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VIDEO-OHJEIDEN SUUNNITTELU OPTIMA-
OPPIMISYMPARISTOON

- Case Turun ammattikorkeakoulu Oy

Opinnaytetyén aiheena on verkko-oppimisympéristd Optiman video-ohjeiden suunnittelu ja
toteutus. Opinnaytetyon toimeksiantaja on Turun ammattikorkeakoulun oppimisympaéristopalvelut
ja toimeksiantona oli suunnitella yksinkertaisia video-ohjeita Optima-oppimisymparistoon.
Opinnaytetyo tarkastelee ohjeiden tekoprosessia, joka sisaltédd video-ohjeiden suunnittelua ja
ohjeiden tarpeen Kkartoitusta Turun ammattikorkeakoulussa toimiville opettajille. Kayttajien
antaman palautteen perusteella Optima-oppimisympadriston tyotilat ovat monimutkaisia. Oikean
materiaalin l6ytaminen voi olla hankalaa, silla jokainen ty6tila on tehty eri tavoin. Tyétilojen tekoon
opettajilla on vapaat kadet ja he ovatkin toivoneet selkedmpéaéa ohjeistusta esimerkiksi tyotilan
luomisesta tai Optiman objektien kaytostd. Ongelmat, jotka vaivaavat opettajia voivat heijastua
oppilaisiin opetuksessa. Optimaan liittyvia ohjevideoita on kyselty useasti.

Video-ohjeet suunniteltiin ja toteutettiin Camtasia studio 8 -ohjelmalla. Ohjeiden kohderyhmana
olivat opettajat ja tyontekijat. Video-ohjeet olivat yksinkertaisia askel askeleelta -kayttbohjeita
tyokalujen kaytosta ja navigoinnista Optima-oppimisymparistossa. Videoiden tarkoitus on
helpottaa Optiman tuen toimintaa ja antaa opettajille mahdollisuus kerrata perusasiat itsenéaisesti,
mikali he tarvitsevat kertausta jonkin ominaisuuden kayttssa.
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DESIGNING VIDEO TUTORIALS FOR OPTIMA
ONLINE LEARNING ENVIRONMENT

- CASE Turku University of Applied Sciences

This thesis concentrates on the video tutorials to Optima online learning environment for Turku
University of Applied Sciences. The purpose of the case study assignment was to plan and design
video tutorials for Optima. Video tutorials were designed with Camtasia studio 8. The target group
for the tutorials were teachers and other staff members. The video tutorials provided simple step
by step user guides for the tools and features in the Optima online learning environment. The
objective of creating the tutorials was to decrease the ticket load in the Optima service desk and
give the possibility for the teachers to revise the Optima basics independently in case they forgot
how some of the features function. Based on the feedback from users of Optima online learning
environment, the conclusion was that workspaces are complex and finding the right material can
be difficult because each workspace is done in different ways. There are no uniform rules to
creating a workspace, but teachers can design the workspaces according to their preferences.
More clear instructions have been requested on e.g. working with the workspace environment
and using the common tools in Optima. Such issues may also affect the teaching and thus reflect
to the students. Optima-related instruction videos have been requested on several occasions.
The subject of this thesis is to investigate the possibility of implementing Optima video
instructions. The thesis examines the instructions award process, which includes planning phase
and mapping the needs in Turku University of Applied Sciences. Subject was commissioned by
Learning environment services.
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KAYTETYT LYHENTEET TAI SANASTO

Etube Verkkopedagogiikkakoulutus Turun ammattikorkeakoulussa
FAQ Frequently asked questions, Usein kysytyt kysymykset.
0365 Office 365 viittaa tilattaviin palvelupaketteihin, jotka sisaltavat

Office-sovellukset seka erilaisia Internetissa kaytettavia tuot-
tavuuspalveluja (pilvipalveluja).

Office 365 Video intranet-portaali, jossa oman organisaatiosi jAsenet voivat
julkaista ja katsella videoita. Se on organisaatiollesi tarkoi-
tettu videoiden suoratoistopalvelu.

PBL Problem based learning, Ongelmakeskeinen oppiminen.

Sharepoint Microsoftin yllapitama pilvipohjainen palvelu. Organisaatiot
kayttavat SharePointia sivustojen luomiseen. Kaytetaan tie-
tojen tallennus-, jarjestely- ja jakamispaikkana, josta tiedot
ovat saatavilla miltei milla tahansa laitteella.

Template Pohja, jonka avulla maaritellaan graafinen ulkonakao.
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1 JOHDANTO

Opinnaytety6n aiheena on verkko-oppimisympaéristd Optiman video-ohjeiden suunnittelu
ja toteutus. Opinnaytety6 tarkastelee ohjeiden tekoprosessia, joka sisaltda video-ohjei-
den suunnittelua ja ohjeiden tarpeen kartoitusta Turun ammattikorkeakoulussa toimiville
opettajille. Toimeksiantaja on Turun ammattikorkeakoulun oppimisymparistopalvelut,
jossa tyéskentelin Optiman tukipalvelussa.

Optima-tuen tehtédvana on ohjata opettajia ja opiskelijoita ympéariston kaytdssa seka rat-
koa mahdollisia ongelmatilanteita. Video-ohjeet on suunnattu paasaantoisesti opettajille,
mutta myos tarvittaessa muu henkilokunta voi kayttda niitd. Ohjeiden tarkoitus on no-
peuttaa Optima-ympariston kayttoa ja tarjota mahdollisuus kerrata ohjeita itsendisesti.
Ohjeissa kayn lapi perustoimintoja, navigointia, yleisimpia tydkaluja ja hieman tarkempia
ohjeita ymparisttjen hallinnoimisesta.

Video-ohjeiden toteutukseen kaytin Camtasia studio 8 -ohjelman ruudunnauhoitustytka-
lua. Ohjeet pyrin tekemaan mahdollisimman selkeiksi ja lyhyiksi, jotta ohjeistuksen kaytt6
ja niiden kertaaminen olisi helppoa. Ohjeistuksen my6ta opettaja voi monipuolistaa
verkko-opetusta, kun tydkalut ovat hallussa ja helposti lahestyttavia.

Tyo6tehtavani olivat Optima-tukipyyntdjen ratkominen ja Optiman video-ohjeiden suunnit-
telu. Tassa opinnaytetydssa kasittelen video-ohjeiden merkitysta ja hyotyja. Toiminnalli-

sessa osuudessa kerron ohjevideoiden toteuttamisesta.

1.1 Oppimisymparistopalvelut

Turun ammattikorkeakoulussa It-toiminta yllapitdd Optiman palvelinalustaa ja Optima-
tuesta vastaa oppimisymparistopalvelut. Verkko-opetuksen kehittamisen yksikko, eli op-
pimisympaéristopalvelut, on toiminut vuodesta 2000 l&htien. Oppimisymparistopalvelut
jarjestavat tuki- ja koulutusmahdollisuuksia ja hoitavat Optiman yllapitotehtavia. Heidan
tehtavindan ovat oppimisteknologiapalveluiden kehittdminen ja tukipalveluiden tarjoami-

nen kayttgjille. (Oppimisymparistopalvelut 2016.)
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1.2 Optima-kayttajatuki

Optima-tuki vastaanottaa tukipyynttja oppimisympariston kayttajilta ja niita kasitellaan
vain virka-aikana. Palvelupisteessa kasitelladn useita tukitapahtumia péaivassa. Opiske-
lijat, opettajat ja muu henkildkunta voivat ottaa yhteytta Optima-tukeen séhkopostilla tai
soittamalla. Yleisin yhteydenottotapa on sahkodposti. Useimmat opintojaksot sisaltavat
verkko-opetusta, jolloin opiskelijat opiskelevat tietokoneen valityksell&.

Verkko-opetuksessa on useimmiten kayttssa verkko-oppimisymparisté Discendum Op-
tima, johon kirjaudutaan mikroverkon kayttajatunnuksella ja salasanalla. Osa tukipyyn-
noista liittyy Optiman yleisimpiin ominaisuuksiin kuten tyd6tilan luonti. Tuen tulisi tarjota
nopeaa palvelua, jotta tydskentely voisi toimia mahdollisimman normaalisti. Ohjeiden
tarkoitus on kehittdé verkko-oppimisalustan toimintaa sujuvammaksi, tarjota opettajille
koulutusta ympariston kayttoon, kehittdd verkko-opetuksen laatua sekad helpottaa Op-
tima-yllapidon toimintaa. Sisdinen viestintd perustuu aktiiviseen vuoropuheluun. Tuen
saamiseksi olisi syyta toteuttaa mahdollisimman hyvéat kanavat myos tybaikojen ulko-
puolella. Taméan kaltaisella palvelulla ehkaistaan ongelmia, mahdollistetaan sujuva tyds-

kentely ja lisataan tydviihtyvyytta.

