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Opinnaytetyon kaytannon tyon tavoitteena oli suunnitella ja toteuttaa Elisa Oyj:n kou-
luttaminen ja osaamisen kehittdminen -tiimille koulutusvideo-opas, koska koulutusvi-
deoiden tarve on kasvanut eik& koulutustiimin j&senilla ole video-ilmaisun osaamista.
Koulutusvideo-opas oli itseopiskelumateriaali. Haasteena oli, miten materiaalista saa-
daan sellainen, etta opiskeluun ei tarvita kouluttajan tai perehdyttajan tukea.

Opinnaytetyon teoreettisessa osuudessa tutkittiin itseopiskelumateriaalin tekemisen
haasteita. Teoriamateriaalin avulla 16ytyi paljon asioita, joita tulee ottaa huomioon, kun
tehdaan itseopiskelumateriaalia. Esimerkiksi materiaalin suunnitteluun tulee kayttaa
paljon aikaa ja pohtia sitd, ketkd materiaalia tulevat kayttdmaan.

Koulutusvideo-opas toteutettiin PowerPoint-muodossa. Siséllosta pyrittiin  saamaan
mahdollisimman selked, ja se siséltéda paljon aikaa saastavia kaytannon ohjeita.

Koulutusvideo-oppaan toimivuus selvitettiin haastatteluin. Haastateltavina oli kaksi
koulutusasiantuntijaa seka yksi asiakaspalvelun tyontekija. Asiakaspalvelijan avulla
saatiin selvitettyd, miten uusi, tiimiin tuleva koulutusasiantuntija pystyy hyodyntdméaan
materiaalia.

Haastattelujen pohjalta oppaan siséltoon 16ytyi kehityskohtia. Oppaaseen toivottiin lisa-
yksend esimerkiksi dadnenkayttoon liittyvida huomioita seké tietoa kuvien tekijanoikeuk-
sista. Haastatteluissa myos selvisi, ettd materiaalia pystyy hyédyntdmaan itseopiskelus-
sa.

Koulutusvideo-opasta kéytetddn osana koulutusasiantuntijan perehdytysohjelmaa. Ny-
kyiset koulutusasiantuntijat hyodyntavat materiaalia aina, kun uusi koulutusvideopro-
jekti on alkamassa.
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The demand for training videos has grown at Elisa Ltd. Elisa has a training team who
make all the training materials. The team members have not studied video making pre-
viously. The practical purpose of the thesis was to design and implement a guide for
video making.

The guide was to be used as self-study material. One of the challenges when designing
self-study material is how to modify the material so it can be used without the help of a
trainer, a tutor or a fellow student.

The theoretical part of the thesis centralizes on the challenges of self-study material.
Several observations were made of what should be taken into consideration. For exam-
ple it takes more time and effort to design self-study material. It is also necessary to
think about the skill levels of the people who will be using the material.

The functionality of the guide as self-study material was examined by interviews. The
interviews helped to find a number of areas for the video guide that needed further de-
velopment. It also became clear that the material was suitable for self-studying.

The guide will be used as part of the training program for a new training team member.
The current team members will also use the material when they start a new project that
deals with designing and making a training video.

Key words: self-study, training video, educational video, educational material
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1 JOHDANTO

Aloitin helmikuussa 2016 tyot Elisa Oyj:n kouluttaminen ja osaamisen kehittdminen
-tiimissa koulutusasiantuntijan tehtdvissa. Esimieheni piti etuna sitd, ettd minulla oli
media-alan opintoja ja niitd pystyisi hyddyntdmaan videomuotoisen koulutusmateriaalin
toteuttamisessa. Talla hetkelld olen ainoa tiimimme jasen, jolla on video-ilmaisun opin-

toja taustalla.

Koska koulutusvideoita kaytetddn yha enemman, tarve videomuotoisen koulutusmateri-
aalin laatimiseen oli ilmeinen. Tahdn tarpeeseen vastattiin tekemalla Koulutusvideo-
opas kouluttaminen ja osaamisen kehittdminen -tiimille. Opas siséltd4 ohjeita koulutus-

videon suunnitteluun ja toteutukseen.

Opinndytetyon Kkirjallisessa osuudessa tutkin, voidaanko samaa koulutusvideo-opasta
hyodyntééd sekd uuden koulutusasiantuntijan perehdytyksessé ettd nykyisten koulutus-
asiantuntijoiden koulutusvideoprojekteissa. Lisaksi tarkastelen haastatteluiden avulla,

millaisia haasteita oppimateriaalin itseopiskelussa nousee eteen.

Kirjallinen raportti koostuu tyon taustasta ja lahtokohdista ja koulutusmateriaalin laati-
misesta keskittyen itseopiskelumateriaalin haasteisiin. Lisaksi raportti sisaltad kuvauk-
sen oppaan sisallostd ja sen rakenteesta, oppaan testaamisesta seké l6ydetyista havain-

noista.



2 TUTKIMUKSEN TAUSTA JA LAHTOKOHDAT

2.1 Kouluttaminen ja osaamisen kehittaminen -tiimin rooli Elisa Oyj:n organisaa-

tiossa

Tybnantajani Elisa Oyj on "suomalainen tietoliikenne-, ICT- ja online-palveluyritys,
jonka asiakkaana on 2,3 miljoonaa kuluttajaa, yritysta ja julkishallinnon organisaatiota”
(Elisa lyhyesti 2015). Asiakassegmenteistd Elisan ohjausmalli on jaettu Henkildasia-

kasyksikkdon seka Yritysasiakasyksikkoon.

Elisan kouluttaminen ja osaamisen kehittaminen -tiimi kuuluu organisaatiossa henkilo-
asiakasyksikkoon. Tama tarkoittaa sitd, etta tiimin tehtavana on tukea henkil6asiakasra-

japinnassa toimivia tyontekijoita.

HenkilOasiakasyksikkd on jaettu edelleen pienempiin yksikoihin, kuten liiketoiminnalli-
siin yksikoihin sek& markkinointiin ja viestintdan erikoistuneisiin yksikéihin. Yksi ndis-
ta yksikoistd on HY Henkildasiakaskohtaamiset. Se siséltdd mm. seuraavat tulosyksikot:
Henkilbasiakkaiden asiakaspalvelut eli asiakaspalvelussa toimivat tyontekijat, Asia-
kashankinnan eli muun muassa myymaloissa toimivat tyontekijat sekd Asiakaskohtaa-
misten kehityksen ja tuen, johon kuuluu tukiorganisaatiota, mm. kouluttaminen ja

osaamisen kehittaminen -tiimi.

Kouluttaminen ja osaamisen kehittdminen -tiimin esimiehend toimii kehityspaallikko
Annika llmaranta. Koulutuspaallikkéna toimii Teemu Olli. Koulutusasiantuntijoina ovat

Laura Niemeld, Jari Tuunanen, Timo Vatanen sekd Marie Syrjala.

Kouluttaminen ja osaamisen kehittdminen -tiimin padasiallinen tehtdva on tukea asia-

kaspalvelun sekd myymaéldiden tyontekijoiden osaamista ja tavoitteisiin paasya.

2.2 Koulutusasiantuntijat ja kouluttajat Elisa Oyj:ssa

Varsinaisiin koulutusasiantuntijan tehtdviin kuuluvat koulutuslogistiikasta huolehtimi-

nen yhteistydssa resurssipalveluiden kanssa sekd koulutusmateriaalien suunnittelu ja

toteutus.
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Organisaatiossamme kouluttajina toimivat erikseen valitut asiakaspalvelun ja myyma-
I6iden tyontekijat. Kouluttajat kouluttavat muita tyontekijoita siis oman toimensa ohel-
la. Kouluttajat hoitavat uusien tyontekijoiden koulutuksen sek& nykyisten tyontekijéiden
lisakoulutuksen eli syvemman tason sopimus- ja laskutusosaamista seka teknisen tuen
tekemisen hallitsemista. Koulutukset toteutetaan lahikoulutuksina tai, jos osallistujia on

eri paikkakunnilta, virtuaalisesti videoneuvotteluyhteyden kautta.

