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Jatkuvasti kehittyva tietotekniikka vaatii jatkuvaa henkiloston osaamisen kehittdmista maail-
man yrityksissa. Yritysten on pysyttava tietotekniikan kehityksessa mukana, jotta sen kilpailu-
kyky markkinoilla séilyisi mahdollisimman hyvana. Taméan takia monissa yrityksissa jarjeste-
taan tietotekniikkaan liittyvid koulutustapahtumia tai ne ostetaan ulkopuoliselta taholta pal-
veluina.

Toiminnallisen opinnaytety®n tavoitteena oli kouluttaa toimeksiantajan esimiehia ja asiantun-
tijoita Excel-ohjelmiston taydennyskoulutuksessa. Koulutusta varten kohdeyrityksen henkil6s-
tolle tehtiin esiselvitys, jolla jaettiin osallistujat kolmeen eri tasoryhméan oman osaamisen
perusteella.

Toimeksiantaja on Euroopan alueella toimiva yritys. Koulutuksia jarjestettiin yhteensa kolme
kahdessa eri kaupungissa, joissa kyseisella yrityksella on Suomessa toimistot. Koulutukset
jarjestettiin toimeksiantajan pyynnosta kiireellisina loppuvuodesta 2012. Koulutusten yhtey-
dessa hankittiin palaute koulutuksista. Palautteiden, tehtéavien ja haastattelujen analysointi
suoritettiin alkuvuodesta 2013. Analyysit ovat taméan opinnaytetyon tulokset.

Téssa opinnaytetyodssa koulutettava Excel-ohjelmistoversio on Excel 2003, mutta opinnayte-
tydssa kasitelladn myds Excel 2003:n ja Excel 2007:n valisia eroja. Opinndytetyd sisaltaa myos
aikuiskoulutuksen, oppimisen ja kouluttamisen teoriaa seka kaytannon kokemuksen perusteel-
la hankittuja vinkkeja ja ohjeita parhaan mahdollisen koulutuksen pitamiseen.

Avainsanat  Koulutus, Excel, oppiminen, harjoittelu, IT, yritys, esimies, asiantuntija, oh-
jelma, taydennys
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Constantly evolving information technology requires constant development of employee’s in-
formation skills in companies all around the world. Companies need to remain involved in the
development of information technology, in order to maintain their competitiveness in the
market as much as possible. For this reason, many companies hold IT-related training courses
for their employees or services are purchased from a third party.

The purpose of this thesis project was to provide training to the managers and experts of an
insurance company in the use of the Excel software application. For the purposes of this IT
training the company's employees were mapped and divided in to three skill levels depending
on the trainees' knowledge levels.

The company is a European insurance firm. The training sessions held three times in two dif-
ferent cities in Finland, where the company has branch offices. The sessions were held at the
urgent request of the company in late 2012, after which feedback was also collected on the
training. The feedback, tasks, and interviews were analyzed in early 2013. This data formed
the results of this study.

In this thesis project the version of the Excel software used was Excel 2003, but the thesis
also examines differences between Excel 2003 and Excel 2007. The theoretical framework of
the thesis is based on concepts of adult education, learning and training and also guidelines
on how to organize the best possible education.

Key words Education, Excel, learning, training, IT, company, manager, expert, software,

update
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1 Johdanto

Toiminnallisen opinnaytety®n toimeksiantaja on yritys Tryg Oy. Opinnaytetyon tarkoitus on
suorittaa Trygin esimiehille ja asiantuntijoille, Turussa ja Helsingiss&, Excel-kartoitus ja -

koulutus sekéa raportoida sen onnistumisesta.

Opinnaytetyd sisaltdd muun muassa oppimisen, kouluttamisen ja koulutustilanteen suunnitte-
lun teoriaa ja toiminnallisena osana toimeksiantajalle suoritetut koulutustilaisuudet materiaa-

leineen ja palautteineen.

1.1 Kouluttajien taustat

Paulina Oksa suoritti vuosien 2009 ja 2010 aikana, Tyévaen akatemiassa, tietotekniikan @-
kortin, joka sisélsi myds Excel-ohjelman kayttda. Laurean ammattikorkeakoulun markkinoin-
tiin suuntautuneen opiskelun aikana Paulina tutustui myds syvemmin Exceliin ja sen erilaisiin

kayttotarpeisiin yrityksissa.

Antti Saarni on ollut tdissd useissa isoissa yrityksissa, joissa suuriosa héanen tydtehtéavistaan
ovat olleet lujasti sidoksissa Excel-ohjelmaan. Etenkin nykyisessa tydssaan asiantuntijana
porssiyritys Fortum Oyj:lla han on kayttanyt lahes jatkuvasti Excel 2007:44 ja 2010:4 erittéin
monipuolisesti. Antti on myos lukioaikana suorittanut tietokoneen ajokortin. Myds ammatti-
korkeakoulun opiskelun aikana Antti on tutustunut Excelin syventéviin ominaisuuksiin eri kurs-

seilla.

1.2 Tutkimusongelma

Tieto- ja viestintatekniikka kehittyy nopeasti ja ohjelmista julkaistaan yhd& nopeammin uusia
versioita. Uusia tieto- ja viestintéatekniikan sovellusalueita syntyy jatkuvasti samalla, kun tois-

ten sovellusalueiden merkitys vahenee. (Koivulahti-Ojala 2001, 46.)

Tieto- ja viestintatekniikan nopea kehitys on suuri haaste yrityksille ja tyontekijoille, joiden
on jatkuvasti pysyttava muutoksessa mukana. Jalkeen jadminen kehityksesta voi johtaa yri-
tyksien asiakkaiden menettamiseen kehittyneimmille yrityksille seka kilpailuedun kadottami-
seen. (Koivulahti-Ojala 2001, 46.)

Yritykset varmistavat kilpailukykynsa pysymalla kehityksessa mukana, hankkimalla uutta tek-
nologiaa ja kehittdmalla tai yllapitamalla henkilékunnan osaamista. Monet yritykset turvautu-

vat erilaisten kouluttajien ja kurssien hankkimiseen turvatakseen oman henkilékunnan osaa



misen. Toiset hankkivat koneita tai uutta osaavaa henkildkuntaa tilalle. (Koivulahti-Ojala
2001, 46.)

Tryg-konsernin henkildkunta kayttéd& monia erilaisia tietokoneohjelmia, silla tyénteko tapah-
tuu yleisemmin tietokoneiden kautta. Kuitenkin nykyinen osaaminen ei ole koko henkilokun-
nalla riittava, ja tdmén takia Tryg on paattényt virkistdd, nain alkuun, esimiesten ja asiantun-

tijoiden muistia Excel-ohjelmiston kaytosta. (lvakko 2013.)

1.3  Trygin tavoitteet

Trygin tavoitteet taydennyskoulutukselle ovat kaksijakoiset. Ensimmainen on yleinen lupaus
HR-puolelta jarjestaa koulutus, joka ottaisi huomioon koulutettavien tarpeet. Toinen on, etta

koulutus pidettéaisiin esimiehille ja asiantuntijoille. (Ilvakko 2013.)

1.4  Toiminnallinen opinnaytetyo

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittaa ja osoittaa opiskelijan valmiuksia soveltaa ammat-
tiopintojensa tietoja ja taitoja kdytanndssa. Opinndytetyd on oman ammattiopintojen loppu-
tyd. (Laurea 2007.)

Toiminnallisessa opinndytetydssa yhdistyy tuote- ja prosessikehitys, jossa opinndytetyon tu-
loksena ja kaytannon kokemuksen kautta saatua tietoa kaytetaan uusien aineiden, tuotteiden,
prosessien tai menetelmien aikaansaamiseksi tai parantamiseksi. (Kajaanin ammattikorkea-
koulu 2012.)

Toiminnallinen opinndytetyd on kaksiosainen. Ensimmainen osa koostuu toiminnallisesta osuu-
desta eli tuotoksen tekemisesta, jonka tulee aina pohjata ammattiteorialle ja sen tuntemuk-
selle. Toinen osa on opinnaytetydraportti, eli opinnaytetydprosessin dokumentointi ja arvioin-

ti tutkimusviestinnan keinoin. (Virtuaali AMK-verkosto 2012.)

2  Tryg Oy

Tryg sai alkunsa Tanskassa 1720-luvulla nimella Kjgbenhavns Brand, joka 1900-luvun alussa

nimettiin uudelleen Trygiksi. Tryg listautui Kbdpenhaminan pdrssiin vuonna 2005 ja on nyky-
aan Pohjoismaiden vanhin ja toiseksi suurin vahinkokorvausyhtid. Tryg toimii Tanskassa, Suo-
messa, Norjassa ja Ruotsissa. Yrityksen paakonttori sijaitsee Tanskan Ballerupissa ja sen joh-
tajana toimii tanskalainen Morten Hibbe. Tryg tydllistédd yli 4 000 henkil6a ja vakuuttaa noin

2,7 miljoonaa yksityishenkiléa ja yli 140 000 yritysta. (Tryg 2012.)
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2.1  Arvot ja yhteiskuntavastuu

Tryg-konsernin arvot voidaan jakaa neljaan eri osaan.

e Trygilla tytskentelevat kunnioittavat ihmisié ja he ovat avoimia ja luotettavia.
e Tyontekijat tekevat Trygilla aloitteitta, jakavat tietoa ja ottavat vastuuta.
e Tryg tarjoaa laadukkaita ja selkeité ratkaisuja.

e Tryg saa aikaan kestéavia tuloksia.
Arvot tulevat esiin Trygin jokapdaivaisessa toiminnassa. (Tryg 2012.)
Yhteiskuntavastuu vaikuttaa olennaisesti Trygin toimintaan, niin sisaisesti kuin ulkoisesti. Se
voidaan myos jakaa neljaan eri osa-alueeseen: ilmastoon, ennaltaehkaisyyn, osallistumiseen
ja hyvinvointiin. Tryg lanseerasi 1950-luvulla Pelastusrengas-projektin, jonka tarkoitus on lisa-
ta turvallisuutta Norjan rannikkoseuduilla, jakamalla alueille pelastusrenkaita. Sama hanke

lahti kayntiin Suomessa 2011 vuoden kevaalla. (Tryg 2012.)

Asiakkaat voivat myo6s itse olla vaikuttamassa uusiin turvaamiskohteisiin, ehdottamalla niita

Trygin kotisivuilla. (Tryg 2012.)

2.2 Partnerit

Tryg-konsernin partnereina toimii kaksi yritystd, jotka ovat Nordea ja AXA Corporate Solu-

tions. Suomessa Trygin Suomen sivuliike palvelee Nordea Pankki Suomi Oyj:n asiakkaita. Nor-

dea Pankki Suomi Oyj toimii Trygin Suomen sivuliikkeen asiamiehend. (Tryg 2012.)

2.3 Organisaatio

Alla olevasta kuviosta selvidd Tryg-konsernin organisaatiomalli.
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Kuvio 1: Trygin organisaatiomalli (Tryg 2012)

2.4

Tryg Suomessa
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Suomessa Tryg Oy on toiminut vuodesta 2001 luomalla strategisen yhteistyokumppanuuden

Nordean kanssa, jolloin alkoi Trygin kotivakuutusten myynti. Trygin yritysvakuutuksien myynti

alkoi myéhemmin vuonna 2007. Vakuutusten myynti tapahtuu Nordea Pankin, autoliikkeiden

ja Trygin omien myyntikanavien kautta. (Tryg 2012.)

Suomessa Tryg Oy:lla on noin 250 tyontekijaa Helsingissa ja Turussa, ja Suomen maajohtajana
toimii Siina Saksi. (Ilvakko 2013.)
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Kuvio 2: Tryg-konsernin rakennekaavio (lvakko 2013)

2.5 Trygin esimiehet

Esimiehina tyoskentelee Tryg-konsernissa yhteensa 22 henkilda, joilla on erilaisia tydtehtavia
ja vastuualueita. Esimiehet jakautuvat johtoryhman jaseniin, joita on nelja seka palvelupaal-
likkdihin, jotka ovat asiantuntijoiden esimiehia (katso kuvio 2: Trygin konsernin rakennekaa-

vio). Esimiehet vastaavat koko korvauspalvelusta ja siita, etta kaikki toimii sujuvasti. (Ilvakko
2013.)

Johtoryhméallé on omat osastot eli vastuualueet, joista raportoidaan maajohtajalle. Johto-
ryhman alla osastoilla on omat palvelupaallikkdnsa. Palvelupaallikéilla on omat henkilékohtai-
set tiimit, joiden henkildsto vaihtelee 5 - 25. (lvakko 2013.)

Palvelupaallikéiden tydtehtaviin kuuluu vastuu henkildkunnan hyvinvoinnista, osaamisesta ja
rekrytoinnista. He kayvat kehityskeskusteluja tiiminsé& kanssa, osallistuvat palavereihin, aset-
tavat tavoitteita ja seuraavat niiden toteutumista. Lisaksi palvelupaallikdt huolehtivat asia-
kaspalautteista, tiiminsa suoritteista, sairauspoissaoloista seka tyon tasaisesta jakautumisesta
tyontekijoiden kesken. Palvelupaallikéiden tuoma arvo yritykselle on asiakkaiden luottamus

palvelupéallikdiden toimintaan. (lvakko 2013.)
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Esimiehet kayttavat Excel-ohjelmistoa mm. tyémadrien- ja korvauspostin seurantaan ja rapor-
tointiin. (lvakko 2013.)

2.6 Trygin asiantuntijat

Asiantuntijat edustavat Trygid asiakkaiden suuntaan. Taman vuoksi asiantuntijoiden asiantun-
tijuus on tarkeatad. Heidan tulee osata vastata asiakkaalle parhaalla mahdollisella tavalla ky-
symyksiin ja olla uskottavia ja osaavia omassa lajissaan. Asiantuntijat tuntevat kaikesta syval-
lisimmin oman tuotteensa seka vastaavat oman lajin kouluttamisesta. Asiantuntijat vastaavat
oman lajinsa tiedon siirtdmisesta alaspéin tiimissa. He laativat sisdiset toimintaohjeet tiimin

toiminnalle seka vastaavat myos linjauksista. (lvakko 2013.)

Koko Tryg-konsernissa asiantuntijoita on 30 - 40 henkil6a. Jokaisen palvelupdallikén tiimiin
kuuluu omat asiantuntijansa. Tryg-konsernissa asiantuntijat jakaantuvat korvauslakimiehiin,

korvausasiantuntijoihin, tuoteasiantuntijoihin ja teknisiin asiantuntijoihin. (Ivakko 2013.)

Korvauslakimiehet vastaavat korvauspalvelun tehtéavien juridisesta tuesta, korvauskasittelyn

ohjaamisesta ja linjaamisesta lainopillisesta nakdkulmasta. (Ilvakko 2013.)

Korvausasiantuntijat eli korvauspaallikot toimivat korvauspalvelun osastolla. Korvauspaallikol-
la saattaa olla omia alaisia tai he vastaavat itse omasta lajistaan. Korvauspaallikot vastaavat
korvauspalvelun tehtévien vakuutusteknisesta tuesta, korvauskasittelyn ohjaamisesta ja lin-
jaamisesta vakuutusteknisesta nakdkulmasta. Korvauspaallikét osallistuvat vakuutusehtojen
kehittdmiseen, tiiminsa perehdyttémiseen ja kouluttamiseen, korvauspaallikot laativat myos

toimintaohjeet seké pitavat omalle lajitiimilleen omat palaverit. (lvakko 2013.)

Tuotepuolella eli tuotteiden hinnoittelussa on omat tuoteasiantuntijat palvelupaéllikdiden
lisdksi. Tuoteasiantuntijat huolehtivat eri vakuutuslajien tuotelinjausten ja toimintatapojen
kaytantdon soveltamisesta. Tuoteasiantuntijat tuntevat vakuutusehdot, ulkoiset ja sisdiset
maaraykset ja lajikohtaiset ohjeet niin, ettéa pystyvat neuvomaan ja opastamaan muita yksi-
koitd vakuutuksia koskevissa kysymyksissd. He myds tunnistavat tuotepakettien vakuutusehto-

jen muutostarpeita ja vastaavat niiden paivityksista. (Ilvakko 2013.)

Tekniset asiantuntijat vastaavat ajoneuvojen, rakennuksien sekd omaisuusvahinkojen tekni-
sesta tuesta. He osallistuvat korvauskasittelyyn, viestivat asiakkaiden ja muiden sidosryhmien
kanssa korvausprosesseista seka ratkaisevat vahinkojen korvausmaarat tai lunastushinnat.
Tekniset asiantuntijat perehdyttavat ja kouluttavat henkildstoa, kehittavat toimintatapoja ja

laativat menettelyohjeita. He myds vastaavat korvauksien maksamisesta. (Ilvakko 2013.)
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HR-asiantuntijat (Human Resources) tukevat ja auttavat koko henkil6stéd, jarjestavat koulu-

tuksia ja huolehtivat henkildkunnan eduista. (lvakko 2013.)

Talouspuolelle tulevat talon yleiset laskut maksuun. Laskut tulevat osastojen kautta tarkas-
tettuina ja hyvaksyttyind. Talouspuolen asiantuntijat laskevat ja maksavat palkkiot myynti-
henkilokunnalle. Konsernista 16ytyy myds myyntihenkilokunta, joka kuuluu yksityis- ja yritys-

myyntiosaston tiimiin. (lvakko 2013.)

