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Taman opinnaytetydn tavoitteena oli luoda asynkroninen Moodle-verkkokurssi (Modular
Object-Oriented Dynamic Learning Environment) Seinajoen ammattikorkeakoulun
opiskelijoille. Kurssin sisaltd keskittyy paaosin Microsoft 365 -sovelluksiin ja antaa nain
opiskelijoille paremmat lahtokohdat tyoskennella tehokkaasti alati digitalisoituneemmassa
maailmassa. Kurssilla kasitellaan lisaksi Webropol-kyselytyokalua. Kurssille luotiin myos
digitaalisten taitojen itsearviointi -tydkalu, joka perustuu Euroopan komission kehittdmaan
viitekehykseen. Tyokalun tarkoitus on mitata kansalaisten digitaalisia taitoja.

Opinnaytetydssa kaytettiin kehittamishankemenetelmaa lopputuloksena konkreettinen
asynkroninen verkkokurssi. Pedagogisina nakokulmina hyddynnettiin Bloomin taksonomian
ja Dickin ja Careyn opetusmalleja seka otettiin kantaa verkkopedagogiikan eri muotoihin ja
Best Practicen toteutumiseen. Lisaksi tarkasteltiin verkkokurssin saavutettavuutta. Kurssia
rakentaessa hyddynnettiin sovellusten omia ohjeita ja muita ulkoisia lahteita. Opinnaytetyon
tuloksena saatiin laadittua verkkokurssi, jonka sisaltd koostuu tarpeellisista digitaalisista
tydvalineista.

Taman opinnaytetyon aihe on merkittava, koska se edistaa opiskelijoiden digitaalisia taitoja ja
kehittaa taitoja tydelaman vaatimuksiin seka tarjoaa nakdkulmaa onnistuneen verkkokurssin
toteutukseen. Tyo sai positiivista palautetta Seindjoen ammattikorkeakoulun opettajilta, ja se
koettiin tarpeelliseksi. Johtopaatoksena voidaan siis todeta, etta tama opinnaytetyo on
onnistunut tavoitteissaan. Suosituksena voidaan esittaa, etta kurssin sisaltda tulisi paivittaa
tasaisin valiajoin, jotta tieto olisi ajantasaista. Lisaksi voidaan suosittaa, etta kurssia
jatkojalostetaan eteenpain opiskelijoiden palautteen pohjalta. Jatkotutkimuksena voidaan
esittaa esimerkiksi kurssin vaikutusten seurantaa opiskelijoiden digitaalisten taitojen
kehittymisen kannalta.

! Asiasanat: M365, Moodle, verkkokurssi, verkko-oppiminen, verkkopedagogiikka
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The aim of this thesis was to create an asynchronous Moodle (Modular Object-Oriented Dy-
namic Learning Environment) online course for students of Seingjoki University of Applied
Sciences. The course mainly focuses on the Microsoft 365 applications and gives students a
better starting point to work effectively in an increasingly digital world. The course will also fo-
cus on the Webropol survey tool. In addition, a digital skills self-assessment tool was created
for the course. The tool is based on a framework developed by the European Commission.
The aim of the tool is to measure citizens' digital skills.

The methodology used in the thesis was the development project method, resulting in a con-
crete asynchronous online course. Pedagogical perspectives were drawn from Bloom's tax-
onomy and Dick and Carey's teaching models. The different forms of online pedagogy and
the implementation of Best Practice were considered. In addition, the accessibility of the
online course was considered. The course was built using the applications' own instructions
and other external sources. Based on these, material was created to meet the needs of
Seinajoki University of Applied Sciences. As a result of the thesis, an online course was cre-
ated, the content of which consists of necessary digital tools.

The subject of this thesis is remarkable because it promotes students' digital skills and devel-
ops skills for the demands of working life, as well as provides insights into the implementation
of a successful online course. The work received positive feedback from the teachers of
Seinajoki University of Applied Sciences and was considered necessary. In conclusion, this
thesis has succeeded in its objectives. It is recommended that the course content should be
updated at regular intervals to ensure that the information is up to date. It is also recom-
mended that the course be further refined based on student feedback. Further research
could, for example, include monitoring the impact of the course on the development of stu-
dents' digital skills.

' Keywords: e-learning, M365, Moodle, online course, online pedagogy
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

ALT-teksti

Asynkroninen pedagogiikka

Best Practice

Digcomp

Digikyky-hanke

Digikyvykkyys

Digitaalinen pedagogia

E-learning
ESR

H5P

Immersiivinen teknologia

Iteraatio

Tulee sanasta alternative, eli vaihtoehtoinen teksti ku-

valle saavutettavuuden takaamiseksi.

Opettaja ja oppilas ei ole reaaliaikaisessa vuorovaiku-

tuksessa. Yleinen opetusmenetelma verkkokursseilla.
Parhaaksi muodostunut tapa toimia tietyssa tilanteessa.

Euroopan komission kehittama viitekehys, jonka avulla

voidaan arvioida ja kehittaa digitaalisia taitoja.

Seinajoen ammattikorkeakoulun TKI-toiminnan hanke,
jonka keskeisin tarkoitus oli kehittaa opiskelijoiden ja op-

pilaiden digikyvykkyytta.
Digitaalisten taitojen valmiudet.

Opetus, joka on digitaalisessa formaatissa esimerkiksi
verkkokurssin muodossa tai opetus, jossa oppija hyo-

dyntaa digitaalisia tyOkaluja kuten VR-laseja.
Opiskelua sahkoisten valineiden avulla.
Euroopan sosiaalirahasto.

Moodlen lisdosa, joka sisaltaa yli 100 erilaista interaktii-

vista tehtavamallia.
Kattaa kaikki virtuaalitodellisuuden muodot.

Toistuva prosessi, jossa tiettya kehityskohdetta, kuten
verkkokurssia kehitetdan seuraavilla kehityskierroksilla
paremmaksi perustuen aina aikaisemman kehityskier-

roksen tuloksiin ja huomioihin.



Kinesteettinen oppija

M365

Monimuotoinen pedagogiikka

Moodle

Peppi

Saavutettavuus

ScreenPal

SeAMK

Synkroninen pedagogiikka

TKI

WCAG 2.2

XR-teknologia

Oppija, joka oppii kokeilemalla ja tekemalla.

Kattaa kaikki Microsofin sovellukset, kuten Word, Excel,
PowerPoint, Power Automate, Teams. Forms, Outlook.

SharePoint, OneDrive, OneNote.

Yhdistelma opetuksen muodoista, joissa opiskelija opis-

kelee seka itsenaisesti etta opettajan johdolla.

Avoimen koodin verkko-oppimisalusta, joka on kaytossa
useissa eri kouluissa ja organisaatioissa ympari maail-

maa.

Opintotietojarjestelma, jossa opiskelija voi muun mu-
assa liittya kursseille, antaa kurssipalautetta ja tarkas-

tella arvosanojaan.

Tarkoittaa verkkosivukontekstissa, etta sisaltd on kaik-

kien saavutettavissa henkilon rajoitteista huolimatta.

Sovellus, jonka avulla voidaan videokuvata tietokoneen
ruutua ja taman jalkeen editoida kuvattua sisaltéa seka
lisata videoon elementteja kuten nuolia korostamaan

tiettya asiaa.
Seinajoen ammattikorkeakoulu.

Opetuksen muoto, jossa kanssakayminen tapahtuu re-

aaliajassa.
Tutkimus, kehittamis- ja innovaatio -tyo.

Web Content Accessibility Guideliness, laaja ohjeistus
siita, miten verkkosivustosta tehdaan saavutettava hen-

kilon rajoitteista huolimatta.

VR-lasien kayttama teknologia, joka luo kayttajalleen

taysin virtuaalisen todellisuuden hanen ymparilleen.



1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon on tarkoitus kehittaa opiskelijoiden digitaalisia taitoja asynkronisen
Moodle-pohjaisen verkkokurssin muodossa. Asynkronisuudella tarkoitetaan tassa konteks-
tissa muun muassa sita, etta kurssilla ei ole aikataulutettuja luentoja, eika kurssilla ole reaali-
aikaista vuorovaikutusta opettajan ja oppilaan valilla. Aihe on ajankohtainen, silla asynkronsi-
set verkkokurssit nahdaan yhtena mahdollisuutena taata opiskelijoille laadukasta sisaltoa hei-
dan osaamisensa kehittamisessa itseohjautuvalla ja joustavalla tyylilla (Main, 2023). Moodle
on verkko-oppimisymparisto, joka pitaa sisallaan muun muassa kurssin materiaalit, tehtavat
ja naiden palautukset, eli siis kaytanndssa kaiken kurssisisallon. Moodle on yleisesti kaytossa

useissa kouluissa ympari maailmaa (MoodleDocs, 2017).

Taman opinnaytetydon menetelmaksi valittiin kehittdmishankemenetelma. Kehittdmishanke-
menetelman avulla pyritaan kehittamaan toimintaa luomalla tai uudistamalla tietoa jostain tie-
tysta aihealueesta. Kehittamishankemenetelmalle on ominaista, etta tietoa kerataan seka
kaytannon etta teorian tasoilta vuorovaikutuksessa eri sidosryhmien kanssa. Kehittamis-
hanke menetelma valittiin, koska opinnaytetydssa tuotettiin konkreettinen tuotos ketterassa
tiimissa. Opinnaytetydn tuotoksen tuottaminen antoi sopivasti vapautta tiedonhakuun ja tuo-
toksen luomiseen, mutta kuitenkin huomioiden koko tiimin mielipiteet ja havainnot. Nama

kaikki asiat ovat tyypillisia kehittamishankemenetelmalle (Ojasalo ym., 2015, s.15-18).

Opinnaytetyossa pohditaan pedagogiikkaa yleisella tasolla painopisteena erityisesti verkko-
pedagogiikka seka naihin vaikuttavia malleja, kuten Bloomin taksonomiaa (Andreev, 2023)
seka Dickin ja Careyn opetusmallia (Dick & Carey, 1996). Lisaksi pohditaan saavutetta-
vuusaspektia. Saavutettavuudella tarkoitetaan digitaalisen sisallon tuottamisen osalta, etta
kurssialusta on mahdollisimman kaytettava henkilon rajoitteista huolimatta. Esimerkkina mai-
nittakoon, etta Moodle-pohjassa on kaytettavissa Kuuntele teksti -ominaisuus visuaalisesti

rajoittuneille henkilGille.

Verkkopedagogiikkaa ja Moodlea oppimisymparistona on tutkittu aiemminkin. Aiheita ovat
muun muassa Moodle-pohjaisten kurssien testaaminen ja arvioiminen, jossa keskitytaan
verkkokurssien kehittdmisen mahdollisuuksiin (Kauppi, 2023). Opinnaytetydssa pohditaan
myos ratkaisuja pedagogisten mallien ja kayttajakokemuksen parantamiseksi verkossa. Li-
saksi tutkimus nimelta "Systemaattinen katsaus Moodlen kayton suuntauksiin opetuksessa ja

oppimisessa” pohtii muun muassa Moodlen opetuksen trendeja, haasteita ja mahdollisuuksia
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(International Journal of STEM Education, 2021). Tama tyo eroaa naista tutkimuksista taysin
sisallollisesti. Tutkimuksissa on kuitenkin havaittu samoja aspekteja itse oppimiseen, mita

tassakin tyossa kasitellaan.