Jotta koulutukset olisivat tasalaatuisia ja samansiséltdisia paikkakunnasta ja kouluttajas-
ta riippumatta, koulutuksissa tulee olla mietittyna tarkkaan sen sisalté ja materiaalit.
Koulutuksen sisallon ja koulutusmateriaalien tuottaminen kuuluvat kouluttaminen ja

osaamisen kehittdminen -tiimin vastuulle.

Kouluttaminen ja osaamisen kehittdminen -tiimi myds tukee kouluttajia esimerkiksi
kouluttajapalavereissa. Kyseinen palaveri jarjestetddn aina pari paivaa ennen koulutuk-
sen alkua. Koulutusasiantuntija ja kouluttaja kéyvat yhdessa lapi materiaalit sekd ajan-
kohtaisia asioita, joita koulutuksessa tulee ottaa huomioon. Koulutusasiantuntija pitéa
yhdessa Elisan resurssipalveluiden kanssa huolen siitd, ettd kouluttajalla on ennen kou-

lutuksen alkua tarvittavat resurssit, kuten tietokoneet, tilat sek& perehdyttajat.

Yhtend osana koulutusasiantuntijan tehtdvaa on erilaisten koulutusmateriaalien suunnit-
telu ja tuottaminen. Nykyaan videoformaatti on kateva tapa jakaa tietoa isolle joukolle
tyontekijoitd. Esimerkiksi vaikeasti ymmarrettavé aihe voi olla selkeampi esittaa yksin-
kertaistettuna animaationa videolla kuin pelkastdan tekstimuodossa vaikkapa sisdisené

tiedotteena.

2.3 Tutkimuksen tavoitteet

Tyon tavoitteena oli suunnitella ja toteuttaa koulutusvideo-opas kouluttaminen ja osaa-

misen kehittdminen -tiimin koulutusasiantuntijoille.

Opas on itseopiskelumateriaali, jota voidaan hyédyntadéd koulutusvideoprojektin suunnit-
telu- sekd toteutusvaiheessa. Oppaan tavoitteena on olla niin selked, etté sita ei tarvitse
erikseen kéaydé esimerkiksi perehdyttdjan kanssa l&api, eikd asioita tarvitse kouluttaa I&-
hikoulutuksessa. Opas sisaltda hyperlinkkeja edistyneempiin materiaaleihin, joiden

avulla omaa osaamista voi syventad. (Liite 1.)



Tutkimuksen tavoitteena on selvittdd millaisia haasteita itseopiskelumateriaalin suunnit-

telussa voidaan kohdata.

2.4 Haasteet

Projektin haasteena voisi pitad sitd, ettd koulutusvideo-opasta ei hyddynnetd vaan se j&a
muiden dokumenttien jalkoihin. Koulutusasiantuntijat eivat 10ydé opasta sité tarvittaes-
sa ja sen hyddyntdminen unohtuu. Minimoin riskin siten, ettd koulutusvideo-opas on
uuden koulutusasiantuntijan perehdytysohjelmassa pakollisena osiona. Uudelle koulu-
tusasiantuntijalle myods varataan aikaa kalenterista oppaan lapikéyntiin ja pidetaan huol-

ta, ettd perehdyttédja vastaa mahdollisiin oppaasta nouseviin kysymyksiin.

Koska opas 10ytyy helposti Training Lounge -verkkoympariston perehdytysohjelmasta,
uuden tyontekijan on helppo l10ytaa se myds mydhemmin, kun koulutusvideoprojekti on

alkamassa, ja voi kerrata oppaan siséltdmia asioita.

Koulutusopas viedaan myos koulutustiimin sisdiseen Sharepoint-
verkkotyGskentelyalustaan. Nykyisille koulutusasiantuntijoille mainostetaan koulu-
tusopasta tiimin viikkopalaverissa. Lisaksi tieto tuodaan nostona koulutustiimin Share-

pointin etusivulle uutisvirtaan.

Oppaan tekijé sitoutuu mainostamaan opasta ja sen hyddyntamistd ensimmaisen puolen
vuoden aikana oppaan julkaisusta tiimin jasenille aina, kun tiimiin tulee toimeksiantona

uusi videomuotoinen koulutusmateriaaliprojekti.



3 KOULUTUSMATERIAALIN LAATIMINEN

3.1 Itseopiskelumateriaali

Itsendiseen opiskeluun tarkoitetulla materiaalilla koulutettava pystyy opiskelemaan asi-
an itsendisesti ilman kouluttajan tai opettajan ohjeistuksia tai neuvoja. Materiaali voi
tietenkin olla pelkké&a tekstid, jonka avulla kerrotaan opittavasta asiasta. Usein materiaa-
li sisaltaa kuitenkin myos havainnollistavia kuvia, videoita, &anté ja jopa erilaisia harjoi-
tuksia tai tehtavié. (Vihmalaakso 2012, 11.)

Itseopiskelukokonaisuudella voidaan joko korvata kokonaan perinteinen l&hikoulutus tai
itseopiskelumateriaalia voidaan kéyttaa tukemaan toista pedagogista metodia (Vihma-
laakso 2012, 11). Materiaalin avulla koulutettava voi opiskella asian silloin, kun se sopii
omaan aikatauluun. Lisaksi samaa materiaalia voi kayttdd myoéhemmin asian kertaami-
seen (Vihmalaakso 2012, 13).

Mékitalon ja Wallinheimon (2012, 30) mukaan "opetuksen kolme téarkeintd osatekijaa
ovat tavoite, sisalto ja menetelma". Itseopiskelussa ja muissa uusissa, kokeilevissa kou-
lutusmuodoissa vain menetelmd muuttuu vaikka koulutuksen tavoite ja sisaltd pysyvat
ennallaan. Esimerkiksi tavoite voi olla opettaa koulutettavalle editointiohjelmiston kay-
ton perusteet. Siséltd muodostuu muun muassa ohjelmiston valikoiden ja perustoimin-
teiden l&pikaynnistd. Jos menetelmand on lahikoulutus, opettaja demonstroi ohjelman
kayttoa ja koulutettavat tekevét harjoituksia. Kun menetelma muuttuu itseopiskeluksi,
voidaan koulutuksen tavoite ja siséltd pitdd ennallaan. Menetelman kautta joudutaan
miettimadn uudelleen, miten asiat tuodaan koulutettavalle siten, ettd han pystyy siséis-

tdmé&an tiedon itsendisesti ilman opettajan tukea.

Isoin itseopiskelun hyoty Niiniméen (2003, 32) mukaan on ehdottomasti kustannuste-
hokkuus. Itseopiskelussa on helppo kouluttaa isoja opiskelijamaarid kohtuullisilla kus-
tannuksilla.

3.2 Itseopiskelumateriaalin haasteet

Niiniméen (2003, 14) Turun ammattikorkeakoululle toteuttamassa tutkimuksessa keski-

tyttiin verkossa tapahtuvaan itseopiskeluun. Tutkimuksen pohjalta voi silti yleistéa, etta
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itseopiskelussa kouluttajan tydssa suunnittelun osuus on erittdin korostunut verrattuna
esimerkiksi perinteiseen lahikoulutukseen. Materiaali tulisi suunnitella siten, etta se
“ohjaa opiskelijaa riittdvésti ilman opettajan jatkuvaa tukea seka testaa opiskelijan tieto-
ja mielekkaallad tavalla antaen riittdvaa palautetta itseopiskelun tueksi”. (Niinimaki
2003, 14.)