Asiantuntijat kayttavat Excel-ohjelmistoa raportointiin ja seurantaan, samoin kuin esimiehet.
Raportointi tapahtuu osastovastaaville joko kahden viikon tai kuukauden valein, muun muassa
tydnmaarista ja lapimenoajoista. Excelid kaytetdan myos projektitytkaluna eri projekteissa.
(Ilvakko 2013.)

3  Esimiehet ja asiantuntijat

Esimiehet ja asiantuntijat toimivat erilaisissa organisaatioissa, joita ovat mm. yritykset, kun-
nat tai valtiot. Esimies on ty0- tai virkasuhteessa organisaatiossa tydntekijana, toimihenkilo-
na, yrittajana tai virkamiehena. Asiantuntija tyoskentelee yleensa asiantuntijaorganisaatios-
sa. (STM 2002.)

3.1 Esimies

Esimies on henkild jolla on maaritelty oikeus kayttaa tietyssa laajuudessa ennalta maariteltya
tyonjohto-oikeutta eli direktio-oikeutta. (Jarvinen 2011, 104 - 117.)

Esimiehelld on usein alaisia ja hén joko johtaa tyotd, jakaa tyotehtévia alaistensa kesken tai
osallistuu itse ty6tehtaviin. Esimies on organisaation tarkeimpid menestystekijoita. Hanen
tehtavansa on tukea organisaatiota johtamalla yksil6ita tai ryhmia niin, etté yhteinen oppimi-
nen ja tiedon jakaminen mahdollistuvat parhaalla mahdollisella tavalla. (Jarvinen 2011, 104 -
117.)

Hyvalla esimiehelld on kyky motivoida, tydskennella tiimissa, delegoida, priorisoida seka erot-

taa tarkeita ja ei-tarkeita asioita toisistaan. (Jarvinen 2011, 104 - 117.)

3.2 Asiantuntija

Asiantuntijan maarittely on yleisen kasityksen mukaan todella vahvasti sidoksissa toimintaym-

paristdonsa. Asiantuntijana tydskentelevalla on yleensa takanaan jonkin tason koulutus. Ta-
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maén koulutuksen arvostamisen taso on viime vuosikymmenina noussut huomattavasti, silla
nykyadn edes tohtorintutkinto ei valttdmatta riita asiantuntijan paikan tayttamiseen, kuin

ennen vanhaan ylioppilastutkinto riitti paikan tayttamiseen vallan mainiosti. (STM 2002.)

Jorma Sipila (1996, 19) on kuvannut asiantuntijuutta seuraavasti. Asiantuntija on henkild, jo-
ka tietdd muita enemman jostakin asiasta, hanelld on ammattiin vaadittava tutkinto, han pys-
tyy antamaan virallisia lausuntoja ja han tekee luovaa tyota. Taman liséksi asiantuntija osaa
tehda analyyseja, johtopaatoksia seka suunnitelmia kasilla olevan ongelman ratkaisemiseksi.
Péhkinankuoressa asiantuntijuus on sita, etté henkil® tietda asiasta enemman kuin toinen,

jolloin yksiléasiantuntijuuteen tulee liitettya hierarkkinen lataus.

Professionaalinen asiantuntijuus on Esa Konttisen (1997, 52) mukaan tieteellisen tiedon hal-

lintaa, kaytannon soveltamisen ndkdkulmasta. (STM 2002.)

Asiantuntijat toimivat eri yritysten, yleensa abstraktien ja moniulotteisten, asioiden ja paa-

tosten parissa. Asiantuntijat ovat jonkin alan tai aiheen tai alueen osaajia, jotka osaavat no-
peasti hakea, tunnistaa ja tuottaa olennaista tietoa, jolla ratkaista oman osaamisalueen on-

gelmia. Tiedon tunnistamisen jalkeen ne prosessoidaan ja sovelletaan hyotykayttéon. (Juuti

ym. 2012, 228.)

Asiantuntijoita leimaa korkea koulutustaso ja pitka tyokokemus, jonka aikana asiantuntijuus
on syntynyt. Asiantuntijoiden osaamisessa korostuu ajankohtainen ongelmanratkaisu ja totu-
tusta poikkeavan ratkaisuvaihtoehdon tuottaminen. Asiantuntijoiden ominaispiirteité ovat
jatkuva kehittyminen ja uuden tiedon tuottaminen, silla asiantuntijuuden yllapitdminen vaatii
jatkuvaa uuden tiedon seurantaa, analysointia ja tuottamista. Asiantuntijoiden tyovalineet
ovat sen tiedot ja taidot. Heidan valttinsa on hiljainen tieto, joita monet yritykset yrittavat

sitouttaa yrityksen omaksi aineettomaksi pddomaksi. (Juuti ym. 2012, 228.)

4 Oppiminen

Oppimisesta ja siihen liittyvista asioista on yleisesti tuhat ja sata erilaista versiota. On kui-
tenkin selvad, ettéd jotta oppimista voisi tapahtua, on muistin ja aistitoiminnan toimittava.
Silloin kun voidaan puhua oppimisesta, on oltava tapahtunut jokin pysyva ja havaittava muu-
tos oppijan kayttaytymisessd, jolla voidaan todistaa, etté oppimista on tapahtunut. Tama
muutos syntyy oppijan ja ympériston vuorovaikutuksesta. Oppimista voi tapahtua, joko huo-
maamatta, tahattomasti, eli spontaanisti tai opetuksen systemaattisella tuella. Oppiminen on
kokonaisuus, jossa tapahtuu muutosta ja muuttumista, jossa tiedot, taidot, arvot ja asenteet
muuttuvat. Ihmiselld, oppimista tapahtuu jatkuvasti, joka paiva. Se on kuin erdanlainen jat-
kumo. (OK-opintokeskus 2013.)
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Ihmisten oppimistavat ovat yksil6llisia ja keskenaén erilaista. Myos erilaiset tilanteet vaativat
yleensa erilaisia tapoja oppia. Esimerkiksi jalkapalloa harvemmin opitaan lukemalla siita kir-
jasta. (OK-opintokeskus 2013.)

4.1  Oppimisprosessi

On olemassa useita koulukuntia siitd, milla tavalla oppimisprosessia pitdisi kuvata. Y. Eng-
stromin (1992) mukaan oppimisprosessi voidaan muodostaa 6-8 oppimisen vaiheesta.
Lyhykaisyydessaan oppimisprosessi alkaa motivoitumisesta aiheeseen, jonka jalkeen oppija
muodostaa itselleen ennakkokuvan aiheesta. Taméan jalkeen alkaa asian sisdistaminen, jota
seuraa sen soveltaminen toimintaan. Soveltamisen jalkeen muodostetaan ajattelu- ja toimin-
tamallit sek& niiden arviointi ja oppimisprosessin arviointi. Seuraavassa kuviossa Y. Engstro-

min oppimisprosessia avataan hieman enemman.

KULTTUURI

TRAUSTATEHIJAT OPPIMISPROSESS| TULOKSET

Henkildkohtaiset tekijat

Alkaisemmat tiedot ja taidot

Kyt
Alykkyys Alkaisemmat Kasityksat iimidists
Persoonallisuus OPPIJAN ftiedat (mer?{aaliset mallity
Kotitausta Taidot

Strateniat

Toyrylit
Frosessaointi-
Omien tavoitteiden

tavat -
‘ - saavuttaminen
oo et JA tdotiivit
irmisympdE st i i
ppirmisymp Orientaatiot Oppimistehtivien

HAVAINNOT

. — tuotokset
Opetussuunnitelma TULKIMMAT tetakognitiivinen Arvosanat
Oppiaine / toirrints
Opettaja
Opetusmenetelm at
Arviointimenetelmat

.T.

Kuvio 3: Oppimisen kokonaismalli (Tynjala 1999, 17)

4.1.1 Motivoituminen

Motivoituminen tarkoittaa tietoisen sisélléllisen mielenkiinnon herddmista opittavaa asiaa
kohtaan. Mielenkiinnon herddmisen edellytys on kuitenkin se, ettd oppija tiedostaa ristiriidan
oman aikaisemman oppimansa seka uuden opittavan ajattelu- ja toimintamallin valilla. (Ha-
tdnen 1990, 10.)
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4.1.2 Orientoituminen

Orientoitumisessa muodostetaan jasentynyt, tietoinen ennakkokuva eli orientaatioperusta,
joka kuvaa ja selittéda opittavien asioiden rakenteet ja sisallélliset suhteet. Orientaatioperus-
ta on siis jJasennys ajattelutavasta, erdénlainen kartta, joka auttaa ratkaisemaan kaytannon

ongelmia. (Haténen 1990, 11.)

4.1.3 Sisaistaminen

Sisaistamisella tarkoitetaan uuden tiedon omaksumista ja sulauttamista. Tassé vaiheessa uut-
ta tietoa hakiessaan oppija suhteuttaa kyseessa olevaa tietoa aikaisempiin seka tulkitsee ja
sulauttaa tietoa uusiksi malleiksi. Vaihetta voidaan kutsua myds mielenpainamiseksi, varsinkin
silloin, kun asiaa opiskellaan ensimmaisté kertaa. Edella mainittu vaihe taydentyy oppimisen
edetessa ja sisaltdd mm. kertauksen ja systematisoinnin. Systematisointi tarkoittaa opitun

selventavad jasentelya. (Hatonen 1990, 11 - 12.)

Sisaistamisen aikana, kun opittavaa materiaalia on ollut runsaasti, oppijoista saattaa tuntua,
etta tietoaines on sumussa tai puurona mielessa. Talldin tarvitaan lepojaksoja, joiden aikana
oppija voi kertailla muistiinpanojaan ja tehda kertaustehtavid. Lepojaksoihin kuuluu myés

tehtdvien tai opetettujen asioiden pohtiminen ja oppijan kannattaa myds kayttaa aikaa oppi-
materiaalien tutkimiseen ja kertaamiseen. Oppijan on myoés hyva tehda tarkennuksia tehtavi-

en ja kysymyksien avulla. (Hatdonen 1990, 11 - 13.)

4.1.4 Ulkoistaminen

Ulkoistaminen, ja ehka tutummin trendisanoja mydtéillen ”soveltaminen” tarkoittaa sité, etta
oppijan paastya tahan vaiheeseen asian opiskelussa, oppija osaa soveltaa opittavaa asiaa ja

tata kautta ratkaista konkreettisia ongelmia. (Haténen 1990, 12 - 13.)

Ulkoistaminen on kolmivaiheinen prosessi. Ensimmaisessa vaiheessa opittu tieto muuttuu
opiskelijan suoritusvalmiudeksi ja pdamaéarana on tiettyjen perussuoritusten hallinta. Toisessa
vaiheessa harjoitellaan kayttaméaan opittuja tietoja kokonaisen tehtavan tai tilanteen hallin-
nan apuvélineend. Kolmannessa vaiheessa edetdan lopulta siihen, jossa oppija pystyy itsendi-
sesti soveltamaan ja kdyttaméaén opittuja tietoja ja taitoja uusissa, ennalta maaradamattomis-
sa tilanteissa. (Haténen 1990, 12 - 14.)

4.1.5 Arviointi & kontrolli
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Arviointi- ja kontrollivaiheessa oppija arvioi oman oppimisensa tasoa ja koko omaa oppimis-
prosessiaan. Oppija arvioi myds oman oppimisensa syvallisyyttda, eli sitd kuinka hyvin on oppi-
mansa tiedon tai asian omaksunut. Oppija arvioi myds opittavan aineiston, sen patevyyden,
toimivuuden seka kayton ongelmanratkaisu tilanteissa. Tarkeinta arviointi ja kontrolli vai-

heessa on oppijan oman itsensa arviointi koko oppimisprosessissa. (Haténen 1990, 12 - 13.)

Koko oppimisprosessin kesto vaihtelee luonnollisesti oppijan taitojen, idn, valmiuksien, ope-

tettavan aiheen ja opettajan mukaan. (Haténen 1990, 12 - 15.)

4.2  Oppimisen strategia

Oppimisen strategialla tarkoitetaan sité, kuinka oppija pystyy “tarttumaan annettuun oppi-
mistehtdvaan. Oppimisstrategiat ovat olennainen osa oppimista ja liittyvat padmaarasuuntau-
tuneeseen oppimiseen. Oppimisen strategia jakaantuu paaluokittain pintatason oppimisstra-

tegiaan ja syvatason oppimisstrategiaan. (Salovaara 2004.)

Pintatason oppimisstrategiat ovat yleensa kuvattavissa toteaviksi tai passiivisiksi oppimisstra-
tegioiksi. Pintatason oppimisstrategialla ei paasta ymmartavaan oppimiseen eika silla
edesauteta tiedon rakentumista pitkalla aikavalilla. Esimerkillisia pintatason oppimistyyleja
ovat, mm. asioiden ulkoa opettelu, kopioiminen, yksityiskohtien korostaminen ja huomion
kiinnittdminen naihin yksityiskohtiin, suuren kokonaisuuden hahmottamisen siasta. Pintatason
oppijalle on tyypillistda my6s toiminnanmekaanisuus, jolloin oman oppimisen ja toiminnan

suunnittelu ja havainnointi on vahaista, tai sité ei ole ollenkaan. (Hatdénen 1990, 2 - 3.)

Syvéatason oppimisstrategiaa kayttava oppija pyrkii analysoimaan ja arvioimaan opittua asiaa
ja omaa oppimistaan. Téallainen henkil®d pyrkii jasentdmaa tietoa ja suunnittelemaan toimin-
taansa. Syvatason oppimisstrategiaa kayttava oppija tahtéa tavoitteelliseen oppimiseen ja
han pyrkii ymmartdmaan oppimansa asiat ja hahmottamaan asiasta kokonaiskuvan, esim. pel-
kan ulkoa opettelun asemasta (Haténen 1990, 2 - 3.). Syvatason oppimisstrategiaa kayttavalle

oppijalle on myds ominaista opittujen asioiden kehittdminen. (Salovaara 2004.)

4.3 Kouluttajan rooli oppimisessa

Kouluttajan rooli oppimisessa on @drimmaisen téarked. Kouluttaja on vastuussa koulutettavan
asian kokonaisuudesta, koulutuksessa painotettavista asioista seka asioista joita jatetaan kou-
lutuksessa vahemmalle arvolle. Kouluttajan on pyrittava opettamaan koulutettaville tasapai-
noinen kokonaisuus, niin ettei yksikaan tarkea osa jaa kouluttamatta. Naiden kriteerien tayt-
tamien vaatii kouluttajaa olemaan oman koulutettavan alansa asiantuntija. (OK-opintokeskus
2013.)
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Kouluttajan on oltava tietoinen koulutettavien ”osaamistasosta”, jotta hdn voi muodostaa
koulutettavasta aiheesta sopivankokoisen ja tasoisen ”paketin”. Kouluttajan pitaa olla kartal-
la oppimisprosessiin vaikuttavista tekijoista. Kouluttajan muodostaessa koulutusta on myos
tarkea rakentaa oppimispolku niin, etta se tukee koulutettavien oppimista yleisesti ja niin,
ettd on itse selvilla kuinka paljon aikaa ja tydtéa koulutettavan tulee kayttaa oppimisproses-
seihinsa. Kouluttajan on syytd muistaa, etta oppimisprosessi vie aikaa, silla syvallinen ja ym-

martamiseen perustuva oppiminen ei tapahdu hetkessa. (OK-opintokeskus 2013.)

4.4  Oppimisteoriat

Oppimisteoriat ovat erilaisia kasityksia siitd miten ihminen oppii. Nama kasitykset ovat kehit-

tyneet eri aikakausina ja niitd painotetaan eri oppimistilanteissa eri tavoin. (Kroger 2003.)

4.4.1 Behaviorismi

Behaviorismi on luultavasti ehka tunnetuimpia oppimisteorioita. Se sisaltdd myds monia yksit-
téisia teorioita. Keskeisimpia henkil6itad behaviorismin synnylle ovat olleet venéléinen fysiolo-
gi ja psykologi Ivan Pavlov (1849 - 1936) sekéa psykologi B. Watson (1878 - 1958). Behavioris-
min mukaan ihminen on oppijana erdanlainen kone, joka oppii reagoimalla arsykkeisiin. Tassa
ismissa tunteilla, mielentilalla tai motivaatiolla ei ole mitééan sijaa. Behaviorismin keskeisim-
pia oppimismalleja ovat klassinen ja vélineellinen ehdollistuminen. Klassisen ehdollistumisen
16ysi edelld mainittu Ivan Pavlov kokeissaan, tutkiessaan koirien ruuansulatusta. Kokeessa hén
soitti koirille kelloa ennen ruuan antamista. Tama toistettiin muutaman kerran, niin etta lo-
pulta koirien sylkirauhaset alkoivat reagoida ja aktivoitumaan aina kellon &énesta, silla ne
osasivat odottaa ruokaa juuri silloin. N&in koirille syntyi mielleyhtyma, jossa ensimmainen
arsyke on signaali ja sité seuraavaa arsyketta osattiin jo odottaa, tassa tapauksessa siis ruo-
kaa.

Ehdollistuminen on kuitenkin pitkalti ympariston varassa ja sita tapahtuu jatkuvasti, ihan
huomaamatta. (Merriam & Caffarella 1991, 125.)

Behaviorismia on ollut vaikea syrjayttéaa ja se elda sitkeasti vielékin, esim. opetus- ja arviointi
kaytossa. Syrjayttamisen vaikeus johtuu mm. siitd, ettéd se on vahva ja selkea teoria oppimi-
sesta. Opettajan néakdkulmasta behavioristinen oppimiskasitys on hyvin yksinkertainen: opetus
pitda suunnitella tarkoin, jonka jalkeen opeta. Taméan jalkeen tarkista, ettd opetuksesi on

mennyt perille. (Lindblom-Ylanne & Nevgi 2002, 90.)

