olevia verkon resursseja.



Bluetooth, lyhyen kantaman radiotekniikkaan perustuva langaton tiedonsiirtotek-
niikka, jonka tarkoituksena on korvata kaapelit matkapuhelinten, PC:n, tulostinten ja

muiden oheislaitteiden valilla

Kayttajatunnus, henkilokohtainen kédyttajatili, jonka avulla kayttdjat tunnustautuvat

verkkoon. Tunnus ja sithen liitetty salasana ovat henkildkohtaisia.

Langattomat verkot, Suomessa langattomat verkot koostuvat yksityisista ja julkisista
langattomista verkoista. Verkot ovat avoimia tai suljettuja. Yksityisié suljettuja
verkkoja ovat mm. hotellien asiakkailleen tarjoamat verkot ja yksityisid ovat jotkin

ravintoloiden ja kahviloiden asiakkailleen tarjoamat verkot.

Tietoturva, tietoturvalla tarkoitetaan tietojen, palvelujen, jarjestelmien ja tietoliiken-
teen suojaamista. Tietoturvallisuuden uhkina pidetddn esim. erilaisia huijausyrityk-
sid, henkilokohtaisen yksityisyyden loukkauksia, roskapostia, teollisuusvakoilua,

piratismia, tietokoneviruksia, verkkoterrorismia ja elektronista sodankéyntia.

2 ORGANISAATIO OPPIMISYMPARISTONA

2.1 Oppimisymparistoajattelun perusajatuksia

Oppimisympdristoajattelu on kisitteend vield varsin nuori. Kasvatussosiologian pii-
rissd ajattelua on kéytetty 1990-luvulla, mutta internetin yleistymisen myota késite
siirtyi nopeasti pelkdstddn virtuaalisten oppimisymparistdjen kayttoon. Oppimisym-
paristd on kuitenkin paljon muutakin kuin tietotekniikkaa. Itse asiassa késitteelle on
vaikea asettaa minkéénlaisia rajoja.

Oppimisympdristoselvityksessd kasvatustieteen tutkija Jyri Manninen (Helsingin
Yliopisto, 2007) esittdd viisi ndkdkulmaa oppimisympaéristoille. Nakokulmat ovat
laajoja ja osin pééllekkaisid toisilleen, mutta antavat varsin kattavan kuvan oppi-

misympdristoajattelulle.



Mannisen mukaan oppimisymparistdt voidaan jakaa seuraaviin ndkokulmiin:

e Paikallinen nikokulma: paikka, tila, yhteiso, jonka tavoitteena edistdd oppi-
mista

e Fyysinen nidkokulma: tila tai huone, jossa opiskelu tapahtuu

e Tekninen ndkdkulma: tekniset laitteet, kuten tietokoneet tai televiestimet, ja niiden
helppokayttdisyys ja tarkoituksenmukaisuus oppimisymparistossé

e Sosiaalinen ndkdkulma: ryhmén merkitys oppimisessa, vuorovaikutuksen tapa seké
yhteistyon tekeminen

e Didaktis-pedagoginen nikokulma: lahtokohta, joka on valittu oppimisen ja opetta-
misen perustaksi

Oppimisympdristo voi olla suljettu tai avoin, ja nykyisin avointa oppimisymparistoa
pidetdén tavoiteltavana ratkaisuna. Avoimuuden késite oppimisympéristoihin liitet-
tynd viittaa oppimisen joustavuuteen, opiskelijakeskeisyyteen, konstruktiiviseen tie-
don rakentamiseen, prosessikeskeisyyteen sekd monimuotoisten opiskelumenetelmi-
en soveltamiseen. My0s ympariston avoimuus tyéeldméadn sekd verkostoituminen
ovat avoimen oppimisympériston madreitd. Liséksi jdlleen kerran oppijan oman ak-
titvisuuden ja itseohjautuvuuden ihannetta korostetaan. Opiskelu muuttuu ajasta ja
paikasta riippumattomaksi, ja oppisisillot ovat yksilollisesti radtiloitavissd. Opiske-
lun tulee olla avointa kaikille sitd haluaville, ja mallitapauksissa opiskelutahdin voi
itse médratd. Vaikka oppiminen on yksildllisté, sen ei tule olla yksindistd, vaan op-
pimisen tulisi perustua vuorovaikutukseen ja yhteistoiminnallisuuteen. Oppimistu-
loksia tulisi my®0s itse oppia arvioimaan, eli oppimisympadriston pitdisi kehittdd oppi-

joiden itsereflektiota.

Oppimisympariston avoimuuden kannalta on erittdin tarkedd, ettd oppijalle tarjotaan
tyokaluja tiedon mallintamiseen ja ajatteluprosessin tukemiseen. Niitéd tyokaluja
kutsutaan kognitiivisiksi tyokaluiksi, ja niitd voidaan kiyttdad oppisiséllosta riippu-
matta oppimisprosessin tukena. Esimerkkiné kognitiivisesta tyokalusta on kasite-
kartta, jonka avulla oppija voi jasentdd ja mallintaa tietojaan ja ymmarrystédén koh-
teena olevasta oppisisallostd. Kognitiiviset tyokalut tukevat myos késitteiden vilis-
ten suhteiden sekd merkitysten eli semantiikan selkiintymisté. (Nykénen ja Saloranta,

Oppimisympériston pedagoginen arviointi 2001)



Oppiminen on tapahtuma tai tapahtumasarja, jossa oppija saavuttaa uusia taitoja tai
tietoja jostain aiheesta. Opittu asia voi olla tietoa tai erilaisia taitoja. Oleellista on
kuitenkin se, ettd oppiminen ei ole sitoutunut mitenkéédn aikaan tai paikkaan. Opim-
me kaiken aikaa sekd osin huomaamatta ettd paaméadritietoisesti — jalkimméinen

yleensd oppilaitoksissa. (Vahdhyyppa 2008)

Oppimisympdiristd on nykyisten médritelmien mukaan paikan tai tilan lisdksi myds
ihmisten muodostama yhteisd, joka muodostaa oppimista tukevan, vuorovaikutuk-
sessa olevan verkoston. Fyysisen, sosiaalisen ja teknisen ulottuvuuden rinnalle tarvi-
taan didaktinen ulottuvuus eli asetetaan oppimista tukevia tavoitteita, jotta ympéris-

tostd tulee oppimisympdristd. (Manninen ym. 2007)