Yksi tapa ohjata opiskelijoita on laatia selke& sisallysluettelo. Toteuttamani koulutusvi-
deo-oppaan alussa on jasennelty sisallysluettelo, josta paasee linkkia klikkaamalla suo-

raan haluttuun osioon.

Olisi my0s hyva, ettd materiaali olisi selke& ja yksinkertainen. Kokonaisuus pitéaisi olla
helposti silméiltavissa ja hahmotettavissa. (Vihmalaakso 2012, 12-13.) Nain opiskelijan
on helpompi ymmartad kokonaisuus seka pienten asioiden valiset yhteydet. Selkeys ja
yksinkertaisuus kannattaa my6s ulottaa itse tekstisisaltoon. Tekstin tulisi olla helposti
ymmarrettdvad. Liian vaikeaa terminologiaa kannattaa vélttaa. (Vihmalaakso 2012, 13.)

Siséllon tulee edeta loogisesti ja luontevasti asiasta toiseen.

Niiniméen (2003, 41) tutkimuksessa selvisi my®os, ettd itseopiskeltavia opintojaksoja on
ty6ladmpi suunnitella kuin perinteisia ja tydpanos keskittyy lahes taysin suunniteluun ja
materiaalien péivittamiseen. Suunnitteluvaiheeseen kannattaa siis varata enemman ai-
kaa, jotta materiaalien tydstoon voidaan paneutua ja ottaa huomioon sen vaatimat lisa-

tarpeet.

Kohderyhmaén tiedostaminen on erittdin tarkea asia ottaa huomioon itseopiskelumateri-
aalia suunniteltaessa. "Mita paremmin opettaja tai kouluttaja tuntee opiskelijansa, sita
helpompi hénen on 16yt&4 opiskelijoilleen sopiva, yhteinen polku kohti oppimista” (Ma-
kitalo & Wallinheimo 2012, 39). My0s koulutettavien tietotaito on hyvé tiedostaa. Jos
materiaalin kayttajat eivét ole esimerkiksi tietoteknisesti orientoituneita, saattaa jossain

tilanteessa olla helpompaa, ettda materiaali annetaan heille tulostettuna.

Itseopiskelumateriaali tulisi suunnitella siten, ettd se myos osaa vastata koulutettavan
mahdollisiin kysymyksiin jo etukéteen, koska itseopiskelussa opettajan tuki puuttuu.
Yksi vaihtoehto voi olla esimerkiksi jonkinlainen keskustelupalsta, jonka avulla koulu-

tettavat antavat vertaistukea toisilleen. Jos materiaalissa on erilaisia tehtévia tai testejé,
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tulisi koulutettavan saada niistd rakentavaa palautetta oppimisen tueksi. (Niiniméki
2003, 14.)

Olisi hyva, jos itseopiskelumateriaalin kayttajilla olisi myds mahdollisuus antaa materi-
aalista palautetta. Jos materiaali ei ole tarkoitukseen sopiva (esimerkiksi huonosti toteu-

tettu tai sisaltd epalooginen), jad materiaalin kaytto vahdiseksi. (Vihmalaakso 2012, 32.)

Elisan koulutusvideo-opas sijoitettiin tiimin siséiseen verkkotyoskentelyalustaan Share-
pointiin. Tiedoston alla on keskustelualue, johon materiaalin kéyttdja voi Kirjoittaa
huomioitaan. Tosin tiimimme on pieni ja kommunikoimme keskendmme péivittéin,
joten suora palaute materiaalin tekijélle pikaviestimien ja videoneuvottelujarjestelmien
kautta onnistuu kaytannossa tehokkaammin. Palautteenanto on tiimin jasenille tuttua.
Siihen kannustetaan ja sitd hyodynnetaéan paivittain. Esimerkiksi kun koulutusasiantun-
tija on tyostanyt koulutusmateriaalia, han saattaa pyytéa yhté tai useampaa kollegaansa
tarkistamaan sen ja antamaan palautetta. Tiimin avoin ilmapiiri ja kommunikointitavat
auttavat varmasti, jos tulevaisuudessa koulutusvideo-opasta kéytettdessa tulee esille

kehittdmistarpeita.

Itseopiskelussa vastuu oppimisesta siirtyy enemman koulutettavalle itselleen. (Niinimé-
ki 2003, 29). llman muiden opiskelijoiden ja opettajan tukea, itseopiskelumateriaalin
tulee pystyad ohjeistamaan, ohjaamaan ja neuvomaan opiskelijaa. Esimerkiksi kun lahi-
koulutuksessa opettaja esittdd kysymyksen ja valitsee yhden opiskelijan kertomaan oi-
kean vastauksen, muut opiskelijat lakkaavat samalla ajattelemasta ja saavat suoraan
oikean vastauksen. Itseopiskelussa opiskelijalla ei ole samanlaista tukiverkkoa vaan hén
joutuu itse miettimadn vastaukset kaikkiin kysymyksiin. Itseopiskelu on siis myds in-

tensiivisempéa ja vaatii opiskelijalta enemman ponnisteluja.

Materiaalin tekninen toteutus tulisi ottaa huomioon jo suunnitteluvaiheessa, esimerkiksi
onko kyseessa esimerkiksi PDF-tiedosto vai toteutetaanko materiaali verkko-
oppimisalustan interaktiivisia toiminteita hyodyntdamalld. Vihmalaakso (2012, 12) pai-
nottaa, etté itseopiskelumateriaalin tulee olla koulutettavalle helppokayttdinen toteutus-
tavasta riippumatta. Jos materiaali vaatii esimerkiksi lisdohjelman asentamisen tietoko-
neelle, saattaa koulutettava tormata teknisiin haasteisiin. Jos materiaali on nettisivuilla,
saattaa se nayttaa erilaiselta riippuen esimerkiksi kayttojarjestelméstd tai selaimesta.
Materiaalin helppokayttdisyys onkin siis otettava huomioon hyvissd ajoin suunnittelu-
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vaiheessa. Jos materiaalia on haastavaa ottaa kéyttéon, heikentda se opiskelijan moti-

vaatiota oppia asiaa. (Vihmalaakso 2012, 12.)

Jos materiaalissa kaytetdan havainnollistavia kuvia, niiden tulisi olla hyvalaatuisia, joh-
donmukaisia seké ajankohtaisia (Vihmalaakso 2012, 13). Kuva ei saa olla liian pieni,
jolloin siitd ei saa kunnolla selvdd. Se ei myoskaan kannata olla liian iso, jotta kuvan
hahmottaminen vaikeutuu. Esimerkiksi jos kuva on sahkoisessa muodossa, on kuvan
tulkinta vaikeampaa jos sivua tarvitsee tarvitse vierittdd alaspdin koko kuvan néhdak-

seen.

Vihmalaakson (2012, 34) haastattelemat itseopiskelumateriaan kayttajat pitivat materi-
aalin tarkeimpina ominaisuuksina ajantasaisuutta, selkeyttda ja ymmarrettavyyttd. Jos
materiaali sijaitsee verkossa, olisi hyva jos materiaalia voisi lukea suoraan verk-
koselaimella sen sijaan, ettd sité tarvitsee ladata erikseen omalle tietokoneelle (Vihma-
laakso 2012, 34).