4.4.2  Kognitivismi
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Kognitivismi oli behaviorismin ensimmaisia haastajia. Behaviorismin ja kognitivismin suurim-
mat erot olivat siind, etté behaviorismin mukaan ei ollut mahdollista tutkia sitd, miten ihmi-
sen mieli ja ajattelu, eli sisdiset asiat vaikuttavat ihmisen oppimiseen. Behaviorismissa oli
mahdollista tutkia vai ulkoista ilmenemista, kun taas kognitiivisessa oppimispsykologiassa tut-
kimuksen painopiste siirtyi kayttaytymisen ulkoisten ilmenemismuotojen tarkkailusta oppijan
mielensisaisiin prosesseihin ja tiedon muodostuksen tutkimiseen. (Merriam & Caffarella 1991,
125-129.)

Psykologiassa kognitiivisilla toiminnoilla tarkoitetaan prosesseja joilla tietoa saadaan, kasitel-
laan ja kaytetaan. Naita toimintoja ovat mm. aistiminen, havainnointi, muistaminen, paattely

ja ajatteleminen. (Haapasalo 1994, 68.)

Kognitiivinen ndkemys sai vaikutteita George Millerin vuonna 1956 julkaisemasta artikkelista,
jonka han oli koonnut yhteen aikaisempien empiiristen tutkimusten tuloksista. Artikkelissa
hén julkaisi johtopaatoksen, jonka mukaan ihminen ei pysty havainnoimaan kuin seitsemaa
yksityiskohtaa kerrallaan (Lehtinen & Kuusinen 2001, 94). Kognitiivisella tutkimuksella katso-
taan olleen pysyva vaikutus tieteeseen, silla kognitivismin vaikutuksesta alkoi kehittya kogni-
tiotieteeksi kutsuttu tieteenala. (Lehtinen & Kuusinen 2001, 94; Saljé 2001, 54.)

4.4.3 Humanismi

Humanismi syntyi behaviorismin ja kognitivismin vastapainoksi. Humanismi tutkii oppimista
ihmisen kasvun nakékulmasta ja oppimisnédkemys pohjaakin osittain Sigmund Freudin (1856 -
1939) kuuluisaan psykoanalyyttiseen lahestymistapaan. Ehka merkittavin henkilé humanismin
edustajana on Abraham Maslow (1908 - 1970). Hanen tunnetuin ndkemyksenséa oli niin sanottu
tarvehierarkia. Tarvehierarkiassa kuvataan pyramidi, joka rakentuu ihmisen elaméan kannalta
elintarkeiden tarpeiden ja ihmisen oman ihmisyyden ja persoonallisuuden toteuttamistarpei-
den pohjalta. Vaikka humanistisen oppimisndkemyksen pohjalta 16ytyy filosofinen arvoperus-
ta, sen ytimena on oppilaiden ja opettajan valilla tapahtuva vuorovaikutus ja keskustelu.
(Lindblom-Ylanne & Nevgi 2002, 91.)

4.4.4  Experientalismi

Experientalismi, eli kokemuksellinen oppiminen, perustuu osittain humanistiseen psykologi-
aan, mutta kokemuksellista oppimista on kuitenkin sovellettu paljon kouluopetuksen liséksi
aikuiskoulutuksen puolella. Kokemuksellista oppimista voisi pitdad humanistisen psykologian
kaytannon sovelluksena, mutta kokemuksellinen oppiminen nojautuu taustaltaan kuitenkin

oppimista pohtivaan teoriaan. (Lindblom-Ylédnne & Nevgi 2002, 94.)
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Experientalismin tunnetuimpia kehittajia on David A. Kolb. Hanen mukaansa kokemuksellinen
oppiminen on jatkuva syklisesti eteneva prosessi, joka perustuu oppijan omaan kokemukseen
ja niiden analysointiin. Keskeista kokemuksellisessa oppimisessa sen yksilokeskeisyydesta huo-

limatta on oppijan ja ympéariston jatkuva yhteisty6. (Lindblom-Ylanne & Nevgi 2002, 93 - 95.)

4.4.5 Konstruktivismi

Uusikylan ja Atjosen (2000, 127) mukaan konstruktivismi on kognitiivisen oppindkemyksen il-
menemismuoto, missd oppija ndhdaan tietoisesti informaatiota valikoivana ja tulkitsevana
yksiléna. Konstruktivismi on joukko oppimisteorioita, jotka perustuvat konstruktiiviseen tie-

teenteoriaan ja kognitiiviseen psykologiaan.

Konstruktivismin keskeinen idea on se, ettd oppija koostaa oman tietonsa, eika niin, etta tie-
to vain siirtyy oppijaan. Oppijan motivaatio on tarkeéssa roolissa konstruktivistisessa oppimis-
teoriassa. Oppiminen on tehokkainta silloin, kun siihen liittyy positiivisia tunne-elamyksia.
(Tynjéala 1999, 61 - 67.)

4.5  Aikuisten oppiminen

Aikuisilla oppimiseen liittyvat tarpeet ovat erilaisia, jos heitd verrataan lapsiin tai nuoriin.
Eroavaisuuksia aikuisten, lasten ja nuorten oppimisen valilla on, ettad aikuisen oppimiseen vai-
kuttaa vahvasti aikuisen oman elaman elamantilanne, ian tuomat fyysiset muutokset seka

oma elaménkokemus seka oppimiseen liittyvat tavoitteet. (Haténen 1990, 11 - 17.)

Aikuinen oppija yleensa toimii tai on toiminut tydelaméassa, mité voidaan sellaisenaan hyddyn-
taad oppimisessa. Elamankokemukset ohjaavat aikuisopiskelijoita tarkastelemaan opetuksessa

esille tulevia asioita valikoivammin ja heidan on helpompi oivaltaa, kuinka erilaiset ideat voi-
daan muokata kaytannoksi ja teoria toiminnaksi opiskelun ulkopuolisessa maailmassa. (Vaher-
va & Ekola 1986, 20.)

Aikuisten oppiminen tapahtuu heidan elamansa kokonaisvaltaisessa viitekehyksessa. He oppi-
vat silloin, kun he pystyvat uudelleen jasentdmaan ja rikastamaan jo tietdméénsa. (Mezirow

1998, 222.)

Aikuisten oppimisessa on myds yhtélaisyyksia lasten ja nuorten oppimiseen kuten, ettd oppi-

misessa keskeista on oppimisen halu ja motivaatio (Haténen 1990, 11 - 17).

5  Koulutuksen suunnittelu ja arviointi
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Koulutus on asenteiden, tietojen ja taitojen kehittdmista annetun tehtavan tai tyén asianmu-
kaiseen suorittamiseen. Koulutuksella siis tarkoitetaan henkilon valmentamista tiettyyn tyo6-
hon, tehtavaan tai rooliin. Koulutuksen tarkoitus on opettaa tietoja, harjaannuttaa taitoja ja
kehittda kognitiivisia kykyja. (Stammers & Patrick 1978, 8.)

5.1 Koulutuksen suunnittelu

Koulutuksen suunnittelussa tulee ottaa huomioon niin sisaisia kuin ulkoisia tekijoita. Sisaiset
tekijat ovat: kurssin pedagoginen suunnittelu, oppimisen ja opetuksen periaatteiden huomi-
oiminen seka tyokaytantdjen ja oppisisaltojen yhteyden ymmartaminen. Ulkoisiin tekijéihin
yleensa panostetaan paljon enemman suunnittelun aikana, nédmé ovat: koulutuksen organi-
soiminen, aikataulun ja ohjelman laadinta, tilojen varaus sekd materiaalin tuottaminen.
(Kauppi 1989, 12.)

Suunnitelman teko ja suunnitelmallisuus on hyvin tarkeata koulutustydssa. Tarkka ja hyvin
tehty suunnitelma auttaa koulutuksen aikana niin kouluttajaa kuin koulutettavia, silla suunni-
telma auttaa kokonaisuuden arvioimisessa, muutosten suunnittelussa sekéa aikataulun hallin-
nassa. Kouluttajan on otettava huomioon, ettd harva koulutus etenee taysin suunnitelman

mukaan, ja etta on hyva varautua muutoksiin ja vastoinkaymisiin. (Kalliola ym. 2010, 84.)

Koulutuksen epéonnistumista tukee valmistautumattomuus, jolloin kouluttaja on epavarma
eika pysty valttamatta reagoimaan tilanteen nopeisiin muutoksiin. Valmistautunut kouluttaja
on suunnitelmaa miettiessdan miettinyt seuraavia kysymyksia: mita, miksi, missa, kenelle ja
koska aikoo kouluttaa. Kouluttajalla on hyva olla tarpeelliset taustatiedot niin koulutettavista
kuin tilanteesta, jotta valtettaisiin valmistautumattoman kouluttajan riskitilanne. (Kalliola
ym. 2010, 84 - 85.)

Koulutuksen suunnittelua on hyva tehda kirjallisena opetussuunnitelmana, jota on helppo seu-
rata. Opetussuunnitelma toimii koulutuksen kehyksend, joka auttaa kouluttajaa ohjaamaan ja

koordinoimaan koulutustilannetta. (Haténen & Nurmi 1984, 21 - 22.)

Koulutustarve toimii koulutuksen suunnittelun pohjana, ja siksi koulutuksen suunnittelua on
hyva aloittaa vasta kun sen tarve on maaritelty. Seuraavassa kuviossa on kuvattu Virtasen
(1980, 30) esittdmat koulutuksen suunnittelun vaiheet. Virtasen mukaan tarpeen madrittelyn
jélkeen selvitetdan koulutettavien taustoja ja asetetaan oppimistavoitteet. Seuraavaksi vali-
taan ja kootaan oppimisainekset, suunnitellaan oppimisjarjestelyja seka opetusmateriaalia.
Kuten kuviosta huomataan, koulutuksen arviointimenetelmia mietitdan 1&pi koko suunnittelu-

prosessin ajan ja koulutuksen lopuksi arvioidaan oppimistuloksia.
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Kuvio 4: Opetuksen suunnittelun vaiheet (Virtanen 1980, 30)

5.1.1 Koulutustarpeen selvittdminen

Koulutustarve voi johtua yksilén haluista ja tarpeista tai organisaation kehitystarpeista. Va-
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hervan mukaan organisaation kehitystarpeita kéynnistaa tytssa ilmenneet ongelmat, alan tie-

don kehitys, tydyhteison tuleva kehitys tai ammatillisen patevyyden lisdaminen ja yllapitami-

nen. (Hatésen & Nurmen 1984, 24 mukaan.)

5.1.2 Taustatiedot ja resurssit
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Ennen koulutuksen suunnittelun aloittamista on hyva kerata tarpeeksi hyddyllista taustatietoa
koulutettavista, eli tehda esiselvitystd, silla tehokas suunnittelu vaatii taustatietoa koulutet-
tavien tiedoista, taidoista, asenteista, persoonallisuuksista ja kokemuksista. Tutustuminen
koulutettaviin auttaa kouluttajia oikeiden opetussisaltojen- ja menetelmien valitsemisessa.
Selvitettavia taustatietoja voivat olla esimerkiksi ikd, koulutustausta, sukupuoli, tydkokemus

ja motivaatio koulutukseen osallistumiselle. (Pratt 1980, 269.)

Taustatekijoista tarkeimmat ovat motiivin ja koulutusta koskevien toiveiden selvittaminen.
Motiivit ovat yleensa erilaisia eri yksildilla, mutta on hyvéa pyrkid kartoittamaan yhteisesti hy-
vaksytty koulutuksen etenemistapa. Koulutusta koskevat toiveet kertovat kouluttajille tar-
kemmin mité koulutettavat haluavat koulutukselta. Nama kaksi taustatekijaa olisi hyva selvit-
taa ennen koulutuksen alkamista, jotta kouluttajat pystyvat ottamaan huomioon kyseisten
koulutettavien odotukset. (Hatonen & Nurmi 1984, 11.)

Koulutettavien taustojen liséksi ennen koulutuksen suunnittelua on tiedettava opetuksen eri-
laiset resurssit, kuten aika, paikka, valineet, tilat, ynnd muut sellaiset. Kaytdssa olevat re-
surssit toimivat koulutuksen raameina, joiden avulla koulutusta suunnitellaan. Esimerkiksi
aika kertoo koulutuksen alkamis- ja paattymisajankohdan, kerralla koulutettavien maara riip-
puu tiloista ja paikasta, ja valineet vaikuttavat opetusmenetelmien valintaan. Koulutus tulee
tapahtua tilassa, jossa valaistus, kuuluvuus ja nékyvyys ovat hyvat. (Hatonen & Nurmi 1984,
26.)

5.1.3 Tavoitteet ja opetussisaltod

Koulutuksella tulee olla tavoite eli syy, miksi koulutusta pidetééan, tai suuntana asia, joka ha-
lutaan saavuttaa toiminnalla. Koulutuksen tavoitteiden maarittely on tarkeata ja haastavaa,
ja ne voidaan jakaa pé&a- ja valitavoitteisiin. Valitavoitteet ovat pienia tavoitteita, jotka oh-
jaavat toimintaa kohti suurempaa paatavoitetta, esimerkiksi valitavoite voi olla uuden kappa-

leen oppiminen ja paatavoite konsertin pitaminen. (Kalliola ym. 2010, 79 - 80.)

Erilaisissa koulutustilanteissa paa- ja valitavoitteiden lisaksi voidaan asettaa ohjaajan oma
tavoite. Ohjaajan omat tavoitteet voivat koskea itsensa kehittamisté, kuten selkeimpien oh-

jeiden antaminen. (Kalliola ym. 2010, 80 - 81.)

Konkreettisten tavoitteiden asettaminen koulutukselle ohjaavat kouluttajia sisallén suunnitte-
lussa, kokonaisuuden hahmottamisessa omassa toiminnassa seka antaa koulutukselle selke&t
arviointikriteerit. Tavoitteet toimivat toiminnan ”punaisena lankana”, joiden perusteella kou-
lutusta suunnitellaan niin, ettd menetelmat, keinot, ja tyoskentelytavat tukevat tavoitteiden

saavuttamista. Tavoitteiden valintaan vaikuttavat muun muassa koulutettavien taustatiedot,
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toimintaympariston arvot, toimintaperiaatteet sekd organisaation omat tavoitteet. (Kalliola
ym. 2010, 81 - 82.)

Lahtokohtana koulutuksen sisallén suunnitteluun ovat koulutukselle asetetut tavoitteet seka
koulutettavien taustatiedot. Siséltod suunnitellaan tavoitteita tarkastellen, mitd koulutetta-
vat osaavat jo ja mité heidan tulisi osata. Asiasisallon tulee olla myds sellaisia, jotka motivoi-
vat koulutettavia opiskelemaan. (Hatonen & Nurmi 1984, 29.) Asiasisallon looginen etenemi-
nen jarjestyksessa tekee koulutuksesta selkeén ja helposti seurattavan. (Koivulahti-Ojala
2001, 59 - 60).

5.1.4 Opetusmenetelmat

Tybskentelyd ohjaavat erilaiset ty6tavat, eli opetusmenetelmat. Opetusmenetelmét ovat kay-
tannollisia toimenpiteitd, joiden avulla kouluttaja organisoi opiskelua ja edistédd oppimista,

kuten kirjoittamalla oppiminen, opetuskeskustelut, aivoriihi tai tyékoe. (Vuorinen 2005, 63.)

Opetusmenetelma, jonka tuloksena opiskelu on sopivan konkreettista ja vaihtelevaa, joka
aktivoi, ohjaa yhteistoimintaan ja ottaa huomioon yksildlliset erot seké antaa palautetta kou-
luttajalle ja koulutettaville, luo hyvat edellytykset oppimiselle. Vaikuttavin tekija opetusme-
netelmén valinnassa on koulutettavien ryhmékoko. llpo Vuorinen on luokitellut kahden peri-
aatteen, ryhmaén koon ja vuorovaikutusmallin, mukaan eri opetusmenetelmét. (Vuorinen
2005, 63 - 66.)

Sanallinen Kuvallinen il- [Toiminnallinen [Musiikillinen  |Draamallinen
ilmaisu maisu ilmaisu ilmaisu ilmaisu
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Taulukko 1: Esimerkkeja eri ilmaisumuotoihin liittyvien tydtapojen kaytdsta ryhman koon

vaihdellessa. (Vuorinen 2005, 65.)

Suurryhméopetus, toisin sanoen luokkaopetus, tarkoittaa opetusta, jossa koko ryhmé etenee
samassa tahdissa kouluttajan kontrolloimana. Suurryhmaopetuksessa ryhman jasenten vuoro-

vaikutus keskendan on vahaista, silla vain yksi jasen voi puhua kerrallaan. (Vuorinen 2005,

76.)

Pienryhman ja suurryhman raja kulkee 10-12 hengen vélilla. Pienryhmatydskentely eli ryhma-
tydtyoskentely tapahtuu paaosin ryhman ehdoilla, jossa jokaisella ryhman jasenella on mah-
dollista olla vuorovaikutuksessa ryhmén toisten jasenten kanssa. Yleensad opetus tapahtuu niin
ettd kouluttaja antaa 4-6 hengen ryhmille tehtavanannon, ja jattaa tehtavan suorittamistavan
kokonaan ryhmén vastuulle. Tarvittaessa kouluttaja kiertda ryhmié auttamassa ja tarkasta-

massa tyon jalkea. (Vuorinen 2005, 76, 93.)