Oppimisymparistdn yksi tarkoitus on tarjota tehokas tydskentely-ymparisto ilman ajan ja
paikan rajoituksia, jolloin tieto on helposti saatavilla ja ohjaus toimii sulavasti. Omaa ke-
hitysta opetuksessa ja oppimisessa tulisi voida tarkastella erilaisilla mittareilla. Taman
kaltaiset apuvalineet ovat lisdantyneet huomattavasti arkisissakin asioissakin. Tuen teh-
tava on tarjota asiantuntevaa ohjausta, vahvistaa palvelun kayttajien ymmarrysta, rat-
kaista ongelmatilanteita ja ennaltaehkaista niitd opettamalla. Itsenaiseen opiskeluun tar-
koitetun oppaan tarjoaminen mahdollistaisi kayttgjille asioiden kertaamisen myds tuen

tydaikojen ulkopuolella.
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2 OPTIMA

2.1 Discendum Oy

Discendum Oy on syksylla 2001 perustettu suomalainen yritys, jonka toimialaa on
verkko-oppimisymparistdjen ja niihin liittyvien koulutus- ja konsultointipalvelujen tuotta-
minen. Asiakaskuntaan kuuluu oppilaitoksia, eri toimialojen yrityksia, julkishallinnon or-
ganisaatioita seka jarjestoja. (Discendum Oy 2016.)

Turun ammattikorkeakoulussa on kaytdssa Discendum Oy:n kehittdma verkko-oppimis-
ympéristd Optima. Optima on virtuaalinen oppimisymparistd, joka toimii verk-
koselaimella. Ymparistoon voidaan luoda erilaisia raataloityja tyotiloja, ja tyotiloihin voi-
daan luoda objekteja. Objektit ovat monipuolisia tydkaluja verkkokurssien luomiseen ja
vuorovaikutukseen oppilaiden kanssa. Discendum Oy tarjoaa webinaareja Optiman uu-
sien ominaisuuksien ja paivitysten yhteydessa.

2.2 Optima opettajan tyovalineené

Optima on opettajille tydvaline verkossa tapahtuvaan opetukseen verkko-kurssien alus-
taksi. Kaytdnnossa Optimassa on suljettu, kurssikohtainen tydétila, jossa voidaan jakaa

materiaalia, palauttaa tehtavia ja keskustella.

Kayttdjan oma motivaatio yllapitaa hyvad osaamista ja tama palkitaan osaamismerkeilla.
Taméan kaltainen toiminta antaa kayttdjille mahdollisuuden saada tietoa Optiman kay-
tosta ja osallistua jarjestelman kehittamiseen. Turun ammattikorkeakoulu hyddyntaa
henkilostén kouluttamisessa myds Open Badge -osaamismerkkipalvelua tiedottamalla

siité opettajille.

2.3 Open Badge -osaamismerkit

Open Badge -osaamismerkki on visuaalinen keino osoittaa taitoja tai osaamista. Se on
jarjestelmariippumaton ja henkildlahtdinen konsepti, jonka on kehittdnyt Mozilla.org.
Discendumin Optima oli ensimmainen oppimisymparistd, joka tuki Open Badge merk-

kien myontamista ja nayttamista. Yksittaiselle henkildille Open Badge on keino nayttaa
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omaa osaamistaan haluamissaan verkostoissa. Kayttaja voi esitella Open badge -merk-
kejaan eri sovelluksissa, kuten Kywyt.fi -portfoliossa, jossa ne tukevat oman osaamisen

nakyvaksi tekemisen kulttuuria. (Discendum Oy 2016.)

Open Badge myds auttaa tekemaan nakyvaksi osaamista, joka voi olla hankittu koulu-
tai tydbmaailman ulkopuolella vaikkapa harrastuksissa tai vapaaehtoistydssa. Avoimena
konseptina osaamismerkit eivat ole sidoksissa ty6kaluihin tai opintojen aikaisiin jarjes-
telmiin, vaan ne ovat henkilon kaytdssa aina. Eri yhteyksisté saavutetut osaamismerkit
tekevat nakyvaksi eri aikoina ja eri paikoista saavutetun osaamisen. Organisaatiot voivat
itse maarittaa osaamismerkin myontamisen perusteet ja nimeta merkit. Ne voivat myos
suunnitella merkeille haluamansa visuaalisen ilmeen, kayttaa sitd oman toimintansa esit-
telyyn ja nain soveltaa konseptia mm. oman markkinointinsa tukena. (Discendum Oy
2016.)

Discendum myontdd Open Badge -merkkeja oman Optima-yhteistyéverkostonsa jase-
nille, mikali ndma osallistuvat aktiivisesti tapahtumiin ja ovat mukana kayttajayhteisossa.
Open Badge -merkin voi saada myds, mikali antaa ideoita tuotekehitykseen. (Discendum
Oy 2016.)

2.4 Opettajan tyoskentely Optimassa

Optiman perusrakenne koostuu kehysrakenteesta ja sinne perustettavista tyétiloista.
Tydtila on rajattu tila tai oma toiminta-alueensa. Optima-ympéaristossa tydskentely perus-
tuu tyétiloihin. Kun kayttaja aloittaa uuden Optimassa olevan koulutuksen, héanelle pe-

rustetaan tyhja tyotila Optima-tukipalvelun toimesta. (Optima kasikirja 2016.)

Tyotilaan opettaja lisdd materiaalin ja luo kurssin rakenteen. Opettajasta tehdaan tyoétilan
hallitsija ja hallitsija muokkaa esimerkiksi kansio- ja materiaalikohtaisia kayttooikeuksia.
Tukipalvelut lisdavat kayttgjat ryhminda tai yksittain tyotilaan ja tydtilan hallitsija muodos-
taa ryhmat ja kayttdoikeudet. Tydtilan hallinnointiin on kaytdéssa monipuolisesti toimintoja

jasenten ja heidan toimintaoikeuksien méaarittelyyn. (Optima kasikirja 2016.)

Tyétilan aukiolo voidaan ajastaa. Tydtila sisaltda kansioita, ja kansioiden siséltdé muo-
dostuu objekteista. Objekteille ja kansioille voidaan maaritella kayttdoikeuksia eli luku- ja
kirjoitusoikeudet kayttgjille. Oikeuksia voidaan antaa koko tyotilaan, yksittaisiin tiedostoi-

hin tai kansioihin. Hyvin tehty Optima-tyétila ei vaadi erityista Optima-osaamista opiske-
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lijalta, sen sijaan monipuolisen ja helposti kaytettavan Optima-tyodtilan rakentaminen vaa-
tii tekijaltd Optiman perustaitoja. Opettaja vastaa oman tyotilansa hallinnoinnista ja hyo-
dyntéa tyokaluja opetuksessa. Siséaltda tuodaan tyotilaan objektien avulla, joista esi-
merkkina tiedoston lataaminen ja linkittdminen verkkosivuilta. Optimaan voidaan my0s
luoda materiaalivarastoja, joista opettaja voi halutessaan kdydéa poimimassa tyottilaansa
materiaalia. (Optima ké&sikirja 2016.)

Optima toimii verkkoselaimella ja sen ulkondko Turun ammattikorkeakoulussa on raata-

ity teemaltaan Kuvan 1 nakoéiseksi.

OPTIMA vainda ymparistoa ® ' .

Tyotilat
& Opinndytetydskentely TIKO

Kuva 1. Optima-kayttoliittyma opiskelijalla Turun ammattikorkeakoulussa

Optiman ulkoasu jakautuu kehyksiin ja kehyksista 16ytyy eri toimintoja, kuten tyétilat, oma

profiili ja muut tarpeelliset toiminnot.

2.5 Palaute

Palautetta on saatu kattavasti ympariston kehittdmiseen. Palaute tuo yleisesti ilmi
verkko-oppimisymparistdn tyétilojen monimutkaisuuden. Oikean materiaalin 16ytaminen
voi olla hankalaa, silla jokainen tyétila on tehty eri tavoin. Tyotilojen tekoon opettajilla on
vapaat kadet. On toivottu selkeampaa ohjeistusta esimerkiksi tydtilan luomisesta tai Op-
timan objektien kaytosta. Ongelmat, jotka vaivaavat opettajia voivat heijastua opiskelijoi-
hin opetuksessa. Optimaan liittyvia ohjevideoita on kyselty useasti, ja muutamia niita on-

kin jo tehty. Kuitenkaan mitaan kattavia video-oppaita ei ole viela tehty.
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Optima-oppimisymparistdsséd on mahdollista nauhoittaa lyhyita videoita web-kameralla,
mutta tyokalu ei toistaiseksi tarjoa riittdvaa laatua ohjevideon tyostéon. Turun ammatti-
korkeakoulussa on kaytdssa DreamBroker -ohjelma, jolla opettajat voivat julkaista omia
videoitaan, ja videot voidaan linkittaa esimerkiksi Optima-tyotilaan.