Taman opinnaytetyon toimeksiantaja on ESR-rahoitteinen Digikyky-hanke (Seinajoen am-
mattikorkeakoulu, i.a.-a). Hanke on osa Seindjoen ammattikorkeakoulun (myoh. SeAMKin)
TKI-toimintaa. Karjalainen ym. (2022, s. 328-335) tietaa kertoa, ettd hankkeen yksi kes-
keisimmista tehtavista on kehittdd SeAMKin opettajien ja opiskelijoiden digikyvykkyytta eri
keinoin, kuten yhteisollisella oppimisella ja tiedon jakamisella. Yhtena esimerkkind mainit-
takoon hankkeen jarjestamat viikoittaiset digiaamukahvit, jossa jaettiin digitaalisia vinkkeja
rennossa hengessa joko Teamsissa tai livena. Tapahtumat luotiin siten, etta tittelilla ei ollut
merkitysta, vaan tapahtumin pystyi osallistumaan seka opiskelijat ettd opettajat. Talla ta-
voin digikuilua uusien ja vanhojen tekijoiden valilla voidaan kaventaa, silla tulisi muistaa,
etta oppiminen ei rajoitu vain opiskeluun omina kouluaikoina, vaan oppiminen on elaman-
mittainen prosessi varsinkin digitaalisen tyovalineiden kanssa toimiville. Digikyvykkyydella
tarkoitetaan tassa kontekstissa sita, etta henkil6 hallitsee erilaiset digitaaliset tyovalineet
taman paivan vaatimusten mukaisesti ja etta henkild osaa kehittdad omaa digitaalista osaa-
mistaan eteenpain. Lopuksi kurssi siirretaan eteenpain vietavaksi SeAMKin opetuksen ke-
hittamispaallikoille, joka huolehtii kurssin viemisesta opiskelijoiden saataville, kun kurssi on
valmis ja tarkastettu opinto-ohjaajien, Digikyky-hankkeen jasenien ja muiden sidosryhmien
toimesta. Kurssin arvioinnissa kaytetaan hyddyksi SeAMKin opettajien kokemuksia taman
kaltaisen verkkokurssin luomiseen. Kurssi on jatkumoa SeAMKissa aiemmin toteutetulle
Digistarttipaketti-kurssille. Digistarttipaketti-kurssin tarkoitus on antaa hyva digistartti kai-

kille opiskelijoille SeAMKissa.

Digitaalisten tyovalineiden perusteet -verkkokurssin tavoitteena on tarjota opiskelijoille hyvat
lahtdkohdat hallita tiettyja Microsoft Office 365 -sovelluksia, (mydh. M365) jotka ovat laaja-
alaisesti kaytossa liiketoiminnallisessa tydymparistdssa. Sovellusten avulla tyén tuottavuus
kasvaa, tiedon jakaminen ja hallinta on helpompaa seka viestinta tehostuu. Lisaksi rutiinin-

omaisia tehtavia voidaan automatisoida.

Kurssin sisalté koostuu paaosin M365-sovelluksista, joita ovat:
— Outlook - Sahkdpostin ja kalenterin hallintaan

— OneNote - Muistiinpanojen hallintaan



11

— Teams - Yhteistyon tehostamiseen ja viestintaan

— Power Automate - Automaattisten prosessien luontiin
— OneDrive - Tiedostojen jakamiseen ja hallintaan

— SharePoint - Sivuston luomisen nakdkulmasta

— Forms - Kyselyiden luomiseen

Kurssilla on mukana myos Webropol-kyselytyokalu monimutkaisempien kyselyiden luomi-
seen. Webropol on SeAMKin opiskelijoiden kaytettavissa. Lisaksi kurssin sisaltéon kuuluu Di-
gitaalisten taitojen itsearviointitesti, joka pohjautuu kansalaisten digitaalisen osaamisen viite-
kehykseen (Digcomp). Digcomp on EU:n maarittelema digitaalisen osaamisen viitekehys.
Sen tarkoitus on maaritella, mita digitaalinen kompetenssi tarkoittaa kansalaisille (Redecker,
2017). Lopuksi kurssilla tarjotaan opiskelijoille palautteen antamisen mahdollisuus kurssin ra-

kenteesta.

Kurssilla ei tulla kasittelemaan yleisempia toimistosovelluksia kuten Word, Excel ja Power-
Point, silla ne kasitellaan erillisella SeAMKin pakollisella kurssilla. Kurssin sovellukset on poi-
mittu sen mukaan, mitka on nahty opiskelijoille eniten hyodyllisiksi ottaen myds huomioon,

etta kurssi on kahden opintopisteen kokonaisuus.

Kurssin rakenteen luomisessa hyddynsin omaa osaamistani. Olen opiskellut aiheesta Media-
maisterin materiaaleista (Mediamaisteri, i.a.-a), josta |0ytyy kattavat tiedot Moodle kurssin ra-
kentamiseen. Kurssin sisallon osalta kaytetaan sovellusten omia ohjeita. Taman lisaksi opis-
kelin eri sovelluksista muun muassa Eduhouse-verkkokoulutussivustolta, joka on SeAMKin

henkiloston kaytettavissa oleva koulutuspalvelu.

Kurssin sisaltda paatettaessa kaytetaan hyddyksi SeAMKin Digipedan ja Digikyky-hankkeen
jasenten asiantuntijuutta. Lisaksi konsultoidaan Seindjoen lukion digitaalisista tyovalineista
vastaavaa henkilda siita, mita sovelluksia lukiossa on kaytdssa ja miten sovellukset eroavat

Seinajoen ammattikorkeakoulun kaytossa olevista sovelluksista.

SeAMK:issa opiskelijoiden digitaaliset taidot ovat hyvalla tasolla, mutta digitaaliset vaatimukset
kasvavat jatkuvasti tydelamassa. Siksi on tarkeaa kehittaa ja yllapitaa digitaalisia taitoja saan-
nollisesti. Tama on yksi keskeisimmista lahtokohdista, minka vuoksi tama kurssi luotiin. Tama

opinnaytetyod toteutetaan hyddyntaen kehittamishankemenetelmaa.



Tassa opinnaytetyossa keskitytaan seuraaviin kehittamistavoitteisiin:

Verkkopedagogiikan toteutuminen Best Practicen mukaisesti.

Verkkokurssin rakenne ja sisallon luominen pedagogisten mallien mukaisesti.
Verkkokurssin saavutettavuus.

Asynkronisen verkkokurssin toteutustapa.

Opiskelijoiden motivointi verkkoymparistossa.

12
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2 VERKKOKURSSIN RAKENTEEN RAAMIT

Taman opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa keskitytaan tarkastelemaan, millainen
on hyvin suunniteltu asynkroninen verkkokurssi rakenteeltaan ja sisalloltaan erityisesti, kun

kyseessa on digitaalisiin tyovalineisiin keskittyva verkkokurssi. Tarkastelemme verkkopeda-
gogiikkaan vaikuttavia malleja ja muotoja seka opiskelijan motivaatiota verkkokurssia suorit-
taessa. Taman lisaksi tarkastelemme Moodlea oppimisymparistona ja kurssin saavutetta-

vuutta Moodle alustalla seka digitaalisten tyovalineiden merkitysta liilketoiminnassa.

Verkkopedagogiikalla tarkoitetaan verkon valityksella tapahtuvaa opetusta, joka on ylakasite
verkko-opetuksen eri muodoille. Naita muotoja ovat synkroninen, asynkroninen ja monimuo-
toinen verkkopedagogiikka (Buzzi, 2010, s. 20). Kurssin suunnittelun vaiheessa, tulisi pohtia,

mika naista olisi paras vaihtoehto kurssin toteuttamiseksi.

Verkkopedagogiikka ei ole kasitteena uusi. Phonexin yliopistossa tarjottiin taysin verkkoon
painottuvia kandidaatin ja maisterin opintoja jo vuonna 1989 (OnlineSchools.org, i.a.). Verk-
kopedagogiikka on kuitenkin ottanut naista ajoista isoja harppauksia tekniikan kehittyessa,
jonka lisaksi COVID-19-pandemia on rajahdysmaisesti myotavaikuttanut verkkokurssien
kayttdonotossa ja kehittdmisen kasvussa (Ahshan, 2021, s. 483). Seuraavat askeleet verkko-
pedagogiikan kehityksessa lienevat erilaisten immersiivisten teknologioiden (lisatyn todelli-
suuden) tuomat mahdollisuudet opetuksessa, joita jo joltain osin onkin hyddynnetty Dick
(2021). Esimerkiksi SeAMKissa on kaytossa 3D-laseja, joiden avulla voidaan hypata keskelle
hoitosalia ja tehda toimenpiteita potilaalle virtuaalisessa maailmassa. Mikali pelissa tehdaan
asioita vaarin, elintoiminnot muuttuvat pelissa negatiiviseen suuntaan ja painvastoin. Tama
on vain yksi esimerkki immersiivisten teknologien hyddyntamisessa; mahdollisuudet ovat ra-

jattomat ja teknologiat kehittyvat jatkuvasti.

2.1 Seinajoen ammattikorkeakoulun opetusmalli

SeAMK perustaa opetusmetodinsa sosiokonstruktivismin pohjalle. Sosiokonstruktivismilla tar-
koitetaan oppimisen olevan vuorovaikutteista muiden opiskelijoiden kanssa. Kiriittinen ajattelu
ja oman tiedon soveltaminen ovat keskiossa tassa opetusmallissa. Opettajan rooliksi ei jaa
vain tiedon antajan rooli, vaan opettaja myos kannustaa opiskelijoita oppimaan testaamalla ja
kokeilemalla uusia asioita. Lisaksi SeAMK pohjaa opetuksensa sosiokonstruktivistiseen kon-

nektivismiin (Seindjoen ammattikorkeakoulu, i.a.-b). Talla tarkoitetaan seuraavaa:
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Ryhma opiskelijoita on saanut opettajalta tehtavan X. Jokainen ryhman jasen etsii tehtavaan
tietoa lahteista kuten verkosta, kirjoita ja niin edelleen. Kun jokainen ryhman jasen on loyta-
nyt relevantit [ahteet verkosta tehtdvanannon suorittamiseksi, jokaisen ryhman jasenen tiedot
jasennetaan yhdeksi kokonaisuudeksi arvioiden ja rakentaen tietoa, joka vastaa annettuun
tehtavaan. Nain toimiessaan ryhman jasenet saavat rakennettua itse tiedon siita, miten he
nakevat asian ja lisaksi he saavat tiedon siita, miten muut henkilot nakevat asian. Naiden tie-

tojen pohjalta oppilaat voivat keskustella ja vaihtaa mielipiteitdan oppien tehokkaasti.

SeAMKIin tarkoitus ei siis ole vain opettaa opiskelijaa koulutusohjelman ajan, vaan kehittaa
opiskelijasta elinikdinen oppija. Opiskeluiden keskeinen tarkoitus ei ole vain lapaista kurs-
seja, vaan ymmartaa, miten tietoa omaksutaan ja miten tietoa sovelletaan eri tilanteissa. Nain
toimiessaan opinnot vastaavat tydelaman vaatimuksiin, silla harvemmin tydmarkkinoilta 10y-
tyy tyopaikkoja, jotka vastaavat taysin vastavalmistuneen opiskelijan osaamiseen, vaan opis-

kelijan tulee osata soveltaa omaa osaamistaan.

2.2 Best Practice

Best practice (paras kaytanto) tarkoittaa parhaaksi muodostunutta kaytantdéa. Monesti par-
haat kaytannot muodostuvat ajan saatossa kehityksen myota tai tehtyjen virheiden kautta.
Iteraatioiden eri vaiheet, eli kurssin jatkuva kehityskaari auttaa tuottamaan lopputulokseksi
parhaan kaytannon, kun puhutaan verkkokurssin luomisesta. Steele ym. (2019, s. 5-7) huo-
mauttavat, etta parhaaksi verkkopedagogiikan kaytannoksi ei ole muodostunut yhtenaista
teoriaa. Paasyyt yhtenaisen teorian muodostumattomuudelle lienee verkkopedagogiikan jat-
kuva murros ja laaja-alaisuus. Verkkokurssin ensimmainen iteraatio auttaa ymmartamaan,
mika kurssissa voisi olla paremmin, kun kurssi otetaan kayttoon opiskelijoiden keskuudessa.
Kurssien opintokokonaisuuksiin tulisi taman vuoksi aina sisallyttaa pakollinen osio palautteen
antamisesta, jotta opiskelija todella antaisi palautteen kurssista, mika on kultaakin arvok-
kaampaa informaatiota muille iteraatiokierroksille. Myds oppija pakotetaan nain ajattelemaan
kurssin sisaltdoa eri nakokulmasta, joka voi avata oppijalle uusia nakokulmia kurssin aihee-

seen.
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2.3 Dickin ja Careyn opetusmalli

Dickin ja Careyn opetusmalli (Instuctional Model) on yksi tunnetuimista opetusmalleista (ku-
vio 1). Vaikkakin malli on vanha, jo vuodelta 1978, on malli sailynyt ajassa, silla opetuksen
perusperiaatteet ovat muuttumattomia; se auttaa jasentamaan ja systematisoimaan tavan

opetuksen suunnittelussa (Dick & Carey, 1996, s. 73).