Téssé tyOssd oppimisymparistond on kaksi erilaista organisaatiota, Metso Paper Pori
Oy ja Porin ammattiopisto. Molemmissa tapauksissa fyysinen tila on tyontekijoiden
tyopaikka, jossa opetus tapahtuu padsdantoisesti tyontekijan tyOpisteessd. Ammat-
tiopistossa joissakin tapauksissa opetus tapahtuu luokkatilassa. Tdhén keskitytddn
tarkemmin seuraavissa luvuissa. Tyontekijén ty0yhteis6 muodostaa sosiaalisen ver-
koston, jossa oppimista tapahtuu vuorovaikutuksessa suhteessa opettajaan ja toisiin
asioita. TyOnantaja tarjoaa tekniset laitteet, tietokoneet ja televiestimet, ja pyrkimyk-
send on niiden helppokéyttdisyys ja tarkoituksenmukaisuus tydymparistossi. Ope-
tuksellista ldhtokohtaa on mietittidvéa tarkoin, koska tyontekijoilld on jo omaa ammat-
tispesifistd tietoa ja taitoa. Opetukselliseksi 1dhtokohdaksi on valittava tekniikkaan,
laitteisiin ja ohjelmistoihin liittyvad tekeminen, koska tarkoituksena ei ole opettaa
tyontekijoiden omaan ammattialaan liittyvid asioita. Organisaatio oppimisympéris-
tond poikkeaa monella tapaa oppilaitosmaisesta oppimisympadristostd. Siksi on luon-
tevampaa puhua ohjauksesta kuin opettamisesta, eivétkd tyontekijat mielld itsedén

opiskelijoiksi vaan uuden asian oppijoiksi.



2.1 Opettajana oppilaitoksessa, mutta sovellusneuvojan tydssa

Porin ammattiopisto on toisen asteen ammatillinen oppilaitos, joka tuottaa yhteis-
tyossd tydeldmin kanssa monialaista ammatillista koulutusta ja kehityspalveluja
nuorille, aikuisille ja elinkeinoeldmélle. (Porin ammattiopiston strategiaperusta

2006.)

Ammatillisen koulutuksen voi suorittaa opetussuunnitelmaperusteisena tai aikuisille
suunnattuna ndyttotutkintona. Toimipaikkoja on Porin alueella 11 ja 1 Ulvilan alu-

eella. (Porin ammattiopiston esittely.)

Pripolissa (Tiedepuisto 4) sijaitsee sdhkoalan tieto- ja tietoliikennetekniikan toimi-
piste, jossa annetaan koulutusta eri alojen tietoliikenne- ja informaatiopalveluihin
sekd tietojdrjestelmien hallintaan. Toimipisteessa jarjestetddn sekd opetussuunnitel-
maperusteista ettd ndyttotutkintoperusteista koulutusta. Toimipisteen oppimisympé-
ristdn opetustiloja ovat mm. iso teorialuokka sekd ty0salit, joissa on tietokoneita
oheislaitteineen sekd muita tietoteknisid laitteita. Toimipisteessd on my0s sdhkodalan
opettajien ty6huoneita sekd oma tyohuoneeni. Toimin Porin ammattiopistossa tieto-

jarjestelmatukeen kuuluvana sovellusneuvojana.

Sovellusneuvojan tyohon kuuluu erilaiset tietotekniset tukitehtdvit, joita ovat mm.
tietojdrjestelmien ja ohjelmistojen padkdyttdjan toimet, neuvonta ja koulutus seké
tietokoneiden ja oheislaitteiden asennukset ja kayttdjdtuki tarvittaessa. Tyohon kuu-
luu henkildston kouluttamista sekd jonkin verran myds nuorisoasteen (ammatillinen
peruskoulutus) ja aikuiskoulutuksen (ndyttdtutkinto) opiskelijoiden opettamista. Osa
tyostd tehddin toimipisteen tyotiloissa, mutta lisdksi on kdytdvad muissa toimipisteis-
sd. Sovellusneuvojan tyd on eri rooleissa toimimista: tietotekninen tuki / asentaja,

opettaja / ohjaaja.

Péadsddntoisesti opettamista ja ohjausta tarvitaan ohjelmistojen ja tietojirjestelmien
kayttdmisessd. Tarkedd on, ettd henkilostd sekd opiskelijat osaavat kayttdd riittdvan
hyvin ja asianmukaisesti heiddn kdyttdonsd tarkoitettuja tietoteknisié laitteita ja oh-
jelmistoja seka tietojédrjestelmid (mm. resurssienhallintajirjestelmai, tyossdoppimisen
palautejérjestelma). Sovellusneuvojan tydssd ei varsinaisesti edellytetd pedagogista

osaamista ja patevyyttd, mutta suuri hyoty on opettajana sekd ohjaajana kehittymi-
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nen ollut tisséd tydssd. Opettajan/sovellusneuvojan on hallittava opetettava asia; asi-
antuntijuus lisdd uskottavuutta. Liséksi on osattava innostaa sekd kannustaa oppi-
jaa/oppijoita, jotta esimerkiksi uuden jérjestelmén tai ohjelmiston kdyttdonottaminen
ja kayton oppiminen olisi mielekdstd. Opetustilanteessa on myos hallittava vuoro-
vaikutustaidot sekd huomioitava oppijoiden erilainen oppimistaso seké tietotekniset
valmiudet. Ryhmédn oppimistilanteessa oppijoilla saattaa olla hyvinkin eri tason tie-
totekniset valmiudet. Opettajan on oltava helposti ldhestyttivi, jotta oppijat rohke-
nevat tehdd mieltdén askarruttavia kysymyksid. Jokainen oppija on omanlaisensa
yksilo, jota pitdd kohdella kunnioittavasti sekd arvostavasti. Opettajan persoonalli-

suudella on my0s suuri merkitys oppimistilanteessa ja oppimisessa.

Oppimisympdristd ryhmin opetustilanteessa on yleensd Atk-luokka tietokoneineen.
Talloin opetustilanteessa yleensd korostuu ohjauksellisuus. Koska opetetaan (uuden)
ohjelmiston tai tietojérjestelmédn kéyttdmistd, oppiminen on tekemadlld oppimista.
Oppimistilanteet ovat opettaja/sovellusneuvojan “nékoisid” ja oppimistilanteesta se-
kd oppijoista riippuen eri tavalla toteutettu. Luento-osuuden jéilkeen edetdin joko
samaan tahtiin opettajan johdolla tai oppijat etenevét kukin omaan tahtiinsa tehden
itsendisesti harjoitustehtidvid. Molemmissa tapauksissa oppijoilla on mahdollisuus
henkilokohtaiseen ohjaukseen yhteisen ohjauksen ja opetuksen lisdksi. Kun opetus-
tilanteessa on yksittdinen oppija, oppimisymparistond voi olla henkilén tyShuone tai
jokin muu tila esimerkiksi sovellusneuvojan tydhuone. Myds yksittdisen oppijan oh-
jaus on opetustilanne, jossa kaikki edelld mainitut seikat, kuten esimerkiksi vuoro-

vaikutustaidot ja kunnioitus, ovat tarkeita.