Opettaja voisi tehd& omia videoitaan esimerkiksi seuraaviin tarkoituksiin

e Opiskelijoiden toiden palauttamiseen, jakamiseen ja vertaisarviointiin liittyvaan
toimintaan
e Oppimateriaalin lapikayntiin

e Opetuksen monipuolistamiseen

Teknisten ohjeiden suunnittelussa mietitédén tarkkaan ohjeiden tavoitteet. Pelkka videon
katsominen ei valttdmatta anna syvallisempaa opetusta, vaan nayttaa miten jokin tietty
asia tehdaan. Videota tehdessa on tarkeda miettid mité oppijat tarvitsevat, mité he oppi-
vat, ja miten he hyodyntavat tata katsomisen jalkeen. Talla hetkelld Turun ammattikor-
keakoulun Optima-ymparistd on jatkuvan kehityksen kohteena, vaikka opettajat ovat ol-
leet paasaantoisesti tyytyvaisia sen kaytettavyyteen. Palvelua pyritd&n kehittdmaan jat-
kuvasti. Optiman keskeisimpia kehityksen kohteita ovatkin kaytettavyys ja palvelun saa-
tavuus.
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3 TAITOJEN OPPIMINEN VIDEO-OPPIMATERIAALIN
AVULLA

3.1 Opasaihiot osana joustavaa kokonaisuutta

Opasaihioilla tarkoitetaan kirjallisia ohjeita ja opaskokonaisuuksia yhten4, joita kaytetaan
yleisesti sivustojen ja ohjelmien toimintojen selventamiseen. Niilla voidaan ohjata tyo-
suoritusta ja ne pyritdan tekemé&an helppokayttoisiksi. Opas yleenséa opastaa kayttajaa
jonkin toiminnon suorittamisessa, kun taas tietolahde antaa yleistad informaatiota. (llo-
maki 2012.)

Video-ohjeet ovat osana opastusta. Ohjevideolla voidaan katevasti esitella jotain toimin-
toa tarkkaan. Ennen ohjevideon katsomista olisi syyta tuntea esimerkiksi pikaoppaan
kautta yleiset kasitteet. Kasitteiden tunteminen auttaa kayttajaéd hyddyntaméaén ohjeen
siséltoa kaytannossa ja helpottaa videon seuraamista.

Video-ohjeen myo6ta kayttaja omaksuu menetelman kayton ja hyddyntaa sita jatkossa.
Tekniset ohjeet ovat tarpeellisia jonkin asian selkeyttdmiseksi, usein toistuvissa ongel-
missa voidaan opastamisen sijaan ohjata kayttaja katsomaan videota. Ohjeen on tarkoi-

tus simuloida ongelmaan ratkaisua ja ohjeen tulisi olla helposti ymmarrettavissa.

3.2 Optiman kouluttaminen opettajille

Opettajien tukeminen tulisi olla mahdollisimman tehokasta ja Optimaan kouluttaminen
tulisi toteuttaa aina tarpeen mukaan. Opettajien yhdenmukainen tyotilojen jarjestely toisi
opiskeluun selkeyttd, mutta saattaisi toisaalta luoda tydtiloista jarjestelmallisen tylsia ko-
konaisuuksia. Yhtendinen tyotila voisi hyoddyttaa myos tukipalveluja, silla k&ytdnnon
kautta voitaisiin kaikille jarjestda nopeasti kayttékoulutus tyétilan luomisesta. Mielestéani
ty6tilojen rakenteessa voisi olla joitain saantoja helpottamaan opiskelua, mutta tarkoitus
ei kuitenkaan ole rajoittaa opettajan kurssin siséltoa sisalloltdan tai visuaalisesti. Mikali
Optima ei kuormita opettajan ty6ta, voi han keskittya esimerkiksi uuden materiaaliin tyds-
tamiseen, kurssin suunnitteluun ja opetuksen monipuolistamiseen. Opettajan hallitessa
oppimisympariston tyokalut, voi han innostua kokeilemaan uusia toimintoja tai toiminta-

tapoja.
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3.3 Ongelmaperustainen oppiminen

Ongelmaperustainen oppiminen (PBL) on vakiinnuttanut asemansa ammatillisessa kou-
lutuksessa. Oleellista ongelmaperustaisessa oppimisessa on ohjemateriaalin yllapitami-
nen ja paivittdminen. Ohjemateriaalin lisaksi olisi hyva luoda muitakin oppimista tukevia
menetelmid, kuten blogi, FAQ ja pikaoppaat. Ongelmanratkaisun sujumisen kannalta
vuorovaikutuksen tulisi olla mahdollisimman sujuvaa ja helposti saatavilla. (Hakkarainen,
Kumpulainen 2011, 169.)

"Tietoa hankitaan ongelman, I&htékohdan vaatimalla tavalla monista eri lahteista
ja opittua tydstetaan yhteisesti.” (Hakkarainen, Kumpulainen 2011, 171)

3.4 Ongelmanratkonta ja itsendinen tiedonhankinta

Liikkuvan kuvan on todettu olevan helppo muistaa ja sisaistdd. Ohjevideot soveltuvat
ongelmanratkontaan ja itsendiseen tiedonhankintaan. Videon sisalto toimii tiedonhankin-
nan resurssina ja siihen pystyy tukeutumaan aina tarpeen vaatiessa uudelleen. Tiedon-
hankinta videon avulla muodostuu kohdeilmién ymmartamisesta. Videoissa pystytdan
hyddyntamaan triggereitd. Triggerit ovat videossa esiintyvia arsykkeita herattdmaan aja-
tusta katsojalle. Triggereilla voidaan jakaa tietoa ja herattaa katselijassa oivalluksia ja-
kamalla tieto esimerkiksi kahteen eri ndkdkulmaan. Naiden oivalluksien my6ta oppija
l6ytéad useampia tapoja hyddyntéaa opittua asiaa. Videoissa esiintyvat triggerit ovat ylei-

sesti lyhyita kuvauksia tiedon hyodyista ja niiden tulee herattdd oppijan mielenkiintoa.

Video-ohjeiden hyoty verrattuna kirjallisiin oppaisiin ilmenee havainnollisuutena ja moti-
vointina. Ongelmaratkontavideota hyddyntaen ei valttamatta aina kuitenkaan tuoteta pa-
rempaa tulosta, mutta se pyrkii olemaan hyddyllinen osa kokonaisohjeistusta. Videot voi-
vat tuoda ohjeisiin lisdarvoa ja ihmislaheisyytta. Yksityiskohdat tiivistetyssa muodossa

videon lopussa tuottavat ajatuksia.

3.5 Ohjeen tarkoitus

Yksittaisen ohjeen tarkoitus on ohjata kayttdjaa konkreettisen toiminnan suorittamiseksi,
ja ohjekokonaisuuden tarkoitus on herattaa ajatuksia siitd, miten opittua voisi Optiman
kohdalla hyodyntaa monipuolisesti opetuksessa. Videoihin voi palata my6hemmin ja nii-

den avulla pystytaan kertaamaan asiat nopeasti. Mikali ohjevideoihin luodaan aaniraita,
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sen tulisi olla hyvalaatuinen, jotta vuorovaikutus pysyy laadukkaana oppijan ja ohjeen
valilla. Mikali videon tekija tyoskentelee oppimisympariston tuessa, saa hén kehitettya
viestintataitojaan ja havainnointia ohjeiden tekoprosessin myo6ta. Ohjeiden tehtavana on
auttaa ndkemé&an asioita ja tuoda esille yksityiskohtia. Ohjevideon avulla pyritd&n tuo-
maan esille jonkin asian tydsuoritusta ja se yleensa naytetdan askel askeleelta -tyylisella
menetelmalla eli kertomalla vaiheittain miten jokin asia tehd&én. Videon avulla voidaan

heréttdéd kiinnostusta etsid omatoimisesti ratkaisua ongelmaan.

Verkko-oppimateriaalin tulisi kertoa mita siitd opitaan, mihin k&ytetaan ja mika on mate-
riaalin laajuus. Video-ohjeiden tulisi olla riittdvan selkeitd ja helposti saatavilla. Ohjeiden
tiedoissa voidaan korostaa sitd, ettd ne on tarkoitettu itseopiskelutarkoitukseen. Video-
ohjeissa pyritdan saamaan keskeinen sisalto esiin visuaalisesti hyvin toteutettuna, ja nii-
den tulee tdhdata teknisesti toimivaan kokonaisuuteen. Tarkedaa on, ettad oppija pystyy
itsendisesti tydskentelemaan asian parissa. Mikali ohjeita luodaan eri kohderyhmille, tu-
lisi se kertoa yleisilla sivustoilla. Voitaisiin esimerkiksi mainita mitka ohjeet ovat suun-
nattu henkildkunnalle ja mitk& opiskelijoille. Ohjemateriaalin tiedoissa kannattaa mainita

mahdollisista muista ohjausmenetelmista ja siitd mista saa apua ongelmatilanteissa.