Elisan koulutusvideo-opas on toteutettu PowerPoint-muodossa, mutta se avautuu Share-
point-ympéristossd suoraan selaimeen. Tiedoston voi my0s ladata omalle tietokoneel-
leen ja tarvittaessa tulostaa paperille.
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4 KOULUTUSVIDEO-OPAS KOULUTTAMINEN JA OSAAMISEN KEHIT-
TAMINEN -THMILLE

4.1 Oppaan rakenne ja sisalto

Koulutusvideo-opas kouluttaminen ja osaamisen kehittdminen -tiimille on PowerPoint-
tiedosto, joka siséltdd kaytdnnon ohjeita koulutusvideon suunnitteluun seka toteutuk-
seen. PowerPoint valikoitui toteutustavaksi siksi, etta se on helposti silméiltavissa ja sita

on tarvittaessa helppo péivittaa.

Opas on jaettu selkeé&sti kahteen eri osioon: suunnitteluvaiheeseen sek toteutusvaihee-
seen (Liite 1).

Suunnittelu-osio sisdltdd omat osiot toimeksiannolle sek& kasikirjoitukselle. Osioissa
kerrotaan, mita tulee ottaa huomioon ja mitka asiat ovat tarkeitd. Oppaan toteutusvai-
heen otsikossa on maininta, etta ennen kuin toteutusvaiheeseen siirrytaan, tulee suunnit-

teluvaiheessa syntynyt kasikirjoitus olla toimeksiantajan hyvaksyma.

Toteutus-osiossa kaydaan lapi materiaalivaihtoehdot ja mit4 niissd tulee ottaa huomi-
oon. Videomateriaalille, animoinnille ja tehosteille, kuville, danelle, musiikille, leikka-

ukselle seka julkaisulle on materiaalissa omistettu omat osiot.

Oppaan videomateriaali-otsikon alla ei kerrota kuvakerronnan perusteita vaan annetaan
ohjeita siihen, mika videokuvauksessa tulisi ottaa huomioon. Kuvakerronnan perusasi-
oihin on linkitetty internetista I0ytyvat ohjeet, jossa on tarkemmin kerrottu esimerkiksi

eri kuvakokojen merkityksesta.

Kuten videomateriaali-osion esimerkistd huomataan, opas ei ole teoreettinen materiaali
videokuvauksen perusteista vaan enemmankin kéytdnnon ohjeita sisaltdva opas, jonka

tarkoitus on tehostaa ja helpottaa koulutusvideon suunnittelu- ja toteutusprosessia.

Kun koulutusasiantuntija on kdynyt oppaan lapi, hanelld on vahvempi tietotaito koulu-
tusvideon suunnittelu- ja toteutusprosessista. Oppaan sisallon sisaistdmisen jalkeen kou-

lutusasiantuntijalla on myds vahvempi pohja toimia yhteistyossa toimeksiantajan kanssa
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suunnitteluvaiheessa. Koulutusasiantuntija tietdd, mita asioita koulutusvideotoimeksian-

to vaatii ja osaa pyytéa tarvittavaa tietoa sek& materiaaleja toimeksiantajalta.

Koulutusvideoprojektin toteutusvaiheessa koulutusasiantuntija saa oppaasta aikaa saas-
tavia kdytannon ohjeita, jolloin tydaikaa ei tarvitse tuhlata turhiin kokeiluihin vaan tu-
keudutaan hyvéksi havaittuihin toimintatapoihin. Kun koulutusasiantuntija tutustuu op-
paan avulla erilaisiin toteutusvaihtoehtoihin, on myos helpompi keksia uudenlaisia to-

teutustapoja videon sisaltoon (esimerkiksi animaatioiden hyédyntdminen).

4.2 Kohderyhma

Koulutusvideo-oppaalla on kaksi kohderyhmaa. Ensimmainen kohderyhma on uusi kou-
luttaminen ja osaamisen kehittaminen -tiimin koulutusasiantuntija. Han suorittaa Trai-
ning Lounge -verkkokoulutusympéristossa olevan koulutusasiantuntijan perehdytysoh-
jelman. Se siséltéda seuraavat osuudet: esimiehen osuus, laitteet, tunnukset ja jarjestel-
mat, koulutuspaallikon osuus, kollegan osuus, vierailut sekd jarjestelméoppaat. Esimie-

hen osuus siséltaa tydsuhteeseen liittyvia asioita, joita kdydaan esimiehen johdolla lapi.

Laitteet, tunnukset ja jarjestelmat -osuus siséltaa tarkistuslistan laitteista (muun muassa
tietokone ja kuulokkeet), jarjestelmista (esimerkiksi Camtasia-editointiohjelma) seka
tunnuksista ja oikeuksista (esimerkiksi tiimin sisaiselle postituslistalle), jotka tulee tilata

tyosuhteen alussa.

Koulutuspaallikon osuudessa koulutuspaallikkoé kdy uuden tydntekijan kanssa lapi kou-
lutusprosessiin ja koulutuslogistiikkaan liittyvia asioita sekd kertoo tarkemmin tar-

keimmisté yhteistydkumppaneista ja sidosryhmista.

Kollegan osuus on itse tydhon perehdyttdvaa tekemistd. Se on niin ik&én tarkistuslista,
jonka avulla voi seurata, ettd kaikki tarvittavat asiat tulevat perehdytettyd. Kollegan
osuus sisdltdd muun muassa Outlook-sahkopostiohjelman kalenterin kayttéa ja yhteis-
séhkdpostilaatikon toimintaohjeita. Osuudessa kollega my6s kertoo normaalista tyovii-

kosta, tyOtavoista sekd esittelee menossa olevia projekteja.

Vierailut-osuuden avulla varmistetaan, ettd uudelle koulutusasiantuntijalle tulee laaja

kasitys sidosryhmista ja tahoista, keille koulutusmateriaaleja tehdd&n. Vierailut-
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osuudessa kdydaan muun muassa tutustumassa asiakaspalvelun arkeen, Elisan myyma-

latyontekijoiden tyohon seka vieraillaan matriisipalavereissa.

Viimeinen osuus on nimeltaan jarjestelméoppaat. Sieltd 16ytyvat tarkemmat oppaat esi-
merkiksi Camtasia-editointiohjelman kéyttoon tai Lectora-ohjelman kayttoon, jolla teh-

daan interaktiivisia verkkokoulutuksia Training Lounge -ympéristoon.

Koulutusvideo-opas Kouluttaminen ja osaamisen kehittdminen -tiimille tulee Jarjestel-
maoppaat-osioon. Uusi tyontekija tutustuu materiaaliin itsendisesti ensimmadisten tyo-

viikkojen aikana.

Toinen kohderyhmda on nykyiset koulutusasiantuntijat. Suurin osa Kouluttaminen ja
osaamisen kehittdminen -tiimin koulutusasiantuntijoista ei ole opiskellut media-alaa tai
videoilmaisua. Kaikki ovat kuitenkin olleet mukana koulutusvideoiden suunnittelussa ja
toteutuksessa. Koulutusvideo-oppaan tarkoitus nykyisille koulutusasiantuntijoille on
arjen helpottaminen ja tekemisen nopeuttaminen. Nain valtytddn samojen virheiden te-
kemiseltd. Koulutusopas sisaltdd myos aikaa sééstavia ohjeita, jolloin koulutusvideon
suunnittelu ja toteutus onnistuvat tehokkaammin ja ty6aika voidaan suunnata jarke-

vammin suunnittelu- ja toteutusprosessiin.