Tyo6nantajalla on monenlaisia odotuksia henkildston tietojérjestelmédosaamisen suh-
teen. Laitteiden, tietojdrjestelmien ja ohjelmien on toimittava ja niitd on kdytettdva

asianmukaisesti. Muita odotuksia ovat mm.

e henkilostokoulutus ja kayttdjatuki (opettaminen ja ohjaus)

e opiskelijoiden opettaminen.
Oppilaitoksen asiakkaita ovat opiskelijat ja henkilostd. Asiakkaiden odotuksia ovat
ohjelmien ja tietojédrjestelmien kéyton oppiminen sekd uusien asioiden oppiminen.
Henkilostolld voi erilaisia asenteita ja ennakkoluuloja IT-asioihin liittyen. Esimer-
kiksi uuden jarjestelmin kdyttoonotto voi aiheuttaa muutosvastarintaa, joka heijas-

tuu haluttomuutena oppia kiyttdméén jéarjestelmii. Myds uusien ohjelmien kaytta-
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minen voi olla epdmieluista, kun on totuttu kdyttdmaan vanhaa tutuksi tullutta oh-

jelmaa tai ohjelmaversiota.

Tydyhteisoni jdsenet ovat opettajia sekd muita oman alansa asiantuntijoita. Henki-
16stokoulutus on usein suunnattu juuri opettajille ja se tuo haasteita opettamiseen.
Henkilston kouluttajana tulisi mieltdd itsensd opettajan rooliin, ei pelkéstidn sovel-
lusneuvojan tai kouluttajan rooliin. Sen lisdksi, ettd arvostaa oppijoita, myds itsensd
arvostaminen on tirkedd. Nuorten opettamisessa on haasteellista se, ettd opettajuus

on opettamisen ja ohjaamisen lisdksi my0os kasvattamista ja mallina olemista.

Oppilaitos tyoyhteisond on haasteidensa ohella myds mahdollisuus. Tydyhteison
opettajien toiminnan ja opetustydn seuraaminen antaa hyvié ideoita omaan tyohon ja
opettamiseen. Opetuskokemusta omaavien opettajien neuvot sekid palaute ovat tir-
keitd oman opettajuuden kehittymisessd. Myos se, ettd saa olla tekemisissa eri ikdis-
ten oppijoiden kanssa ja tutustua heidédn oppimisympéristoonsé eri toimipisteissé, on
mahdollisuus. Tarkedd on my0s alan koulutuksiin osallistuminen, jotta voi yllépitdé

ammattitaitoaan.

2.2 Opettajana laitoksessa, joka ei ole oppilaitos

Tarja Mékelédn tyonantaja on Isoworks Oy, joka on Fujitsu Service Oy:n tytiryhtid.
Fujitsu Service Oy:n ja Metso Oyj:n vililld on palvelusopimus, joka kattaa kayttd;i-
en puhelinneuvonnan, etdyhteydelld tapahtuvan palvelun seké asiakkaan tiloissa an-

nettavan ldhitukipalvelun. Tarja kuuluu 1dhituki-organisaatioon.

Léahituen tehtdviin kuuluvat padasiassa uusien laitteiden asennukset ja konfiguroin-
nit, ohjelmistojen asennukset sekd asennettujen laitteiden pitdminen toimintakunnos-

sa. Kayttdjien opastus ja ohjaus ovat yksi keskeisimmisté tyon osa-alueista.

Lahituen tyotehtdavid madrittdd Metso Oyj:n ja Fujitsu Service Oy:n vilinen palvelu-
sopimus. Palvelusopimuksessa médritelldén tdiden aloitusta ja lopetusta koskevat

ajat, kuinka nopeasti tyOpyyntoihin on reagoitava ja mitka tyot kuuluvat puhelinpal-
velun ja mitkd ldhituen palvelun piiriin. Palvelusopimuksessa ei puututa opetukselli-

seen nakokulmaan.
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Metso Paper Pori Oy on suunnittelutoimisto, jonka henkilostoé on koulutukseltaan
padasiassa teknikko- tai insindoritasoa. Henkilostd on asiantuntijaorganisaatio, joka
hallitsee oman tuote- tai tehtdvialueensa toimenkuvaan liittyvét tyot, siksi ldhituen
ohjaus- tai koulutukseen liittyva tyo ei ole henkildiden padasialliseen tyohon liitty-
vad. Ohjausta ja koulutusta tarvitaan ensisijaisesti uuden henkilon tullessa yhtion
palvelukseen tai henkilon palatessa ty6hon pitkén poissaolon jdlkeen. Ohjaus ja kou-
lutus liittyvat tidlloinkin ldhinnd hankittujen tyokalujen asianmukaiseen hallintaan,

tiedonhakuun, tietoturva-asioihin ja ohjelmien kayttoon.

Lihituen omassa organisaatiossa Isoworks Oy:ssé ei panosteta 1dhituen osaamiseen
opettajuuden nidkokulmasta. Tarkeda on, ettd tyotehtdvissd on ammattilainen, joka
nopeasti ja palvelusopimuksen edellyttdmissi ajassa hoitaa annetut tehtdvit, niinpa
ohjaus- ja koulutusndkdkulmaa ei ole palvelusopimuksessa miiritelty ollenkaan.
Metso Paper Pori Oy:ssé ldhituen toimesta annettava ohjaus ja koulutus ovat muo-

toutuneet kayttdjansa niakoiseksi ja oloiseksi toiminnaksi.

Henkilon ja ldhituen viliset odotukset:

e Henkild toivoo saavansa selkeén ja kaiken kattavan opetuksen jdrjestelmista,
joita kayttaa.

e Henkild toivoo, ettd perehdyttimiseen kéytettdisiin riittdvésti aikaa

e Henkil6 toivoo, ettd opetettuihin asioihin olisi mahdollisuus palata uudelleen,

asioiden kertaus
Léahituen ja tyOnantajan véliset odotukset:

e Tyonantaja haluaa nopean perehdytyksen - aika on rahaa.
e Lihituki toivoo tydnantajan ymmaértdvén, ettd laadukas ja ammatillinen ohja-
us on kéyttdjan oppimiselle hyviksi ja nopeuttaa uuteen tehtdviin orientoi-

tumista

Henkilon tyonantajan ja ldhituen tyonantajan vélinen odotus on, etti palvelusopi-

muksen ehdot tayttyvit.

Talla hetkelld haasteita on useita: Tulisi selviytyd opettamis- ja ohjaustyostd palve-
lusopimuksessa kdytettdvien mittareiden mukaisesti. Tulisi osallistua alan koulutuk-

siin, mikd osaltaan ylldpitdd ammattitaitoa. Tarkedd on myos It -osaston asiantunti-
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juuden jakaminen Metson asiantuntijoiden kanssa seka opettajan ja ohjaajan roolin

nostaminen tdrkeéksi osaksi tyOyhteisossa.

Ty06ssd korostuu asiantuntijuus eli professio. Opettajan ja ldhituen on liséksi tarjot-
tava oppilailleen ja tyontekijoille energisoivia vuorovaikutustilanteita siitd huolimat-
ta, ettd uusien asioiden opiskelu ei tapahdu koulurakennuksessa fyysisesti vaan op-

pimisympdaristond on tyontekijin tyopaikka, Metso Paper Pori.