Suorita
opetuksalinan Lo Tarkista opatus
analyysi

Madrita
opetuksellisat
tawoittmet

Kmhits ja
Kahits ja valitss totmuts
opetusmatariaali formatiivinen

arviointi

Kirjoita Laadi Kmhita
suoritustavoittest § arvicintivalinast apetussuunnitalma

Kahita ja
totmuts
summakivinan
arvioint

Tuninista
lahtokason

kayttaytyminan

Kuvio 1. Dickin ja Careyn opetusmalli (soveltaen Dick, W., & Carey, L. 1996, s. 73).

Opetusmalli kattaa seuraavat seikat, joiden perusteella opetuksen rakenne tulisi luoda:

— Maarita opetukselliset tavoitteet: Ensiksi tulee maarittaa, mitka ovat kurssin tavoit-
teet.

— Suorita opetuksellinen analyysi: Mita opiskelijan tulee ymmartaa, jotta tavoitteet
saavutetaan.

— Tunnista lahtotason kayttaytyminen: Tunnistetaan opiskelijoiden laht6taso ja se
tarvitaanko edeltavia opintoja kurssin suorittamiseksi, vai onko kyseessa perusteet-
tason kurssi.

— Kirjoita suoritustavoitteet: Laaditaan tarkat tavoitteet siita, mita opiskelijan olete-
taan kurssin jalkeen hallitsevan ja kerrotaan tavoitteet myos opiskelijalle.

— Laadi arviointivalineet: Luodaan tentit ja muut vastaavat toiminnot, joilla voidaan

mitata opiskelijan suoriutumisen tasoa.
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— Kehita opetussuunnitelma: Luodaan rakenne millaisia tehtavia ja tehtdvamuotoja
kaytetaan. Suunnitellaan jarjestys, missa jarjestyksessa kurssilla olevat asiat kasitel-
laan.

— Valitaan opetusmateriaalin muoto: Valitaan opetusmateriaalin muoto; onko mate-
riaali kirjallisessa, video vai vuoropuheluformaatissa vai kenties kaikissa naissa.

— Kehita ja toteuta formatiivinen arviointi: Suoritetaan arviointia kurssin aikana esi-
merkiksi valitenttien muodossa.

— Tarkista opetus: Tarkastellaan esimerkiksi valitenttien tuloksia ja analysoidaan,
mitka asiat on omaksuttu ja mitka vaativat panostusta. Asynkronisessa verkkokurs-
sin seuraavassa iteraatiossa voidaan ottaa nama asiat huomioon.

— Kehita ja toteuta summatiivinen arviointi: Opetuksen kokonaisuuden arviointi

kurssin loputtua.

2.4 Bloomin taksonomia

Bloomin taksonomia on opetuksellinen malli vuodelta 1956 ja sen ensimmaisen version kehit-
tivat joukko amerikkalaisia koulupsykologeja Benjamin Bloomin johdolla. Malli on yleisessa
kaytdssa viela tana paivanakin ja luo perustan sille, miten opetuksen tulisi edeta ja miten
opiskelija kykenee oppimaan tehokkaasti ja oikein (Andreev, 2023). Oppimistyyleja eri henki-
I6illa on laajalti. Toiset oppivat kuuntelemalla, toiset visuaalisesti toiset taas keskustellen ja
niin edelleen. Bloomin taksonomia ei otakaan niinkaan kantaa eri oppimistyyleihin, vaan mal-
lin kayttamat termit ovat kattotermeja naille oppimistyyleille. Kurssin rakenteessa erilaiset op-
pijat tulisi ottaa huomioon monesta eri perspektiivista ja joskus olisikin hyva, etta oppija saisi
itse valita mieleisensa oppimistavan. Realistisesti ajatellen tama tarkoittaisi kuitenkin sita,
etta kaikkien oppimistyylien pitaisi olla keskenaan yhta haastavia, silla muutoin oppilas valit-

sisi useimmiten helpoimman tavan suorittaakseen kurssin.

Kuviossa 2 kasitellaan jarjestysta, missa opetuksen tulisi tapahtua; ilman, ettd muistaa on

haasteellisempi ymmartaa. liman, ettda ymmartaa, on haasteellisempi soveltaa ja niin edel-
leen. Opetuksen tulisi perustua tahan rakenteeseen, jotta oppilas olisi kykeneva oppimaan
kurssin aihealueet tehokkaasti. Mikali jokin naista vaiheista puuttuu, oppiminen muuttuu

haasteellisemmaksi, mutta on kuitenkin mahdollista.
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Analysoi

Sovella

Ymmarra

Muista

Kuvio 2. Oppimistavoitteiden tasot (soveltaen Andreev, 2023).

2.5 Verkkokurssien keskeiset muodot

Tassa osiossa tarkastellaan verkkokurssien eri muotoja ja muodon valintaan vaikuttavia teki-
joita. Asynkronista muoto on osion painopisteena, koska opinnaytetyota koskeva verkko-
kurssi on toteutettu kyseisella opetusmuodolla. Lyhyesti ilmaistuna asynkroninen tarkoittaa
itsenaista opiskelua ilman reaaliaikaista vuorovaikutusta, synkroninen perustuu reaaliaikai-
seen opetukseen ja monimuotoinen pedagogiikka on naiden kahden kombinaatio, jossa osa
kurssin suoritustavasta on reaaliaikaista ja osa oppimisesta tapahtuu itsenaisesti (Purdue

University Online Teaching Hub, i.a.).

Kotakorven (2021) mukaan Asynkronisen verkkokurssin toteuttamistavassa on monia hyvia
puolia seka opiskelijan ettd opettajan nakdkulmasta. Naita hyotyja ovat muun muassa aika-
taulujen joustavuus, jolloin opiskelijat voivat suorittaa kurssin omien aikataulujensa mukai-
sesti. Tama helpottaa opiskelijoiden omien aikataulujensa suunnittelemista. Kotakorpi toteaa
myo0s, etta koska kurssi suoritetaan verkossa, opiskelija voi suorittaa kurssin paikkariippumat-
tomasti. Taman lisaksi materiaali on aina saatavilla ja opiskelija voi tarkistaa asiat kurssipoh-

jalta, eika oppiminen nojaa pelkastaan luentojen muistiinpanojen varaan. Tietyn tyyppiset
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opiskelijat kokevat myos hyotya siina, etta opiskeluymparistd on rauhallinen. Hyoty on myos
se, etta verkkokurssilla voidaan kayttaa monenlaista erilaista sisaltoa, joka auttaa erilaisia op-
pijoita ymmartamaan kurssin keskeiset asiat. Kurssipohjalle voidaan luoda sisaltoa kirjalli-
sesti, videomuodossa tai interaktiivisessa muodossa. Moodlen kurssipohjalta 10ytyy lahes
100 erilaista aktiviteettia, joilla kurssia voidaan pelillistaa tai visualisoida ja opiskelijaa voi-
daan aktivoida. Naita ovat erilaiset ryhmakeskustelut, kaantokortit, tentit ja niin edelleen.
Verkkokurssi on lisaksi huoltovapaa siina mielessa, ettei opettajan tarvitse olla koko ajan
lasna, vaan hanen tehtavakseen jaa lahinna kurssin materiaalin ajan tasalla pitaminen, tehta-
vien tarkistaminen ja arvosanan antaminen kurssista, riippuen siita, kuinka paljon Moodlen

automatiikkaa on hyodynnetty.

Tulee kuitenkin huomioida, ettd asynkronisen verkkokurssin luominen ei ole mahdollinen kai-
kenlaisille kursseille, kuten kaytannonlaheisille kursseille. Asynkronisessa verkkokurssissa on
lisaksi haittapuolia, kuten se, etta opettajan tuen saaminen ei ole yhta helposti saatavilla. Li-
saksi opiskelijoiden keskuudessa voi ilmeta yksinaisyytta, silla vuorovaikutuksen toteuttami-
nen on verkkokursseilla suuri haaste. Myds motivaation puutetta voi ilmeta, koska opiskelija
ei saa tarpeeksi tukea ja vapaan aikataulutuksen vuoksi asiat saattavat jaada roikkumaan.
Oppijoita on monia erilaisia ja erityistarpeita ilmenee, joten ei voida yksiselitteisesti todeta,
etta verkkokurssi olisi paras mahdollinen vaihtoehto kaikenlaisille oppijoille, tarkeampaa olisi
pohtia, tulisiko saman kurssin opetusta jarjestaa monilla eri opetusmuodoilla. Tassa kysy-
myksessa vastaan tulee nopeasti resurssipula. Toisaalta monimuotoista verkkopedagogiikka
voitaisiin kayttaa ilman, etta resurssien kayttaminen valttamatta lisaantyisi liikaa. Tallaisia
kursseja SeAMK tarjoaakin. Monimuotoisen verkkopedagogiikan idea on se, etta se yhdistaa
asynkronisen ja synkronisen hyodyt jattaen pois haittapuolet. Esimerkiksi teoriaa voitaisiin
kayda yhdessa lapi opettajan ja muiden opiskelijoiden kanssa, mutta itse tehtavat kurssilla

suoritettaisiin itsenaisesti.

Kuviossa 3 esitetaan eri verkkopedagogiikan muotojen suhteet. Verkkopedagogiikan muoto
tulisi siis valita sen mukaan, mika on sopivinta kurssin aiheelle. Esimerkiksi jos kurssilla on
pelkastaan kaytanndnlaheista sisaltda, voitaisiin muodoista valita synkroninen vaihtoehto,
kun taas muuttumattomalle teoriapitoiselle kurssille voitaisiin helpommin valita asynkroninen
vaihtoehto. Valintaan vaikuttavat lisaksi muun muassa kohderyhma ja sen koko ja naiden tar-
peet seka kaytdssa olevat resurssit. Kaytannonlaheisemmin voitaisiin ajatella, etta
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esimerkiksi sovelluspitoiset kurssit toimisivat hyvin myos asynkronisesti, silla sovellusten kay-

ton oppii parhaiten itse testailemalla asioita.

Synkroninen Asynkroninen Monimuotoinen

* Vuorovaikutus oppilaiden ja « Ei aikasidonnaisuutta « Yhdistaa synkronisen ja
OFettaJ?_r_] keslke:rI] * Aika ja henkilostoresurssit asynkronisen edut
* Vahentaa yksinaisyyden tunnetta minimaaliset * Mahdollistaa laaja-alaisemmat

o S elatalS R mton opicinmm toass soee
* \Verkostoituminen - - — erilaisten oppijoiden tasa-arvon
o
i T aita
« Yksin jaamisen tunne e ,
* Aikaa vieva toteutus vaatien
rakenteen verkko-oppimisalustalle

* Aikasidonnaisuus
* Erityisherkat tai ujot henkil6t voivat

* Opiskelijan motivaatio

ot oL * Vastuu opiskelusta ja seké reaaliaikaisen
kokea epamiellyttavana aikatauluttamisesta laajemmin vuorovaikutuksen opettajan ja
opiskelijalla opiskelijoiden valilla

Kuvio 3. Verkkopedagogiikan eri muotojen hyodyt ja haittapuolet (soveltaen Lovell, 2023).