3.6 Ohjeen tavoitteet

Opettajan tulisi pystya toimimaan tottuneesti Turun ammattikorkeakoulun séhkdisen op-
pimisymparistd Optiman kanssa. Hyvat ohjeet ja koulutukset auttavat tdssa tavoitteessa.
Tavoitteisiin on pyritty paasemaan jarjestamalla Etube-verkkopedagogiikkakoulutuksia
(Etube 2016). Kayttbkoulutuksella varmistetaan se, ettd Optiman kayttdjat oppivat kayt-
tamaan jarjestelmaa tyotehtavissaan. Opettajan tydskentelyn kannalta sahkodisen oppi-
misympariston sujuva toiminta on erittain tarkeaa, koska lahikontaktitunteja on véhen-
netty. Sen sijaan toiminta on siirtynyt enemman verkkoon ja sdhkodiseen oppimisympa-

ristoon.

Sahkoisen oppimisympadristdn tulee olla opettajan kaytettavissad esteettomasti, jotta
opettajien toiminta olisi mahdollisimman tehokasta verkkoymparistossa. TAma edesaut-
taa my0s sujuvaa opiskelua oppilaille. Suuri osa hallitsee tydympériston ja tyokalut hyvin,
mutta osa taas ei. Ohjevideoiden kautta tydntekijoéiden on helpompi hyddyntaa Optiman
tyokalujen kayttoa seké kerrata nopeasti esimerkiksi kayttoliittymasséa navigointia. Opet-
tajien harjaantuminen Optiman kaytossa taas puolestaan edistdd Optiman tukitoimintaa

ja pienentda sen kuormitusta. Osaamisella turvataan tyontekijéiden sujuva tyoskentely,
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jonka tarkoituksena on jatkuva oppiminen oppimisymparistdjen hallinnassa. Tytkalujen

osaaminen varmistaa sen, etté opetus on sujuvaa ja mielekasta.

Olemassa olevien ohjeiden paivitys tulisi toteuttaa aina tarpeen mukaan ja niita tulisi
kehittaa hyvalla dokumentoinnilla. Ohjeiden saatavuus tulisi olla mahdollisimman help-
poa kayttajille. Vertaistukea, opettelua seka opettajien omia julkaisuja aiheesta voidaan
hyddyntéé ohjevideoiden tuottamisessa. Ohjeiden saatavuus ja tarjonta tulisi toteuttaa
siten, etta niité olisi monipuolisesti. Moni kayttaja kokee tekniset ohjeistukset epaselvina,
esimerkiksi Optiman oma opas on pitk& ja erittéin paljon asiaa sisaltava kokonaisuus.
Tiedon etsiminen oppaasta on turhankin tyolasta. Tamé saattaa vaikuttaa kayttajan mo-
tivaatioon huomattavasti. Taméan kaltaiset tilanteet tulisi selvittaa ja ratkaista.

Verkkotaitoja tarvitaan opettajan tydssa. Verkko-osaaminen syntyy siita, miten osataan
hyddyntéa tieto- ja viestintatekniikkaa. Opettajan pitdd osata kayttaa tydssaan jopa kym-
menia erilaisia teknisia laitteita ja ympéristdja. Optimassa kaikkien opintokokonaisuuk-
sien opintoihin liittyva materiaali voisi olla suhteellisen selkeé&sti samanlaisessa jarjestyk-
sessd, vaikka opettajilla on oma tyylinséa luoda tyotiloja ja kursseja. Kaikki materiaali pi-
taisi olla aina helposti I6ydettavissa, jotta se tekisi opiskelusta sujuvampaa.

Itse Optiman kayttoliittymaé on hiottu ja edelleen siihen kaivattaisiin selkeytta lisda. Kurs-
seille voisi luoda yhtenéisen linjan tai pohjan jota hyddynnettaisiin. Optiman kasikirja ja
sieltéd avun etsiminen on ty6lasta sitd pitaisi ehdottomasti selkeyttdd. Yksi vaihtoehto on
selkeyttda eniten kaytdssa olevat ominaisuudet ja tyokalut kayttajille. Toimintojen sel-
keyttdminen video-ohjeella on yksi ratkaisu ja sité voisi syventaéa pikaoppailla ja syven-
tavilla videoilla. Oppimisympariston kaytto tulisi suunnitella myés pedagogisesti oikein ja
keskittya kayttajaystavallisyyteen. Uusi teknologia ja heikko ohjeistus voi vaikeuttaa op-
pimista, mikéli ohjelmat koetaan kaytettavyydeltddn liian haasteellisiksi. Taman lisaksi
on vaikea siséistaa paivityksia ja uusia ominaisuuksia, mikali ympariston kayton perus-

teet osataan heikosti.

Videoissa on hyva kayttdd véreja ja kuvia tuomaan visuaalisia arsykkeitd, mitka edes-
auttavat oppimista. Vérit voivat rauhoittaa, lisata kiinnostusta ja vaikuttaa myodnteisesti
tunteisiin. Varit myos tukevat hahmotusta. Varien lisaksi esimerkiksi aaniymparistd on
tarkea tekija oppimisessa. Hyva aaniymparistd vaikuttaa myonteisesti tiedon ymmarta-

miseen.
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4 VIDEO-OHJEMATERIAALIN SUUNNITTELU JA
TOTEUTUS

4.1 Videoeditointi -ohjelma Camtasia studio 8

Videoeditointitydkaluksi valitsin TechSmithin Camtasia studio 8 -ohjelman 30 paivan ko-
keiluversion. Camtasia-ohjelmisto tarjoaa hyvat tyokalut videomateriaalin editointiin ja
ohjelmisto on helppokéayttdinen. Ohjevideot kuvasin Camtasian ruuduntallennustyoka-
lulla. Kuvattu materiaali siirtyi ohjelmiston aikajanalle, jonka jalkeen aloitin kuvamateri-

aalin editoinnin.

4.2 Hyvan video-ohjeen ominaisuudet ja hy6dyt

Ohjeiden tulisi olla riittavan lyhyitd, mielenkiintoa yllapitavia ja sopivan yksinkertaisia jo-
kaiselle kayttajalle. Videoita tukemaan olisi hyva myds koota kirjalliset ohjeet, jotta ote-
taan huomioon myds erilaisia oppimismenetelmia kayttavat opettajat. Opinnaytetydn yh-
tena tavoitteena oli, etta opettajat voisivat hydédyntaa monipuolisesti Optiman tydkaluja
tydskentelyssaan. Tybkalujen parempi osaaminen voi esimerkiksi selkeyttaa tyoétilaa, jol-
loin kurssimateriaalien l6ytdminen on helpompaa ja mielekkdampéaéa opiskelijan kan-
nalta. Mikali opettaja pystyy kayttdmaan visuaalisia ja vareiltaan monipuolisia element-
teja tyotilan luomisessa, se voisi tuoda selkeytta ja mahdollistaisi myonteisen tunteen
opiskelutilanteessa. Jos taas tydkalut ja niiden hyédyntaminen eivét ole opettajalla hal-
linnassa, voi tydtilasta tulla vaikeasti kaytettava. Opiskelijoiden kokemusten perusteella
kurssin tydtilan tulisi olla selkea ja mielekés kayttaa, jotta kursseilla itseopiskelu sujuisi

hyvin ja tarvittavat tiedot l16ytyisivat nopeammin.

4.3 Suunnittelu

Videoista kannattaa luoda yksinkertaisia ja hyvin lyhyita noin minuutin mittaisia ohjeita,
jotka auttavat yllapitamaan mielenkiintoa ja selkeyttavat kasiteltdvaa ohjealuetta. Mikali
ohjeen informaatio on liian runsasta, saattaa se luoda haasteita katsojalle. Koevedoksen
teossa ei valttamatta tarvitse keskittya téhan asiaan, vaan palautteen myota voidaan

luoda lopullinen ohjevideo poistamalla ylimaaraiset asiat. Toteutettujen ohjevideoiden
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olisi syytd muodostaa prosessinomainen kokonaisuus, joiden lapikdymisen jalkeen oh-
jattava saa kasityksen kokonaisuudesta, vastauksen ongelmaan ja pystyy hyodynta-
maan opittua asiaa jatkossa. Aaniraitaa luodessa tulee miettia aanen tarpeellisuutta ja
sita, voiko videota kayttéd myos ilman aanté. Videokuvan informaation tulee olla riittava
sen sijaan, etta aaniraidalla dominoidaan opittavaa asiaa. Aanen ja kuvan tulee myos

tukea toisiaan.