3 MITA OPETTAJUUS ON?

3.1 Opettajuuden vaatimukset, roolit ja asiantuntijuus

Opettajuus ei ole kerran hankittu pysyvd ominaisuus, vaan se kehittyy ja sen on ke-
hityttdva jatkuvasti. Opettajan jatkuvan ammatillisen kasvun edellytyksend on perus-
ja tdydennyskoulutuksen muodostama yhtenédinen kokonaisuus. Ammatillisen kas-
vun keskeisind alueina ovat opettajan oma persoonallisuus, sosiaalisuus, kognitiivi-
set prosessit sekd ammatilliset toimintavalmiudet. Kasvavat vaatimukset kouluyhtei-
sOn sisdlld pakottavat ndkemadn, ettd opettajuus kehittyy ihmissuhdeammattina, jos-
sa korostuu valmius kohdata maaréllisesti ja laadullisesti lisddntyva oppijoiden eri-
laisuus, tyOympériston vaihtelu ja ympérdivédn yhteison odotusten kirjo. Kohtaami-
nen on ymmarrettdva paitsi ihmisten kohtaamisena, myds kykynd kohdata nopeasti

monimutkaistuvia ammattisiséltdja ja ty0ympéristdja. (Vertanen 2002, 232.)

Uudistuvan oppimiskésityksen valossa opettajan ammattitaidon osana korostuu yhi
enemman my0s taito kayttdd tydeldmad oppimisympéristond, kyky ottaa mukaan
monipuolisesti alan kulttuuri ja sen kehittiminen seki taito simuloida kdytdnnon ti-
lanteita ja osoittaa teorian ja kdytdnnon yhteydet todellisissa tilanteissa. (Vertanen

2002, 233)

Opettajan tyotd luonnehtii reflektiivisyys, joka tarkoittaa jatkuvaa kriittisté ja arvoperus-
taista oman toiminnan ja toimintaympériston muutosten havainnointia ja arviointia.
Opettajan asiantuntijuutta voidaan jasentii neljén reflektiivisen ulottuvuuden nako-
kulmista: ammatillinen reflektio suhteessa tyon maailmaan, tutkiva ja kehittava ref-

lektio tieteiden maailmaan, pedagoginen reflektio suhteessa oppijaan ja opetuk-
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seen sekd tydyhteisollinen reflektio suhteessa kouluorganisaatioon ja sen sosiaali-
siin suhteisiin ja tydtapoihin.

(Helakorpi 2005)

Opettajana erilaisissa organisaatioissa tulee torméanneeksi opettajan vaihtuvaan, tyo-
tehtdvésta riippuvaan, roolitukseen. Muutokset tyoeldmassa koskevat myos opetta-
jaa, opettaja voi saman pdivin aikana olla asentaja, tydeldméivalmentaja tai ohjaaja.
Opettajalta vaaditaan elinkeinorakenteen ymmartdmistd, ammattien ja toimenkuvien
siséltdjen sisdistdmisti, tyoyhteisdjen ja -kulttuureiden ja niiden pelisdéntojen ym-
martdmistd. Opettajan tyotehtidvien kannalta tdima on merkinnyt painopisteen siirty-
mistd perinteisesti opettamisesta erilaisissa toimintaympéristdisséd tapahtuvaan op-

pimisen ohjaamiseen.

Asiantuntijuudella pitdd osata kaivaa yksilostd juuri hdnelle sopiva oppimissisilto ja
tyotapa tavoitteen saavuttamiseksi. Oppija tulee saattaa kokemaan onnistumisen ko-
kemuksia ja voimaa antavia vuorovaikutustilanteita oppimisprosessissa, ja erityisesti

hinen itsetuntoansa tulee pyrkia kohottamaan.

Ei ole enii sellaista asiantuntijaa, joka voisi sanoa hallitsevansa koko alan. Asian-

tuntijuus perustuu nyt enemmaénkin yhteiseen tietoon ja sen jakamiseen. Asiantunti-
joilla ja organisaatioilla on verkostonsa, joiden avulla hallitaan kokonaisuuksia. Me-
nestyminen ja osaaminen perustuvat siis verkosto-osaamiseen ja tietimyksen hallin-
taan. Tarvitaan innovatiivisuutta ja tarvitaan myos herkkyytta reagoida ja uskallusta

toimia muuttuvissa tilanteissa.

3.2 Uusia néakokulmia ohjaukseen; Opettajakoulutuksen antamat haasteet: miten
oli ennen, miten nyt?

Onnismaan mukaan ohjaus on ajan, huomion ja kunnioituksen antamista. Ohjaustyo
on ohjaajan ja ohjattavan neuvottelua sekd vuorovaikutusta. Ohjaus ei ole endi kaik-

kitietdvad asiantuntijuutta. (Onnismaa 2007, 7.)

Ammatillisissa oppilaitoksissa ohjauksen toteuttamisen muodot ovat Onnismaan

mukaan seuraavat: erilliset oppitunnit, pienryhméiohjaus, henkilokohtainen ohjaus,
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ohjaus muuhun opetukseen sisillytettynd, erilliset ura- ja rekrytointipalvelut seka
opintotoimistot. Ohjaajina toimivat opinto-ohjaajat, ryhménohjaajat ja aineenopetta-
jat. Aikuisten opiskelun henkil6kohtaistaminen on kouluttajien vastuulla. (Onnismaa

2007, 19.)

Onnismaa pohtii milld tavalla opetus eroaa ohjauksesta, neuvonnasta ja tiedon jaka-
misesta? Ohjauksen ja opetuksen vastakkaisuutta on hédnen mielestddn ajoittain ko-
rostettu tarpeettomastikin. Opettaminen on néhty asiatiedon jakamisena, miti se ei
tdysin ole. My0s opetus on ohjausta ja ohjaus pedagogista toimintaa. Ohjauksellinen
opetus ja pedagoginen ohjaus tuovat opetukseen sekd ohjaukseen oppijan nikdkul-
man. Perinteinen oppiminen istuttaa uudet kokemukset oppijan vanhoihin merkityk-
siin, mutta ohjauksen aikana voi oppia antamaan vanhoille kokemuksille uusia mer-
kityksid, vaikka sitd ei olisi tavoiteltu tietoisesti. (Onnismaa 2007, 24.)

Téssd tyOssd opettajuutta kasitellddn aikuisten ohjauksena, josta Onnismaa kirjoittaa,
ettd aikuisten ohjaus on vuorovaikutustyotd opetuksen ja terapeuttisen tyon vélissa.
Parhaimmillaan ohjauksella voidaan tukea aikuista ristiriitaisissa tilanteissa, tarjota
aikaa, huomiota ja kunnioitusta seki paikata tydeldmén murroskohdissa syntynytta

arvokkuusvajetta. (Onnismaa 2007, 69.)