4.3 Oppaan toteutusaikataulu

Idea koulutusvideo-oppaasta syntyi kevaalla 2016. Esimieheni Annika llmaranta sai
ajatuksen, ettd tiimilla olisi jonkinlainen opas, jonka avulla voitaisiin jakaa videon

suunnittelun ja tekemisen ohjeita.

Aloitin oppaan suunnittelun kesékuussa 2016. Suunnittelun aikana mietin oppaalle ra-
kenteen seka etsin tietoa muun muassa internetistd sekd kaytin hyviksi Camtasia-
editointiohjelman valmiita kayttéoppaita I6ytdakseni hyodyllisia ohjeita, joilla voi no-

peuttaa projektin leikkausvaihetta.

Kéytin hyvéksi omaa tietotaitoa, jota olin saanut opiskellessani elokuva- ja TV-
ilmaisua. Olin Elisan koulutusasiantuntijan roolissa suunnitellut ja toteuttanut eri toi-
meksiantajien pyynnostd kevadn 2016 aikana neljd koulutusvideota eri tarkoituksiin.
Naiden projektien pohjalta olin saanut paljon tietoa, mité asioita pitd4 ottaa huomioon
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koulutusvideota suunnitellessa ja toteuttaessa, olin I0ytanyt aikaa saastavié ohjeita, olin
tehnyt virheitd ja oppinut niista sek& olin saanut ymmarrysta siitd, millainen video sopii
mihinkin tarkoitukseen. Oppaan avulla pystyin jakamaan t&ta tietoa muille koulutusasi-

antuntijoille.

Oppaan toteutus alkoi elokuussa 2016. Oppaan valmistumiseen ei oltu sovittu tarkkaa
aikataulua. Opas valmistui lokakuussa. Esimieheni tarkisti oppaan sisallon ja hyvaksyi

sen.

4.4 Tekijat ja yhteistydkumppanit

Vastasin koulutusvideo-oppaan suunnittelusta ja toteutuksesta. Hoidin myds oppaan
levityksen ja huolehdin siitd, ettd opasta mainostettiin tiimin viikkopalaverissa seka
koulutustiimin sisdisessé verkkotyoskentelyalustassa Sharepointissa. Lisaksi huolehdin
siit, ettd seuraavien koulutusvideo-toimeksiantojen yhteydessa koulutusasiantuntijoille
mainitaan oppaan olemassaolosta ja pyydetdan hyddyntdmaan opasta koulutusvideon

suunnittelu- ja toteutusvaiheessa.

Koulutusvideo-opasta testattiin kahdella koulutusasiantuntijalla. Haastattelun avulla
selvitettiin, miten materiaali toimi itseopiskelussa ja tarvittiinko sen lisaksi muuta tukea.
Taman lisaksi opasta testattiin yhdella tiimin ulkopuolisella Elisan tyontekijalla. Néin
saatiin testattua, miten opas toimii uuden koulutusasiantuntijan perehdytysohjelman

osana.

4.5 Resurssit

Oppaan suunnittelu ja toteutus ei vaatinut rahallista resurssia. Opas tehtiin tydajalla.
Oppaan suunnitteluun ja toteutukseen kulunut aika saadaan hyddynnettya takaisin, kun
jatkossa koulutusasiantuntijat suunnittelevat ja toteuttavat koulutusvideoprojektit tehok-
kaammin sen sijaan, etta tehtéisiin turhaa tyot4 tai tehtaisiin asioita jopa taysin vaarin,

mika aiheuttaa lisatyotéa.

Oppaan toteutukseen kaytettiin tyotietokonetta sekd PowerPoint-ohjelmaa.
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4.6 Levitys

Oppaan tekija vei valmiin oppaan koulutustiimin siséiseen verkkotyoskentelyalustaan
Sharepointiin. Sieltd se linkitetddn myods Uuden koulutusasiantuntijan perehdytysohjel-
maan, joka sijaitsee verkko-oppimisymparistd Training Loungessa. Oppaan tekija tie-
dotti koulutustiimi& tiimin viikkopalaverissa ja lisési tiedon myds Sharepointin uutissi-

vulle.
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5 KOULUTUSMATERIAALIN TESTAAMINEN

5.1 Haastattelu menetelmana

Valitsin haastattelun tiedonkeruumenetelmaksi, silla "haastatteluilla saadaan nopeasti
keratyksi syvéllistakin tietoa kehittdmisen kohteesta” (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti
2010, 95). Haastattelulla pystytddn korostamaan yksilod ja hanen mielipiteitddn seka

haastateltava pystyy tuomaan mielipiteitdan julki vapaasti (Ojasalo ym. 2010, 95).

On olemassa erilaisia haastattelumenetelmi&. Ne eroavat tosistaan ldhinn& siten, miten
tarkkaan kysymykset on muotoiltu ja miten paljon haastattelutilanteessa pystytdan jous-
tamaan. Jos halutaan kerétd tarkkaa faktaa, voi struktuoitu lomakehaastattelu olla mene-
telmand paras. Talloin haastateltava pystyy lomakkeen rajoissa ja vastaa kysymyksiin
tietyssa jarjestyksessé. Tarkentavia lisakysymyksia ei ole mahdollista esittad. Toisessa
adripadssa on syvéhaastattelu, jossa etukéteen paatetdén haastattelun teema. Haastatteli-
ja ja haastateltava keskustelevat avoimesti aiheista teeman ymparilla. (Ojasalo ym.
2010, 97.)

Kaytin haastattelumenetelména puolistruktuoitua haastattelua. Tama tarkoittaa sitg, etté
laadin kysymykset etukateen, mutta pystyin haastattelun aikana vaihtamaan niiden

paikkaa (Liite 2). Lisdksi saatoin haastattelun aikana kysya tarkentavia kysymyksia.

5.2 Haastattelun toteutus

Valitsin haastateltavaksi kaksi nykyistd koulutusasiantuntijaa. Liséksi halusin testata,
miten uusi koulutusasiantuntija pystyy hyddyntdmaan materiaalia. Téhén tarkoitukseen
pyysin Elisalla tyoskentelevad asiakaspalvelijaa kdyma&n materiaalin 14pi, mink& jal-

keen haastattelin myods hanta.

Haastattelu on vuorovaikutusta ja se vaatii luottamusta osapuolten valilla (Ojasalo ym.
2010, 97). Tahan perustuen ennen haastattelun alkua kerroin haastateltavalle, miksi
haastattelen ja mihin haastattelua kdytetdan. Haastattelut toteutettiin yksiléhaastatteluna
videoneuvotteluyhteyden kautta. Olin varannut jokaiseen haastatteluun puoli tuntia ai-

kaa. Toteutin haastattelut saman arkipaivén aikana.
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En nauhoittanut haastatteluja, mutta kirjoitin tekstinkasittelyohjelmalla ylés samaan
aikaan kun haastateltava puhui. Tama tuntui itselle luonnollisimmalle tavalle pita& Kir-
jaa asioista, joita haastateltava kertoi. Pystyin keskustelutilanteessa myos itse keskitty-
maan paremmin, kun Kirjoitin asioita samalla yl6s. Yloskirjoituksesta jai pois useita
tytesanoja seka se, jos haastateltava ei ymmartanyt kysymysta ja muotoilin sen eri lail-

la.

Olin tarkoituksella laatinut muutaman samantyyppisen kysymyksen: * puuttuiko op-
paasta jotain?", "jaiko jostain aiheesta kysyttavaa?" seka "muita kehitysideoita?" (Liite
2). Kaikkiin kolmeen kysymykseen voisi vastata samalla tavalla. Olen itse aiemmin
huomannut, etta jos kysyy samaa asiaa erilailla, saa eri vastauksia. Tavoitteena oli, ettd
my0s néissa haastatteluissa saisin samaa asiaa eri sanamuotoiluilla kysyttéessa erilaisia

vastauksia.