Videoavusteisen ongelmaratkonnan tarkoitus on, etté ohjattava pystyy hyddyntamaan
opittua asiaa ja saa vastauksen kysymykseensa. Suunnitteluvaiheessa pohdin, miten
ohjevideota kaytetdan yleisesti ja miten sita l&hestytddn. Paatin jakaa ohjemateriaalin
erilaisiin vaiheisiin. Vaiheet alkoivat peruskéaytosta ja siirtyivat loogisesti suurempiin ko-
konaisuuksiin, kuitenkin siten, etta yksittéaista ohjeitta voi kayttaa ilman muiden ohjeiden

tuntemusta.

4.4 Suunnitteluprosessi

Suunnitteluprosessi siséltaa seuraavat vaiheet:

e Kartoitus
¢ Vaatimusmaarittely
e Toteutus

o Pienet kaytettavyystestit

e Palaute
e Pilotti
e Palaute

e Hiominen
o Kayttoonotto

e Projektin lopetus ja jatko

Usein verkkoymparisttjen kayttd vaatii paljon perehdyttamista. Jokaisen kayttajan tulisi
hallita ohjelma niin hyvin kuin mahdollista, oli kyseesséa vanha tai uusi tyontekija. Usein
kuitenkin tyontekijat unohtavat jonkun ominaisuuden kaytén tai eivat osaa hyodyntaa
niitd tehokkaasti. Tama kuormittaa ymparistdn tukea ja lisda tukipyyntdja. Mielesténi
ohjevideot auttavat kayttdjia ja mahdollistavat itsendisen kertaamisen. Lyhyet ja yksin-
kertaiset ohjevideot auttavat kayttdjid nopeasti ongelmatilanteissa. Ohjevideoiden tarkoi-

tuksena on selkeyttdd ja opettaa kayttgjille niitd yleisia toimintoja ja ominaisuuksia, joita
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Optima oppimisympaéristdalustassa eniten kaytetd&n ja mihin tukipyynnot eniten kohdis-
tuvat. Tarkoituksena oli selkeyttaéa ohjelmiston kaytt6a ja siten helpottaa opettajien tyota.
Videoiden kayttotarkoitus oli kerrata opettajille tydkalut, neuvoa miten niita voisi hyddyn-
tédé uusissa tyotiloissa seka helpottaa Optima-ympariston kayttdd. Ohjeet on suunnattu
my06s uusille kayttgjille. Niiden avulla he paasevét nopeasti kiinni kayttoliittyman navi-

gointiin ja tietdvat miten useimmat tyokalut toimivat.

Suunnittelun tarkoituksena oli luoda mahdollisimman yksinkertainen graafinen ulkonako
ja pohja eli template, jota voi hyédyntaa nopeasti uuden videon teossa. Optiman paivi-
tysten yhteydessa ohjemateriaalin uudelleen luominen saattaa olla haasteellista, siksi
valmiin templaten luominen olisi kannattavaa. Templaten avulla pystytdan nopeutta-

maan ohjeen tekemistg, silla videossa tarvittavat elementit ovat valmiiksi suunniteltu.

Videon templaten ja suunnitelman jalkeen oli tarkoitus luoda videot ja maaritella Optima-
tukipyyntdjen mukaan yksildllisten ohjeiden tarve. Suuri osa tukipyynndista koski Opti-
man tyokalujen kayttéa, uusia ominaisuuksia sekad paivitysten yhteydessa poistuneita
ominaisuuksia. Tukipyyntoja tuli paljon liittyen kayttoliittymasséa navigointiin seka kaytta-
jienhallintaan. Kehitysversioiden ohella olisi hyva jarjestaa pilotointijakso, jolla tarkastel-
laan videoiden toimintaa. Nain saataisiin videoiden selkeydesta palautetta, jotta lopulliset
videot vastaisivat jokaisen kayttgjan teknistd ymmarrysta mahdollisuuksien mukaan. Li-
saksi pitéda ottaa huomioon kehittdmiseen liittyvat tehtavat kuten ulkonako ja aanitehos-
teiden tai puheraidan luonti. Oli tarkedd, etta videoita olisi mahdollisimman helppo péi-
vittdd projektin paattymisen jalkeen hyddyntamalla templatea. Tarkoituksena oli myos
kartoittaa, tarvitaanko videoissa esimerkiksi aanta tai tekstitystd. Suunnittelin videon

maksimipituudeksi 1 min sisaltaen intro-osuuden, ohjeen ja lopetuksen.

Aluksi ohjevideot piti luoda suomeksi. TAma kuitenkin muuttui kesken tyoston ja ohjeet
ja niiden koevedokset piti luoda uudelleen. Ammattikorkeakoulun blogin yllapitajat maa-
rittelivat ohjeen kieleksi englannin, joten Optima-ympariston kayttokieli piti myds muuttaa
englanniksi ja videoiden testiversiot oli tehtava uudelleen. Ongelmia aiheutui myos vi-
deo-ohjeessa olevasta suomenkielisesta otsikosta. Maarittelyn avulla pyrin pitdmé&én jo-
kaisen ohjeen selkednd ja yksinkertaisena. Usein toistuvissa kysymyksissa ilmenneet
uudet ongelmat lis&sin dokumenttiin nimeltd "maarittely”, josta poimin tarkeimmat kohdat

kehityslistaan.

Lahdin suunnittelemaan video-ohjeita tutkimalla yleisesti teknisia ohjeita ja opetusmate-

riaalin luomista. Tarkastelin yhdessa muun Optima tuen kanssa yleisia tarpeita minka
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jalkeen tein yksinkertaisen pdf-ohjeen jokaisesta videosta. Tama oli kaytannésséd omaan
tyoskentelyyni tarkoitettu kasikirjoitus videon nauhoitusta varten. Tein myo6s alustavat
vedokset videoista, joista pyysin palautetta kayttajilta. Alustavien ohjevideoiden palaut-
teen pohjalta aloin luomaan varsinaista ohjetta, johon oli tarkoitus luoda &aniraidat eng-
lanniksi ja lisata tekstitykset. Suunnitteluvaiheessa oli tarkeda myds keskittyd videoiden
selkeyteen ja pituuteen. Tarkastelin esimerkiksi julkaisun kannalta Turun ammattikorkea-
koulun video-ohjeistusta seka pyrin luomaan videoiden tekoa varten yksinkertaisen
templaten, johon olisi helppo nauhoittaa videoita jatkossa. Ohjevideon Intro-osuudessa
kaytannossa esiintyi ohjeen otsikko ja aihe. Videoiden tarkoitus oli kayda lapi Optiman
yksittaisia ominaisuuksia ja tydkaluja seka naiden liséksi syventavia videoita esimerkiksi
tietyn tyokalun edistyneesta kaytdsta. Ohjeista oli tarkoitus muodostaa yhtendinen koko-
naisuus ja nain edesauttaa kayttajan omien tyétilojen hallintaa sek& kouluttaa Optiman

yleista kayttoa.

4.5 Toteutus

Camtasia studio 8-videoeditointiohjelmalla on helppo tehda visuaalisesti hienoja vide-
oita. Camtasia on yrityksen TechSmith -yrityksen tuote, joka on tarkoitettu paasaantoi-
sesti ruuduntaltiontiin. Camtasia -ohjelman editorista 16ytyy ominaisuuksia kuten esimer-
kiksi multi-track editointi, kuvien ja ikonien animaatio. Mielestani hienoin ja tarpeellinen
ominaisuus on videon zoomauksen helppokayttdisyys seka ruudunkaappausvaiheessa
kaytettavat taukotoiminnot pikanappaimella. Ohjelman monipuoliset tydkalut helpottavat
ohjevideoiden luomista. Camtasia on yksi suosituimmista ohjelmista ruudunkaappausvi-
deoiden taltiointiin ja editointiin. Ohjelmalla on myds mahdollista tehda vuorovaikutteisia
videoita koulutuskayttoon. Kayttélittymassa on helppo navigoida ja videoiden editointi
on yksinkertaista. Editorin kayttoliittyma siséltdéda mm. omat tiedostot, tyokalut, aikajanan
ja esikatselukentan. Omista tiedostoista voi poimia tiedostoja suoraan aikajanalle ja lei-
kata hiirella. Omiin tiedostoihin voi tallentaa aanta, videoita, kuvia ja ikoneita. Aikajanalle
rakennetaan videot ja efektit. Aikajanalle on helppo my@s sovittaa &&niraita seka teksti-
tykset. Esikatselukentdstd ndkee videon ja pystyy muuttamaan kokoa, zoomaamaan
seka luomaan animoituja kohdistuksia. Ruudunkaappaus tapahtuu erillisella ohjelmalla
nimeltad Camtasia record, josta videotiedosto siirtyy suoraan aikajanalle nauhoittamisen

jalkeen.