Tietotekniikan kehittyminen sekd muutokset organisaatiossa ja tydtehtdvissd aiheut-
tavat tydsséd jaksamisen ongelmia. Liséksi tyOntekijoitd rasittavat tyon kehno johta-
minen, toimenkuvien episelvyydet, henkilokunnan viheneminen, tiukentuneet laatu-
ja tehokkuusvaatimukset ja niiden aiheuttama kiire seki lisdédntyneet osaamisvaati-
mukset. Toisaalta tyopaikoilla koetaan, ettd tydyhteisd toimii paremmin, omaan tyo-

hon voi vaikuttaa ja itsedédn voi kehittdd. (Onnismaa 2007, 73)

Meneillddn oleva keskustelu lamasta ja sen vaikutuksista tydpaikkaan ja henkilokoh-
taiseen eldméén vaikuttavat tydssi jaksamiseen. Ohjauksen vaatimukset korostuvat
ndind aikoina, koska tyopaikalla osa tyontekijoistd saattaa olla lomautuksen tai irti-
sanomisuhan alla. Uuden oppiminen on negatiivissdvytteista eikd ajatella, ettd oppi-
misella tdhdatddn tulevaisuuteen, vaikka nykyhetken tilanne koettaisiinkin kaootti-

seksi.
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3.4.1 Tarjan nadkokulma

Tarjan tydpaikalla Metsolla ei ole panostettu tyontekijoiden perehdyttdmiseen or-

ganisatorisella eikd kdytdnnon tyon tasolla, puhumattakaan, ettd tyontekijaa olisi pe-
rehdytetty erikseen kdyttdmadn tyovilineitd. Tyontekijille on luovutettu tydvilineet
ja tyontekijén tarvitsemat salasanat. Jos tyontekijd ei ole pyytényt erikseen apua tyo-

vélineiden kdytdssé, on oletettu, ettei apua tarvita.

Lihituen tehtdvissd olen aloittanut uuden tavan, jossa tyovilineitd luovutettaessa
kéydaan lapi myos kayttdjatunnukseen liittyvid oikeuksia ja velvollisuuksia, tieto-
turvaan liittyvid asioita sekd kdytannon asioita koneen hallintaan liittyen. Tyontekija
voi tyotehtdvistd riippuen saada joko pdytdkoneen tai kannettavan tietokoneen. Poy-
tdkoneen kayttdjan kanssa kiydédén ldpi laitteen kdynnistys ja tiedostonhallinnan hie-
rarkiaa; kdydédn lapi, mika on tyontekijan henkilokohtainen kotihakemisto ja mitkd
palvelimen asemat ovat tyokayttoon. Tamin lisdksi opetellaan, miten tulostimia voi-
daan lisdtd omaan kayttoon ja mitd ohjelmia on asennettu. TyoOntekijén perehdytti-

miseen on tdssd tapauksessa kulunut n. 45 min.

Kannettavan tietokoneen kéyttdjan perehdyttdminen noudattaa pddosin samoja linjo-
ja kuin poytdkoneen kiyttdjankin, mutta laitteen hallintaa kidydéén lépi tarkemmin,
johtuen laitteen ominaisuuksista. Kannettava tictokoneeseen on integroitu langatto-
mia ominaisuuksia ja nditd on kdytiava lapi harjoituksin. Kannettavan tietokoneen
kéyttdjit saattavat joutua ottamaan yhteyksid Metsolle monissa eri olosuhteissa. Osa
tyontekijoistd matkustaa tuotantolaitoksiin asennus ja huoltotehtéviin ja ndma tuo-
tantolaitokset saattavat sijaita viidakossa, jossa ainoa yhteydenottotapa on puhelimen
modeemiyhteys. Tétd harjoitellaan kdytdnndssé, vaikkei viidakkomaista tilannetta
saadakaan referoitua. Langattomien verkkojen kdyttoonottoa harjoitellaan Metson
omalla langattomalla verkolla ja samassa yhteydessa kdydéén ldpi tietoturvaan liit-
tyvid asioita. Uusia asioita tulee kerralla muistettavaksi paljon ja téstd syystd onkin
sovittu, ettd kun tyontekijé lahtee ensimmaéiselle tyomatkalle ja tietdd tarvitsevansa
langattomia laitteita tai bluetooth-yhteyttd, kiyddin yhteydenmuodostus uudelleen.

Kannettavan tietokoneen kéyttdjan perehdytys vie aikaa n. 1,5 tunti.

Kéyttoonottamani tapa perehdyttda tyontekijd tydvilineisiin ja nithin oleellisesti liit-

tyviin asioihin ei ole Metso Oyj:n ja Fujitsu Oy:n vélisen palvelusopimuksen mu-
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kaista, palvelusopimuksessa ei puhuta tyontekijan perehdyttimisestd mitddn eiké sitd
oleteta paikallisen ldhituen tehtavéksi. Jo ennen opettajakoulutusta ja ehdottomasti
opettajakoulutuksen innoittamana olen ottanut perehdyttimisen osaksi tyovilineiden
luovutusta. Kayttdjén virheet tyovilineiden kadytdssa ovat viahentyneet ja tyontekijé

on nopeammin padssyt syventymaén varsinaiseen tyotehtdvadnsa.

Oma tyoni paikallisena ldhitukena on muuttunut haasteelliseksi ja motivoivaksi, silld
pedagoginen rooli on tuonut myds vastuun tyontekijan oppimisesta. Asennustyo ja
ongelmien ratkominen on saanut rinnalleen pedagogisen reflektion ja nostanut tyon
merkityksellisyyttd paljon. Oma tyonantajani sekéd Fujitsu Oy:n organisaatio eivat
edelleenkédén pidd merkityksellisend tyontekijén perehdyttimiseen kéytettavia aikaa,
silld se ei kuulu olemassa olevaan palvelusopimukseen. Tédstd huolimatta aioin jatkaa

uutta toimintatapaa hyvin vastaanotetulla tiella.

3.4.2 Virpin ndkdkulma

Ammatillinen oppilaitos tydympéristond sekd opettajan tyd innoitti hakeutumaan
opettajankoulutukseen. Opettajakoulutuksen myo6td on tietoisuus omasta opettajuu-
desta vahvistunut. Myos tietoisuus siitd, ettd opettajuus on jatkuvaa, elinikdisené op-
pijana sekd oppimisen ohjaajana ja kasvattajana kehittymistd on lisddntynyt. Opetta-

juus on myds vilittdmistd ja mallina olemista.

Ennen opettajakoulutusta tuntui usein, etti opettajana on tiedettivi ja osattava kaikki
mahdollinen alasta toisin sanoen asiantuntijuus korostui omassa mielessd liian suu-
reen mittakaavaan. Ylimitoitettua asiantuntijuutta vaati 1dhinn itseltdédn, ei niinkdin
muilta opettajilta. Opetustilanteeseen mennessd aiheutti pelkoakin, kun tiesi, etti ei
olekaan kaikki tietdva asiantuntija. Tiesi, ettd voi tulla tilanteita, joissa ei osaa vasta-
ta opiskelijoiden esittdmiin kysymyksiin heti. Opettajana kehittymisen my6td on
ymmartinyt, ettd opettaja ei ole pelkistddn tiedonjakaja vaan hdn my0s ohjaa erilai-
sissa toimintaympéristdissd tapahtuvaa oppimista. Oppimisen ohjaajana opettajan ja
opiskelijan vélilli voidaan asiantuntijuutta jakaa. Opetustilanteessa my0Os opettaja
voi oppia ja tietoa voidaan hakea yhdessd sekd miettid ratkaisua ongelmatilanteisiin.