2.6 Opiskelijan motivointi verkkoymparistossa

Darby ja Lang (2019, s. 153) toteavat, ettd motivaation puute verkkokursseilla on yleisempaa
kuin perinteisilla kursseilla, silla verkkokursseja pidetaan tylsempina kuin perinteista ope-
tusta. Yksi syy tahan lienee vuorovaikutuksen puute. Toisaalta olisi hyva myos luopua kurs-
seista, joissa ei ole asetettu maaraaikoja, silla tama saattaa johtaa asioiden priorisointiin, jol-
loin kurssi jaa helposti suorittamatta. Nama asiat ovat keskeisia syita motivaation puuttee-
seen. Siksi on tarkeaa rakentaa kurssi siten, ettei kurssialustaa kayta pelkkana tietopankkina,
vaan hyodyntaa alustan tarjoamia mahdollisuuksia mahdollisimman kattavasti niilta osin kuin
se on mahdollista, jotta kurssit tukisivat vuorovaikutusta seka opiskelijoiden etta opettajien

valilla.

Kuosmasen (2019, s. 15) mukaan pelillistdminen auttaa motivoimaan opiskelijaa oppimisteh-
tavissa. Pelillistaminen on metodina yleisesti kaytossa opetusalalla ja sen nahdaan ottavan
jatkuvasti suurempaa roolia. Teknologian kehittyessa pelillistamista tulisikin kayttaa laaja-
alaisemmin hyddyntaen vaikkapa XR-teknologiaa (Extended Reality). Pelillisyydella tarkoite-
taan sita, etta peleista kaytetaan opetukseen soveltuvia elementteja. Pelillisyys nahtiin yh-
tenad keinona syventaa opiskelijoiden osaamista sekd muistin apuna (Kalmi ym., 2020). Pelil-
lisyys saattaa jopa koukuttaa opiskelijaa "pelaamaan”, mikali pelillistaminen on rakennettu
hyvin.
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Opiskelijan motivointiin liittyy myds se, etta kurssi on tarpeeksi haastava, mutta ei kuitenkaan
ylitsepaasemattoman haastava. Hallilan (2022) mukaan jos kurssi on luotu siten, etta sen
paasee lapi tutustumatta edes sisaltoon, ei se palvele oppimista toivotulla tavalla. Han toteaa
myads, etta verkosta |0ytyy varta vasten luotu sivusto, johon on koottu lista helpoista kurs-
seista. Verkkokurssi, joka paatyy kyseiselle listalle, ei palvele suurella todennakdisyydella ke-
tdan muuta kuin sen korkeakoulun toimintaa taloudellisesti, jossa kurssi on luotu. Siksi kurs-
sin tentin tai tenttien tulee pohjautua suhteellisen tiukasti kurssimateriaalin sisaltoon ja olla
sopivan haastavia. Tassa tulee ottaa huomioon myos se, etta kysymyspatteristo on riittavan
suuri, jotta samat kysymykset eivat toistu tenteissa jokaisella tentin uusimiskerralla. Tentin

uusimismahdollisuuksia opiskelijalle on tarjottava kaksi kappaletta.

Moodle-alusta mahdollistaa, etta opiskelijoilta voidaan kysya kurssin sisalla palautetta raken-
teesta. Palaute-aktiviteetin avulla, joka auttaa kurssin jatkojalostamisessa. Lisaksi se tuottaa

opiskelijalle motivaatiota jossain maarin, silla nain saadaan opiskelijaa osallistettua.

2.7 Moodle oppimisymparistona

Moodle on avoimen lahdekoodin ohjelmisto ja se on taysin ilmainen. Se on saatavilla eri kayt-
tojarjestelmille kuten Windowsille Linuxille ja Macille. Verkosta |0ytyvat tarkemmat ohjeet
Moodlen asennukseen (MoodleDocs, i.a.). Tassa opinnaytetydssa ei menna taman syvem-
malle itse Moodlen asennukseen, silla opinnaytetyo keskittyy yksittaisen kurssin sisallon luo-

miseen ja rakenteeseen valmiille Moodlen pohjalle, jota hallinnoi SeAMK.

Moodlen on luonut Martin Dougiamas. Han kaytti Moodlea luodessaan sosiaaliseen konstruk-
tionistiseen pedagogiikkaan pohjautuvaa menetelmaa, johon myoés SeAMK nojaa opetuk-

sensa.

Sosiaalinen konstruktiollinen pedagogiikka tarkoittaa, ettd oppimisalustalla on mahdollista:
— Rakentaa tietoja ja ymmarrysta oppijan omien kokemusten kautta.
— Jakaa tietoa muiden opiskelijoiden kanssa vuorovaikutteisesti.

— Tehda yhteisty6tda muiden opiskelijoiden kanssa (MoodleDocs, 2018).

Voidaan siis esittaa, ettd Moodle on luotu siten, etta oppimisalusta olisi mahdollisimman vuo-
rovaikutuskelpoinen, eika oppimisen ole tarkoitus olla passiivista, vaan pikemminkin aktii-

vista, jossa oppija luo omaa tietoa ja ymmarrysta yhdessa muiden oppijoiden kanssa. Tama
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ei kuitenkaan poista sita tosiasiaa, etta alustaa voidaan soveltaa monenlaiseen pedagogisiin
tarkoituksiin aina tietopankkimallista aktiivisempaan malliin tai naiden kombinaatioon. Mah-

dollisuudet ovat siis laajat ja kurssialustaa kehitetaan viela tanakin paivana jatkuvasti.

Verkkopedagogiikassa on tarkeaa huomioida erilaiset oppijat. Marstio (2021, s. 10) toteaa,
etta verkkopedagogiikka tarjoaa lukuisia erilaisia opetusmetodeja, joita voidaan kattavasti
hyddyntaa Moodle-alustalla, mutta monesti nahdaan, etta Moodle on vain opettajien materi-
aalivarasto, eika teknologian mahdollistavia asioita hyodynneta kattavasti, jolloin kurssin si-
salto ei ole paras mahdollinen oppimisen nakdokulmasta. Moodlessa on lahes 100 erilaista ak-
tiviteettimahdollisuutta, joilla oppimista voitaisiin tehostaa, mikali H5P-plugin (laajennus) on
kaytdssa alustalla, kuten SeAMKissa. H5P-laajennuksen avulla voidaan luoda aktiviteetteja,

kuten esimerkiksi kaantokortteja, sanaristikoita tai vaikkapa raahaa ja pudota -tehtavia.

Vaikka mahdollisuuksia alustalla on monia, ei se tarkoita sita, etta naita kaikkia mahdollisuuk-
sia tulisi pakonomaisesti hyodyntaa. Varsinkin asynkronisella verkkokurssilla on tarkeampaa
keskittya pitamaan rakenne ehjana ja kurssin sisalto sellaisena, etta se sitoo aihealueet toi-
siinsa. Tama onkin helppo toteuttaa kurssilla, joka kasittelee padosin M365-sovelluksia, silla
naita sovelluksia on monesti myds mahdollista yhteiskayttad. Esimerkkina mainittakoon, etta
Teamsista voi luoda Teams-kokouksen, joka sitten synkronoituu Outlookin kalenteriin. Nor-
man ym. (2016) toteavat, etta kurssia luodessa on tarkea palata jokaisen aktiviteetin kohdalla
keskeisempaan kysymykseen, eli siihen, mita haluaisit opiskelijan osaavan kurssin paatyttya.
Oppimistavoitteet tulee myos saattaa opiskelijoiden tietoon jo heti kurssin alkuvaiheessa,
jotta he pystyvat hahmottamaan paremmin, mitka ovat kurssin tavoitteet oppimisen kannalta.

Keskeista on myos kertoa, miten kurssi etenee ja mita vaaditaan tiettyyn arvosanaan.

2.8 Digitaalisen sisallon saavutettavuus

Saavutettavuuden yksi osa-alue on digitaalisen sisallén saavutettavuus. Saavutettavuus kat-
taa paljon muutakin esimerkiksi esteettoman paasyn tiloihin liikuntarajoitteista huolimatta.
Tassa luvussa keskitytdan kuitenkin tarkastelemaan pelkastaan digitaalisen sisallon saavu-
tettavuutta. SeAMK on julkinen toimija, on sen noudatettava saavutettavuusdirektiivia seka
digipalvelulakia ja WCAG:n (Web Content Accessiibility Guideleline) tason A ja AA ohjeis-
tusta (Seindjoen ammattikorkeakoulu, 2023). SeAMKin Intrassa on saatavilla kattava ohjeis-

tus siita, miten saavutettavuus tulee toteuttaa digitaalista sisaltoa luodessa kyseisessa
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organisaatiossa. Tama ohjeistus perustuu WCAG 2.2:n maaritelmiin (World Wide Web Con-
sortium, 2019). Saavutettavuudella tarkoitetaan digitaalisten palvelujen suunnittelussa, kehit-
tamisessa, yllapidossa ja paivittamisessa noudatettavia periaatteita ja tekniikoita (Laki digi-
taalisten palveluiden tarjoamisesta 306/2019, 1 luku 2 § 4 mom.). Korkeakoulun tehtava on
jarjestaa sellainen oppimisymparisto, joka vastaa tekniselta puoleltaan saavutettavuusvaati-
muksiin. Sisalldllinen saavutettavuus jaa tekijan harteille. Saavutettavuus tekee palveluista
helpommin lahestyttavampia kaikille kayttajille, rippumatta heidan mahdollisista rajoitteis-
taan. Voidaan siis todeta, etta saavutettava digitaalinen sisaltd ei palvele vain henkiloita, joilla
on rajoitteita, vaan saavutettavuus palvelee samalla kaikkia kayttajia, silla sisallosta tulee sa-

malla kaikille kayttajaryhmille kayttajaystavallisempi.

Keskeisia asioita saavutettavuuden takaamiseksi ovat sisallon ymmarrettavyys, jolla tarkoite-
taan sita, etta teksti on selkeaa ja teksti on jaoteltu siten, etta se on helppolukuista.
Moodlessa, tekstinmuokkausosiossa on mahdollisuus valita helppokayttdisyyden tarkistus -
tyokalu, joka tarkistaa tekstin saavutettavuusasioita, kuten otsikot ja etta taustavarin kontrasti

on tarpeeksi suuri. Kaytdssa on myos kappaletyylien tarkistus -tyokalu.

Tekstin muotoilun suhteen on hyva kayttaa vakiovaria, eli mustaa. Paaasia kirjaisintyylien va-
rien kaytossa on kuitenkin se, etta kontrasti on tarpeeksi suuri taustaa vasten. Varien kay-
tossa tulee lisaksi huomioida henkilot, joilla on rajoitteita, kuten punavihersokeutta. Teksti,
joka on alleviivattu, mielletaan monesti linkiksi, siksi tekstin alleviivausta ei tulisi kayttaa
muissa kohtaa tekstia. Jos jotain asiaa halutaan korostaa, kaytetaan tekstin lihavointia, mutta

tatakin harkiten, silla se saattaa aiheuttaa joillain opiskelijoilla haasteita lukemisessa.

Verkkokurssin ohjeistuksen koskien kurssin suorittamista tulee tulla selkeasti esille jo silmai-
lemalla. Varsinkin asynkronisella kurssilla on tarkeaa, etta opiskelijalle ei anneta mahdolli-
suutta eksya kurssilla, vaan kurssi etenee loogisesti ja yhteenkuuluvat tehtavaaktiviteetit ovat
vierekkain. Selkeytta lisaa myos osaamistavoitteet ja arviointikriteerit -osio, joka on kurssin
peruspilari ja sen tulee olla opiskelijoiden saatavilla kurssilla. Taman avulla opiskelijan on

helppo havaita, mita kurssin suorittaminen vaatii.

Linkkitekstien perassa on oltava maininta, mihin Iahteeseen linkit vievat jo sen vuoksi, etta
my0s Kuuntele-toiminto kykenee kuvaamaan nama tarkasti. Lisaksi linkkien perassa tulee lu-

kea, avautuuko sivu uuteen ikkunaan vai ei. Lahtokohtaisesti kaytetaan tyylia, etta linkki
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avautuu aina uuteen ikkunaan. Mikali linkki johtaa videoon, tulee videon pituus mainita linkin

perassa.