Videon toteutusprosessi sisaltdd seuraavat vaiheet:
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e Valmistelu

e Aanitys

e Editointi

e Videon tuottaminen

e Jakelu

Camtasian editointialueella voi kayttaa useita raitoja. Aikajanalla ylimpana oleva tallenne
nakyy videossa paallimmaisena ja sita voi kayttaa yhdessa kuvien ja ikonien kanssa.
Kuvilla ja videoilla tuodaan ohjeen yksityiskohtia esille. Video-ohjeiden ulkoasun valin-
toihin vaikutti Optima-ympariston oma ulkonakd seka visuaaliset teemat. Varimaailman
seka esimerkiksi tekstin varit Turun ammattikorkeakoulussa muodostettiin kaytdssa ole-

van teeman ympéirille.

Hyva template tuo mahdollisuuden videoiden luomiseen nopeasti. Templaten avulla al-
kuperadisia videoita voi tarpeen mukaan paivittaa nopeasti. Tarvittaessa pystytaan luo-
maan uusia ohjeita nopeammin, kun teemat ja videoiden rakenteet ovat ennestaén suun-
niteltu. Templaten teemaa voi myds hyddyntaéa esimerkiksi verkossa tapahtuvissa kurs-
simateriaaleissa ja luotaessa visuaalisesti hienoa opasta ympéaristoon. Turun ammatti-
korkeakoulu voisi hyddyntad esimerkiksi media-alan opiskelijoita tdssa tarkoituksessa.
Markkinoinnin opiskelijat voisivat kehitella ohjeista mielenkiintoisia, eikd niinkaan tekni-
sid oppaita. Visuaalisesti rikas ja sisalloltaan kiinnostava ohje toisi tyontekijalle ohjeen

kaytosta mielekkaampaa.

4.6 Kayttdonotto

Valmiit videot oli tarkoitus lisdtd Turun ammattikorkeakoulun yllapitdméaan blogiin, josta
opettajat olisivat voineet kerrata materiaalia ja tarkastella uusia julkaisuja. Kuitenkin mie-
lessa oli myds muita mahdollisia kanavia videoiden jakamiseen. Olisi ihanteellista luoda
ongelmatapauksista ja niiden ratkaisuista vuorovaikutteinen foorumi. Riittdvan tuen tar-
joaminen on keskeinen kehittdmiskohde, jotta paastaisiin yhteisiin tavoitteisiin. Sisallon-
tuottaja ja teknisen video-ohjeen luoja voisivat toimia yhdessé. Tahan yhteistydpakettiin
voisi viela lisata media-alan ja markkinoinnin ammattilaisia parhaimman lopputuloksen
saamiseksi. Siten tavoitettaisiin mahdollisimman tehokkaasti ohjeiden kayttajat. Vide-
oista en ehtinyt kerddmaan projektin aikana palautetta, silla videoiden kayttdonotto siirtyi

mydhemmaksi.
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Palautteen avulla pyritaén etsimaan aukkoja, epaselvyyksia ja lisataén tarvittavia asioita.
Palautteella voidaan kartoittaa, tarvitaanko video-ohjeiden lisdksi tdydentavaa materiaa-
lia tukemaan itseopiskelua.

Blogissa voidaan luoda videotervehdyksia katsojille esimerkiksi Optiman isompien pai-
vitysten yhteydessa. Tavoitteena on kehittdé toimintaa ja tehda ohjeista helposti lahes-
tyttévia. Kehittamistyo rajautui omalta osaltani vain muutaman ohjevideon tyostamiseen.
Pohdimme yhdessé&, millaisia videoita ollaan tekemassa ja mitk& asiat erityisesti ovat
olleet haasteellisia kayttajille. Turun ammattikorkeakoulussa on erityisesti panostettu
palveluiden tuottamiseen ja kehittdmiseen esimerkiksi Etube-blogipalvelulla. Tarkeinta
on tavoittaa kayttajat ja osoittaa misséa ohjeet sijaitsevat.

Video-ohjeiden tulisi tarjota seuraavat asiat:

e Selkea tavoite

e Hyvin suunniteltu ja tarkoituksenmukainen ohje

o Esitellda muut oppaat, jotka auttavat katsojaa ymmartamaéan asian monipuolisesti
¢ Videota voi kelata ja pysayttaa tarvittaessa

o Keskittynyt suoraan ohjeen rakenteeseen

o Koosteen kaltainen lyhyt kertaaminen lopussa

¢ Johdonmukaisuus ohjekokonaisuuden valilla kuitenkin siten, etté yksittdinen ohje

tarjoaa tarvittavan ratkaisun

Videoiden jakamiseen voidaan kayttaa esimerkiksi Office365-videoportaalia, minne voi-
daan tallentaa videoleikkeitd. Videoportaalissa pystytdén luomaan eri tarkoituksiin kana-
via, ja ne pystytaan jakamaan helposti Office365 kayttgjille. Videoista pystyy myos poi-
mimaan upotuskoodin, joka mahdollistaa videon jakamisen sharepoint-sivulle. Yamme-

rin kautta on my6s mahdollista jakaa O365-videoita.

YouTube livea voidaan hyddyntaa esimerkiksi koulutuksissa. Sujuvan tydskentelyn kan-
nalta jarjestelman kayttokoulutusta ja jarjestelman kayton harjoittelemista tulisi jarjestaa
opettajille tarpeen mukaan. Video-ohjeiden p&&asiallinen tarkoitus oli mahdollistaa jar-

jestelman ominaisuuksien kertaaminen itsendisesti.
Mahdollisia kanavia videoiden jakamiseen ovat siten:

e Office 365 video
e YouTube
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e Messi

e DreamBroker
e Optima

e Blogi

e Sahkoposti
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5 JATKOKEHITYSEHDOTUKSET

Tukipalveluiden kehittaminen vaatii yhteistyon lisdamisté kayttgjien ja tuen valilla. Haas-
teena tassa saattaa ilmeta liiallinen kayttgjien osallistuminen. Kehitysehdotuksena suo-
sittelen kattavan ohjeistuksen luomista, jota kayttajat pystyvat itsenaisesti hyddynta-
maan. Tarjoamalla kayttajille enemman vertaistukea ja erilaisia koulutustilaisuuksia saa-
vutettaisiin paremmat lahtokohdat ohjeiden kayttoon. Tarpeen mukaan olisi hyva jarjes-
ta& myos yksildllista tukemista pikaviestimen kautta. Tukipalveluiden kuormitusta mie-
lestani poistaisi yhteydenottolomakkeen luominen, silla tamé selkeyttéisi sahkopostivies-
tittelya kayttajien kanssa. Tukiaikojen ulkopuolella olisi hyva tarjota ainakin usein kysyt-
taja kysymyksia ja vastauksia -osio. Ohjevideaoille voisi kehitella omaa kanavaa tai sivus-
toa. Mikali taméan kaltainen palvelu toteutettaisiin, voisi se sisdltda ainakin seuraavat

asiat;

e Blogi

¢ Open Badge

e Oman profiilin ja osaamisen seuranta
o Yleista opastusta

o Kayttdjakoulutuksien aikataulut

e Pikaviestimien hyddyntaminen

e FAQ

e Infot paivityksista

¢ Yhteydenottolomake
Hyvan kayttoliittyman ominaisuudet tulisi myds ottaa huomioon jatkokehityksessa:

o Selkea layout
e Selkea rakenne, sijoittelu ja navigaatio

¢ Median ja varimaailman yhtenaisyys

5.1 Kehitysehdotuksia

Oppimisymparistdn kehitys on jatkuvaa ja siksi mahdollisimman kattava palaute kaytet-

tavyydesta on erittain tarkeda. Palaute voisi koostua esimerkiksi kokemuksista, toimin-
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tatavoista ja ongelmista. Oppimisympariston paivitykset, kuten ulkoasun tai ominaisuuk-
sien muuttuminen, tuovat uusia haasteita opettajille. Vaikka niista informoidaan perus-
teellisesti, se ei tarkoita sita, etta kayttgjan nakodkulmasta alustan kaytto olisi edelleen
hallussa. Tama vaatii vahintédéankin uudelleen kertauksen tai uusien ominaisuuksien tar-
kastelun. Tama onnistuisi yksinkertaisilla videoblogiohjeilla hyvinkin yksinkertaisesti, ja
naitd tukemaan kayttaja voisi myods hyddyntaa muita oppaita. Osa kayttajista saattaa
tarvita myos syventavaa koulutusta siihen, miten tydkaluja voisi hyddyntéda monipuoli-
sesti ja visuaalisesti. Yksinkertaiset kirjalliset ohjeet 16ytyvat Optima akatemian sivus-

tolta.