Totta kai opettajalla on oltava oman alansa tiedot hyvin hallinnassa, mutta silti on
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sallittua, ettd jossakin tilanteessa ei oikeaa vastausta pysty heti kertomaan. Tallaisis-
ta tilanteista on oppinut selviytymddn, kun on ymmartinyt, ettd opettaja on my0s
oppimisen ohjaaja, joka voi opastaa ongelmatilanteissa oppijaa etsimdin ratkaisua
itsendisesti tai ryhméssd. Myo0s etukéteen laadittu suunnitelma opetuksen toteutuk-

sesta on antanut varmuutta opetustilanteeseen menemiseen ja siind toimimiseen.

Opetustilanteissa, joissa sovellusneuvoja toimii opettajan roolissa, toteutuu Onnis-
maan mainitsemat ohjauksen toteuttamisen muodot. Ohjaus on tilanteen mukaan jo-
takin eri muodoista tai vihin kaikkea. Ohjaus on kuitenkin péddsdantdisesti oppimi-
sen ohjaamista erilaisissa toimintaymparistoissi. Olipa toimintaympéristd luokkatila
tai tyOhuone, tavoitteena on ohjata oppijaa kdyttimadn esimerkiksi tiettyd ohjelmis-
toa itsendisesti. Koska tietotekniikka ei ole itseisarvo vaan tyoviline, jolla opettaja
esimerkiksi tekee oppimateriaalia tai antaa arvosanoja, on opettajan myds kannustet-
tava ja innostettava oppimiseen. Vaikka opettajat ovat oman alansa asiantuntijoita,
heilld tietotekniset taidot saattavat olla hyvinkin eri tasoa. Tdmé on aina otettava
huomioon opetettaessa niin ryhméé kuin yksittdistd henkilod. Toiset tarvitsevat tii-
vistd henkil6kohtaista ohjausta ja oppiminen tapahtuu ajan kanssa. Usein oppiminen
jéa omalle ajalle, jolloin oppija tarvitsee tukea esimerkiksi puhelimitse. Tédssé kohtaa

opettajan rooli muuttuu enemmaén tukihenkilon rooliksi.

Perehdyttimismallin hyddyntdminen erilaisissa opetustilanteissa tulee tarpeeseen,
koska kaikilla ei ole valttimatta tietimysté ja osaamista erilaisten jarjestelmien kiy-
tostd sekd jarjestelmiin liittyvistd oikeuksista tai siitd, miksi tietoturva on tdrkeda.
Kun uusia ohjelmistoja ja jirjestelmid otetaan kdyttdon, opettajan roolissa innostava
opettaminen korostuu. Opetustilanteessa saattaa kohdata muutosvastarintaa, jolloin

hyvéd markkinointi ja innostava asenne ovat tirkeitd tyovalineita.

4 1T PEREHDYTYSMALLI

4.1 Perehdytysmallin toteutus ja tulokset

Laadimme perehdyttdmistéd varten lomakkeen ja lyhyen oppaan, jotka ovat kayt-

toonotettavissa heti molemmissa organisaatioissa (liite 1). Perehdyttimislomakkeen
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avulla varmistetaan, ettéd kaikki olennainen huomioidaan perehdyttdmisprosessissa.
Muistilista kdyddan ldpi osastolla ennen tulokkaan tydsuhteen alkua, joten muistilis-
ta toimii ndin perehdyttdmislomakkeena. Perehdyttimislomake on toteutettu Excel-
muotoon, jota voi paivittdd ja muokata kunkin organisaation tarpeiden mukaisesti.
Oppaasta laadittiin kaksi erillisti Word-dokumenttia, joista toinen on tarkoitettu sel-
ventdmiin perehdyttimislomakkeen tietokenttid. Timé lomake on suunniteltu IT-
organisaation tyovélineeksi. Toinen on tarkoitettu tyontekijélle kidyttoohjeeksi myo-

hempéa tarvetta varten (liite 2). Molempia oppaita voi péivittdd tarpeen mukaan.

Perehdytysoppaiden kiytettdvyyttd on testattu molemmissa organisaatioissa kaytan-
ndn kokeiluna. Metso Paper Pori Oy:n palkattiin uusia tyontekijoité ja tdlloin oli
mahdollisuus testata lomakkeet sekéd IT-tuen tyovilineend ettd tyontekijan oppaana.
Ammattiopistossa lomakkeisto on esitelty tietohallinnosta vastaavalle henkil6lle ja

tyontekijdlle osoitettu opas on testattu kidytannossa.

Perehdyttamisté varten laaditut oppaat ovat hyddynnettdvissd myds yleisemmin eri
yhteyksissé, kuten esimerkiksi tietoteknisen tuen ja koulutuksen yhteydessd. Kayt-
toohjeeksi tarkoitetun oppaan tiedot ovat hyodyllisié ja tarpeellisia muillekin kuin
pelkastddn uusille tyontekijoille. Opasta voisi hyddyntdd myds opiskelijoiden tun-

nusten jakamisen yhteydessa.

4.2 Tulosten analysointi

IT-tuelle tarkoitettu lomake havaittiin virheitd vihentdviksi, laitehankinnat ja kéytté-
jatunnusten luominen tehtiin loogisessa jirjestyksessd. Pdéllekkiiset toiminnot vé-
henivit, koska lomaketta seuraamalla oli helppo tarkistaa. mitd oli jo tehty ja kenen
toimesta. Tamai edellyttii, ettd jokainen merkitsee lomakkeeseen tekeminsi toimen-
piteet. Tyontekijan perehdyttiminen pedagoginen ndkdkulma mielessé oli haasteel-
lista, koska tarvittava professio puuttui osalta perehdyttdjid. Lyhyelld aikavalilla oli
vaikeaa arvioida, millainen hy6ty pedagogisella ohjauksella on tyontekijén sitoutu-
misella uuteen organisaatioon. Varsinaisiin tydtehtaviin kiinni pddaseminen sen sijaan
nopeutui, koska tydvilineisiin, ohjelmistoihin ja tiedonsiirtoon saatu ohjaus ja opas-

tus olivat tehostettua.
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Vaikka organisaatiot ovat tiysin erilaiset, niin perehdyttdmismallin suhteen ei ha-
vaittu merkittivid eroja. Kummassakin organisaatiossa perehdyttdmiseen kiinnite-

tddn nyt enemméin huomiota.