5.3 Tutkimusaineiston analyysi

Haastattelun analyysissa kédytin apuna muistiinpanoja, joita oli Kirjoittanut haastatteluti-
lanteessa. Luokittelin aineiston teemoittain ja etsin niista yhtenevaisyyksié ja eroavai-

suuksia.

Kysyessani haastateltavien omasta taustasta sain varmuuden, ettd kenellakaan haastatel-
tavista ei ollut aiempia opintoja videoilmaisusta tai media-alalta. Koulutusasiantuntijat
olivat tehneet yli kymmenen koulutuskayttoon tarkoitettua videota. Asiakaspalvelijalla

ei ollut kokemusta videotuotannosta.

Halusin tietdd kokivatko haastateltavat, ettd koulutusvideo-oppaasta on heille hyotya
sekd millaisissa tilanteissa he voisivat opasta hyodyntdd. Koulutusasiantuntijat kertoi-
vat, ettd eniten oppaasta on hyotya kun he saavat uuden toimeksiannon koulutusvideon
toteuttamiseksi. Toinen koulutusasiantuntijoista mainitsi, ettd toimeksiantoja tulee vélil-
I& harvoin ja "menee aikaa hukkaan kun alkaa muistelemaan miten projektissa paasee
liikkeelle" (Tuunanen, 10.11.2016). Haastattelussa myo6s ilmeni, ettd opas kay hyvin
muistilistasta mitd kaikkea pitaa ottaa videoprojektissa huomioon. Videosuunnittelussa

paésee oppaan avulla tehokkaammin liikkeelle.



20

Myos asiakaspalvelija koki video-oppaasta hyddyn ja kertoi etta sitd voisi myos hyvak-
sikayttaa tilanteessa, jossa he haluavat toteuttaa nykyisen tiimin jonkinlaisen videopro-
jektin. Hyotyna koettiin myds oppaan selkeys.

Haastatteluissa kavi ilmi asioita, joita voisi oppaaseen lisata tai muuttaa. Haastateltavilta
sain muutaman hyvan idean oppaan sisaltoon, jolla itseopiskelu helpottuu entisestaan.
Muutettavia ja lisattavié asioita ovat adnenkaytolliset asiat, kuten miten &ani vaikuttaa
videon tunnelmaan, mitd pitdd ottaa huomioon videokuvauksessa jos aanitetddn myos
aanta (esimerkiksi taustamelu) ja &dnen huomioonottaminen kasikirjoitusvaiheessa (on-
ko kertojan aani esimerkiksi asiallinen, eloisa vai leikkisd). Liséksi toivottiin tietoa ku-
vien tekijanoikeuksista. Jos ruudulla nakyy tekstid, pitdd leikkausvaiheessa testata, ettd

sen ehtii lukea.

Oppaassa on kerrottu, miten SCORM-tiedosto julkaistaan, mutta siihen toivottiin myos
tietoa, missé tilanteessa SCORM-tiedostoa kdytetdan. Liséksi ilmeni, ettd YouTube Au-

dio Libraryn linkki ei toimi kaikilla selaimilla.

Kysyin haastateltavilta, tarvitsevatko he materiaalin liséksi muuta tukea kuten lahikou-
lutusta tai perehdyttdjan apua. Toinen koulutusasiantuntijoista mainitsi, etta jos materi-
aalia kayttdd uusi koulutusasiantuntija "pieni vierihoito voisi olla paikallaan™ (Tuuna-
nen, 10.11.2016). Materiaali kuitenkin kuulemma soveltuu hyvin itseopiskeluun myos
uuden koulutusasiantuntijan ollessa kyseessa. Isoja huomioita tai huolia materiaalin

kaytossa itseopiskelussa ei noussut.

5.4 Itseopiskelumateriaalin arviointi

Teoriapohjan mukaan itseopiskelumateriaalin tekemiseen liittyy paljon haasteita. Pitda
muun muassa ottaa huomioon kohderyhma sekd miten materiaali toteutetaan teknisesti.

Liséksi materiaalin pitda pystya ohjaamaan koulutettavaa.

Koulutettavan on itse otettava vastuu omasta oppimisestaan. H&n ei voi turvautua opet-
tajan tai opiskelukavereiden tukeen. My6s materiaalin laatijalle tulee suuri vastuu. Ma-
teriaalin suunnitteluun pitad kayttaad aikaa ja ottaa huomioon se, ettd materiaali tukee

koulutettavan itsendistd opiskelua.
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Koulutusvideo-oppaan tavoitteena oli olla niin selkeé ja ohjaava, etté sitd pystyy hyo-
dyntdmaan itseopiskelumateriaalina. Haastattelujen pohjalta voidaan todeta, etta materi-
aalia voidaan hyodynt&é itseopiskelussa. Jos koulutusasiantuntija haluaisi p&éstad samaan
lopputulokseen ilman opasta, joutuu hén itse etsimaan netista tietoa eri koulutusvideo-
prosessin vaiheista. Lisaksi monet oppaan sisaltamat vinkit on I6ytynyt oppaan tekijan
omien virheiden kautta. Ndin olleen oppaan lukija pystyy séastamaan tyGaikaa tekemaél-
l& videoprojekteja tehokkaammin eikd h&nen tarvitse toistaa samoja virheitd, mihin

muut videoiden tekijat ovat torménneet.

Oppimateriaalista on siis hyotya jokaiselle koulutusasiantuntijalle koulutusvideoprojek-
tin alussa seké aikana.

5.5 Tulokset

Mielesténi haastattelut onnistuivat hyvin. Sain jokaiselta haastateltavalta uutta n&ko-
kulmaa ja syvyytta aiheeseen. Sain hyddynnettyéd haastattelua kahteen eri tarkoitukseen:
miten itse opasta voisi muokata, jotta siitd saisi vield paremman sekd miten se toimii

itseopiskelumateriaalina.

Ojasen, Moilasen ja Ritalahden (2010, 100) mukaan haastattelun aineisto olisi hyva
analysoida pian haastattelutilanteen jélkeen, silla silloin tilanne on vield haastattelijan
tuoreessa muistissa. Kirjoitin muistiinpanoni puhtaaksi haastattelujen jélkeisenad péiva-
na. Analyysin toteutin kaksi viikkoa haastattelujen jalkeen, mutta en kokenut ongelmak-

si pitkaa aikavalia haastattelun ja analysoinnin valissa.

Luin haastatteluista kerddmat muistiinpanoni useaan kertaan. Kerasin jokaisesta haastat-
telusta niiden paékohdat itselle ylos ranskalaisilla viivoilla. Jaottelin aiheet otsikoiden

"kehitysideat" seka "itseopiskelu" alle.

Huomasin kaytannossa, ettd kysyessani samaa asiaa eri kysymykselld, sain erilaisia vas-
tauksia. Oli siis hyo6tya, ettd olin laatinut kysymyspatteristoon kolme eri kysymysta,
joiden vastaus olisi voinut olla sama. Sain kysymysten avulla kaivettua vastauksia sy-

vemmaltd, kun haastateltavan piti ajatella samaa asiaa eri nakokulmasta.
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Suurin osa muutosehdotuksista koski oppaan asiasisaltod, ei niinkaan itseopiskelua.
Ainut itseopiskelullinen muutosehdotus oli se, ettd osioon jossa késitelldadn &anta, toi-
vottiin &anenkayton perusteisiin jonkinlaista lisatietoa, esimerkiksi linkkid nettisivuihin

josta l6ytyisi syventavéaa tietoa aiheesta.