Yksilollisessa tyoskentelyssa kukin ryhmén jasen voi olla vuorovaikutuksessa ohjaajan tai ryh-
man jasenten kanssa, mutta kukin on itse vastuussa etenemisvauhdistaan ja tuloksista. Tassa
tydskentelytavassa kaytetdan usein apuna joko kirjallista tai audiovisuaalista materiaalia. Ta-
vallisimpia opetusmenetelmia ovat kotitehtavat, kokeet, ohjelmoitu opetus ja erilaiset tyokir-

jatehtavat. (Vuorinen 2005, 107.)

Eri opetusmenetelmi& voi kayttaa erilaisissa tilanteissa. Oikeanlaisen opetusmenetelméan va-
linta koulutukselle riippuu koulutuksen tavoitteista, kouluttajan valmiuksista, koulutettavista
seka ulkonaisista resursseista. Tavoite ohjaa mihin opetusmenetelmalla pyritaan. Kouluttajan
valmiudet kertovat mité opetusmenetelmia han osaa kayttaa. Koulutettavien erilaiset moti-
vaatiot, kokemukset ja persoonalliset oppimistyylit vaikuttavat ratkaisuihin, joita kouluttaja
tekee. Ulkoiset olosuhteet ja resurssit, kuten koulutustilat, vélineet ja aika, rajoittavat valit-

tavien opetusmenetelmien joukkoa. (Vuorinen 2005, 71 - 75.)

5.1.5 Illmapiiri

Koulutuksen ilmapiiri on tarke& koulutettavien oppimiseen seké motivaation yllapitamiseen.
IImapiiri syntyy ihmisten valisessa vuorovaikutuksessa ja yhteistytssa, ja se voi olla myontei-

nen, kielteinen tai valinpitaméatdn. Oppimisen edellytyksena on, ettéd myonteisyytta on
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enemman kuin kielteisyytta tai valinpitamattomyytta. Kouluttajat ovat vastuussa oikeanlaisen

ilmapiirin luomisesta ja yllapitdmisesta koulutuksen aikana. (Kalliola ym. 2010, 59.)

Mydnteisen ilmapiirin luomisessa térkeité ovat kannustavuus, innostavuus, rohkaiseminen ja
koulutettavien yksildllinen huomioon ottaminen. Kannustava koulutus auttaa koulutettavien
mydnteisen mindkuvan kehittymiseen ja vahvistaa hyvaa itsetunnon kehittymista. Rohkaise-
minen ja kannustaminen innostavat koulutettavia kokeilemaan uusia asioita ja yrittdmaan
parhaansa. Kouluttajan tulee myos ottaa yksil6lliset tarpeet huomioon koulutuksen aikana,
esimerkiksi kannustamalla ja huomaamalla niitd ujompia henkil6ité, jolloin hekin kokevat ole-

vansa osa ryhmaa ja saavat kaipaamansa rohkaisua. (Kalliola ym. 2010, 59 - 60.)

Mydnteinen ilmapiiri on turvallinen, jossa koulutettavat kokevat olevansa hyvaksyttyja ja pi-
dettyja, ja kouluttaja kohtelee kaikkia tasapuolisesti ottaen samalla yksil6lliset tarpeet huo-
mioon. Turvallinen ymparisto seké ilmapiiri auttavat koulutettavia selviytymééan epéaonnistu-

misista ja oppimaan virheista. Turvallisuus edistaa oppimista. (Kalliola ym. 2010, 62.)

5.2  Henkiléstokoulutus ja tietotekniikka

Henkildstokoulutus on koulutus, johon tydntekijat voivat osallistua tyéajallaan, ja jonka tyon-
antaja joko osittain tai kokonaan kustantaa. Henkilostokoulutukseen voidaan kayttaa yrityk-
sen ulkopuolista kouluttajaa, tai se voidaan toteuttaa myos yrityksen sisdisend koulutuksena.
(Koivulahti-Ojala 2001, 45.)

Tietokoneita kaytetaan laajasti tydpaikoilla ja tyontekijat joutuvat yha useammin hyddynta-
maan tyossaan tietotekniikkaa. Tietokoneiden yleistyminen yrityksissa, Suomessa 1980-luvulta
lahtien, on kasvattanut alan ammattilaisten tarvetta seka aiheuttanut tarpeen tietotekniikan

peruskoulutukseen ja jatkuvan tietojen paivittdmiseen. (Koivulahti-Ojala 2001, 45.)

Havenin mukaan vuonna 1995 yleisin henkilékuntakoulutuksen aihe oli tietotekniikka ja eniten
atk-alan koulutusta saivat toimihenkil6t. Koulutukseen osallistui 215 000 henkil6&, mika tar-
koittaa 25 % koko silloisesta tydvoimasta. Haven jatkaa, ettd vuonna 1995 viidesosa koko tyo-
voimasta arvioi tarvitsevansa liséd ammattitaitoa kehittavaa ja uraa edistéavad koulutusta
muulla alalla kuin kielissa. (Haven 1998, 160 - 161.)

Tietotekniikan merkityksen kasvu kasvattaa myds kaikkien eri ikdryhmien tarvetta osata kayt-
taa ja hyddyntaa tietokonetta. Tyo & Terveys tekeman tutkimuksen mukaan vuonna 2000,
ATK-tekniikkaan perustuvien laitteiden kayttssa on havaittavissa eroja ian mukaan: yli 55-
vuotiaat kayttavat nuorempia vahemman ATK-tekniikkaan perustuvia laitteita. (Koivulahti-
Ojala 2001, 46.)



28

5.2.1 Aikuiskoulutus

Aikuiskoulutus tarkoittaa aikuisille jarjestettyd koulutusta. Aikuiskoulutuksen suunnittelussa
otetaan aikuisten elaméntilanteita ja tarpeita huomioon esimerkiksi ajankohtaa ja materiaa-

lia suunniteltaessa. (Opetushallitus 2012.)

Tieto- ja viestintatekniikan aikuiskoulutuksia jarjestavat erilaiset koulutusorganisaatiot, oppi-
laitokset ja yritykset. Tietoteknistd osaamista voidaan osoittaa myéhemmin erilaisilla todis-
tuksilla ja sertifikaateilla, jotka todistavat tietylle kurssille osallistumisen, tai teoriakokeen ja
toiminnallisen kokeen suorittamisen. Tietotekniikan kehittdmiskeskus (TIEKE) on kehittanyt
tietokoneen ajokortti-tutkintoja (A-kortti ja AB-kortti), jotka tukevat tietotekniikan perustei-
den koulutuksen yhtendistamista ja kaiken ikdisten mahdollisuuksia hankkia todistus osaami-
sestaan. (Koivulahti-Ojala 2001, 47.)

5.2.2 Ominaisuudet

Aikuisopiskelijan opiskelua vaikeuttavat yleensa puutteelliset tai ruostuneet opiskelutaidot.
Aikuisopiskelijan omat vanhat juurtuneet kokemukset koulusta saattavat vaikuttaa opiske-
luun, kun koulutuksessa kaytetéan uusia tyotapoja tai opettajan auktoriteetti ei ole niin vah-
va kuin ennen. Aikuisopiskelijan on myds sovitettava perhe, tyo ja opiskelu yhteen, jolloin
luentojen pitaminen joustavasti tai pitkien ja vaativien opiskelutehtavien vieminen kotiin teh-

tavaksi saattaa olla hyvin haasteellista. (Koivulahti-Ojala 2001, 151.)

Aikuisopiskelijat kokevat usein tietotekniikan opiskelun hyddylliseksi ja ovat hyvin motivoitu-
neita opiskeluun. Taustalla voi kuitenkin my&s olla muita syita kiinnostua opiskelusta, kuten
oman osaamisen kasvattaminen tai pelko ty6paikan menetyksestd, jos ei hallitse tietokoneita.
(Koivulahti-Ojala 2001, 151.)

5.2.3 Koulutustilanne

Tybelaman tavoitteet ja opiskelijan omat tarpeet ovat aikuiskoulutuksen suunnittelun 1ahto-
kohdat seka lisdavat opiskelun mielekkyyttd. Ennen koulutusta kouluttajan on hyva selvittaa
koulutettavien tietoteknistd osaamista, motivaatiota, odotuksia seké opiskelutaitoja, ja ottaa
tulokset huomioon koulutusta, tydtapoja ja harjoituksia suunniteltaessa. Kouluttajan tulee
siis tuntea koulutettavien taustaa seka ty6elaman tarpeet, jotta koulutuksesta tulisi mahdolli-

simman hyddyllinen. (Koivulahti-Ojala 2001, 151.)
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Kouluttajan rooli on Koivulahti-Ojalan mukaan toimiminen oppimisen ohjaajana ja asiantunti-
jana, tasa-arvoisesti koulutettavan kanssa. Tarkedd on myds luottamuksen syntyminen koulu-

tettavien ja kouluttajan vélille. (Koivulahti-Ojala 2001, 152.)

Koulutustilanteessa johdattelu opetettavaan aiheeseen voidaan aloittaa niin, etta koulutetta-
vat esittavat keskeiset ongelmat koulutuksen aiheesta ja kysymykset omien kokemusten pe-
rusteella. Koulutuksen aikana on hyvéa perustella kukin aiheen késittely, jotta koulutettavat
ymmartavat aiheen hyddyllisyyden. Koulutuksen edetessa liitetaan koulutettavien aikaisempia
kokemuksia opetukseen. Koulutuksessa kaytettavat esimerkit, analogiat ja harjoitukset tule-
vat olla kdytéannodnlaheisia ja tutusta ymparistosta. Koulutettavia tulee kannustamaan sovel-

tamaan oppimiaan asioita omissa tydtehtavissa. (Koivulahti-Ojala 2001, 152.)

Vanhempia ihmisid koulutettaessa tulisi kiinnittdd huomiota esityksen kuuluvuuteen ja néaky-
vyyteen sekd mahdollisuuksien mukaan antaa koulutettaville koulutusta tukevaa oppimateri-
aalia, joka helpottaa koulutuksen seuraamista. Kouluttajan tulee puhua sopivalla etenemis-
nopeudella, selkealld ja kovalla danella. Koulutusmateriaalin tulee olla selked ulkoasultaan,
ymmarrettavaa tekstia ja tekstin kooltaan riittédvan suurta. Koulutusta tulisi myds havainnol-
listaa mahdollisimman tarkasti ja harjoitteluun tulisi varata riittavasti aikaa. (Koivulahti-Ojala
2001, 152 - 153.)

Taulukossa on esitettyna erilaisia toimenpide-ehdotuksia aikuisten kouluttajalle (Haténen
1990, 28 - 29).

Aikuisopiskelijan ominaisuu- | Seurauksia opetustilanteessa | Toimenpide-ehdotuksia kou-

det luttajalle

Fysiologiset ominaisuudet

Suoritusnopeus hidastuu, ja Opetuksen seuraaminen vai- | Varaa riittavasti aikaa opetuk-

aistien tarkkuus laskee keutuu. Pakkotahtisessa seen. Painota esityksen kes-
opiskelussa tulokset heik- keisia kohtia. Kayta selkeita,
kenevat. nakyvia ja kuuluvia aineistoja

seké materiaaleja. Kayta usei-
ta aistikanavia tukemassa toi-

siaan. Eliminoi ulkoiset hairio-

tekijat.
Kerran opittua suoritusta on | Uusia taitoja hitaampia op- Perustele, miksi uusi suoritus
vaikea muuttaa pia, varsinkin sellaisia, jotka | on tarpeellinen. Keskustele ja
on aiemmin opittu toisin. anna opetettavan itse pohtia

uuden suorituksen etuja. Se-

losta ja ndyta uusi suoritus
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selkeéasti. Varaa runsaasti ai-

kaa harjoitteluun. Ohjaa asial-
lisesti ja anna palautetta. Kor-
jaa mahdolliset virheet ohjaa-

vassa savyssa.

Psykologiset ominaisuudet

Ulkomuisti heikkenee, mutta
lisdéntyva kokemusvarasto

helpottaa muistikytkentdja.

Muistinvaraiset oppimistu-

lokset heikkoja.

Opeta mieluummin kokonai-
suuksia ja perusteita kuin ul-
komuistia rasittavia yksittaisia
asioita. Jasentele opetettava
aines hyvin. Kytke uusi aines
aikaisempiin tietoihin. Korosta

ymmartavaa oppimista.

Opiskelutekniikka voi olla

”ruostunut”.

Opiskelun aloittaminen voi

olla hankalaa. Epaonnistu-

mista ja motivaation laskua.

Aloita opetus rauhallisesti.
Anna opiskeluteknisia neuvoja.
Ohjaa oppimaan. Kannusta ja
kayta jatkuvaa palautetta.

Ohjaa itsearviointiin.

Opiskelukokemusten puute
voi aiheuttaa itseluottamuk-

sen puutetta.

Viihtyvyysongelmia ja moti-

vaation laskua.

Osoita, etta aikuisella on hy-
vat oppimismahdollisuudet,
mikali hén haluaa kayttaa ja
kehittda kykyjaan. Kannusta ja
anna mahdollisuuksia onnis-
tua. Korosta sisdisen oppimis-

motivaation merkitysta.

Kokemukset ja tottumukset
juurtuneita. Vaikea muuttua

myds asenteellisesti.

Muutosten vastustusta.

Opettaja ei ole ehdoton aukto-
riteetti. Vertaile opetuksessa
uutta ja vanhaa asiaa keske-
naan. Anna aikuisen itse 10y-
taa hyvat ja huonot puolet
asioista. Perustele esityksesi

ja opettamasi asiat.

Aikuinen on sidoksissa joka-
paivaiseen ymparistoonsa.
Sanavarasto ja kokemuspiiri
on peraisin kunkin elaman

lahiymparistosta.

Vaikeuksia uusien kasittei-

den ymmartamisessa.

Selvitéd uudet kéasitteet. Kayta
opetettavien kieltd. Kytke uu-
det kasitteet ja asiat opetet-
tavien ryhméan kokemuspiirista
haettuihin esimerkkeihin ja

yhteyksiin.

Aikuinen lahtee yleensa hy-

Mikali opetus ei vastaa opis-

Selvita opiskelijoiden odotuk-
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vin tavoitetietoisesti opiske-

lemaan.

kelijoiden tavoitteita, opis-

kelumotivaatio heikkenee.

set ja tavoitteet opetuksen
alussa. Suunnittele opetusoh-
jelma yhteistyossa opiskelijoi-
den kanssa. Lahde opetuksessa

opiskelijakeskeisyydesta.

Aikuinen on tottunut itsenai-

syyteen ja vastuuseen.

Muodollisessa opetustilan-
teessa motivaatio heikke-

nee.

Suunnittele opetus aktivoivaksi
ja vaihtelevaksi. Arvosta ai-
kuisopiskelijoiden kokemusta

ja tietdmysta.

Sosiaaliset ominaisuudet

Aikuisella on rikas elaméan- ja

tydkokemus.

Nékemyksia ja tietoja on
runsaasti ja ne vaihtelevat

eri yksil6illa suuresti.

Kannusta aikuisopiskelijoita
esittdmaén taitojaan ja koke-
muksiaan. Mahdollista opiske-
lijoiden tietojen ja kokemus-
ten kayttd oppimisen tukena
mm. opettaessa heterogeeni-
sia ryhmia. Mahdollista opiske-
lijakeskeinen tydskentely. Oh-
jaa yhdessé oppimiseen, op-
pimaan myos toisilta opiskeli-

joita.

Aikuisella on vahemman ai-
kaa ja voimia opiskeluun kuin

nuoremmilla.

Ristiriitoja tyon, vapaa-ajan
ja opiskelun kesken. Vaike-

uksia arvojen jarjestelyssa.

Keskustele mahdollisista risti-
riidoista. Sovita opetus mah-

dollisimman suotuisaan ajan-
kohtaan. Jaksota opetus. Toi-

mi joustavasti.

Aikuisten erilaiset roolit ei-

vat ole samanarvoisia.

Ristiriitoja ja keskittymisky-

vyn heikkenemista.

Auta opiskelijaa ratkaisemaan,
miksi ja miten han haluaa

opiskella.

Taulukko 2: Aikuisopiskelijan ominaisuudet (Haténen 1990, 28 - 29).

5.3  Koulutuksen arviointi

Arvioinnilla eli evaluaatiolla viitataan yleensa erilaiseen oppimiseen ja opetukseen liittyvaan
arviointiin (Koivulahti-Ojala 2001, 117).

Arviointi on tarkea valine koulutuksen onnistumisen seurantaan seka kehittamiseen kohti ta-

voitteitaan. Arviointi- ja kehittamistaidot ovat tarkeité alueita kouluttajien asiantuntijuudes-
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sa, silla kouluttajat ovat keskeisessa asemassa koulutuksen arvioijina ja kehittdjina. (Frisk
2005, 3.)

Koulutuksen arviointi tulee olla 1&pindkyva, eli arvioinnin tarkoitusperat ja toteutus tulee
tehda nakyvaksi. Tarja Friskin mukaan arviointia suunniteltaessa kouluttajat voivat kayttaa

apunaan seuraavia kysymyksia:

. Miksi arvioidaan? Mita ja kenen tarpeita arviointi palvelee?
. Mita arvioidaan?

. Kuka arvioi? Kuka osallistuu arviointiin?

. Milloin arvioidaan?

. Miten arvioidaan?

o oA W N P

. Miten arviointitieto kootaan? Miten se raportoidaan? Kenelle tieto raportoidaan,
ja millaisia paatelmiéa arvioinnin pohjalta tehdéan? Mihin toimenpiteisiin arvi-

oinnin pohjalta ryhdytaan? (Frisk 2005, 10.)