Lomakkeen perehdyttdmisvaiheen kohdat ovat hyvé tydviline myds jokapdiviiseen
tietotekniseen tukeen ja toimintaan. Vaikka organisaation intranetisté 10ytyy laajasti
ohjeita tietotekniikkaan liittyen, niin nditd ohjeita ei osata aina hyddyntda. Esimer-
kiksi tietoturvaan ja kayttidjatunnuksiin liittyvid asioita ei valttdmatta tiedosteta tér-
keiksi vaikka ne ovat olennainen osa organisaation tietojirjestelmié ja tietojen

asianmukaista késittely4.

5. JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Kehittdimishankkeen alussa totesimme, ettd perehdyttdmisti tarvitaan uuden henki-
16n tullessa yhtion palvelukseen, henkilon siirtyessd uusiin tehtdviin uuteen organi-
saatioon tai henkilon palatessa tyohon pitkdn poissaolon jilkeen. Tavoitteena oli laa-
tia IT -perehdyttdmismalli, jota noudattamalla tietokoneen kiyttija saa kattavan ja

tarpeellisen opastuksen tietokoneen kayttoon.

Otimme pohdinnan ldht6kohdaksi oppimisympéristoajattelun, koska molempien
tyopaikka on oppimisympdristoltadn totutusta poikkeava. Téstd syystd opettaminen
on enemmén ohjausta ja vuorovaikutusta kuin opettajakeskeistd informaation jaka-
mista. Kohdehenkil6t ovat oman alansa ammattilaisia eikd antamamme ohjaus pe-
rustu heiddn ammattialansa substanssiosaamiseen. Perehdyttiminen keskittyy lait-
teiden ja ohjelmistojen hallintaan seki niiden asianmukaiseen kdyttdmiseen. Hyvin
hoidettu perehdyttiminen nopeuttaa uuden tulokkaan tai tyotehtdvaa vaihtavan si-
toutumista yritykseen ja uusiin tehtdviinsi seké viahentdé virheitd. Organisaation
kannalta perehdyttdminen parantaa selkedsti tyon tuottavuutta ja sithen kdytetty aika

maksaa itsenséd nopeasti takaisin.

Perehdyttimiseen sitoutuminen molemmissa organisaatioissa on ollut helppoa ja sii-
hen keskeisesti liittyneet henkildt ovat olleet motivoituneita. Pedagoginen, ammatil-
linen ohjaus ja opastus ovat tuoneet perehdytykseen uuden ulottuvuuden ja jatku-

mon. Pedagoginen ohjaus on auttanut tyontekijdd ymmartdméadn tyovélineiden, tie-
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donhaun ja tietoturvaan liittyvien méérdysten merkitystd ja uuden tyontekijén on ha-
vaittu pddsevin nopeammin kiinni varsinaisiin tehtéviinsd. Tyontekijoillé ei ole ollut
késitystd, ettd oma tyOpaikka voi olla oppimisympéristd, jossa henkildilld on eri roo-
leja riippuen asemasta ja tyotehtévisti. [T-organisaatio mielletdan helposti laitteiden
ja jéarjestelmien yllapitoryhméksi, mutta kehityshankkeen edetessd ryhma on sisdis-
tdnyt tyon ohjauksellisen merkityksen. Ammatillinen opettajakoulutus on antanut
eviitd myds ihmisten kohtaamiseen hankalana ajanjaksona tyontekijoiden tyodelé-
méssd. Kouluttautuminen ja asioiden oppiminen on mahdollista kdantéa voitoksi
my0s laman vaikuttaessa silld uuden oppiminen ja asioiden omaksuminen eivit ka-

toa lamankaan aikana vaan voivat antaa jopa mahdollisuuden.

Kehittimishankkeen loppuessa testattu ja aloitettu perehdyttimismalli on mahdollis-
ta ottaa jatkuvaksi toimintatapamalliksi, mutta sen kdyttéonotto vaatii mukana ole-
vilta sitoutumista ja uskoa mallin hyddyllisyyteen. Pedagoginen ote perehdyttdmi-
sessd riippuu perehdyttdjan taustasta ja aidosta kiinnostuksesta opetettaviin asioihin.
Seka Tarjan ettd Virpin kohdalla opettajakoulutuksessa saamamme innostus ja tieto-
taito ovat jatkossa pohjalla kaikessa tekemisessdmme henkiloston kanssa. Ndin

my0s oma arvostuksemme nousee ja tydpanoksemme saa syvemman merkityksen.

Kehittimishankkeelle asetettu henkildkohtaiset tavoitteet opettajana ja ohjaajana ke-
hittymisestd toteutuivat. Teoriaosuutta tyoOstettiessi ja kirjallisuutta luettaessa on
tullut pohtineeksi ohjausty6ti syvillisesti omaan tyohonsa liittyen ja tdten on ym-
martdnyt, kuinka tarkedd on ohjauksessa huomioida oppijan oma asiantuntijuus ja
oppijan nidkokulma oppimiseen. Tarkeintd jokaisessa ohjaustilanteessa eri oppi-
misympdristdissa on se, ettd oppija oppii kdyttdmaén itsendisesti esimerkiksi tiettyd
ohjelmistoa tai laitetta. Tarkedd on myos se, ettd varsinaisen opetuksen jilkeen oppi-

ja voi ongelmatilanteissa saada tukea ja ohjausta.
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Perehdyttdmislomake

Perehdytettdvan nimi:

Tehtdva:

TyGsuhde alku:

Esimies:

O uusi tydntekija

[ sisdinen siirto

O harjoittelija

Valmisteluvaihe (ennen tybsuhteen alkua)

Asia

Vastuuhlé

Tehty pvm

Huom!

PC [poytakone /
kannettava)

Muu ATE-laitteisto

Kayttboikeudet

Sahkdpostiosoite

Puhelinasiat

Perehdyttdmisvaihe (tybsuhteen alussa)

Asia

Vastuuhlé

Tehty pvm

Huom!

Kayttdjatunnukset ja
salasanat

Tietoturva

Langattomien
yhteyksien hallinta

Windowsin yleinen
hallinta

Tulostuksen hallinta

Ohjelmistojen kayttd
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Kuvaukset:

PC {péiytdkone / kannettava), Personal Computer, on henkilékohtainen tietokone,
joka on malliltaan p&ytidkone tai helposti mukana kulkeva kannettava.

Tietojarjestelmiin tarvitaan aina henkildkohtaiset kdyttdoikeudet . Kdyttdoikeudet
maarittavat, mita voi ja mita ei voi tehda, mita tiedostoja ja resursseja saa kdyttoonss
ja mit3 ei. Kdyttooikeudet maaritetdan esim. AD:n ryhmien avulla ja on yleens3 liitetty
tyGtehtavaan [ toimenkuvaan. Kayttboikeudet ovat osa tietoturvaa.