Paivitan koulutusvideo-oppaan muutosehdotusten pohjalta joulukuun 2016 aikana.

Haastattelujen pohjalta ei 16ytynyt haasteita materiaalin hyddyntamisessa itseopiskelus-
sa ja voidaankin todeta, ettd opas soveltuu itseopiskelumateriaaliksi. Ainoa haasteltavi-
en huoli liittyi sithen, miten uusi koulutusasiantuntija pystyy materiaalia hyddyntamaan.
Uusi tekija pitad perehdyttdd Camtasia-ohjelman kaytt6on ennen kuin koulutusvideo-
opasta kannattaa opiskella. Tamé seikka on jo otettu huomioon uuden koulutusasiantun-

tijan perehdytysohjelmassa.

Haastatteluiden sekd teoriataustan pohjalta voidaan todeta, ettd koulutusvideo-opasta
voidaan hyoddyntda sekd uuden koulutusasiantuntijan perehdytyksessa ettd nykyisten

koulutusasiantuntijoiden koulutusvideoprojekteissa.

5.6 Luotettavuus

Tutkimus toteutettiin haastatteluin yhden paivén aikana. Haastateltavia oli vahan, mutta
se heijastaa myo0s sitd, ettd materiaalin k&yttdjid on niukasti. Haastattelut olivat kuiten-
kin omasta mielesténi laadukkaita. Sain haastateltavilta ndkékulmia aiheeseen, joita en
itse ollut osannut ajatella. Haastattelujen pohjalta varmistui myos, etta materiaalia pys-

tyy hyddyntdamaan itseopiskelussa, eika sen lisaksi tarvitse esimerkiksi lahikoulutusta.
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6 YHTEENVETO

Teoriataustan hankkiminen oli tydlasta. Tuntui, ettd itseopiskelusta ei I0ydy niin paljon
tietoa kuin muista, perinteisemmistd oppimismenetelmistd. Materiaali mita hyodynsin,
oli kuitenkin laadukasta ja opin sen kautta itse paljon. Sain uusia ajatuksia siitd, mita

pitaa jatkossa ottaa huomioon, jos suunnittelen itseopiskelumateriaalia.

Loysin erilaisten teoriamateriaalien avulla paljon asioita, joita voidaan pitaa itseopiske-
lumateriaalien tekemisen haasteina. Ajatuksia herattavia asioita oli muun muassa se, etta
materiaalin suunnitteluun pitéa kayttad enemman aikaa kuin perinteisen oppimateriaalin
tekemiseen. Myos tekniset asiat tulee ottaa huomioon. Liséksi olisi hyvé, ettd opiskeli-
jalla olisi mahdollisuus jonkinlaiseen interaktiivisuuteen, esimerkiksi keskustelupalstan

avulla.

N&ma kaikki 16ydetyt haasteet ovat sellaisia, jotka voi hyddynt&é tulevaisuudessa itse-

opiskelumateriaalin suunnittelussa.

Mielestéani tutkimus onnistui hyvin. Kéytannon tavoitteena oli suunnitella ja toteuttaa
koulutusvideo-opas, jonka sain valmiiksi lokakuussa 2016. Tekemieni haastattelujen
pohjalta 16ysin oppaaseen kehityskohtia, jotka lisddn ja muokkaan oppaaseen joulu-
kuussa 2016. Tutkimuksen teoriaosuuden tavoitteena oli tutkia itseopiskeluun liittyvia
haasteita. Niitd 10ytyi paljon ja liséksi 10ysin haasteisiin ratkaisuja, joita voidaan hyo-
dynt&é jatkossa itseopiskelumateriaaliprojekteissa.



24

LAHTEET

Elisa lyhyesti. 2015. Luettu 23.10.2016.
http://vuosikertomus.elisa.fi/vuosikertomus/elisa-oyj/elisa-lyhyesti.html

Mékitalo, E. & Wallinheimo, K. 2012. Virtuaaliset ympdristot. Helsinki: Talentum.

Niinimé&ki, J. 2003. Verkko-opetus ammattikorkeakoulussa : katsaus pedagogisiin mal-
leihin ja toiminnan organisointiin. Turku: Turun ammattikorkeakoulu.

Ojasalo, K., Moilanen T. & Ritalahti J. 2010. Kehittdmistyon menetelmat. Helsinki:
WSQOYpro Oy.

Vihmalaakso, J. 2012. Itseopiskelumateriaalien ja henkilstokoulutusten kehittdminen.
Tietojenkasittelyn koulutusohjelma. Tampereen ammattikorkeakoulu. Opinnéytetyd.
Haastattelu

Mikkonen, M. Palveluasiantuntija. 2016. Haastattelu. 10.11.2016. Haastattelija Syrjala,
M. Tampere.

Niemeld, L. Koulutusasiantuntija. 2016. Haastattelu 10.11.2016. Haastattelija Syrjala,
M. Tampere.

Tuunanen, J. Koulutusasiantuntija. 2016. Haastattelu 10.11.2016. Haastattelija Syrjala,
M. Tampere.


http://vuosikertomus.elisa.fi/vuosikertomus/elisa-oyj/elisa-lyhyesti.html

25

LITTEET

Liite 1. Koulutusvideo-opas Elisa Oyj:n kouluttaminen ja osaamisen kehittdminen -
tiimin tueksi

Koulutusvideo-opas

HY Kouluttaminen ja osaamisen kehittaminen

Sisallysluettelo

SUUNNITTELU
»  Toimeksianto

Kasikirjoitus

TOTEUTUS

Videomateriaali

Animointi / tehosteet
Kuvat
Aani
+ Musiikki
Leikkaus

» Julkaisu




Suunnittelu

Toimeksianto

» Pida toimeksiantajan kanssa aloituspalaveri.

« Tayta Projektipohja, jonka avulla varmistat, etta olet toimeksiantajan
kanssa samalla aaltopituudella.

«  Kun koulutuksen toteutustavaksi sovitaan koulutusvideo, kannattaa myds keskustella
millaista visuaalista iimetta kaivataan.

« Videon kesto (1-5 min vs 20 min) —kuinka laaja videosta halutaan?

« Aikataulut: sovikoska kasikirjoitus on valmis ja koska se pitda olla toimeksiantajan
puolelta hyvaksyttyna. Sovi myds koska itse video on valmis.

« Jalkautus: kohderyhma? Kuka hoitaa jalkautuksen, miten ja milloin?
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Kasikirjoitus
«  Varmista, etta olet saanut tarvittavat faktatiedot ja materiaalit |

toimeksiantajalta. /

+  Mukaansatempaava alku! Miten innostat | -
videon katsojan keskittymaan videoon? /

. Kay asiat yksinkertaistettuna ja tiivistettyna.

Hell Sain s, oe het,,
5 ol " . / N ideg, lampy
+  Merkitse kasikirjoitukseen my6s, mita kuvassa nakyy samalla Mtran epys " aitetaanp,

2 » Ushvy, o s 5@ hey,
hetkella (kts kuva) - "0l Ndytegg ey POst jokoony, -
/ ek a

aum‘)onp‘-'-’ﬂ'k,;,w inkkiy MON kaugra -
dsti |

+  Videon lopussakannattaa kerrata tarkeimmat paakohdat.

+  Jos tarkoituksena on esim tehda parin minuutin video, laita / ks tyey, "
ajanmittaus paalle ja lue kasikirjoituksen puhe-osuudet [ Widea kohtey
rauhallisesti aaneen. Miten kauan meni? Jos huomaat tassa
vaiheessa, etta aikaa meni esim paalle 5 min, kannattaa
kasikirjoitusta tiivistaa edelleen.