Koulutusta koskevalla arvioinnilla on kaksi paafunktiota: kontrolli ja kehittaminen. Kontrol-
loiva eli koulutuksen tuotoksen’ arviointi selvittdd onko koulutuksen tavoite saavutettu. Tal-
16in arviointi kohdistuu koulutettaviin, opetus- ja koulutusohjelmiin ja niiden toteuttamiseen.
(Rauste-von Wright & von Wright 1995, 191.) Kontrolloivaan arviointiin liittyy kehittéava arvi-
ointi, jolla tarkoitetaan arviointia, jonka arviointitoiminta ja arviointitulokset hyodyttavat

kehittamista ja paatoksentekoa (Hamalainen & Kauppi 2000).

Arviointi suunnitellaan ja toteutetaan niin, etta se tuottaa mahdollisimman suurta hyotya se-
k& koulutusta toteuttavalle taholle ettéd koulutuksen asiakkaalle. Henkildstokoulutuksen ja
koulutusohjelmien kehittavaa arviointia varten on kehitetty useita viitekehyksia, joissa on
jasennetty koulutuksen arviointi erilaisina koulutukseen sisédnrakennettuina tasoina. (Frisk
2005, 6 - 8.) Seuraavassa kuviossa esitellaéan Kirkpatrickin (1998) esittaméaa koulutuksen arvi-

ointimalli.
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Miten koulutus
vaikutti?
Miten opittu
siirrettiin Tulosten ja
toimintaan? ;
Mitd koulutuksessa vaikutusten
opittiin? arviointi
Millaisia vaikutelmia
koulutuksesta Oppimisen ja Toiminnan arviointi
saatiin? osaamisen arviointi
Reaktioiden arviointi _|'/ —|—/

Koulutuksen aikana

Koulutuksen jalkeen

Kuva 1. Koulutuksen arvioinnin tasot Kirkpatrickin (1998) mukaan.

Reaktioiden arvioinnin tarkoitus on saada tietoa koulutettavien kehittdmisté koskevista vaiku-
telmista ja mielipiteistd, joilla selvitetédan asiakastyytyvaisyytta. Tieto koulutettavien tyyty-
vaisyydesta tai tyytymattomyydesta koulutukseen auttaa kouluttajia tulevaisuuden koulutus-
ten parempaan suunnitteluun ja toteuttamiseen. Pitkdkestoisissa koulutuksissa reaktioiden
arviointia tehdaan koulutusjaksojen aikana, jotta palautetietoja voidaan heti kayttaa hyodyk-
si. Lyhytkestoisissa koulutuksissa arviointi kerataan vasta koulutuksen lopussa. (Frisk 2005, 11,
18.)

Reaktioiden arvioinnissa hyvia menetelmia ovat muun muassa:
e kyselylomakkeet
e koulutustilanteen havainnointi
e keskustelut

e haastattelut. (Frisk 2005, 18.)

Oppimisen arviointi tuottaa tietoa oppimisen edistdmiseksi ja ohjaamiseksi sekd toiminnan
kehittamiseksi. Oppimisen arviointia toteutetaan kolmella eri tavalla: diagnostisella, forma-

tiivisella ja summatiivisella. (Frisk 2005, 22.)
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Diagnostinen eli toteava arviointi toteutetaan koulutuksen alussa ja silla mitataan koulutetta-
vien lahtdtaso seka selvitetdan oppimisvaikeudet. Formatiivista arviointia suoritetaan koko
opiskelun ajan, se on ohjaavaa ja motivoivaa arviointia. Summatiivisella arvioinnilla tarkoite-
taan koulutuksen lopussa toteutettavalla arvioinnilla, jolla mitataan oppimistuloksia. (Ope-
tushallitus 2010)

Toiminnan muuttumisen arviointi selvittda koulutuksen jélkeiset vaikutukset, onko koulutus
muuttanut toimintaa ja tydsuoritusta tyopaikalla ja miten ndma ovat muuttuneet. Koulutuk-
sen todelliset vaikutukset eivat nay viela koulutuksen aikana tai heti sen jalkeen, siksi taméan
arvioinnin tulisi suorittaa hyvan ajan jalkeen. Oikea ajankohta sen suorittamiseen on yhtey-
dessa opittuihin asioihin ja siihen, kuinka suoraan se on sovellettavissa itse tyéhon. (Carava-
glia 1998, 75.)

Toiminnan muuttumisen arviointiin tarvitaan seka itsearviointia ettd ulkopuolista ndkdkulmaa
(Caravaglia 1998). Tassa vaiheessa esimiesten ja johdon tuki ja ohjaus on tarkeata koulutuk-
seen osallistuville, opittujen asioiden kayttéonottamisessa seka yksilon toiminnan edistami-
sessa. Arviointia voidaan suorittaa osaamiskartoituksella, tydnaytteilla tai soveltavilla tehta-
villa (Frisk 2005, 30 - 35).

Tulosten ja vaikutusten arvioinnissa arvioidaan koulutuksen kokonaisvaikutusta organisaation
toimintaan ja miten organisaatio on hydtynyt koulutuksesta (Kirkpatrick 1998). Koulutuksen
tuloksellisuuden arvioinnilla on kolme osatekijaa: vaikuttavuus, taloudellisuus ja tehokkuus.
Vaikuttavuudella tarkoitetaan koulutuksen onnistumista seka kehittamisen ja tehtévien tayt-
tymista. Talldin tarkastellaan ennalta asetettujen tavoitteiden liséksi sellaisten padmaarien
toteutumista, joita ei ole osattu ottaa huomioon koulutusta suunniteltaessa. Koulutus saattaa
tuottaa tuloksia, jotka eivat ole alkuperaisissa tavoitteissa. (Raivola, Valtonen ja Vuorensyrja
2000.)

Tehokkuudesta puhuttaessa tarkoitetaan koulutuksen jarjestelyjen toimivuutta, suunnittelun,
hallinnon ja joustavuuden tarkoituksenmukaisuutta ja opetuksen hyvaa laatua. Koulutuksen
taloudellisuuden arviointi tarkastelee koulutukseen sijoitettujen resurssien tarkoituksenmu-
kaisen kohdentamisen ja koulutuksen tuoman hyodyn vélista tarkastelua. (Opetushallitus
1998.)

Koulutuksen arviointiin hyddynnetdén erilaisia arviointimenetelmia, jotka toimivat tiedon ke-
ruun tydkaluina. Arviointimenetelmia ovat esimerkiksi havainnointi, kyselyt, haastattelut,
tehtavat ja kokeet. (Frisk 2005, 56.) Marrelli (1998) pitaa arviointimenetelmia valittaessa seu-

raavia periaatteita tarkeina:
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e Arviointimenetelmén tulee vastata arviointikysymyksiin (méarittele arvioinnin tavoit-
teet).

e Arviointimenetelmé&n on mitattava oikeita asioita.

e Arviointimenetelmén tulee olla luotettava.

e Arviointimenetelman tulee olla kayttdkelpoinen ja taloudellinen suhteessa arviointi-

kysymyksiin.

6  Taydennyskoulutuksen toteuttaminen

Taydennyskoulutuksen tarkoitus on yllapitaa ja uudistaa tyontekijoiden osaamista vastaamaan

tydn muuttuvia vaatimuksia (Sosiaaliportti 2012).

Taydennyskoulutus on opinnaytetydn toiminnallinen osa, ja se toteutettiin kiireellisesti, Try-
gin omien tarpeiden mukaisesti. Koulutustilaisuuden suunnitteluun oli aikaa noin kuukausi,
jota ennen tuli suorittaa kartoitustilanne. Taman kartoitustilanteen mukaan koulutettavat
jaettiin eri ryhmiin ja sen avulla suunniteltiin tarkemmin koulutustilannetta. Koulutustilan-

teen lopuksi koulutusta arvioitiin ja raportoitiin.
6.1 SWOT-analyysi
Koulutustilaisuutta suunniteltaessa oli hyva tarkastella kouluttajien, koulutustilanteen, pai-

kan, kaluston ja lasnaolijoiden erilaiset vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat. Na-

ma selkeytettiin yhdeksi SWOT-anlyysitaulukoksi (Katso taulukko 3).

Vahvuudet Heikkoudet
- Hyva aineisto - Epéatarkat ajankohdat
- Avoimet kouluttajat - Epéselvéa osallistujaméaara
- Sujuva yhteistyd - Ei aikaisempaa kokemusta isosta kou-
- Hyva suunnitelma lutustilaisuudesta
- Onnistuneet neuvottelut toimeksian- - Tiukka aikataulu koulutuksien suhteen
tajan kanssa - Osallistujien Internetyhtey-
- Luottamus det/séhkopostit eivat toimi
Mahdollisuudet Uhat
- Uudet kokemukset - Séhkokatkos
- Tietotaidon kehittyminen (yritys - Koulutuksen epéonnistuminen
hyotyy lisddntyneesta tietopadomas- - Sairastapaukset
ta) - Tilanvarauksen muutokset
- Unohtuneen asian uudelleen muis- - Tilaisuuden peruuntuminen
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taminen/opiskelu - Tietokoneet/Projektori/muistitikut ei-
- Kouluttajien Excel osaamisen kehit- vat toimi
tyminen - Eri Excel-ohjelmat

- Tietokonevirukset
- Netin huono toimi-

vuus/toimimattomuus

Taulukko 3: Koulutustilaisuuden SWOT-analyysi

6.2 Excel-ohjelmisto

Excel on alun perin Applen Macintosh-tietokoneille luotu taulukkolaskentaohjelma, joka jul-
kistettiin vuonna 1985. Siita tehtiin kuitenkin ensimma&inen Windows-versio vasta vuonna
1987. Microsoft kehittéa lahes sdénndllisesti uuden Excel-version 2-3 vuoden vélein sdilyttaak-
seen markkinaylivoimansa. Talla hetkella uusin versio Excel-ohjelmasta on Excel 2011, mutta
Excelid on kaytdssa runsaasti organisaatiosta riippuen myos versioina 2003, 2007 ja 2010. (Po-

lytechnic Institute of New York University 2005 - 2013.)

Microsoft Excel on tietokoneen taulukkolaskentaohjelma, joka on osa Microsoft Officea, ja
tarkoitettu numeerisen datan kasittelyyn. Excelin toiminta perustuu soluihin, joita voi kayttaa
erilaisten taulukkojen, luetteloiden, laskujen ja muiden sellaisten luomiseen. (Microsoft Cor-
poration 2013.)

Nykyaan Excelin kayttéon tutustutaan jo peruskoulussa, ja taitoja voi kasvattaa erilaisiin kou-

lutuksiin osallistumalla tai kokemuksen kautta.

Kaikissa yrityksissa kaytetaan Excelia jollain lailla, joko aikataulujen ja diagrammien luomi-
seen tai haastavimpien laskujen tekoon. Excelin kayttd voi olla kuitenkin vanhemmalle suku-
polvelle haastava ymmartaa ja hallita, jonka takia on hyva kerrata naité tietoja ja taitoja

tietyin valiajoin.

6.2.1 Excel 2003 vs. Excel 2007

Excelisté on erilaisia versioita, joista uudemmat versiot ovat suositumpia kuin vanhemmat.
Tryg itse kayttaa versiota 2003, joka kouluttajille ei ollut yhta tuttu kuin versio 2007 tai uu-
demmat. Tassa esittelemmekin tarkemmin eroavaisuuksia Microsoft Excel vuoden 2003:n ja
laajalti kdytossa olevan Excel 2007 version valilla. Suurimmaksi osaksi kummatkin ohjelmat
Excel 2003 ja 2007 sisaltavat samoja ominaisuuksia, mutta Excel 2007 on paljon kehittyneem-

pi ja hienostuneempi versio Excel 2003:sta.
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Suurimpia uutuuksia Excel 2007 ohjelmistossa ovat uusi kayttoliittyma ja sité kautta uusia osia
saanut ohjelmaikkuna. Oletusnédkymasta 16ytyy perustoiminnot sisaltava Aloitus-valilehti (Ho-
me). Kayttoliittyma skaalautuu automaattisesti erilaisiin ndyttékokoihin ja resoluutioihin.
Tasté syysta valintanauhan ulkonaké ja mm. yksittaisten painikkeiden koko voivat vaihdella
laitteiston mukaan. (Lammi, 2007, 8 - 9.)

Edella mainittuja uusia ohjelmaikkunan osia ovat mm. vasemmassa ylanurkassa nakyvat Offi-

ce-painike (Office Button) ja pikatydkalurivi (Quick Access Toolbar). lIkkunan alareunassa tau-
lukonvalitsimen vieressa on Lisda laskentataulukko-pikavalitsin (Insert Worksheet), jonka nap-
sautuksella tyokirjaan lisatéan uusi tyhja taulukko. Oikeassa alakulmassa on kolme painiketta
nakyman vaihtamista varten sekd Zoomaus-liukusaadin (Zoom), jonka avulla taulukon naky-

maéasuhdetta voidaan muuttaa portaattomasti. (Lammi, 2007, 8 - 9.)

Muita uusia kayttéliittyman ominaisuuksia verrattuna Excel 2003:een tydkalut osuudessa ovat
pikatyokalurivi, valintanauha, Office-painike, valilehdet ja pikavalikoima. Pikatydkalurivi
(Quick Access Toolbar) loytyy Office-painikkeen vieresta vasemmasta ylakulmasta. Pikatytka-
lurivi sisaltaa tyon erivaiheissa tarvittavia yleisimpia toimintoja (tallennus, toiminnon ku-
moaminen yms.). Kayttaja voi myos itse muokata pikatyokalurivin sisaltéa muokkaamalla sita

omien kayttotottumustensa mukaiseksi. (Lammi, 2007, 9.)

Valintanauha (Ribbon) ja valilehdet 16ytyvéat Excel 2007:std ohjelman yléosasta vertikaaliseksi
vedettynd. Valintanauhan ylareunasta 16ytyy valilehtien nimi&, joita klikkaamalla saa uusia
tyokaluja esille ja kayttdonsa. Esimerkiksi Kaavat (Formulas) sisaltéad kaavoja kirjoittaessa ja
muokattaessa tarvittavat tyokalut. Jos taulukkoon vastaavasti halutaan liséata jokin elementti,

otetaan esille Lisaa-valilehti (Insert) komennolla. (Lammi, 2007, 9.)

Pikavalikoima on my®6s yksi uusista ominaisuuksista Excel 2007:ssé, verrattuna Excel 2003:een.
Se tulee nakyviin yleensa kun muokataan esim. kaavion otsikkoa. Talléin hiiren osoittimen
vieressa nakyy suhteellisen lapikuultava tyokalurivi, joka on siis tdmé kyseinen pikavalikoima
(Mini Toolbar). Se sisaltdad mm. erilaisia tekstinmuotoilun perustoimintoja ja tydkaluja. Pika-
valikoimassa paaset haluttuun toimintoon, yksinkertaisesti siirtmalla hiiren osoitinta 1ahem-
mas tyokalurivia, jolloin se tummenee ja haluttu toiminto pystytaan valitsemaan. (Lammi,
2007, 9.)

Office-painikkeesta (Office Button) I6ytyvat helposti kaikki tallentamiseen, tulostamiseen ja
lahettamiseen liittyvat toiminnot. Painike 16ytyy vasemmalta yldkulmasta, eika Excel 2003 ole
juuri taman nimista painiketta. Ty6kalujen ja toimintojen maara on huomattavasti kattavam-

pi Excel 2007:ssa kuin Excel 2003:ssa. Officen-valikon komentoja pystyy sijoittamaan pikatyo-
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kaluriville, mutta jotkin toiminnosta ovat mahdollisia vain silloin, jos organisaatiossa jossa
Excel 2007 on kaytdssa, hyddynnetadn Microsoft SharePoint Server-palvelujarjestelmaa. Tal-

laisia toimintoja ovat mm. taulukon julkaisu yhteiseen asiakirjatyotilaan. (Lammi, 2007, 10.)

Microsoft Office-ohjelmien valintanauha on edellisissa Excel-versioissa pyritty suunnittele-
maan mahdollisimman loogisesti ja siten, etté se palvelisi kunkin yksittaisen sovelluksen tar-
koituksia mahdollisimman hyvin. Nain on my6s tehty Excel 2003:sta siirryttéaessa Excel 2007
ohjelmaan. Eli useimpien tydkalujen ja ominaisuuksien kayttd sujuu helposti aikaisimpien ver-

sioiden kanssa hankitun kokemuksen kautta. (Lammi 2007, 11.)

Excel 2007:n on myds lisatty lisda tyyleja ja muotoilumaarekokoelmia joihin sisaltyy mm. eri
fonttimaaritykset, solujen ulkondkd, reunaviivat yms. Excel 2007:ssa l6ytyy paljon uusia toi-
mintoja ja ominaisuuksia ja sité oppii helposti kayttdmaan esimerkiksi Excel 2003 osaamisen

pohjalta.

6.2.2 Tietotekniikan kehityksen vaikutus koulutukseen

Tietotekniikan kouluttajille tieto- ja viestintatekniikan kehitys luo haasteita ja suuria vaati-
muksia sen opetukselle. Liflander (1983, 71) ndkee tietotekniikan opetuksen haasteina liséksi

alan seuraavat erityispiirteet:

e Tekniikka kehittyy nopeasti ja pakottaa etsiméan opetuksen pohjaksi suhteellisen py-
syvia yleistyksia, joiden avulla muuttuva tekniikka on opittavissa ja ymmarrettavissa.

e Atk:n tietopohja on monitieteinen. Tama johtuu atk:n kdyttdymparistostéd, jossa tek-
niikka, ihmiset ja jarjestelméat kohtaavat.

e Atk:n soveltamisalat ovat moninaiset ja atk:n hyvéksikayttotaito on sidoksissa sovel-

tamisalaan.