Jos kurssilla on kuvia, jotka kuvaavat sisaltoa, tulee naille maarittaa ns. ALT-teksti. ALT tulee
englannin kielen sanasta alternative, joka tarkoittaa vaihtoehtoista. Eli jos kuva ei syysta tai
toisesta nay kayttajalle, nakyviin ilmestyy vaihtoehtoinen tekstikuvaus kuvan sisallosta. Teks-
tin tulee olla mahdollisimman kuvaava kuvan sisallosta. Koristeelliset kuvat eivat tarvitse

ALT-tekstia, vaan ne merkitdan koristeelliseksi.

Eri aktiviteetteja voidaan kuvata myos kuvakkeiden avulla. Kuvakkeet antavat nopeasti infor-
matiivista tietoa siita, onko kyseessa palautuskansio, tehtava, ulkoinen verkkosivu tai muu
vastaava. SeAMKissa kuvakkeet ovat vakiotyyppisia ja nama ovat vakiintuneet kayttéon eri

kursseilla, joten naita ei ole syyta lahtea muuttamaan.

Toinen saavutettavuuden peruspilareista on monikanavaisuus. Tama tarkoittaa kaytannossa
sita, etta sisaltd on saatavilla monessa eri muodossa, eli teksti, video, kuva ja aanimuotoi-
sena. Videomuotoinen sisalto on syyta myos tekstittaa ja pitaa sisaltd selkeana. Leikkaami-
seen ja tekstittamiseen voidaan kayttaa esimerkiksi Screen pal -sovellusta tai Youtuben

omaa videoeditointi-tyokalua.

Jos kurssi sisaltaa Word-, PDF-, tai PowerPoint-tiedostoja, myos naista tulee tehda saavutet-
tavia. SeAMKissa on kaytdssa saavutettavat mallipohjat naiden kayttéon, Wordissa on help-
pokayttoisyyden tarkistustyokalu, jota on suotava kayttaa, minka lisaksi on hyva tarkistaa sil-
mamaaraisesti itse tiedostojen saavutettavuus esimerkiksi niiltd osin, ettd kuvissa on kuva-

seka vaihtoehtoiset tekstit ja etta otsikkotasoja on kaytetty oikein.

2.9 Digitaalisten tyovalineiden merkitys liiketoiminnassa

Jatkuvassa murroksessa olevat digitaaliset taidot ovat tarkeita taman paivan lilkketoiminnassa,
mutta monet tydntekijat eivat hallitse niita taysin tai eivat kayta niita kovin kattavasti. Tama
voi johtaa siihen, etta he eivat kykene toimimaan tyotehtavissa tarpeeksi tehokkaasti ja etta
he eivat pysty hyodyntamaan kaikkia digitaalisten tyovalineiden tarjoamia hyaotyja ja mahdolli-
suuksia. Merkityksellisia tulevaisuuden tyoelamataitoja ovat ongelmanratkaisutaitojen, itseoh-
jautuvuuden ja oppimiskyvyn lisaksi digitaaliset taidot jatkuvasti enenevissa maarin (Opetus-

hallitus, 2019, s. 5). Siksi on tarkeaa, etta juuri valmistuneet opiskelijat vievat yrityksiin uusia
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digitaalisia taitoja. Tama on yksi keino, milla yritykset pysyvat kilpailukykyisina alati muuttu-

vassa liikketoimintaymparistossa.

Capgeminin (2023) mukaan esimerkiksi M365-ohjelmistot ovat laaja-alaisesti kaytossa liike-
toiminnassa. M365-ohjelmistot lisaavat liiketoiminnassa tuottavuutta, yhteistyota seka luo-
vuutta. M365-ohjelmistot ovat SeAMKin opiskelijoiden kaytdssa ilmaiseksi ja niita kaytetaan
SeAMK:issa paljon. Muun muassa naiden syiden vuoksi osa M365-ohjelmistoista on valikoitu-
nut keskeisimpaan rooliin verkkokurssilla, jota tassa opinnaytetydssa kasitellaan. Nama
sovellukset ovat Microsoft Outlook, SharePoint, OneDrive, OneNote, Power Automate,
Teams ja Forms. Microsoftin sovellusten lisaksi kurssilla kasitellaan Webropol-kyselytyokalun

kayttoa.

Mika sitten on eri digitaalisten ratkaisujen rooli liketoimintaymparistossa, kun tarkastellaan
M356-sovelluksia seka Webropolia?

— Outlook — Tehostaa viestintaa, yhteistyota ja ajanhallintaa. Mahdollistaa kalenteri-
kutsujen lahettamisen tarkastellen toisen henkildn kalenteria, milloin hanelle mahdol-
lisesti sopisi parhaiten.

— SharePoint — Yhteisty0 alusta, joka antaa kuvaa myos yrityksen Intran hallinnasta.

— OneNote — Tehostaa tiedon ja tehtavien muistamista. Sovelluksessa voidaan myds
jakaa muistiinpanot toiselle henkildlle helposti.

— OneDrive — Tiedon jakamiseen ja tiedostojen yhteiskaytt6dn soveltuva tehokas pilvi-
palvelusovellus, joka sisaltaa myos tiedostoversiot, jolloin aiempi tiedostoversio on
palautettavissa versionhallinnasta.

— PowerAutomate — Mahdollistaa automatisaation, joka saastaa organisaation re-
surssit tarkeampiin tehtaviin, missa ihmisen tydpanosta ei voida korvata teknologi-
alla.

— Teams — Mahdollistaa tehokkaan tiimityoskentelyn ilman paikkasidonneisuutta.

— Forms ja Webropol — Tehostaa asiakassuhteiden hallintaa muun muassa asiakas-

tyytyvaisyyskyselyiden avulla.

Naiden pohjalta tyoskentely liiketoiminnallisessa ymparistossa kehittyy ja opiskelija saa hy-
van kuvan siitd, mita olisi hyva hallita, kun siirtyy opiskelusta tydelamaan. Tulee kuitenkin
muistaa, etta naiden lisaksi yrityksissa on kaytdssa monia muitakin digitaalisia ratkaisuja, ku-

ten ERP, (Enterprise Resource Planning) HRM, (Human Resource Management) ja CRM
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(Customer Relationship Manahement) muutamia mainitakseni. Toisaalta, kun opiskelija hallit-
see joitain digitaalisia ratkaisuja, on hanen helpompi soveltaa osaamistaan muihin digitaali-

siin ratkaisuihin.
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3 DIGITAALISTEN TYOVALINEIDEN VERKKOKURSSIN TOTEUTUS

Kun kurssia alettiin rakentamaan, paaasiallinen ajatus oli pohtia Digikyky-hankkeen tavoittei-
den mukaisesti, milla keinoin opiskelijoiden ja opettajien digikyvykkyytta voitaisiin kehittaa.
Oma paapainoni hankkeessa keskittyi opiskelijoiden digikyvykkyyden kehittdmiseen. Keinoja
hankkeen aikana olivat muun muassa eri tapahtumien jarjestaminen ja sita kautta vuorovai-
kutuksen lisaaminen. Tapahtumissa oli agendana opiskelijoille tuntemattomampaa teknolo-
giaa kuten 3D-laseja tai tapahtumissa ratkottiin eteen tulleita digitaalisia ongelmia. Tapahtu-

mat suunniteltiin ja toteutettiin paaasiassa kaikkien Digikyky-hankkeen jasenten kesken.

Oma painopisteeni oli viela syvallisemmin digitaalisten tyévalineiden perusteet-kurssin toteu-
tuksessa. Kurssia rakennettiin pala palalta eteenpain. Pidimme palavereja kurssin ymparilta
eri teemoilla, kuten Moodlen hallitsemisen, saavutettavuuden ja verkkopedagogiikan nakokul-
mista. Palavereihin osallistui paaasiassa henkiloita Digipeda ja Digikyky tiimeista, kokous-
timme myo6s SeAMKin opiskelijakunnan jasenten kanssa siita, mika olisi opiskelijoille mielui-
nen ja tarpeellinen kurssi. Taman lisaksi keskustelimme Seinajoen lukion jarjestelmavastaa-
van kanssa aiheesta, miten SeAMKin tyovalineet eroavat niista valineista, mita lukiossa on
kaytdssa saaden perspektiivia siihen, millainen kurssin sisalto toisi lisdarvoa SeAMKille seka
ennen kaikkea opiskelijoille. Keskustelut olivat suurin osatekija siihen, miten kurssin sisalto

lopulta muotoutui.

Kurssin sisaltdo keskittyy sovelluksiin, joita ovat Outlook, SharePoint, OneDrive, OneNote,
Forms, Power Automate, Teams ja Webropol. Kurssilla on itse tuotettua materiaalia kirjalli-
sessa ja videomuodossa ja se sisaltaa myos testin, jonka avulla opiskelijat voivat mitata
omaa digitaalista osaamistaan. Kurssi on toteutettu asynkronisesti ja se hyddyntaa Moodlen
automatiikkaa, joten opettajaa kurssilla tarvitaan vain vahan. Kurssin tavoitteena on tarjota
opiskelijoille kaytannonlaheista tietoa digitaalisista tyovalineista ja niiden kaytosta. Tassa osi-
ossa tarkastellaan kurssin sisaltda ja sen tarkeytta seka arvioidaan kurssin rakennetta ja to-

teutustapaa.

Taman opinnaytetyon aihe on verkkokurssin ensimmainen iteraatio. Peramaen (2022) mu-

kaan lteraatiolla tarkoitetaan tassa kontekstissa, etta kurssia tullaan paivittamaan saannolli-
sin valiajoin, kunnes haluttu lopputulos on paras mahdollinen Moodle-pohjaisen verkkokurs-
sin kehityksessa. Moodle-kurssi on suunniteltu alkupisteeksi jatkuvan kehityksen prosessille.

Kurssia tullaan kehittdmaan ja parantamaan edelleen opiskelijoilta tulleen palautteen seka



27

sovelluksiin tulleiden paivitysten perusteella. Iteratiivinen lahestymistapa mahdollistaa kurssin
sisallon jatkuvan paivittamisen, varmistaen nain, etta kurssi pysyy ajankohtaisena (Steele
ym., 2019). Tulevat kehityskierrokset hyodyntavat siis ensimmaista iteraatiota, joka tekee ke-

hityksesta muilla kierroksilla huomattavasti vahemman tyolaampia.

3.1 Verkkokurssin koostumus ja rakenne

Verkkokurssi koostuu pitkalti M365-ohjelmistoista. Kurssi on rakennettu siten, etta opiskelija
ei "eksy” kurssilla, vaan kurssilla voi edeta vain pakotetussa jarjestyksessa (kuvio 4). Tama
on erityisen tarkeaa, kun kyseessa on asynkroninen kurssi, jossa tuen ottamisen kynnys on

korkeampi kuin perinteisella synkronisella kurssilla.
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Kuvio 4. Kurssin rakenne ja etenemisjarjestys (Rajala, 2022, CC BY-NC-ND 4.0).