Sihkdpostiosoite : etunimi.sukunimi@organisaationnimi.fifcom

Puhelinasiat : IT-tuki hoitaa

Kdyttijiatunnukset jo salasanat : Kayttdjatunnus on kayttélupa [ kayttajatili, jolla
henkild p&dsee kirjautumaan organisaation tietoverkon tietokoneille ja
tietojarjestelmiin. Kayttajatunnukseen liittyy tietyt kayttioikeudet. Organisaatiossa
voi olla erillisia tietojérjestelmid ja sovelluksia, joihin vaaditaan oma kayttajatunnus.
Kayttdjatunnukset ja niihin liittyvat salasanat ovat aina henkildkohtaisia eika niitd saa
luovuttaa kenenkddn muun kdyttddn. Jlokainen vastaa omilla kdyttajatunnuksillaan
tapahtuvasta toiminnasta.

Tietoturva lla pyritadn suojaamaan organisaation tarkeat tiedot ulkopuolisilta.
Tietoturvan perustana on lainsdddantd. Tietoturvan keskeisid kasitteits ovat:
luottamuksellisuus (tiedot ovat vain niiden kdyttoon cikeutettujen kaytettavissa),
eheys (tiedot ovat luotettavia, oikeita ja ajantasaisia), kdytettdvyys (tiedot ovat niiden
kayttoon oikeutetiujen kaytettavissa, kun niita tarvitaan), todennus (henkilgiden
luotettava tunnistaminen), pdasynvalvonta [valvotaan, keilld on oikeus mihinkin
tietoon, turvaa luottamuksellisuutta ja eheyttd) ja kiistdmattomyys (varmistaa, etta
henkild ei voi kiistad3 toimintaansa jalkeenpéin).

Lisatietoa tietoturvasta 1oytyy organisaation intranetista.

Langattomien yhieyksien hallinto : Langaton yhteys (WLAN) yhdist3a tietokoneet
verkkoon ja toisiinsa ilman verkkokaapelia, kdyttien tiedonsiirtoon
radiotieliikennetta. Laitetta, joka yhdistad verkon tietokoneet kutsutaan
tukiasemaksi. Muita langattomia yhteyksiad on mm. Bluetooth.

Windowsin yleinen hallinta organisaation intranet

Tulostuksen hallinta organisaation intranet
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LITE 2

Muistin tueksi

Salasanan vaihtaminen
Kirjaudu koneelle (Windowsiin) ja paina nappainyhdistelmaa Ctrl + Alt + Delete
valitse Muuta salasana
syota kenttiin nykyinen salasana ja kahdesti uusi salasana
hyvaksy salasanan vaihto OK-painikkeella

Kayttajatunnukseen liittyva salasana on vaihdettava tietyin véliajoin. Salasana on
my0s vaihdettava, jos epdilee sen joutuneen vaariin kasiin. Organisaatiossa on
yleensa madaritelty, kauanko salasanat ovat kerrallaan voimassa. Salasana on vaih-
dettava ennen kuin se vanhenee. Salasanan vaihtaminen voi olla pakotettu, jolloin
jarjestelma kehottaa vaihtamaan salasanan. Jos salasana unohtuu, uuden salasanan
saa tietojarjestelman yllapitohenkil6stolta (he eivat tieda nykyista salasanaasi). Sala-
sana kannattaa vaihtaa ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa, vaikka jarjestelma ei
sita erikseen vaatisi.

Salasanan on taytettava seuraavat ehdot:

- pituus vahintaan 10 merkkia

- pitaa sisaltaa merkkeja ainakin kahdesta seuraavasta ryhmasta: isot kirjaimet, nu-
merot, erikoismerkit

- ei saa olla johdettu omasta nimesta tai tunnuksesta

- salasana on vaihdettava tietyin valiajoin (esim. 6 kk véalein).

Tulostimen lisadminen (verkkotulostin tai toiseen koneeseen liitetty tulostin)
Valitse Kaynnista — Tulostimet ja faksit ja napsauta Lisda tulostin-linkkia
napsauta Ohjattu tulostimen asennus-ikkunassa Seuraava-painiketta
valitse vaihtoehto Verkkotulostin tai toiseen tietokoneeseen kytketty tulostin ja nap-
sauta Seuraava-painiketta
valitse Etsi tulostin hakemistosta ja napsauta Seuraava-painiketta
etsi tulostinta esim. sijainnin mukaan: kirjoita muutama kirjain paikan nimesta ja
napsauta Etsi-painiketta
valitse haluamasi tulostin ja napsauta OK-painiketta.

Oletustulostimen maarittaminen
Valitse Kaynnista — Tulostimet ja faksit
napsauta hiiren kakkospainikkeella haluamasi tulostimen kuvaketta ja valitse avau-
tuvasta valikosta Aseta oletustulostimeksi.

Ohjelmien kdynnistaminen
Kaynnista — Kaikki ohjelmat
Tehtavapalkin pikakdynnistys

Pikakuvakkeen lisdaminen (tyopoydalle)
Napsauta Kaynnistad-valikossa ohjelman kdynnistyskuvaketta hiiren kakkospainikkeel-
la ja valitse avautuvasta valikosta Tyopoyta (luo pikakuvake).
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Uloskirjautuminen lopetettaessa tyoskentely tietokoneella esim. paivan paatteeksi
Valitse Kaynnista-valikosta Kirjaudu ulos tai Sammuta. Uloskirjautumisessa kaynnissa
olevat ohjelmat ja tiedostot sulkeutuvat. Uloskirjautuminen ei sammuta konetta,
mutta ohjelmat on suljettu turvallisesti. Sammuttamista suositellaan erityisesti vii-
konlopuksi tai jaatdessa pitkalle lomalle.
Kirjaudu aina ulos yleisessa kaytossa olevalta tietokoneelta (esim. Atk-luokassa), jot-
ta tietokone ei jaa tunnuksellasi auki!

Tietokoneen lukitseminen tyOpisteesta poistuttaessa
Paina nappainyhdistelmaa Ctrl+Alt+Del ja valilyontia tai Enteria
(tai Windows+L ).
Kaynnissa olevat ohjelmat ja tiedostot jaavat kdyntiin ja ovat heti kaytettavissa, kun
lukitus avataan. Tyopisteen lukitsemista suositellaan poistuttaessa lyhyeksi ajaksi
tyOpisteesta.

Ensimmainen tallennus:

Valitse Tiedosto — Tallenna

kirjoita Tiedoston nimi-kenttaan haluamasi nimi tiedostolle

valitse Kohde-kent&dssa hakemisto/ asema, mihin haluat tiedoston tallentaa
napsauta lopuksi Tallenna-painiketta.

Uudelleen tallennus (valitallennus):
Valitse Tiedosto — Tallenna (tai vakiotyokalurivin Tallenna-painike)
e asiakirja ja silhen tehdyt muutokset tallentuvat samalle nimelle samaan paikkaan
eikd mitaan valintaikkunoita tule nakyviin.
e vilitallennusta suositellaan tehtavaksi riittdvan usein. Kerta tunnissa tallennus ei
riita.

Tallennus uudella nimella tai eri asemalle:

Valitse Tiedosto — Tallenna Nimella...

muuta avautuvaan valintaikkunaan asiakirjan nimi seka tarvittaessa kohde ja napsauta Tal-
lenna-painiketta.