Kouluttajilla tulee olla valmiudet arvioida tieto- ja viestintatekniikan kehitysté ja ndhda ko-
konaiskuva siitéd mika on koulutettaville oleellista ja yleistettavissa. On tunnistettava mahdol-
lisuudet ja rajoitukset koulutuksen sisallosta, tunnettava tydelamén tarpeet seké osattava

teoriaa ja sen kayttda. (Koivulahti-Ojala 2001, 11 - 12.)

6.3  Koulutustarve ja taustatiedot

Excel-tdydennyskoulutuksen tarpeen arvioinnin teki Tryg. Arviointi tapahtui observoinnin ja

haastattelujen kautta, jonka jalkeen kouluttajille jai henkilékunnan tietojen ja taitojen mit-

taaminen koulutuksen tarkempaa suunnittelua varten.
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6.3.1 Esiselvitys

Esiselvitys eli kartoitustilanne suoritettiin kahdessa osassa. Ensimmaisessa otettiin yhteytta
séahkopostitse toimeksiantajayrityksen yhteyshenkil6én, jonka kautta selvitettiin mité Excel-
toimintoja koulutettavat kayttavat tydssaan ja mité he haluaisivat oppia lisaa tai kerrata.
Téassé vaiheessa tiedusteltiin myds missa tyotilanteissa Excelia kdytetaan ja onko joillakin kou-

lutettavista jotain erikoispyynt6ja koulutuksen suhteen.

Toisessa vaiheessa selvitettiin koulutukseen haluavien Excel-osaamisen tasoa, yhteyshenkildl-
le ja osallistujille lahetetyn “kutsun” kautta. Koulutukseen osallistujat jaettiin osaamis-
tasojensa perusteella kolmeen tasoryhméén: Edistyneet, perusosaajat ja alkeisosaajat, joi-

denka mukaan tuntiohjelmapohjat luotiin.

Esiselvityksessa koulutukseen osallistujat jaettiin myos tyopaikkansa perusteella Helsinki- ja
Turku-ryhmaan, joka tarkoittaa sitd ettd sama koulutus pidettiin kahdelle eri ryhmalle eri

aikaan.

6.3.2 Kutsu

Taydennyskurssille osallistuvia kutsuttiin mukaan sdhkdisesti tapahtuvalla kutsulla (Katso liite
1). Kutsuja tehtiin kaksi erilaista, yksi Helsingin ryhmélle ja toinen Turun ryhmaélle. Kutsussa
ilmenee tapahtuma-aika ja - paikka, kouluttajat, koulutuksen sisaltd sekad lyhytmuotoinen

kysely siitd mihin ryhmaén koulutettava sijoittaisi itsensa.

Kutsussa oleva kysely on osa esiselvitysté ja siind osallistujat jaetaan kolmeen tasoryhmaan,
jotka ovat: edistyneet, perusosaajat ja alkeisosaajat. Jokaiseen tasoryhman alla on selvitys

siitd mita tietoja ja taitoja edellytetéddn kuuluakseen kyseessa olevaan tasoryhmaan.

Koulutettavien jako eri tasoryhmiin tehtiin koulutettavien oppimisen helpottamiseksi. Nain
edistynein, eli ryhma 3 ei kyllasty koulutuksen alkuvaiheessa. Lisdksi koulutustilaisuuden pi-
taminen erikseen ryhmille 1 & 2 mahdollistivat hitaamman ja rauhallisemman toimintojen
lapikéaynnin sellaisten koulutettavien kanssa, joille Excel ei ole niin tuttu. Talla pyrittiin myds

siihen, ettd ryhmien 1 & 2 osaaminen kehittyisi ryhma 3:n tasolle.

6.4  Koulutustilaisuuksien suunnittelu

Hyvin tehty suunnittelu takaa onnistuneen koulutuksen. Koulutusta suunnittelemalla voidaan

varmistaa ajankulua, loogista jarjestysta asioiden lapikaymisessa seka koulutettavien oppimis-

ta edellytystensd mukaisesti. Koulutuksen sisaltéa suunniteltaessa kouluttajan on valittava
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mita toimintoja opetetaan, eli mitka toiminnot ovat tarpeellisia ja oleellisia koulutettaville.
Lisaksi kouluttajan tulee selvittdd minka asioiden oppiminen ohjaa koulutettavia saavutta-

maan naiden toimintojen hallitsemista. (Koivulahti-Ojala 2001, 55-56.)

Koulutuskokonaisuus jaettiin kolmeen eri koulutustilanteeseen. Eri koulutustilaisuuksien
suunnittelun avuksi laadittiin kurssisuunnitelmat sekd tarkempia tuntisuunnitelmia koulutusti-

laisuuksien toteutuksesta.
6.4.1 Tavoitteet

Koulutukselle asetettiin kaksi valitavoitetta, jotka tuli toteuttaa jotta koko projektin paata-
voite saavutettaisiin. Ensimmainen valitavoite oli kartoittaa nopeasti ja tehokkaasti Trygin

esimiesten ja asiantuntijoiden Excel-ohjelmiston tietotaitoja, tiukan aikataulun mukaisesti.

Toinen valitavoite oli suorittaa hyddyllinen ja onnistunut tuotos eli koulutustilaisuus. Tama

pyrittiin saavuttamaan kayttamalla oikeanlaista aineistoa ja kehittdmalla koulutustilaisuuden
ilmapiiri oppimisystavalliseksi. Toisen valitavoitteen onnistumista voitiin myéhemmin varmis-
taa koulutettavien suoritettavien tehtdvien perusteella sekd toimeksiantajalta ja koulutetta-

vilta saaduista palautteista koulutustilaisuuden lopuksi.

P&aatavoite oli koulutettavien Excel-taitojen onnistunut kertaaminen ja uuden oppiminen.
Koulutettavien tulee itse huomata koulutustilaisuuden hyddyllisyyden ja omien Excel-taitojen
parantumista, jotta paatavoite saavutettaisiin, mika todistaa sen, ettd paatavoite saavute-

taan toteuttamalla ensin valitavoitteet.
Vélitavoite: Nopea kartoitus

Valitavoite: Onnistunut koulutustilaisuus

|

P&aatavoite: Kertaus ja uuden oppiminen. Koulutuksen hyddyllisyys.
6.4.2  Kurssisuunnitelma

Kurssisuunnitelma on kouluttajan laatima kurssikohtainen toteutussuunnitelma, johon suunni-
tellaan alustavasti kurssilla kdytavat aiheet/teemat ja niihin kaytettéva aika. Kurssin aikana
kaytavat aiheet riippuvat kurssin tavoitteista. Aiheisiin kaytettéva aika riippuu taas koulutet-
tavien idsta sekd aikaisemmista tiedoista ja taidoista, silla eri-ikaisilla koulutettavilla on eri-

laiset valmiudet asioiden omaksumiseen. (Koivulahti-Ojala 2001, 56-57.)
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Kurssisuunnitelma rajaa selkeat raamit koulutuskokonaisuudelle, joka koostui kolmesta eri

koulutuskerrasta. Kaksi koulutustilaisuutta pidettiin Helsinki-ryhmélle ja yksi Turku-ryhmaélle.

Kurssisuunnitelmassa tulee ilmi koulutuksessa kaytavat aihepiirit, joita suunniteltiin tavoittei-

ta ja aikaa ajatellen.

Kurssisuunnitelmia tehtéessa ensin maariteltiin koulutuksen ajallinen pituus, jonka jalkeen

lisattiin koulutuksessa pidettavat mahdolliset tauot. Viimeiseksi suunniteltiin aiheiden lapi-

kdyminen, kuinka paljon niihin kdytetdan aikaa ja missa jarjestyksessa ne kaydaan. Kurssi-

suunnitelma toimi my6s koulutettaville lahetettdvan koulutuksen ohjelmana. Tarkemmat

kurssisuunnitelmat liitteissa 2 & 3.

Helsinki. Torstaina 8.11.2012 (viikko 45) Ryhmét 1 & 2 ohjelma:

12.30-12.40
12.40-13.30
14.00-14.15
14.15-15.50
15.50-16.00

Koulutuksen aloitus ja esittely

Tutustuminen Exceliin ja sen perusominaisuuksiin
Kahvitauko

Excelin toiminnot

Lopetus

Taulukko 4: Kurssisuunnitelma, torstai 8.11.2012. Ryhméa 1 & 2.

Ensimmainen koulutustilaisuus oli tarkoitettu Helsingin tasoryhmille 1 ja 2, jotta kun siirryt-

tiin vaikeimpiin asioihin ryhma 3:n kanssa, kaikki olisivat osaamisessa ”samalla viivalla”. Tilai-

suus alkaa kurssisuunnitelman mukaan lyhytmuotoisella esittelylld, jonka jalkeen lahdetaan

tutustumaan Excelin perusominaisuuksiin. Kahvitauon jalkeen koulutettaville esitettiin erilai-

sia tydssa hyddyllisia toimintoja, joita harjoiteltiin tehtavien kautta. Koulutustilaisuus loppui

klo. 16 aikaan, ja tatd seuraava koulutustilaisuus tapahtui noin kolmen viikon paéasta.

Turku. Keskiviikko 14.11.2012 (viikko 46) Ryhma 1, 2 & 3 ohjelma:

10.00-10.10
10.10-11.00
11.00-11.30
11.30-12.30
12.30-14.00
14.00-14.15
14.15-15.30
15.30-16.00
16.00

Koulutuksen aloitus ja esittely

Tutustuminen Exceliin ja sen perusominaisuuksiin
Excelin toiminnot

Ruokatauko

Grafiikka ja funktiot

Kahvitauko

Opetetun hallinta

Arviointi ja palaute

Lopetus

Taulukko 4: Kurssisuunnitelma, keskiviikko 14.11.2012. Ryhma 1, 2 & 3.

Turun kurssisuunnitelmasta huomataan, etté siind kdydaéan samoja aiheita kuin Helsingin kou-
lutuksissa, mutta ndma kaydaan kaikki yhden koulutuskerran aikana. Eri tasoryhmét yhdistet-

tiin ja niille pidettiin yksi yhteinen koulutus. N&in tehtiin kustannuksien minimoimiseksi ja
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resurssien kayttamiseksi mahdollisimman tehokkaasti. Kouluttajien aikaa saastyi kun Turussa

pitda kayda vain kerran, ja Tryg saastyi ylimaaraisiltd matka- ja ruokakustannuksilta.

Helsinki. Keskiviikko 29.11.2012 (viikko 48) Ryhma 1,2 & 3 ohjelma:

12.30-12.40 | Koulutuksen aloitus ja esittely

12.40-14.00 | Grafiikka ja funktiot

14.00-14.15 | Kahvitauko

14.15-15.40 | Opetetun hallitseminen (Mahdollinen nopea Pivot-kertaus haluaville)

15.40-16.00 | Arviointi ja palaute
Taulukko 5: Kurssisuunnitelma, keskiviikko 29.11.2012. Ryhma 1, 2 & 3,

Viimeinen koulutustilaisuus oli Helsinki-ryhméan ensimmaisen koulutustilaisuuden jatkoa, jossa
muisteltiin kolme viikkoa aikaisemmin opittuja toimintoja ja opittiin uusia. Tilaisuus oli suun-
niteltu kaikille kolmelle tasoryhmaélle. Ennen tilaisuuden loppua suoritettiin koulutuksen arvi-

ointi- ja palautekyselyiden keruu.

6.4.3 Tuntisuunnitelma

Tuntisuunnitelma on kurssisuunnitelmaa tarkempi suunnitelma, johon on kuvattu tunnin ta-
voitteita, ajankayttdd, tydtapoja ja mahdolliset havainnoinnit, kuten erilaiset harjoitukset
(Koivulahti-Ojala 2001, 57).

Koulutustilaisuuksien tarkat tuntisuunnitelmat ohjasivat kouluttajia kaikilla koulutuskerroilla,
ne toimivat kouluttajien omina opetusrunkoina. Tuntisuunnitelmat (katso liite 4), etenevat

aiheittain ja selkeyttavat tarkemmin miten koulutusta viedéan eteenpdain, mitka ovat aihepii-
rien osat ja mitka ovat kouluttajien omat puheenvuorot. Tuntisuunnitelmista 16ytyy myds mis-

sé vaiheessa mikakin harjoitus tai tauko pidetéan.

6.4.4 Kouluttajien oma materiaali

Koulutuksen suunnitteluun ja opetusmateriaaliksi kdytettiin kolmea eri lahdetta.
Tuntisuunnitelmat suunniteltiin Raili Huttusen (Bittikatti) kokoaman Microsoft Office Excel
2007 aineiston sisallysluetteloa mukaillen, johon lisattiin, poistettiin tai muokattiin eri aiheita
ja osia joita koulutuksessa kaydaan lapi.

Kirja, jota kouluttajat kayttivat oppiakseen itse paremmin Excelid, on Petri Manun ja Helja

Pukkisen kirjoittama Excel 2003 taulukkolaskentaa (Saarijarven Offset Oy 2003). Kirja oli

myds mukana joka koulutustilaisuudessa tukemassa ja turvaamassa kouluttajien koulutusta.
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Kirjaa ei kopioitu, monistettu tai annettu muiden kayttéon, vaan se oli pelkastaan kouluttaji-

en omassa kaytossa.

Koulutustilaisuuksien aikana tehtavat harjoitukset ja loppukoe suunnittelivat ja toteuttivat

kouluttajat, jo tiedossa olevien aiheiden perusteella.

Pivot-paketti, jolla koulutettavat saivat harjoitella Pivot-taulukointia, on It&-Suomen yliopis-
ton tieto- ja viestintatekniikan kayton opetusmateriaalia, joka 16ytyy Internetissa sivulla:
https://wiki.uef.fi/display/opkmateriaalit/Harjoitus+4+-+Luettelo+ja+pivot-taulukko.
Sivuston yllapitajaan ja materiaalin tekijaan otettiin yhteyttd, joka antoi luvan kayttaa ky-
seistd materiaalia koulutuksen avuksi. Organisaation nimi on Itd-Suomen yliopisto ja yksikon
nimi on nykydan opinto- ja opetuspalvelujen yksikké (aikaisemmin oppimiskeskus). Talle sivul-
le on koottu Itd-Suomen yliopiston Opinto- ja opetuspalveluissa tehtyjéa erilaisia ohjeita tieto-

tekniikan opetuskayttdon ja yleensd opetukseen liittyen.

6.4.5 Opetussisalto

Kaikki kolme koulutustilaisuutta jaettiin kahteen osaan. Ensimmainen osa oli enemman ryh-
mille 1 ja 2 suunnattu alkeiden kertausta ja perustoimintojen lapikdyntia. Toinen osa oli kai-
kille tasoryhmille suunnattu opetustilanne, jossa kaytiin astetta vaikeampia toimintoja, tutus-
tuttiin uusiin asioihin, muisteltiin eri funktioita ja kokeiltiin visuaalisia Excel-toimintoja (Kat-
so liite 4). Lisaksi, jos jai aikaa toiseen osaan, koulutettavien oli mahdollista tutustua Pivot-

taulukoihin ja tehda niihin liittyvid tehtavia.

Perustoimintojen kertaus ryhmille 1 ja 2 oli tarpeen, jotta saatiin kaikki ryhmat osaamisel-
taan samalle tasolle. Nain voitiin toisen koulutusosan aikana jatkaa vaikeimpiin asioihin, kun

kaikki koulutettavat tuntevat varmasti perusteet ja lahtevat niin sanotusti samalta viivalta.

Koulutuksien aikana kaytetty materiaali oli kouluttajien itse kerattya ja tekeméaa. Materiaalia

oli 2 erilaista: tehtavéat ja apumonisteet.

Niin kutsutut apumonisteet ovat koulutettavien avuksi tehtyja monisteita, joihin kouluttajat
kerasivat hyodyllista informaatiota. Kaikki monisteet tehtiin koulutettavien omaan kayttéon
koulutuksien ajaksi, mutta myds koulutuksien jalkeen, opitun muistelemista varten. Monistei-

ta jaettiin kaikille 3 kappaletta.

Ensimmainen moniste on nimeltédan ”Sormindppéaryyttad” (katso liite 5), jossa kerrataan kou-
luttajien mielesta kaytetyimpia nappainyhdistelmia erilaisten toimintojen suorittamiseen.

Toisessa monisteessa kerrotaan tarkedta informaatiota Excelin kdytosté ja erilaisista ominai-
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suuksista. Tama moniste toimi enemmankin visuaalisena tyokaluna koulutustilaisuuksien alku-
vaiheessa, silla koulutettavat saivat monisteesta seurata tarkemmin kouluttajien opetusta
samalla kuin kuuntelivat. Viimeisessa monisteessa esitellaan erilaisia Excel-funktioita ja nii-

den kayttoa.