Kurssi aloitetaan siis digitaalisten taitojen itsearviointitestilla, jonka suorittamisen jalkeen
opiskelija voi edeta sovellusosioihin. Jokaisella sovelluksella on kurssilla oma osionsa ja ne
ovat rakenteeltaan samanlaisia. Kun ensimmainen sovellusosio on suoritettu, opiskelija voi
siirtya seuraavaan sovellusosioon ja niin edelleen, kunnes opiskelija saavuttaa kurssin viimei-
sen sovelluksen osion. Taman jalkeen kurssista on annettava viela pakollinen palaute. Pa-
laute koskee kurssin toteutusta rakenteen osalta, minka lisaksi kurssista annetaan viela va-
paaehtoinen palaute Peppi-jarjestelmassa, joka taas koskee sita, kokiko opiskelija kurssin
hyodylliseksi oppimisen kannalta. Peppi on opiskelijahallintajarjestelma, jossa opiskelija voi
muun muassa. valita, mille kursseille han haluaa osallistua. Pepista nakee lisaksi kurssiarvo-

sanat ja sen kautta opiskelija voi antaa anonyymia palautetta kurssista.
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Ennen kuin pureudumme syvemmalle itse kurssin sisaltoon, tarkastelemme taustaa mihin
pohjautuen kurssi on rakennettu. Ensimmaisena verkkokurssia suunnitellessa tulee ottaa
huomioon kohderyhma, eli kenelle ja minka tasoisille opiskelijoille kurssi on suunniteltu. Opis-
kelijoille tulee selkeasti ilmaista opintojakson kuvauksessa, onko kyseessa perusteet-tason
kurssi vai esimerkiksi jatkokurssi. Lisaksi kurssin sisalto ja tavoitteet tulisi ilmaista mahdolli-
simman tarkasti jo Peppi-jarjestelmassa. Verkkokurssia rakennettaessa opintojakson ra-
kenne ja tavoitteet (liite 1) ja kurssin sisaltdo elaa matkan varrella, mutta raamit opintojakson
kuvaukselle on hyva asettaa kurssin suunnittelun alkuvaiheessa. Lisaksi kurssin alussa on
kuvattu osaamistavoitteet ja arviointikriteerit (liite 2). Asynkronisella verkkokurssilla suoritus-
tapa on erityisen tarkeaa toteuttaa selkeasti siten, etta opiskelija ei "eksy” kurssilla. Kurssi on
rakennettu niin, etta opiskelija ei paase etenemaan kurssilla ennen kuin aiempi sovellus on
kayty lapi. Tama helpottaa myds opiskelijoita keskittymaan yhteen asiaan kerralla, kun tietoa

ei kaadeta saavista paahan kerralla.

Kurssin arvioitu ajankaytto on kuvattu prosenttimaarilla kurssilla. Koska kurssi on kahden
opintopisteen suuruinen kurssi, on sisaltod pyritty rakentamaan siten, etta kurssin suorituk-
seen kuluisi aikaa n. 50 tuntia, silla yksi opintopiste vastaa n. 27 tunnin opiskelua (Seinajoen
ammattikorkeakoulu, i.a. -c). Tulee kuitenkin huomioida opiskelutunteja laskiessa, etta opis-
kelijoiden suoritusnopeudet vaihtelevat suuresti, joten tarkkaa aikaa kurssin suorittamiseen

on haasteellista maarittaa.

Mikali opiskelija on epavarma omasta lahtétasostaan, on kurssilla hyva tarjota tyokaluja 1ah-
totason selvittamiseksi (Dick & Carey, 1996). Kurssin sisaan on lisatty digitaalisten taitojen
itsearviointitesti, joka mittaa opiskelijan lahtotasoa ja kertoo, millaisissa seikoissa on viela pa-
rannettavaa. Digitaalisten taitojen kysymykset suunniteltiin Digikyky-hankkeessa tiimin jasen-

ten kesken vastaamaan SeAMKin tarpeisiin.

Toteutuksen kannalta on tarkeaa, etta verkkokurssilla on erilaisia opetusmetodeja. Toiset op-
pivat parhaiten visuaalisesti, toiset auditiivisesti ja osa oppii kinesteettisesti (Western Gover-
nors University, 2022). Kinesteettisella oppijalla tarkoitetaan, etta oppija oppii parhaiten ko-
keilemalla, joka taman kurssin kontekstissa tarkoittaa sita, ettad oppija oppii kokeilemalla so-
vellusten toimintoja itse. Tahan kurssilla kannustetaankin ja se onkin hyva tapa oppia hallitse-

maan erilaisia sovelluksia. On siis tarkeaa tarjota erilaisille oppijoille erilaisia tapoja oppia.
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Digitaalisten tyovalineiden perusteet -verkkokurssilla materiaali on toteutettu myos videomuo-
toisena, jossa kaydaan lapi eri sovellusten keskeisimpia toimintoja. Videot ovat tekstitetty
saavutettavuuden takaamiseksi. Mainittakoon, etta videot toteutettiin nauhoittamalla Screen
Pal -sovelluksella (ent. Screen-Cast-O-Matic) ja videoiden jakamista varten kaytettiin You-
tube-palveua. Taman lisaksi tasmalleen sama materiaali on kurssilla kirjallisessa muodossa.
Lisaksi kurssilla on annettu verkkosivustoja, josta lisamateriaalia voi etsia opiskelijan nain ha-
lutessaan, mutta opiskelijoille on tuotu selkeasti esille, etta kurssin tenttimateriaalit perustuvat

kurssin materiaaleihin, eivatka ulkoisiin Iahteisiin, ettei kurssin sisaltd kasvaisi lilan suureksi.

3.2 Verkkokurssin visuaalisuus

Moodle tarjoaa erilaisia muotoiluja, joita voidaan verkkokurssilla kayttaa. Taman kurssin muo-
toiluksi valittiin Tiilet-formaatti, jonka avulla eri sovellusten osat voidaan helposti jakaa eri loh-
koihin. Lohkot ovat nimetty paasivulla (lite 3) sovellusten nimilla, minka lisaksi jokaisella loh-
kolla on kyseisen sovelluksen logo, mika helpottaa seuraamista mista mikakin materiaali 10y-
tyy. Lisaksi kurssille on mahdollista asettaa kuvakkeita linkkien eteen, joka helpottaa tietoa
siitd, minkalaiseen materiaaliin kyseinen linkki vie, ilman, etta linkkia tarvitsee erikseen au-
kaista. Kaikkien linkkien peraan, jotka vievat ulkoisiin lahteisiin on merkitty sivustokohtaisesti,
mille verkkosivustolle linkki vie, mita sivuston tieto koskee ja tieto siita, etta linkki aukeaa uu-
teen valilehteen. Kirjallisessa materiaalissa puhuttaessa sovelluksen painikkeista eli kaytan-
nossa siita, etta opiskelijan tulee valita sovelluksesta jokin toiminto, on nama korostettu ko-

rostetulla fontilla. Videoiden kohdalla on lisaksi ilmoitettu, kuinka pitka video on. Nain toi-

miessa kurssin linkit ovat mahdollisimman saavutettavia. Fonttina on pyritty kayttamaan hilli

tysti Arial fonttia, ilman, etta fonttia on alleviivattu tai sitd on korostettu tarpeettomasti.

Sovellusosiot ovat rakenteeltaan keskenaan samanlaisia (lite 4). Sovellusosioissa kaydaan
ensimmaisena lapi sovelluksen keskeiset termit H5P-lisdosan Kaantokortti-aktiviteetin
(Flashcards) avulla. H5P:n avulla Moodle kurssille voidaan rakentaa interaktiivista sisaltéa
(Mediamaisteri i.a.-b). Seuraavaksi opiskelijan tulee lisata keskustelualueelle vahintaan yksi
vinkki, huomio tai termi ko. sovelluksesta paastakseen eteenpain kurssialustalla. Taman jal-
keen on tenttimateriaalien vuoro. Opiskelijat saavat valita oman oppimistyylinsd mukaan tu-
tustuvatko he materiaaleihin joko videomuotoisena, vai kirjallisessa muodossa. Suositeltavaa
kuitenkin on, etta opiskelijat tutustuvat materiaaleihin molemmissa muodoissa, vaikka ne ka-

sittelevatkin samoja asioita. Nain toimiessaan opiskelija saa parhaimmat lahtokohdat
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oppimiseen ja tentin suorittamiseen, mika on jokaisen osion viimeinen aktiviteetti. Kurssin vii-
meisena tehtavana on antaa viela palautetta kurssin rakenteesta, jotta kurssia voidaan jatko-
jalostaa tehokkaasti eteenpain. Lisaksi kurssin paatyttya on mahdollista antaa kurssin sisal-

|6sta palautetta Peppi-jarjestelman kautta.

3.3 Digitaalisten taitojen itsearviointitesti

Digitaalisen taitojen itsearviointitestin (lite 5) on tarkoitus antaa opiskelijalle tavan mitata lah-

totasoaan. Testi mittaa opiskelijan lahtotasoa viidella eri mittarilla, joita ovat:

— Kommunikointi ja yhteistyo

— Tiedon hankinta ja hallitseminen

— Turvallisuus

— Digitaalinen sisalto ja sen luominen

— Ongelmanratkaisu

Testi on suunniteltu siten, etta tydelamalahtdisyyden lisaksi se vastaa SeAMKin tarpeisiin, eli
siis siihen, mitka ovat hyodyllisia asioita tietaa, kun opiskelee SeAMKissa. Pelkan osaamisen-
testaamisen lisaksi, testi antaa my0os vinkkeja erilaisista digitaalisista asioista, esimerkiksi siita,
ettd SeAMK tarjoaa opiskelijoille mahdollisuuden kayttad M-asemaa, joka on etatallennusrat-
kaisu tai siita, miten hakukonetta kaytetaan tehokkaasti. Testi on 10 % koko kurssin kokonai-

suudesta.

3.4 Microsoft Outlook

Sovellusten opettaminen on hyva aloittaa sovelluksen paanakymasta ja teoriaosuudesta so-
velluksesta, eli siitd, mita sovelluksella voi tehda ja mitka ovat hyvat kayttaytymismallit sovel-
lusta kaytettaessa. Esimerkiksi Outlookin ohjeessa on kasitelty, mista hyvan sahkdpostivies-
tin rakenne koostuu ja miten sahkdpostiviesteja lahetaan oikeaoppisesti. Ohjeessa kaydaan
lapi, kuinka rakentaa ammattimainen lopputervehdys sahkopostiin allekirjoitustoiminnon

avulla. Allekirjoituksessa voi olla henkildn kuva, henkildtiedot ja linkki vaikkapa LinkedIn pro-

fiiliin.



31

Lisaksi ohjeessa kaydaan yleisella tasolla lapi Outlookin eri vastausvaihtoehdot ja viestien
lahettaminen. SeAMKissa, kuten monissa yrityksissa, on kaytdssa postituslistat. Postituslisto-
jen kaytossa on oltava tarkkana, ettei viesti lahde koko organisaatiolle, varsinkin, jos sahko-
postiviesteissa kasitellaan henkildtietoja. Henkilotiedot tulee myos salata, mikali niita on yli-
paatansa pakollista lIahettaa sahkopostitse. Myos tama asia on otettu huomioon kurssilla. Li-
saksi ohjeessa on kasitelty, miten maarittaa saapuvat tietyntyyppiset viestit eri kansioihin,
joka helpottaa tyoskentelya erityisesti tydelamassa, jossa viesteja saattaa tulla jopa satoja
paivassa. Ohjeessa otetaan lisaksi kantaa tietoturva-asioihin ja poissaoloviestin maarittami-

seen.

Ohjeessa kaydaan myos lapi kalenterin hallintaa ja kokousten lisdamista toisten henkildiden
valilla ja tarkastellaan Teamsin ja Outlookin valista kalenteria, joka synkronoituu reaaliajassa.
Ts. Jos kokouskutsun lahettda Outlookissa, nakyy se myos Teams-sovelluksen kalenterissa.

Sovelluksen materiaalin koko on 15 % koko kurssin materiaalista.

3.5 Microsoft SharePoint

SharePoint on laajasti kdytdssa monissa organisaatioissa ja tdman osion on tarkoitus antaa
opiskelijoille perustason ymmarrys sovelluksesta. Mainittakoon, etta esimerkiksi SeAMKin

Intra on rakennettu hydédyntden SharePointia. SharePoint-osiossa kasitellaan, miten Share-

Point-alusta otetaan kayttéon SeAMKin tunnuksilla. Materiaalissa kaydaan lapi, miten sovel
luksen avulla luodaan uutisia verkkosivustolle ja miten eri verkkosivuston elementteja voi-

daan kayttaa. Kurssilla tarkastellaan kayttdoikeuksien maarittamista sivustolle, joita ovat ja-
sen, (muokkausoikeus) vierailija (lukuoikeus) ja ulkopuolinen (ei paasya). Kurssilla kaydaan
lapi rynmasivuston luonti, joka on opiskelijoille tai tyontekijoille yksi hyva tapa suorittaa var-
sinkin laajempia ryhmatyokokonaisuuksia. SharePointin sivustolla voidaan hallita tiedostoja
pitkalti samaan tapaan kuin OneDrivessa, joka mydskin kasitellaan talla kurssilla. Itseluodun
materiaalin liséksi osiosta on I0ydettavissa materiaalia saavutettavuudesta, joka on keskei-

sessa roolissa taman paivan verkkosivustoja luodessa. Sovelluksen materiaalin koko on 10

% koko kurssin materiaalista.
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3.6 Microsoft OneDrive

Microsoft OneDrive on pilvipalvelusovellus, joka on kaytossa SeAMKissa. Osiossa kaydaan
lapi tiedostopolun ymmartamista, tiedostojen tallentamista ja jakamista OneDrivessa seka
kuinka tiedostoja voidaan suodattaa tehokkaasti palvelussa. Kun tiedostoja on paljon esimer-
kiksi yrityksen sisaisessa organisaatiossa, on erityisen tarkeaa hallita tiedostojen suodattamis-
toiminnot, koska muuten aikaa oikeiden tiedostojen etsimiseen voi kulua suuria maaria. Lisaksi
kurssilla kdydaan lapi kayttdoikeuden maarittdaminen tiedostoille, joka on tarkeaa tietoturvalli-

sesta nakokulmasta. Sovelluksen materiaalin koko on 10 % koko kurssin materiaalista.