Optima-tyotilojen johdonmukaisuuden tavoittelussa tarvittaisiin selkeé toimintamalli ty6-
tilan luomiseen, ainakin méaaritelty pohja ja visuaalinen ilme. Talla hetkella jokainen tyo-
tila on erilainen, mika tekee Optiman kaytosta haastavampaa opiskelijan nakékulmasta.
Mikali kaytettavissa olisi hyvat suunnitellut pohjat ja sopivasti aikaa, voisi jokaisen paivi-
tyksen tai kyselyjen perusteella luoda koulutuksen tayttamaan osaamista ja opastaa

opettajia Optiman kaytdssa paikallisesti tai vaikka webinaareilla.

5.2 Vertaistuki

Henkildkunnan asenteet ja pelot uusia ohjelmia tai paivityksia kohtaan vaikuttavat uusien
menetelmien kayttéonotossa. Mikali kayttdjan on vaikea nahda hyoétya tai han ei tieda
niista tarpeeksi, voi kayttaja valttdd niiden kayttéa. Kayttgjille tulee siis jarjestad heidan
tarpeidensa mukainen koulutusmateriaali ja tuki, jotta valtyttaisiin kuormittavilta ongel-
matilanteilta. Vertaistukimahdollisuuden voisi muodostaa ty6pajoilla ja online-keskuste-
lualueilla. Tarkoitus olisi tavoittaa jokainen oppimisympariston kayttaja ja tarjota tukea
monipuolisesti ja joustavasti. TAssa muutama esimerkki mahdollisista kayttajille suunna-

tuista vertaistukipalveluista:

¢ Video-ohje

e Blogi

e Pikaviestimet

e Sahkoinen pikaopas

o Kayttajakoulutus
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5.3 Ohjeiden selkeys

Ohjeistuksen tulee olla selkeaa ja monipuolisia. Oppimisympéariston kayton tunteminen
hyddyttaa opettajia opetuksen suunnittelussa ja toteuttamisessa, luo myonteista asen-
netta sekd tuo myds opettajia lahemmas palvelun kehitysta. On sanottu, etté koulun tulisi
asiantuntijaorganisaationa omaksua avoimuuden ja tiedonjakamisen kulttuuri. Tiimipoh-
jainen oppiminen lisaisi ammatillista osaamista ja kehitystd, mutta se vaatisi kuitenkin
viestintdmenetelmien toimivuutta. Hyvat oppaat ja yhteiset k&ytannot tukevat koulun IT-

infrastruktuuria positiivisella tavalla.

Joustava ja mielekas kayttajakoulutus tulisi olla saatavilla tarpeen mukaan, mutta resurs-
sit saattavat rajoittaa taman kaltaista toimintaa. Hyvin toteutettu sahkdinen koulutusma-
teriaali antaisi tukipalveluille tilaa keskittya pakollisiin kayttajakoulutuksiin esimerkiksi
ympariston paivitysten yhteydessa. Oppimisympéaristd Optiman sujuva kaytto ja mahdol-
lisimman tehokas opetus ovat selkedsti yhteydessa toisiinsa sekad opiskelijan etta opet-
tajan kannalta. Osaamisen paivittdminen aina uusien pdivitysten ja ominaisuuksien
my0td on haastavaa toteuttaa vaihtelevissa tydaikamalleissa, jolloin korostuu tiedottami-
sen tai itseopiskelumahdollisuuden téarkeys. Kuitenkin jarjestelmallinen koulutus auttaa

sdilyttamaan kayttajien keskuudessa asiantuntemuksen ja ehkaisee ongelmia.

Kayttdjien osaaminen poistaa kuormitusta tuesta ja vaikuttaa yrityksen tarpeisiin pitkalla
aikavalilla. Itseopiskelumateriaalin saatavuus on oltava mahdollisimman tehokas, tiedon
jakamisen tulisi olla sujuvaa ja sen tulisi olla suunnitelmallisesti toteutettu, jotta tavoitet-

taisiin mahdollisimman suuri kayttajamaara.

5.4 Tuutorointi

Tuutorointi tarjoaisi opettajille riittavasti ohjeita erilaisten toimintojen suorittamiseen. Tie-
tenkin on mahdollista luoda virtuaalisia vertaistukiryhmié ja ker&téd niiden pohjalta pa-
lautetta. S&hkdiset oppimateriaalit ovat lisaantymassa, mutta niiden siséalto ja kehitys on
voinut jAdda kehnoksi. Opettajat ovat arvioineet, ettd sahkdinen oppimateriaali tuo lisé-
arvoa opetukseen ja oppimiseen. Opettajat ovat myo6s olleet tyytyvaisia tietoteknisten
taitojen koulutuksiin ja tiedonhakutaitojen harjaantumiseen. (Sahkoiset oppimateriaalit

monipuolistavat oppimista ja opetusta 2014.)
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Sahkaisilla oppimateriaaleilla pystytéan huomioimaan myds erilaiset oppijat. Ohjeita voi-
daan luoda erilaisten taitojen ja oppimistyylien mukaan. Ohjeiden kayttoa pystytdan mo-
tivoimaan kiinnostuksen kohteilla ja vapailla tydskentelyrytmeilla. Ohjeiden kayttajat kui-
tenkin etenevéat omaan tahtiinsa, jolloin tukipalvelut olisi syyté olla saatavilla. S&hkdisen
oppimateriaalin kouluttajalta vaaditaan asiantuntemusta ja jopa markkinointitaitoja. (Sah-
koiset oppimateriaalit monipuolistavat oppimista ja opetusta 2014.)

5.5 Jatkokehityshaasteet

Kayttajien tukeminen tulisi olla enemmankin ohjaamista. Ongelmatilanteita voidaan sel-
ventaa esimerkiksi tarjoamalla kayttajille FAQ-osio ja erilaisia ohjeita. Osaamisen paivit-
taminen aina uusien pdivitysten ja ominaisuuksien myota on haastava toteuttaa vaihte-
levissa tydaikamalleissa, jolloin korostuu tiedottamisen tai itseopiskelumahdollisuuden
tarkeys. Kuitenkin jarjestelmallinen koulutus auttaa sailyttamaan kayttajien keskuudessa
asiantuntemuksen ja ehkaisee ongelmia. Kayttdjien osaaminen poistaa kuormitusta tu-

esta ja vaikuttaa yrityksen tarpeisiin pitkalla aikavalilla.

Itseopiskelumateriaalin saatavuus on oltava mahdollisimman tehokas, tiedon jakamisen
tulisi olla sujuvaa ja se tulisi olla suunnitelmallisesti toteutettu, jotta tavoitettaisiin mah-
dollisimman suuri kayttajamaara. Tiedottamisella tulisi tuoda esille myos verkko-oppimi-
sen tarkeytta osana yrityksen tiedonhallintaa. Jotta tiedon kulku olisi luontevaa, tulisi
koko organisaation osallistua yhteisoéllisesti kehityksen laatuun. Ongelmakohtana on
my0s se, ettd yrityksen tulee uudistaa ja paivittaa itseopiskelumateriaaleja jatkuvasti.

(Verkko-oppimateriaalin laatukriteerit 2016.)

5.6 Tiimityon kehittdminen

Toimivissa tiimeissa tyoskentelytavat ovat usein selkeita. Kehityskohteita voivat olla tii-
min kaytannon tydskentelytapojen tarkastelu ja tydskentelytapojen selkeyttdminen. Pe-
rustehtavien ja toiminnan tavoitteiden tarkoitus tulisi ottaa huomioon ja tuoda esille yksi-
[6llisi& motivaatiotekijoita ja tapoja toimia. Tiimin tulisi sisdisesti kayda I&pi vahvuuksia ja

heikkouksia. Hyvassa tiimissa erilaisuus koetaan usein voimavarana, joka edistaa ryh-
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man toimintaa. Verkko-oppimisessa on monia etuja, kuten joustavuus ja parempi vuoro-
vaikutus. Yhteisty0 voi myos lisata oppimistehokkuutta. Tiimityon kehitys nakyy projek-
tien lopputuloksissa.