Koulutuksien aikana kaytiin 1api erilaisia tehtavia (katso liitteet 6 - 8), joiden tarkoitus oli
auttaa ymmartamaan opittujen toimintojen toimivuutta ja kayttéa. Tehtavat jaettiin koulu-
tettaville sdhkdpostin kautta, silla se oli nopein ja katevin tapa. Koulutettavat saivat myos
lahettad valmiit tehtavat kouluttajille sdhkdpostin kautta. Séhkodpostia kaytettiin tassa tilan-
teessa avuksi, silla tehtavat tehtiin ja tallennettiin Excel-tiedostoina, joten helpointa oli 1&-
hettda ne sellaisenaan kouluttajille. Liséksi tarkistusta helpotti itse tiedoston katsominen,
jossa koulutettavien eri tyévaiheet voi paremmin seurata ja arvioida, kuin tulostetusta kappa-
leesta. Sédhkopostin valityksella sdastettiin paperia seka tehtévéat saatiin nopeasti koulutetta-

ville ja takaisin.

Ennen palautteiden ja arviointien keruuta koulutettavat saivat tehtéavakseen koulutuksen ai-
kana pienimuotoisen tentin, jossa tarkemmin kaytiin lapi eri funktioiden ominaisuuksia ja seu-

rattiin koulutettavien taitojen kehittymista (katso liite 9).

Koulutuksien aikana yleisimmin kaytetyt vélineet olivat Excelin lisdksi videotykki, jolla ope-
tettuja asioita demonstroitiin valkokankaalle seka séhkoposti, joka toimi viestinnén vélinee-
na. Eri materiaalin jako ja keruu toimi helpoiten séhképostin kautta jo mainittujen syiden

takia, mutta myds siitd syysta ettd materiaalit séilytettiin digitaalisessa muodossa myohem-

paa kayttda varten.

6.4.6 Laadullinen tutkimus

Kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus on tapa jolla selvitetédan kohteen laatua, ominaisuuk-
sia ja merkitysta. Laadulliseen tutkimukseen yhdistettyja erilaisia aineistonkeruumenetelmia
ovat muun muassa syvahaastattelut, havainnoinnit ja koeasetelmat. (Juuti ym. 2012, 190 -
220.)

Koulutustilaisuuksien arviointi suoritettiin laadullisena tutkimuksena. Laadullinen tutkimus-
suuntaus valittiin sen luonteen takia, jossa pyritdédn ymmartamaan tutkittavaa ilmiota. Tar-
koitus ei siis ollut saada mahdollisimman suurta vastaajaméaaraa ja tulkita numeroita ja tilas-
toja, johon perustuu kvalitatiivinen tutkimus, vaan syvallisemmin tutustua tutkimuksen ilmi-

006n ja tarkoitukseen. (Jyvaskylén yliopisto 2011.)

Aineiston, tassa tapauksessa vastauksien, kasittely tapahtui seuraavalla tavalla:
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1. Aineiston keruu
2. Aineiston tekstimuotoon purkaminen

3. Analysointi

Koulutustilaisuuksien arvioinnin tarkoitus oli ymmartéa koulutuksien onnistumista ja toimi-
vuutta sekd miten opittuja asioita oli koulutuksien jalkeen hyddynnetty tydelaméssa. Aineis-
tonkeruun avulla haluttiin selvittdd miten koulutuksista oli ollut apua arkitoissa, projekteissa,
viestinnassa ja tehokkuuden parantamisessa, mutta liséksi haluttiin antaa mahdollisuus vas-
taajille kertoa enemman ja avoimemmin omista kokemuksista ja tuntemuksista. Tutkittavia
yksikdita oli rajallinen maara koulutettavia ja tarkeampéana nahtiinkin aineiston laatu kuin
maard. Tassa tyossa kaytetyt aineistonkeruumenetelmat olivat syviahaastattelut seka kysely-

lomakkeet.

Syvéhaastattelu suoritettiin toimeksiantajalle, niin etté valmiiseen kyselypohjaan keréattiin
avoimia kysymyksia, jonka pohjalta haastattelua vietiin eteenpain. Tarkoitus oli saada vasta-
ukset kyselylomakkeen kysymyksiin, mutta myds pitédd keskustelu avoimena ja selvittaa sy-
vemmin mitad mielta toimeksiantaja oli ollut koulutuksista ja niiden hyédyllisyydesta henkil6-

kunnan osaamisen edistamisessa.

Lisaksi koulutuksia arvioitiin erilaisilla arviointi- ja palautelomakkeilla, joista enemmén kerro-

taan seuraavassa kappaleessa.

Aineiston keruun jalkeen, aineisto purettiin selkedan tekstimuotoon, josta analysoitiin koulu-

tuksen tavoitteiden saavuttamista.

6.4.7 Arviointiperusteet

Koulutuksen onnistumisen arviointiin kaytettiin monia eri tapoja.

Alkuun koulutettavat arvioivat omaa osaamistaan sijoittamalla itsensd edistyneiden, perus-
osaajien tai alkeisosaajien ryhmaan. Koulutuksien aikana suoritettiin erilaisia harjoituksia,
joissa koulutettavat sovelsivat oppimiaan asioita. Naiden tehtavien tekoa kouluttajat seurasi-
vat paikan paalla, ja niiden kautta kouluttajat saivat tietdad, muun muassa minkalaisia asioita
tulisi vield koulutuksen aikana harjoitella, kuinka paljon aikaa koulutettavat tarvitsivat asioi-

den sisaistamiseen seka mitka asiat olivat heilla jo hallussa.

Viimeisella koulutuskerralla, eli Helsinki-ryhméan toinen koulutustilaisuus ja Turku-ryhmén ai-
noan koulutustilaisuuden lopussa, koulutettavat saivat tehtavakseen niin sanotun kokeen, jos-

sa kerrattiin tarkeimpien koulutuksessa kaytyjen osa-alueiden osaamista. Koe tehtiin yhdessa
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koulutuksen lopussa, jotta ongelmien tullessa ilmi kouluttajat voisivat auttaa koulutettavia.
Koe oli kirjallinen, harjoituksia vaativampi, joka sislsi opetettujen asioiden kayttoonottoa ja

soveltamista.

Kokeen yhteydessa koulutettaville jaettiin arviointi- ja palautelomakkeet. Arviointi- ja palau-
telomakkeiden avulla kerattiin koulutettavien reaktioiden sekd oppimisen ja osaamisen arvi-

ointia.

Arviointilomakkeessa (liite 10) kysytaan koulutettavien omaa mielipidettéd koulutuksen onnis-
tumisesta seka yhteisten tavoitteiden saavuttamisesta. Arviointi suoritetaan kirjaamalla raksi
koulutettavan mieleiseen ruutuun 1-5, jossa 1 on “eri mieltd” ja 5 ”samaa mieltd”. Arvioin-
nissa kysytaan mielipidetta kaytannon jarjestelyista, koulutuksen sisallosta, kouluttajista,

seka koulutustilaisuudesta.

Palautelomakkeessa kysytaan avoimia kysymyksia siitd mita koulutettavat olisivat koulutuk-
sesta viela kaivanneet, pitivatkd he koulutustilaisuudesta ja miké koulutuksessa onnistui ja
miksi. Nama palautettiin sahkopostitse liitteena. Lisaksi palautelomakkeeseen pystyy lisaa-
méaan omia yleisia kommentteja koulutuksesta tai kouluttajista seka kertoa parannusehdotuk-

sia.

Arviointi- ja palautelomakkeiden avulla saatiin koulutettavien omia mielipiteita koulutuksen

onnistumisesta, joita voidaan mydhemmin kayttaa koulutuksen kehittamiseen paremmaksi.

Koulutettavien oppimista ja osaamista arvioitiin myds itsearvioinnin avulla, jossa pyydetaan
koulutettavia arvioimaan koulutuksen jéalkeen mihin ryhm&én he asettelisivat itsensa. Tarkoi-
tus oli ettd suurin osa asettelisi itsensa koulutuksien jalkeen, aikaisempaa ryhméaa osaavam-

paan ryhmaan.

Mihin ryhmaéan tunsit kuuluvasi ilmoittautuessasi koulutukseen?

1. Ryhma . 2. Ryhméa o 3. Ryhméa

Mihin ryhmaén sijoittaisit itsesi koulutuksen jalkeen?

1. Ryhma . 2. Ryhméa o 3. Ryhméa

Toiminnan arviointia, eli sitd miten opittuja asioita siirrettiin toimintaan, selvitettiin kuukausi
koulutuksien jalkeen lahetetyilla kyselylomakkeilla. Tarkoitus oli saada tietéa oliko koulutuk-

sesta ollut hydtya koulutettavien jokapaivaisessa toiminnassa Excel-ohjelmiston parissa. Tata

varten kaikki koulutettavat saivat mahdollisuuden vastata seuraaviin kysymyksiin:
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1. Oletko kayttanyt/tarvinnut koulutuksesta saatuja monisteita/materiaaleja avuksi
tydssasi?

Onko kurssista ollut hydtya kayttaessasi Excel-ohjelmaa?

Oletko hyddyntanyt kurssilla oppimiasi asioita tydssasi?

Tuntuuko sinusta etté kurssi olisi hyva pitdd uudestaan?

o A~ WD

Minkélaisia vaikutuksia mielestési koulutuksella on ollut tydpaikassasi?

Liséksi toimintaa arvioitiin ulkopuolisten kautta. Toimeksiantajalle lahetettiin kysely, jossa
kysyttiin hanen mielipidetta koulutuksen hyddyista koulutettavien osaamisessa. Kyselyssa oli
myds tulosten ja vaikutusten arviointia, joissa kyseltiin koulutuksen kokonaisvaikutusta orga-

nisaation toimintaan ja miten organisaatio oli hydtynyt koulutuksesta.

Miten toiminta organisaatiossa on muuttunut koulutuksen jalkeen?
Onko henkilékunnan Excel-ohjelman kaytto ollut sujuvampaa?

Minkalaisia hydtyja koulutuksesta on ollut?

A W N

Mitka olivat Trygin asettamat tavoitteet koulutukselle? Ja saavuttiko koulutus nama
tavoitteet?

5. Toiko kurssi lisdarvoa organisaation osaamiseen?

Naita kaikkia eri valineita kayttaen saatiin raportti koulutuksen onnistumisesta seka kehitys-

mahdollisuuksista, paremman tuloksen aikaansaamiseksi.

6.5 Koulutustilaisuudet

Koulutustilaisuuksia pidettiin yhteensa kolme (katso liite 11), joista ensimmainen ja kolmas
olivat Helsinki-ryhmaélle ja toinen oli Helsinki-ryhman koulutuksia vastaavaa yhdistetty koulu-

tus Turku-ryhmalle.

Ennen varsinaisia koulutustilaisuuksia koulutusohjelmaa ja opetettavia asioita kaytiin useasti
lapi. Nama niin kutsutut ”harjoitukset”, joissa koulutuksia kaytiin pala palalta lapi, auttoivat
kouluttajia hahmottamaan kuinka paljon aikaa koulutuksen pitdmiseen menisi ja mité asioita

tulisi vield kerrata, jotta koulutus sujuisi sulavasti.

Koulutustilaisuuksia toteutettiin niin, etté kouluttajilla oli omat aihealueensa, joita he vuoro-
tellen kavivat lapi kannettavan tietokoneen avulla. Videotykki heijasti seinalle kouluttajien
kannettavasta tietokoneesta kaikki eri tapahtumat, jotta koulutettavat saivat ohjeistuksen

aikana seurata visuaalisesti mitéa eri polkuja piti menna jotta paastiin haluttuun tulokseen
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Excelissa. Koulutuksien aikana vuoroteltiin niin, etta yksi kouluttaja oli aina tietokoneen aa-

relld, kun toinen kierteli koulutettavien joukossa tarjoten apua.

Koulutettavilla oli omat kannettavat tietokoneet mukanaan, joilla he harjoittelivat ja tekivat
itsendisesti annettuja tehtavia koulutuksien aikana. Lisaksi suurimmalla osalla oli omat muis-

tiinpanovélineet.

7  Tutkimuksen arviointi

Koulutuksen arviointi tapahtui laadullisen aineiston analysoinnin kautta. Aineisto koostui saa-

duista vastauksista ja palautteista koulutustilaisuuksia koskien (liite 12).

7.1 Laadullisen aineiston analysointi

Kvalitatiivisen eli laadullisen analyysin tavoitteena on hahmottaa tutkimuskohteen laatua,

luonnetta ja merkitysté kokonaisvaltaisesti. (Jyvaskylan yliopisto 2011.)

Laadullisen aineiston analysoimiseksi on kayttssa monia eri tekniikoita, joista sopivimman
valitseminen riippuu keratyn aineiston, ajattelun, lahestymistavan ja tieteenfilosofisesta ot-
teesta. (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2012.) Tekniikoiden yhteisend piirteend ovat muun
muassa kohteen esiintymisymparistoon ja taustaan, kohteen tarkoitukseen ja merkityksiin,

ilmaisuun ja kieleen liittyvat nakékulmat (Jyvaskylan yliopisto 2011).

Laadullinen analysointi sopii koulutustilaisuuksien arvioimiseen, silla arviointi suoritetaan laa-
dullisena tutkimuksena, jonka aineistonkeruun kautta saadut vastaukset ovat parhaiten hyo-

dynnettavissa kun niité analysoidaan laadullisesti.

Aineiston keruun jalkeen, aineisto puretaan selkedén tekstimuotoon, jotta analysointi olisi
mahdollisimman helppoa. Aineiston analysoinnin lahtékohtana on tutkijan ajattelu. Analysoin-
ti alkaa aineiston lukemisella ja reflektoinnilla useita kertoja, jonka tavoitteena on tutustua
kunnolla aineistoon, 16ytaa kiinnostavia asioita tutkimuksen tarkoituksen kannalta seka ym-
martéa sen todellinen sisdltd. Lukemisen yhteydessd on hyva yhdistaa aineistoon muu aineisto

kuten kenttamuistiinpanot ja havainnot. (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2012.)

Lukemisen aikana aineistosta poimitaan kiinnostavat ja tarkeéat asiat, ndamé voidaan merkata
eri tavoin tai poimia suoraan eri pohjalle. Vahitellen kun aineistoa luetaan ja jasennetaan yha
uudelleen aineisto alkaa pelkistymaén ja siité tunnistetaan ne tarkeimmat asiat. Aineiston

koodaus suoritetaan niin sanotusti induktiivisesti, jossa pyritaan tekemaan yleistyksia ja paa-
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telmia aineistosta nousevien seikkojen perusteella. Lopuksi koodatuista asioista laaditaan joh-

topaatokset. (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2012.)

7.2 Aineiston analyysi

Samassa vastauslomakkeessa oli ensin arviointikysely, jossa kysyttiin koulutettavien mielipi-
detta koulutuksen onnistumisesta seka yhteisten tavoitteiden saavuttamisesta. Arviointi suori-
tettiin kirjaamalla raksi koulutettavan mieleiseen ruutuun 1 - 5, jossa 1 on eri mieltd” ja 5
”samaa mieltd”. Arvioinnin jéalkeen tuli osio nimeltéa ”Palaute koulutuksesta”, téssd osiossa
pyydettiin palautetta koulutuksesta avoimilla kysymyksilla. Tasta eteenpdin arviointi- ja pa-

lautelomakkeista puhutaan pelkastaan ’palautteena”.

Kyseiseen kouluttajien Tryg Oy:lle jarjestaméssaan esimiesten ja asiantuntijoiden Excel kou-
lutukseen osallistui yhteensa 38 henkil6d. Palautteisiin joista tdma yhteenveto on koostettu
vastasi 14 osallistujaa 38 henkilosta. Heista esimiehia oli kahdeksan ja asiantuntijoita kuusi.
Koulutukset tehtiin kahdessa Tryg Oy:n toimipisteessa Helsingissa ja Turussa. Helsingin toimi-
pisteestd yhdekséan vastasi palautteisiin ja Turun saldo oli vastaavasti nelja seka yksi henkild
tydskenteli molemmissa toimipisteissa. Vastanneista yksi osallistui pelkéstaan ensimmaiseen
koulutukseen. Kahdeksan henkil6a osallistui vain toiseen koulutukseen ja viisi henkilda osallis-

tui molempiin koulutuksiin.

Palaute kokonaisuudessaan koulutuksesta oli hyvaa ja koulutuksesta saatujen palautteiden
valossa nayttaa silta, etta koulutus onnistui kokonaisuudessaan hyvin ja sen tasoon oltiin ylei-
sesti tyytyvaisia koulutettavien joukossa. Parhaimman prosentuaalisen arvosanan koulutettava
henkilostd antoi kouluttajille kouluttajien helposta lahestyttavyydesta, josta 79 % oli taysin
samaa mieltd. Toiseksi paras arvosana tuli kouluttajien toiminnasta yhdessa, josta 72 % oli
keskendan taysin samaa mieltd. Kolmanneksi paras arvosana tuli kouluttajien selkeydesta,
josta 57 % antoi parhaan mahdollisen arvosanan. Hyva palaute naista osa-alueista johtuu to-
dennakoisesti siitd, ettd kumpikin kouluttaja on perusolemukseltaan positiivinen, sosiaalinen,
avulias jonkin verran jo esiintymiskokemusta kartuttanut. Kouluttajat olivat myds ennen kou-
lutuksia tehneet useiden vuosien ajan mm. useita ryhmatoita yhdessa, joka nain ollen selittaa

hyvin arvosana yhdessa toimimisesta.