3.7 Microsoft OneNote

Microsoft OneNote on tehokas muistiinpanosovellus. Sovellus voidaan ajatella ikaan kuin Kir-
jana tai opinnaytetydna, joka kattaa eri otsikkotasot, joiden avulla sovelluksessa voidaan ja-
kaa muistiinpanot vaikkapa kursseittain eri otsikoiden alle. Tassa osiossa kurssilla kasitellaan
muistikirjan luomista ja sen toimintojen kayttoa, kuten muistiinpanojen tekemista kuvien, aa-
nen videon tai tekstin muodossa. Lisaksi kurssilla kasitellaan toimintoja, kuten interaktiivista
tehtavat-painiketta, jonka avulla voidaan luoda erilaisia tehtavalistoja ja merkita tehtavat sit-
ten tehdyksi. Tehtava-toiminto voidaan myos integroida Outlookin tehtavat-osion kanssa.
Myos tama toiminto kaydaan Iapi kurssilla. Toiminnot tehostavat oppimista ja muistamista
niin tyd, opiskelu kuin arkielamassakin. Sovelluksen materiaalin koko on 10 % koko kurssin

materiaalista.

3.8 Microsoft Power Automate

Microsoft Power Automate on hyddyllinen tydkalu, kun halutaan luoda automaattisia tyénkul-
kuja rutiininomaisille tehtaville. Tassa osiossa kurssilla kaydaan lapi yksinkertainen esimerkki
tyonkulusta, naytetaan, mista valmiita tyonkulkuja voidaan etsia, ja esitelladn muun muassa
OCR-tyokalu (Optical Charter Recognition). OCR-tyOkalun avulla, teksti voidaan irrottaa ku-
vista, jolloin sita ei tarvitse kirjoittaa kasin (Adobe Acrobat, i.a.). Nykyaikaisessa, paikoin hek-
tisessa tyoymparistdossa on hyva osata kayttaa tekoalya tai automatisoida ainakin niita kaik-
kein yksinkertaisempia tehtavia, jotta resurssit ovat kaytettavissa niihin tehtaviin, joita ei ko-

neella voida viela korvata. Sovelluksen materiaalin koko on 5 % koko kurssin materiaalista.
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3.9 Microsoft Teams

Microsoft Teams on viestinta- ja yhteistyOalusta ja se on tarkea sovellus reaaliaikaisen tie-
donkulun kannalta. Tassa osissa kurssilla kaydaan lapi Teamsin keskeisimmat toiminnot, ku-
ten Toiminta-, Keskustelu-, Tiimit-, Tehtavat-, Kalenteri-, Puhelut- ja Tiedostot-painikkeet. Li-
saksi osiossa kaydaan lapi kokouksen aloittaminen ja sellaisen luominen kalenteriin oikeaop-
pisesti. Kuten suurin osa M365-sovelluksista, myds Teams on integroitu osaksi muita sovel-
luksia. Naiden yhteiskayttoa tarkastellaan myos tassa osiossa. Tallaisia sovelluksia ovat
muun muassa Forms, Outlook, OneNote ja OneDrive. Esimerkiksi Teamisissa voidaan hyo-
dyntaa Formsin tyOkalua sisaisesti, jonka avulla kokouksissa voidaan jarjestaa reaaliaikaisia
kyselyitd kokouksen osallistujien kesken. Sovelluksen materiaalin koko on 25 % koko kurssin

materiaalista.

3.10 Microsoft Forms ja Webropol

Microsoft Forms on hyodyllinen tydkalu yksinkertaisen kyselyiden tekemiseen. Kuitenkin on
huomioitavaa, etta Webropol on huomattavasti monipuolisempi tyokalu kuin Forms. Molem-
mille on paikkansa; jos kyselyyn halutaan monimuotoisempia kysymysvaihtoehtoja ja kysely-
rakenteita, valinta on ehdottomasti Webropol, joka on ilmainen SeAMKin opiskelijoille. Form-
sin osalta tassa osiossa kaydaan lapi eri kyselyn rakennevaihtoehdot, kuten kyselyn kulku ja
eri kysymystyypit seka kyselyn lahetys ja vastausten kasittely. Kysely voidaan luoda myos

yhteisty0ssa reaaliajassa, mika helpottaa rynmatydskentelya.

Webropol on verkkopohjainen kyselytyokalu, jonka avulla voidaan siis luoda monimuotoisia
kyselyita. Webropol ei ole Microsoftin tuottama palvelu. Kurssin materiaalissa kaydaan lapi
kysymystyypit. Tallaisia kysymystyyppeja ovat muun muassa monivalinta-, pudotusvalikko,
yhteystietolomake tai NPS (Net Promote Score) Kysymystyypit. Lisaksi Webropolilla voidaan
luoda erilaisia hyppyja, eli ohjata vastausten perusteella vastaaja seuraavaksi tiettyyn kysy-
mykseen, mika on sidoksissa edellisen kysymyksen vaihtoehtoon. Eri kyselytydkalut ovat
keskeisessa roolissa muun muassa eri markkinointitutkimuksia tehtdessa. Sovelluksen mate-

riaalin koko on 10 % Webropolin osalta ja 5 % Formsin osalta koko kurssin materiaalista.



34

3.11 Tentti

Jokaisen sovelluksen materiaaliin tutustumisen jalkeen on vuorossa tentti, jonka jalkeen opis-
kelija paasee etenemaan seuraavaan sovellukseen. Tentit ovat suunniteltu siten, etta kysy-
mykset perustuvat tenttimateriaalin sisaltoon. Tama on tarkea tuoda ilmi myos opiskelijoille,
jotta he ymmartavat, mita tentin Iapaiseminen vaatii. Kysymyspankeissa on kysymyksia riitta-
vasti ottaen huomioon, etta opiskelijan on mahdollista uusia tentti kaksi kertaa. Kysymykset
ovat tyyliltdan monivalintatentteja, ja jos kysymykset toistuisivat samanlaisina, olisi kurssi
helppo suorittaa ilman materiaaliin tutustumista nain halutessaan, joka ei palvele opiskelijaa.
Lisaksi tenttikysymyksissa on aktiivisena Sekoita-toiminto, joka sekoittaa seka vaihtoehdot
kysymyksille etta kysymysten jarjestyksen. Tenteissa on 12 kysymysta ja tenttien arvosanat
ovat rakennettu siten, etta kuudella pisteella opiskelija saavuttaa arvosanan yksi ja 11,5 pis-

teelld opiskelija saavuttaa arvosanan viisi.
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4 VERKKOKURSSIN YHTEENVETO

Kurssimateriaalia ja sisaltoa tarkasteltaessa voidaan todeta, etta materiaali antaa hyvat lahto-
kohdat eri sovellusten syvaoppimiseen. Materiaali on luotu saavutettavassa muodossa, seka
kirjallisesti, visuaalisesti etta auditiivisesti kinesteettiset seka opiskelijoiden rajoitteet huomi-

oon ottaen. Tulee kuitenkin huomioida, etta digitaalisiin ratkaisuihin keskittyvien kurssien ma-
teriaali saattaa vanheta hyvinkin nopeasti. Siksi on ensiarvoisen tarkeaa paivittda kurssin ma-

teriaalia saannallisin valiajoin ja kehittda kurssia seuraavissa iteraatioissa.

Koska kurssi on asynkroninen verkkokurssi, se lisaa tarvetta opiskelijoiden itseohjautuvuu-
delle. Kurssi on luotu siten, etta opiskelija voisi suorittaa sen mahdollisimman joustavasti.
Kurssilla ei ole maaritelty aikamaareita, mika on myods omiaan lisddmaan opiskelijan vapauk-
sia. Kaantopuolena kuitenkin todettakoon, etta kurssi saattaa olla tietyntyyppisille opiskeli-

joilla epamaotivoiva, silla tietyntyyppiset opiskelijat hyotyvat aikataulutuksesta.

Kurssin kirjallinen materiaali on koottu siten, etta se etenee loogisessa jarjestyksessa perus-
asioista aina hieman syvallisempiin asioihin. Vaikka kyseessa on kirjallinen materiaali, mate-
riaaleissa voisi kuitenkin olla enemman havainnollistavia kuvia. Tulee kuitenkin huomioida,
ettd sama materiaali on saatavilla kurssilla my0s tekstitetyssa videomuodossa. Videot on lei-
kattu siten, etta jaljelle on jatetty vain keskeinen sisalto. Videot on pyritty pitamaan lyhyina,
jotta opiskelijoiden mielenkiinto pysyy ylla. Videoissa olisi voitu kayttda enemman element-

teja, kuten nuolielementteja korostamaan tarkeita asioita.

Tarkein huomio perusteet-kurssilla on tuoda opiskelijoille esiin tiettya kurssin sovellusta tar-
kasteltaessa, mika on sovelluksen paatehtava ja mitka ovat sovelluksen keskeisimpia ter-
meja. Esimerkiksi mita tarkoitetaan, kun Teams-sovelluksessa puhutaan kanavasta ja mita
tarkoitetaan, kun puhutaan tiimista. Nama asiat tuotiin kurssilla esiin jokaisessa sovellus-
osiossa kaantokorttien avulla. Lisaksi opiskelijoita pyydettiin joka osiossa selittamaan yksi so-
velluksen termi muille opiskelijoille keskustelutoimintoa hyodyntaen. Interaktiivisia aktiviteet-
teja kurssilla olisi voinut hyddyntaa laaja-alaisemmin. Toisaalta kurssin rakenne haluttiin pitaa

mahdollisimman kayttajaystavallisena.

Kurssin anti on rajallinen, silla kaikkia sovelluksia ei voida mahduttaa yhdelle kurssille. Yksi

mahdollisuus olisi ollut, etta kurssikokonaisuuteen olisi valittu vahemman sovelluksia, mutta
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toisaalta kurssin avulla haluttiin luoda kattava yleiskuva digitaalisista tyovalineista ja naiden

mahdollisuuksista.

Kurssilla on pyritty hyddyntamaan opetusmalleja kuten Bloomin taksonomiaa seka Dickin ja
Careyn mallia. Dickin ja Careyn mallin ottaessa enemman kantaa kurssin rakenteeseen, kun
taas Bloomin mallin ottaen enemman kantaa siihen, missa jarjestyksessa oppimisprosessi
etenee. Bloomin mallin mukaisesti luomisen vaihe ei toteudu parhaalla mahdollisella tavalla.
Tahan olisi voitu kurssille luoda jokaisesta sovelluksesta palautettava tehtava. Tama olisi kui-
tenkin lisannyt opettajien tyotaakkaa tarkistusten osalta, joka haluttiin pitda minimina tata
kurssia luodessa. Bloomin taksonomian kannalta kurssilta 10ytyy olennaisimmat asiat. Mika

kuitenkin kurssilla jaa vahemmalle huomiolle, on kurssin kehittaminen kurssin aikana.