+  Hyvaksyta kasikirjoitus toimeksiantajalla ennen kuin siirryt
Toteutus-vaiheeseen.

Toteutus

Laadi kasikirjoituksen pohjalta lista, mita
materiaaleja tarvitset videon tydstoon.
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Videomateriaali

» Jos sinun pitaa kuvata materiaalia videota varten, suunnittele tarkasti
mita kuvissa nakyy. Kayta tarvittaessa apuna kuvakerronnan ohjeita:
https://www.apogee fi/koulutusmateriaali/videotuotannon-
perusteet/kuvakerronta/

» Varmista kuvauspaikalla etukateen, etta valaistus on kohdillaan.

+ Tarkista, etta kuvan taustalla ei ole hairitsevia yksityiskohtia.

7 SISAINEN 9&9

Animointi / tehosteet

+ Voit lisata animointia ja tehosteita joko suoraan Camtasia-editointiohjelmalla tai
PowerPointilla.

« Camtasian avulla voi lisatéa helposti nuolia, viivoja, blurry- tai pikseléinti-efekteja,
teksteja ja voit liikutella myos staattisia kuvia. Camtasian animointiohjeet

+ Voit tehda animoinnit myds PowerPointilla:
Valitse Camtasia-ohjelmasta "Record the Screen”.
+ Aseta PowerPoint koko nayton tilaan ja laita esitys pyoériméaan. Varmista, etté kursori ei ndy kuvassa.

Kun olet nauhoittanut esityksen videoksi, voit leikata sita lyhyemméksi tai pidentéa slideja (valitse
Camtasian aikajanalta kohta jota haluat pidentédé. Paina "E” ja valitse sekunteina kuinka paljon
haluat pidentédé kuvaa), jotta esitys menee puhutun tekstin kanssa saman aikaisesti yhteen.
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Kuvat

+ Valta tekijanoikeussuojattujen kuvien kayttoa.

+ Voit kayttaa Elisan sisaisia kuvakirjastoja, Clipart-kirjastoa (Office-
tyokaluissa) tai voit ottaa/tehda kuvat itse.

« Hyoddynna HY ja YA Koulutuksen yhteistd Ryhmadata-kansiota:
Z:\Ryhmadata\A472\Yhteiset\Kuvapankki

+ lImaisia kuvapankkeja:

= https://pixabay.com

= http://library.elearningbrothers.com/search?library=CutoutPeopleLibrary&guery=series:i
mage-194&sortBy=newest

SISAINEN m

Aani

» Jos sinulla ei ole erillistéd mikrofonia, voi kertojan @anen nauhoittaa USB-
kuulokkeilla tai USB-kaiuttimella. Pida laitetta vah. 10 sentin paassa
kasvoista, jotta puhe aanittyy selkeasti.

» Puhu rauhallisesti — hitaampaa kuin normaalisti.

* Nauhoita dani Camtasia-editointitydkalun "Record the Screen” —
toiminnolla. Kun olet vienyt tuotoksen Camtasiaan, vie se aikajanalle.
Jos et halua kayttaa videoraitaa joka tiedoston mukana tuli, klikkaa
hiiren oikealla nappaimella ja valitse "Separate audio and video” ja
poista videoraita.
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Musiikki

* Huomioi, ettd koulutusvideoissa ei tule kayttaa tekijanoikeussuojattua musiikkia.

« Jos haluat taustamusiikin, voit kayttaa netista I6ytyvia musiikkikirjastoja, jotka eivat ole
tekijéanoikeussuojattuja:

YouTube Audio Library (sinun tulee olla kirjautuneena Gmail-tilille jotta pystyt kayttamaan tiedostoja)
Incompetech
« Aanikirjastoista 16ytyy yleensa myos aanitehosteita.

* Ryhméadata-kansioon on viety muutamia tekijanoikeusvapaita taustamusiikkeja, joita voi
kayttaa hyddyksi: Z:\Ryhmadata\A472\Yhteiset\Musiikki (Lisenssi-vapaata)

« Taustamusiikin tulee olla riittavan hiljaisella, jotta kertojan puhe kuuluu tarpeeksi selkeasti.

* Kun video on valmis ja ennen kuin julkaiset sen Camtasiasta, testaa &anien voimakkuus
kuuntelemalla koko video lapi seka kuulokkeiden etta kaiuttimen kautta.

il SISAINEN m

Leikkaus

* Leikkausvaiheessa kokoa yhteen materiaalit Camtasia-tyokalulla ja koosta
valmis teos. Tuo kaikki materiaalit ohjelmaan Import media —napista. Vie
materiaalit aikajanalle, leikkaa pois turhat osuudet. Lisaa tarvittaessa efektit.

» Camtasian editointiohjeet

» Jos olet tyéstanyt videoa kauan, pida tauko ja katso teos uudelleen "uusin
silmin”. Milta videon tempo tuntuu?

«  Tuntuuko video kiireiselta? Lisaa aikaa kertojan aanen eri kappaleiden valiin.

«  Tuntuuko video liilan hidastemposelta? Leikkaa turhia osuuksia pois jotta saat tempoa
nopeutettua.

* Voit pyytdd myds kollegaa katsomaan videon ja antamaan palautetta. Usein
ulkopuolinen huomaa asioita, joihin itse ei kiinnitd huomiota.




Julkaisu

* Kun haluat julkaista videon, valitse Produce and
share. Riippuen minka laatuisen videon haluat,
valitse joko MP4 Only (up to 720p) tai MP4 Only
(up to 1080p).

+ Voit julkaista teoksen myos suoraan SCORM-
tiedostona.

. xal)iése Produce and share = Custom production settings. Paina
ext.

+ Valitse Recommended-otsikon alta MP4 — Smart Player (Flash
/ HTMLS5). Paina Next.

+  Smart Player Options —sivulla paina Next.

+  Video Options —sivulla laita rasti kohtaan SCORM (kts kuva).
Paina sen vieressa olevaa Options-nappia ja valitse SCOR|
Package options —kohdasta Produce ZIP file.

+ Paina Next ja sen jalkeen Finish.

13 SISAINEN
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‘roductionWizra

Video Options

Video info

Use this option to add author and copymight Informaton to your
wdeo fie.

Reporting

Produce 3 packaged e-Learming lesson with your wdes.

V] SCORM

Watermark
Inchude yotermork

Image poth

HTML
Use this option to create 3 web page with your video embedded for
o8y web prodaction.

Embed wdeo mto HTM

Choose the options below to customize the content of your production.

C:\Program Files (x86)\TeckSmith\ Cameasia Stuco §\Media\Stadko \kna

0]

Preview

[ oppons... |




Liite 2. Haastattelukysymykset koulutusasiantuntijalle

OMA TAUSTA

Oletko aiemmin opiskellut media-alan opintoja tai videoilmaisua?

Oletko tehnyt videotuotantoa ennen Elisalla tydskentelya?

Kuinka paljon olet tehnyt koulutusvideoita Elisalla koulutusasiantuntijan roolissa?

OPAS

Tuntuuko, ettd oppaasta oli apua?

Millaiseen tilanteeseen oppaan kayttdminen soveltuisi?
Puuttuiko oppaasta jotain?

Jaiko jostain aiheesta kysyttavaa?

Muita kehitysideoita?

ITSEOPISKELU

Tuntuuko, etta tarvitset materiaalin lisaksi lisitukea, esimerkiksi lahikoulutuksen tai

perehdyttdjan?
Tiedatko, mista 16ydat lisatietoa eri materiaalin aiheista?
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