5.7 Toimintasuunnitelmaehdotus

Tassa kappaleessa kerron lyhyesti toimintasuunnitelmastani. Ohjeen tarve toimi videon
suunnittelussa ideana. Synopsis muodostui lyhyista kirjallisista ohjeista ja niiden pohjalta
luotiin testi videot. Testi videot toimivat niin sanottuna kuvakasikirjoituksena. Testi vide-
oiden pohjalta saadun palautteen pohjalta toteutettiin lopullinen ohje. Valmiiseen ohjee-
seen oli tarkoitus hioa ohjeen rakenne ja toteuttaa zoomaukset seka efektit ohjaamaan
katselijaa. Suosittelen yksittdisen ohjeen rakentamista PowerPointilla, siten luodaan
suoraan myos Kirjalliset ohjeet kayttajille. Tata yhden sivun ohjetta voidaan kayttéaa suo-
raan ohjevideon kasikirjoituksena. Projektin aikataulu oli tiukka ja aivan jokaista vaihetta
ei toteutettu. Projektia jatkettiin tukitiimin toimesta myéhemmin. Suunnittelun tarkoituk-
sena oli luoda mahdollisimman yksinkertainen graafinen ulkon&kd ja pohja eli template,
jota voi hyddyntdd nopeasti uuden videon teossa. Valmiiksi suunnitellun teeman tai
templaten avulla alkuperdisia videoita voi tarpeen mukaan paivittdd nopeasti. Tarvitta-
essa pystytaan luomaan uusia ohjeita nopeammin, kun teemat ja videoiden rakenteet
ovat ennestaan suunniteltu. Templaten teemaa voi myos hyodyntdd esimerkiksi ver-
kossa tapahtuvissa kurssimateriaaleissa ja luotaessa visuaalisesti hienoa opasta ympéa-

ristdon. Ohjeiden teemassa hyddynsin Optima-ympariston omaa varimaailmaa.
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Kuvassa 2 visioni lopputuloksesta:

OPTIMA OPTlM/_\

Video tutorials of Optima online learning environment

OPT

Video tutorials of Optima online learning environment
Quick video tutorials for getting the most out of Optima online learning environment

Getting Started

>
>
L g
L g
»
L 4
VR

Kuva 2. Kuvitteellinen Optima-sivusto Turun ammattikorkeakoulussa

MA

Introduction to Optima — Watch how to get started with Optima learning environment
How to order new workspace — Instructions how to fill out the new workspace form
Change language — where to find language settings

Personal information — How to change your user information and password

Optima tools — How to use commen tools with environment, workspace and object
Communication — How to send messages in optima

Optima mobile view — Switch between mobile- and desktop view

Videot julkaistiin Turun ammattikorkeakoulun intranettiin ja Optimaan on luotu ymparisto
nimelta "Vinkkeja verkko-opelle” taalta paasee itse ohjeisiin siirtymalla DreamBroker ka-
navalle (Kuva 3).

Kuvitteellinen Optima-sivusto Turun ammattikorkeakoulussa

daB

DREAMBRORER

Optima ohjeita ...

Sortby: Somrch Chan [ scrvc |
Default order  Mostrecent  Most watched SANC LA

All Videos
Yleinen kaytho

Tydtitat

KyvyLfi - ePortfolio Omat tulokset Pilvipalvelut Ryhmat
) Objektit
Palautusiaatikko
Paivakirja

Kooste

SoleOPsS

Kirjanmerkit Opiskelijalie

Kuva 3. DreamBrokerin Optima-kanava
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6 POHDINTA

Opinnaytetyoni tein toimeksiantona turun ammattikorkeakoululle. Tyossa tarkastellaan
ohjevideoiden suunnittelua Optima-oppimisymparistoon. tyon tavoitteena oli tutkia, miten
ohjeilla voidaan selkeyttdéd ympariston kayttoa ja tehostaa henkilokunnan tydskentelya.
Valmiit ohjeet ovat suunnattu turun ammattikorkeakoulun opettajille ja henkildstolle.

Optima on Discendum Oy:n tarjoama verkossa toimiva oppimisymparistd. Discendum
Oy tarjoaa kattavat ohjeet ympariston kayttoon. Yleisesti tekniset oppaat ovat sisallol-
taan laajoja, tama tekee niiden kaytosta haastavaa. Video-ohjeen tarkoitus on selventaéa
kayttajalle nopeasti jotakin toimintoa. Tukitiimi ratkoo Optimaan liittyvid ongelmatilanteita
ja ohjaa kayttajia tarvittaessa. Palautteen ja tukipyyntdjen perusteella voidaan todeta,
ettd Optiman ohjeistus tarvitsee paivitysta selkeammaksi. Tukipalveluita voidaan tehos-
taa tarjoamalla itseopiskelumateriaalia.

Optiman tukipalvelut muodostuvat talla hetkelld paéasaantoisesti sahkdposti- ja puhelin-
viestinnastd, mutta mielestani sitd voisi kehittdd esimerkiksi pikaviestintd-muodossa.
Tama kuitenkin vaatisi kayttajakoulutuksen ja tarkan tiedottamisen aiheesta. Tuen toi-
minnassa voitaisiin kayttdd enemman itseohjautuvaa oppimista ja tuki voisi toimia enem-
man ohjaavana tekijand. Tukipalveluita voisi kehittaa lAhemmaksi kayttajia esimerkiksi
hyodyntamalla webinaareja ja tarjoamalla erilaisia koulutuksia tarpeen mukaan. Turun
ammattikorkeakoulussa koulutusten jarjestimiseen on olemassa entuudestaan kattavat
tydkalut. Seurantavalineilla pystytdan tarkkailemaan tiedon soveltamista ja palautteella
pyritddn parantamaan palveluiden laatua. Tarkeda on luoda sujuvampi tydskentely am-
mattikorkeakoulun henkildkunnalle ja varmistaa, ettd tydymparistd vastaa laatukritee-
reita ja tahtaa palveluiden kehittamiseen. Ohjeiden lisdksi voitaisiin jarjestaa yleisia kou-
lutuksia aina tarpeen mukaan. Video-ohjeita pystytaan hyddyntdmaan myds muissa oh-

jelmistoissa kuten:

e Pikaviestin palvelut ja yksild koulutukset (Skype for Business)
e Webinaarit ja muut online koulutukset (Adobe connect)

e Vertaisopetus (DreamBroker)

e Ohjeiden jakelu (O365 Video)
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Ohjevideoiden kayttoonotto ei ollut ajankohtaista, mutta niita oli kyselty useasti. Tarkas-
telin opinnaytetydssa myods miksi ohjeiden selkeyttamista tarvitaan ja minkalaisia tulok-
sia silla saataisiin. Hyotyja on enemman kuin haittoja. Verkko-oppimisympariston ja tu-
kipalveluiden kehittdminen on jatkuvaa ja yksinkertaistamalla ohjeita pystytd&n mahdol-
listamaan tehokkaampia tuloksia. Opiskelijoiden hyddyntdminen ohjeiden teossa voisi
olla my6és mahdollista ja parhaaseen tulokseen pééstaisiin, jos tuotaisiin eri alojen opis-
kelijoita yhteiseen tybryhmaan.

Video-ohjeiden tulisi tarjota seuraavat asiat:

e Selkea tavoite

¢ Hyvin suunniteltu ja tarkoituksenmukainen ohje

o Esitella muut oppaat, jotka auttavat katsojaa ymmartamaan asian monipuolisesti
¢ Videota voi kelata ja pysayttaa tarvittaessa

o Keskittynyt suoraan ohjeen rakenteeseen

o Koosteen kaltainen lyhyt kertaaminen lopussa

¢ Johdonmukaisuus ohjekokonaisuuden valilla kuitenkin siten, etta yksittdinen ohje

tarjoaa tarvittavan ratkaisun

Videoavusteisen ongelmaratkonnan tarkoitus on, etta ohjattava pystyy hyddyntamaan
opittua asiaa ja saa vastauksen kysymykseensa. Suunnitteluvaiheessa pohdin, miten
ohjevideota kaytetdan yleisesti ja miten sita lahestytddn. Paatin jakaa ohjemateriaalin
erilaisiin vaiheisiin. Vaiheistus toimi hyvin, mutta selkedn kokonaisuuden toteuttamiseksi
tarvittaisiin hieman muitakin nakdkulmia aiheesta. Ohjeiden julkaisun kannalta tulisi tar-
kastella Turun ammattikorkeakoulun videomateriaalin julkaisuohjeita. Julkaisukanavan
ristiriidat tekivét projektin toteutuksesta hieman vaativampaa kuin oli suunniteltu. Turun
ammattikorkeakoulussa kaytetdan virallisena tyokaluna Adobe Premiere tuotteita. Valit-
semani videoeditointitytkalu ei ole virallisesti kaytdssa, tama voi tuoda pienté haastetta
ohjeiden paivityksessa.
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Vaiheet alkoivat peruskayttsta ja siirtyivat loogisesti suurempiin kokonaisuuksiin, kuiten-
kin siten, ettd yksittaista ohjeitta voi kayttaa ilman muiden ohjeiden tuntemusta.

Suunnitteluprosessi siséltaa seuraavat vaiheet:

e Kartoitus
e Vaatimusmaarittely
e Toteutus

o Pienet kaytettavyystestit

e Palaute
e Pilotti
e Palaute

e Hiominen
o Kayttoobnotto

e Projektin lopetus ja jatko

Opinnaytetyostani opin kattavasti ohjemateriaalin tuottamisesta ja sen vaiheissa esiinty-
vista haasteista.
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