Kaiken kaikkiaan kurssin rakenne ja sille asetetut tavoitteet onnistuivat kohtuullisen hyvin.
Kurssi palvelee loppukayttdjaa antaen hanelle vapautta ja joustavuutta. Kurssi antaa opiskeli-
jalle hyvan pohjan kehittaa omaa osaamistaan kohti sovellusten syvaoppimista ja alati digi-

taalisempaa maailmaa.

Kurssia on tarkoitus kehittaa aina opiskelijoiden palautteen ja sovellusten paivitysten myéta.
Kurssin rajoitteina voidaan pitaa opintopistemaaraa, joka kurssilla on vain kaksi opintopis-
tetta, joten kurssin sisallon tiivistaminen loi omat haasteet kurssilla. Lisaksi kurssi olisi voitu
luoda myds englanniksi, mutta tama jai mahdollisesti kurssin seuraavaan iteraatioon. Todet-
takoon, etta perusteet-kurssin jatkoksi olisi hyva luoda jatkokurssi tai kursseja, jotta opiskeli-

jat voisivat halutessaan syventaa osaamistaan entisestaan.

Haluan kiittda Hankkeen rahoittajaa, Euroopan sosiaalirahastoa taman opinnaytetyon mah-
dollistamisesta. Erityiskiitokset menevat Digikyky-hankkeen muille jasenille, Sini Karjalaiselle,
Teemu Virtaselle ja Essi haudalle, tuesta ja kannustuksessa projektin toteuttamisessa seka
Digipedan jasenelle Matti Makelalle loistavista huomioista kurssin toteutuksesta. Kiitokset
seka SeAMKIin sisaisille, etta ulkoisille sidosryhmille ja opinnaytetydn ohjaajalle Raija Kan-
gassalolle. Haluan myos osoittaa suuret kiitokset ystaville ja lahipiirille, jotka ovat valaneet

uskoa matkan varrella.
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Liite 1. Kurssin rakenne ja tavoitteet

Tama kurssi keskittyy muutamaan keskeiseen sovellukseen, jotka ovat laajasti kaytdssa seka
SeAMKissa etta tydelamassa. Kurssin tarkoitus on antaa hyvat lahtékohdat kayttavat moni-
puolisesti naita sovelluksia. Alla on lueteltuna kurssin sisaltd. Prosenttiluku kuvastaa sita,
kuinka paljon osiossa on materiaalia kurssin kokonaismaarasta.

Digitaalisten taitojen itsearviointitesti 5 %
Microsoft Outlook 15 %

Microsoft SharePoint 10 %

Microsoft OneDrive 10 %

Microsoft OneNote 10 %

Microsoft Forms 5 %

Webropol 10 %

Microsoft Power Automate 5 %

Microsoft Teams 25 %

Kurssipalaute 5 %
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Kurssin rakenne

Kurssi suoritetaan taysin itsenaisesti ja sen voi suorittaa omassa tahdissa. Kurssi on kahden
opintopisteen suuruinen kokonaisuus.

Kurssin rakenne ja suoritusjarjestys kuvana:

Tentti
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s > @
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§ Materiaalit Materiaalit Materiaalit Materiaalit Materiaalit Materiaalit Termit Materiaalit

% Temtti Tentti Tentti Tentti Tentti Tentti Materiaalit Tentti

-

(=]

Kurssi alkaa Digitaalisten taitojen itsearviointitestista. Testi mittaa digitaalista osaamistasi ja
kertoo milla osa-alueilla sinulla on viela kehitettavaa. Testin otsikkotasot ovat turvallisuus, si-
salldntuotanto, vuorovaikutus & yhteistyd, informaatio & tiedonhakutaidot ja ongelmanratkai-
sutaidot. Testi pohjautuu kansalaisten digitaalisen osaamisen viitekehykseen (DigComp).
Testia ei arvioida, vaan sen on tarkoitus antaa palautetta, jonka pohjalta voit kehittdaa omaa
osaamistasi. Kun olet suorittanut taman osion ja palauttanut nayttokuvan tuloksestasi, voit

edeta osioon Outlook.

Kurssi suoritetaan jarjestyksessa. Seuraava tehtava aukeaa, kun aiempi tehtava on suoritettu
hyvaksytysti. Jotta paaset seuraavaan tehtavaan tentin jalkeen, tulee sinun saada tentista va-

hintdan arvosana yksi.
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Jokaisella sovelluksella on oma osionsa kurssilla ja ne ovat rakenteeltaan samanlai-

sia. Jokaisessa osiossa on:

Kyseista sovellusta koskeva keskustelupalsta, jossa voi keskustella toisien opiskelijoiden

kanssa.

Termistd kaantokorttien muodossa, jotka auttavat ymmartamaan sovelluksien keskeisimpia

kasitteita.

Keskustelualue, jossa jokaisen opiskelijan tulee aloittaa vahintaan yksi keskustelu ja kertoa

jokin oma huomio tai vinkki kyseisesta sovelluksesta.

Tenttimateriaali tekstimuodossa.

Tenttimateriaali videomuodossa

Kyseista sovellusta koskeva monivalintatentti.

Tentti

Tentissa menestyy parhaiten kaymalla 1api seka videot etta tenttimateriaalit tekstimuodossa.

Nama Ioytyvat jokaisesta osiosta Tenttimateriaalit-kansion alta. Tutustu naihin huolellisesti.

Tentti arvioidaan asteikolla 0-5. Arvosanan saat tietoosi heti tentin paatyttya.

Tenteissa on 12 monivalintakysymysta ja aikaraja tenteissa on 10 minuuttia. Pois lukien Po-

werAutomate tentti, jossa kysymyksia on 6 ja aikaraja on 5 minuuttia.

Voit yrittaa jokaista tenttia kolme kertaa ja korkein arvosana jaa voimaan.
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Jotta voit suorittaa tentin uudelleen, sinun taytyy odottaa 24 tuntia.

Kurssin arvosana maaraytyy tenttien keskiarvon perusteella, eika arvosanaan vaikuta muut

kurssin tehtavat.

Osioissa on lisamateriaaleja, joista ei ole kysymyksia tentissa. Tentti pohjautuu tenttimateri-

aaleihin.

Palaute

Kurssin lopussa on kurssipalaute koskien kurssin teknista toteutusta. Palaute on anonyymi ja
osa kurssin sisaltoa. Palautteen antaminen on tarkeaa, jotta kurssia voidaan jatkojalostaa

eteenpain. Jo pienetkin huomiot ovat tarkeita.

Muuta huomioitavaa

Jos sinulla on oikeus saada lisdaikaa tentteihin (Lukih&airio tai muu hyvaksyttava
syy.) ota yhteytta kurssin hallinnoijaan.

Mikali kurssin aikana heraa kysymyksia voit kysya apua toisilta opiskelijoilta jokaisen osion

kysymykset ja vinkit -osiossa, tai ottaa yhteytta kurssin yllapitajaan:

Henkilo x

sahkoposti@seamk.fi

Kurssin materiaaleissa oletetaan oletusarvoisesti, etta opiskelijalla on asennet-

tuna M365-ohjelmistopaketti. (Avautuu uuteen ikkunaan Jelpparin verkkosivus-

tolle.)

Kurssin materiaalit on luotu Windows-kayttojarjestelmalle ja ne saattavat poiketa muista kayt-

tojarjestelmista joiltain osin.


mailto:sähköposti@seamk.fi
https://jelppari.epedu.fi/ohjeet/office-paketin-asennus-omalle-tietokoneellesi-microsoft-365/
https://jelppari.epedu.fi/ohjeet/office-paketin-asennus-omalle-tietokoneellesi-microsoft-365/
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Parhaimman hyodyn saat kurssista kokeilemalla sovelluksien toimintoja samalla kun tutustut
materiaaliin. Huomaa, etta tapoja toteuttaa asioita sovelluksissa on monia, eika yhta "oikeaa"

tapaa ole. Paaasia on, etta lopputulos on sama.

Onnea matkaan!

Tama kurssi on toteutettu ESR-rahoitteisessa Digikyky-hankkeessa Seindjoen Ammattikor-

keakoulussa.
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Liite 2. Kurssin osaamistavoitteet ja arviointikriteerit

Osaamistavoitteet

o Opiskelija tunnistaa omat kehittamisen kohteet digitaalisessa ymparistdssa.

o Opiskelija hallitsee digitaalisen viestinnan tyokaluja.

« Opiskelijalla on kasitys organisaation Intran hallinnasta.

o Opiskelija hallitsee keskeisimmat kysely- ja analyysitydkalut.

o Opiskelija tiedostaa automatisoinnin tuomat mahdollisuudet rutiininomaisten tyo-
tehtavien suorittamiseen.

o Opiskelija osaa yhteiskayttaa sovelluksia henkildiden seka sovellusten valilla.

Arviointikriteerit
Tyydyttava (1-2)

Opiskelija tunnistaa digitaalisten tyovalineiden hyddyt ja niiden kayttdmahdollisuudet.
Opiskelija hallitsee digitaalisten tydvalineiden peruskayton.

Hyva (3-4)

Opiskelija hallitsee digitaalisten tyovalineiden kayton hyvin. Opiskelija osaa kayttaa digi-
taalisia tyovalineita kattavasti erilaisissa kayttdtilanteissa.

Kiitettava (5)

Opiskelija ymmartaa digitaalisten tyovalineiden toimintaperiaatteet kattavasti ja osaa so-
veltaa osaamistaan uusissa kayttotilanteissa. Opiskelija osaa kayttaa digitaalisia tyovali-
neita itsenaisesti ja monipuolisesti
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Liite 3. Paasivunakyma

Eiirssi ALEukiel Crialisiugm Apviceinil Rapoitit Lisda ™

Tervetuloa suorittamaan kurssia Digid AMK-opintoihin!

Alvan abuksi siren wiee terusiua Opintojekson sucrittaminen sekd Ossemismaveitest ja arviaimikriteeris -osioikin. Kunr slet tusustunut miihkin, voit aloistaa
kurssin suorittamisen Digitaalisten taitojen itsearvioint vestilld, jenica iaydit alapealeta,

Dpintojakion SuedilLlaminen
Osaamislamgillee] ja araoinideitesi
Digiaalisten Latojen dsearaomtilesti

o Fahiy Falswis
Dighaalisten latojen dseardontitesin lwloksen palaulusiiamio

f 8 & B W

Dpiskelipoden yleinen keskuiislupakia

{
Sahkopostisovellus .
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Liite 4. Kurssin sovellusosionakyma

Sihkdpostisovellus

Outlook - Séhkdpostisovellus S %

Téss4 osiossa ksitellaan Microsoft Outookin tydpéytasovellusta,

Vait halutessasi tutustua Qutlookin viralliseen kdyttooppaaseen. (Avautuu uuteen ikkunaan Microsoftin verkkosivustolle.) (Lisdmateriaali)

@ COutlock - Yleinen keskustelupalsta

Qutlook-termit (K3antdkortit)

S . N Tee: Lahetd viesteja: 1
@ Outlook - Kirjoita tnne vahintaan yksi huomio tai vinkki sovelluksesta

8 Saatavilla vasta, kun: Aktiviteetti Digitaalisten taitojen itsearviointitestin tuloksen palautuskansio on suaritetzu

D Qutlook-sovelluksen tentimateriaalic

Tee: Vaatii arvasanan

[  Outlook-osion tenti
Tee: Vaatii hyvaksytyn arvasanan

8 Saatavilla vasta, kun: Aktiviteett Outlook - Kirjoita tanne vahintaan yksi huomio tai vinkki sovelluksesta on suoritettu



Liite 5. Digcomp-testin tulosnakyma

Digitaalisen Informaation,
OSBAMIS... tiedon...

Informaation,
tiedon...
91%

Informaation,
tiedon...

Vuorovaikutus
teknol...

Jakaminen

Ymparistonsucjelu telonologia...

Henkilotietojen
Ja ¥

Digitaalisen
identit...

Ohjelmointi

Tekijanoikeus Digitaalisen
Ja kay... sizalld....

Hanke rahoitetaan REACT-EU-vilineen
maardrahoista osana Euroopan unionin
COVID-19-pandemian johdosta toteuttamia
toimia.
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