Koulutettavien mielestéd myds koulutukseen ilmoittautuminen ja koulutuksien aikataulut toi-
mivat hyvin. Nama osa-alueet valmisteltiin yhdessa Tryg Oy:lla tydskentelevan esimieskontak-
tin kanssa, joka oli perilla koulutettavien osallistumismahdollisuuksista tiettyina paivina. Kou-
lutuspéivat valittiin siis edelld mainitun kriteerin perusteella, jotta mahdollisimman moni
paasi osallistumaan koulutukseen ilman tyokiireita. Hyva organisointi ja aikataulujen hallinta

selittédd koulutettavilta saadun hyvan arvosanan.
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Suurin osa koulutettavista piti opetustapaa, annettuja tehtavid ja materiaaleja hyvina. Koulu-
tuksen vaikeustasoa pidettiin myds yleisesti sopivana, mutta kirjallisissa palautteissa selvisi,
ettd muutama olisi halunnut ennakkotehtévia ja koulutustilaisuuksiin viela enemman harjoi-
tuksia. Kirjallisista palautteista I6ytyi myds ristiriita koulutuksen temposta. Palautteista I10ytyi
merkintdja siitd, ettd koulutus eteni mukavan nopeasti, mutta 16ytyi myods mielipide siita,
ettd koulutus oli liian hidastempoinen. Muutama henkild olisi kuitenkin kirjallisten palauttei-
den perusteella halunnut vield enemman todella vaikeita tehtéavia ja koulutuksellisia asioita,
mutta suurin osa piti koulutusta hyvana ja mukaansatempaavana. Kyseesséa olevat ristiriidat

johtuvat todennékdisesti koulutettavien erilaisista taito- ja osaamistasoista.

Koulutettavat olivat palautteiden perusteella myds yleisen tyytyvaisia kouluttajien asiantunti-
juuteen ja esiintymistaitoihin. Kouluttajat auttoivat koulutettavia my6s palautteiden perus-
teella tarpeeksi. Koulutettavat pitivat myds koulutuksien olleen hyvin linjassa etukateisinfor-
maation kanssa, mutta ehka suurin hajonta palautteiden vastaajien kesken loytyi siita, miten
koulutus vastasi odotuksia, jossa 38 % oli sitd mieltd, ettd heidan mielipiteensa jai keskivai-
heille. Annettu prosentuaalinen arvosana oli huonoin koko palautteesta ja syyna voi olla kou-
lutettavien erilaiset osaamisen tasonlahtokohdat, jolloin osa mielsi koulutuksen hieman liian
helpoksi ja osa taas liian vaikeaksi. Voi myds olla, etta koulutettavilla oli taysin eri kasitys
siitd mité koulutus tulee sisaltdmaan. Ongelman korjaamiseksi koulutettavien tasoeroihin olisi

pitanyt puuttua vield tehokkaammin, esim. etukateisosaamiskartoituksen ja -tehtéavien avulla.

Yllattavaa koulutettavien palautteessa oli muun muassa se, etté vaikka koulutuksessa kaytet-
tiin Tryg Oy:n omia tiloja, joissa koulutus tapahtui kummassakin toimipisteesséa isossa luokka-
huonemaisessa tilassa, jossa projektorilla saatiin heijastettua tarpeellinen informaatio luok-
kahuoneen eteen, tahéan oltiin koulutettavien keskuudessa vahemman tyytyvaisia, kuin kou-
luttajat olivat odottaneet. Tilojen osalta jokaiselle kulutukseen osanottajalle riitti myos is-
tuinpaikka ja riittava maara tyoskentelytilaa. Koulutettavat olivat prosentuaalisesti sitd miel-
ta, etta esimerkiksi tilojen soveltuvuus oli koulutukseen 64 % mielesta suhteellisen samaa
mielté ja yksi henkild 12 koulutettavasta oli taysin eri mieltd. Eli kokonaisuudessaan palaute
oli hyvalla tasolla, mutta kouluttajien mielesta tila soveltuivat kouluttamiseen lahes erin-
omaisesti. Yllattava palaute tiloista saattaa johtua siitéa, ettéd koulutuettavat olivat tottuneet
kaytettaviin tiloihin, eivatka osanneet nahda niitd samalla tavalla uudessa valossa kuin itse

kouluttajat.

Koulutettavien palautteiden perusteella kokonaisuus oli toimiva ja jokainen tuntui saaneen
koulutuksesta hyotya ja uutta osaamista tyonsa tueksi. Palautteista ilmeni myds, ettd muuta-

mia aiheita olisi toivottu kasiteltavan vielda enemman ja syvallisemmin, mutta talléin koulu-
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tuksiin olisi tarvittu esimerkiksi viela yksi paiva tai puolikas siihen etta kaikki aiheet olisi saa-

tu kasiteltya tarpeeksi syvallisesti ja monipuolisesti koulutettavien taitotasoon suhteutettuna.

7.3  Vaikutukset

Kuukausi koulutuksien jalkeen kaikille koulutukseen osallistuneille 1ahetettiin viiden kysymyk-
sen kyselylomake (liite 13), jonka tarkoitus oli selvittdd koulutuksien vaikutusta organisaatios-
sa ja kouluttajien tydnteossa. Lisdksi Eeva Ivakoa haastateltiin ennakkoon sahképostitse lahe-

tetyilla kysymyksilla (liite 14) samaan aiheeseen liittyen.

7.3.1 Eeva lvakon haastattelu

Eva Ivakon haastattelun mukaan koulutus lisési osallistujien varmuutta ja kayttdastetta Exce-
lin kdytdssa, seka on tehostanut ja helpottanut tyontekijéiden tyontekoa. Koulutus on selvasti
laskenut kynnysté kysya apua ja auttaa toisiaan. Trygin asettamat tavoitteet tayttyvat, ja

kaikki osallistujat saivat irti jotakin uutta koulutuksesta.

Excel-ohjelmisto on raportoinnin ja seurannan véline Trygissa, eik& sen takia ndy asiakkaalle
suoraan. Koulutus on kuitenkin tehostanut tyéntekijéiden toimintaa, jolloin tyontekijoilla on
enemman aikaa keskittya asiakkaiden palvelemiseen, ja sité kautta koulutus onkin epésuorasti

tuonut liséda arvoa asiakkaalle. (lvakko 2013)

7.3.2 Koulutettavien vastaukset

Lahetettyyn kyselyyn vastasi yhteensa neljatoista (14) koulutuksiin osallistunutta, joiden vas-

tauksia kaydaan tarkemmin lapi kysymys kerrallaan.

Koulutuksiin osallistuneille l1ahetetyssa kyselyssad ensimmainen kysymys tiedustelin koulutuksi-
en aikana annettujen materiaalien kayttoa ja hydtya. Materiaalit annettiin omaan kayttdon

muistutukseksi koulutuksessa opituista asioista, ja siihen tarkoitukseen namé ovat olleet myds
kaytossa. Vastauksista ilmenee etté suurin osa on kayttanyt tai ”silmaillyt” materiaaleja joko

muistutukseksi tai tarkistamiseksi.

- ”Olen kayttéanyt materiaalia. Tutustuin pivot materiaaliin ja kdytin pivot toimintoa
raportoinnissa.”

- ”Muutaman kerran on tullut katsottua monisteita.”

- ”En ole kayttanyt materiaaleja, mutta opin pari uutta ndpparéaé kikkaa ja kaavat tuli-

vat jalleen muistiin paremmin, joten niitakin on tullut kdytettyd enemman.”
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- ”Olen muutamia juttuja kylla. En osallistunut kuin ensimmaiseen koulutukseen, toi-

seen en paassyt.”

Toisessa kysymyksessa tiedusteltiin oliko koulutus kehittényt koulutettavien Excel-taitoja.
Kaikkien vastanneiden mielesta koulutus on ollut hyédyllinen Excelin taitojen kehittamisessa,

mink& nakee vastanneiden Kylla” - vastauksien perusteella.

- ”Kylla on ollut.”

- ”Kurssi oli hyddyllinen. Kerrattiin asioita joita oli jo paéassyt unohtumaan ja muutamia
pikku juttuja sain heti kayttoon joka helpottaa ja nopeuttaa tyota. Liséksi Pivot ma-
teriaali oli hyva.”

- "Kurssilta sain muutaman nippelitiedon, joita olen hyddyntanyt”

- ”0n ollut. Muutamat asiat on muistunut mieleen, ja mitd enemman sita kayttaa pa-
remmin osaa.”

- "Ehdottomasti. Opin sielld uusia asioita.”

- ”Kylla on ollut, muutamista apukomennoista on ollut ajallisesti hyotya.”

- ”0n ollut, yritin painaa tiettyja kikkoja mieleen, joita olen hyddyntanyt.”

Kolmannen kysymyksen perusteella kaikki vastanneet ovat, jos eivat Excelin kaytdssa, niin
kuitenkin jollain lailla hyddynténeet koulutuksessa oppimiaan asioita. Tasté voidaan paatella

ettd uusia asioita opittiin koulutuksen aikana, ja ettd ne ovat olleet hyddyllisia.

- ”Olen hyddyntéanyt lahes paivittain.”

- "Kurssilla kdydyt asiat olivat hyvia ja monipuolisia, mutta olisi voinut olla enemman
tydssani tarvitsevia asioita.”

- "Kylla, tyoskentely excelin kanssa nopeutui tietyissa asioissa. Myds vapaa-ajalla olen
kayttanyt hyodyllisid tietoja omiin asioihin.”

- 7Jonkin verran. Jo ennen kurssia hallitsin excelin melko hyvin, joten kurssin anti on
ollut varmasti merkittava henkilélle, joka ei lainkaan ole osannut hyddyntéa excelin
moninaisia ominaisuuksia.”

- Joudun paivittain tekemaan myynnin raportteja exceliin ja ndin ollen olen hyoddynta-
nyt oppia tydssa.”

- "Exceleita tehdessani olen hyddyntanyt kurssilla saamiani uusi oppeja ja taulukot ovat

saaneet paremman ulkomuodon ja ovat nyt helpommin kéasiteltavissa. ”

Neljannen kysymyksen kautta selvitettiin koulutettavien halua jatkokoulutukselle, seka mieli-
pidetta oliko kukaan jaanyt kaipaamaan samanlaista koulutusta uudestaan. Vastauksien pe-

rusteella koulutus oli onnistunut ja luonut koulutettaville positiivisen mielipiteen koulutuksis-
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ta ja niiden hyddyista, silla suurin osa pyysi jonkinlaista jatkokoulutusta tai kertausta tulevai-

suudessa.

- ”Kurssin olisi hyva olla pidempi, jossa perehdyttéisiin asioihin hiukan syvallisemmin.”

- Kurssi olisi hyva uusia jossain vaiheessa, mutta nyt viela toistaiseksi opitut asiat ovat
aika hyvin muistissa.”

- ”Samasta kurssista tuskin olisi niin suurta hyotya, ettéd se kannattaisi jarjestad uudel-
leen. Jonkinlainen jatkokurssi, missa tulisi taas uusia asioita, voisi puolestaan olla
hyddyllinen.”

- "Uusintakurssi siten, etta osallistujilla olisi aikaa kerata ilmi tulleita kaytannon haas-
teita ja ongelmia excelin kayttssa. Naita kaytaisiin sitten kurssilla yhdessa lavitse.
Samansisaltoista kurssia ei ole tarvetta pitaa.”

- ”Jokin kertauskurssi tietyn méaéaraajan jalkeen voisi toki olla hyva”

Viimeinen kysymys koski koulutuksen hyddyllisyydesta tydpaikalla. Muutama ei osannut sanoa
mit& mielté olivat, mutta suurin osa on kokenut koulutuksen hyddylliseksi. Selkeasti koulutuk-
sessa opituista asioista on ollut hyotya tydpaikalla, ja muutama on osannut hyddyntaa kehit-

tymistdan myos vapaa-ajallaan.

- ”Positiivinen silla excel on péivittdinen tytkalu ja olemme olleet itseopiskelun varas-

sa.”

- ”En voi puhua muiden puolesta, mutta itselleni on ollut tyéta nopeuttava vaikutus.

- ”Excel-osaaminen on kasvanut, sen on huomannut monissa eri yhteyksissa -varsinkin
palavereissa, joissa kaydaan lapi excel-pohjaisia tilastoja.”

- ”Tahan en osaa ottaa muiden osalta kantaa, mutta oma tydskentelyni on tietyissa yk-
sittaisissa tapauksissa nopeutunut.”

- ”Mukavaa vaihtelua ja hyvaa kaytannon oppia. ”

- 7 Koulutuksen ansiosta pystyn paremmin kayttdmaan excelid, mika taas helpottaa

- tydtéani. Tarkoitus olisi viela enemman kayttaa excelia laskurina. Tama kuitenkin

- vaatii hieman harjoittelemista kotona.”

- ”Tahan en osaa suoraan vastata. Osallistujia oli ainakin mukavasti eli patoutunutta
tiedontarvetta selvasti oli excelin kaytosta. Kiva, ettad koulutus jarjestettiin ja se kyl-
l& otettiin mydnteisesti vastaan. Keskindinen tietojen ja vinkkien vaihto excelin kay-
tosta on varmaankin lisdantynyt.”

- ”Varmasti moni osaa nyt kéasitella excelia uusin silmin hyddyntéen uusia oppeja, jotka
kenties omilta kouluajoilta olivat jo jdaneet unohduksiin.”

- ”Kynnys excelin eri ominaisuuksien kayttoon ja kokeiluun on madaltunut”

- "Varmasti hyvia, ainakin oli hauskaa!”
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7.4  Kouluttajien arviointi koulutuksesta

Kouluttajien oma arviointi koulutustilaisuuksista on varsin positiivinen. Vastoinkdymisista
paastiin yli ja niistd otettiin opiksi. Opetettavaa tietoa oli tarpeeksi ja koulutettavat antoivat
positiivista suullista palautetta koulutustilaisuuden avartavista kokemuksista. Asiantuntijuus
tuli selkeésti esille koulutettaville ja koulutettavat oppivat uusia ja hyodyllisi Excel-taitoja.
Koulutettavat olivat iloisia, toimeliaita ja koulutuksesta kiinnostuneita, mika teki itse tilai-

suudesta mukavan ja rennon.

7.5 Onnistumiset

Koulutus onnistui kokonaisuudessaan hyvin ja joiltakin osin lahes erinomaisesti. Onnistumisen
tunne jai varmasti kaikille osallistuneille ja kouluttajille, sill4 jo ensimmaisesta koulutustilai-
suudesta lahtien positiivinen ilmapiiri taytti koulutustilat. Koulutettavat olivat hyvin innostu-
neita, motivoituneita ja iloisia koulutuksen suhteen, kysymyksia ja vitseja lausuttiin vapau-

tuneesti daneen koulutuksien aikana, ja koulutettavista néki ettd he nauttivat olla taas "’kou-
lupulpetin takana” ja uuden oppimisesta. Koulutuksien jalkeen moni antoikin palautetta siita
miten ryhmé&henki on parantunut ja apua osataan ja kehdataan pyytaa muilta nyt, kun kaikki

tuntevat paremmin toisensa.

Suurimpana onnistumisena voisi pitaa sita, ettd koulutuksen ansiosta, ainakin koulutettavien
omien arvioiden mukaan, jokainen koulutettavista kehittyi Excelin kayttajana parempaan
suuntaan. Myds koulutettavat olivat tyytyvaisia koulutukseen, ja antoivat positiivista palau-

tetta koulutustilaisuuksista ja opittujen taitojen hyodyllisyydesta tydelamassa.

Kouluttaessaan opinndytetyodntekijat itse kokivat myds kehittyneensa huimasti, niin koulutta-
jina, esiintyjind, ettd Excel-osaajina. Silld kumpikaan ei ollut ennen kouluttanut noin suurta
ryhm@a ihmisié, joilla oli todella paljon erilaisia 1ahto- ja taitotasoja. Toisella opinndytety6n-
tekijalla, Antti Saarnilla, oli takanaan varusmiespalvelusajalta runsaasti alokkaiden ja varus-
miehien koulutusta, mutta koki Trygin koulutustapahtumat kuitenkin huomattavasti erilaisik-

Si.

7.6  Vastoinkdymiset

Vastoinkaymiset koulutuksessa liittyivat koulutuksien resursseihin, joista merkittavin johtui

ohjelmistoversioiden eroista.

Kouluttajat olivat paasaantoisesti jo vuosien ajan kayttaneet Excel 2007-ohjelmaa tai uudem-

paa versiota ja olivat valmistautuneita siihen ettéd Tryg Oy:n henkilokunta kayttaisi myos sa-
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maa. Heidan tydelamassa ja koulussa keratyn tiedon perusteella kovinkaan monessa paikassa
ei ollut en&é edes Excel 2007 versiota kaytdssa. Ohjelmaversiot eri Exceleiden valilla eivat

suurilta linjoiltaan eroa toisistaan suuresti, mutta jokainen uusi Excel-ohjelmisto on toistaan
“fiksumpi”, kayttajaystavallisempi sekd paremmin varusteltu uusilla ominaisuuksilla ja sovel-

lusmahdollisuuksilla.

Koulutusta suunniteltaessa toimeksiantajan kanssa ei kaynyt ilmi, ettéd mitéa Excel-ohjelmaa
Trygin tydntekijat kayttavat. Ensimmaisena koulutuspaivana kuitenkin ilmeni etta Trygin hen-
kilokunta kayttédd vanhempaa Excel-versiota vuodelta 2003. Tahéan asti kouluttajat olivat paa-
osin kerranneet Excel 2007 erikoistoimintoja, silla he olivat todenneet sen olevan yleisesti
eniten kaytetty ohjelma. Onneksi Excel 2003 oli tuttu kouluttajille ylaaste- ja lukioajoista,
joten ensimmainen koulutus saatiin dkkia vanhemman Excel-version tasoiseksi. Kouluttajat
hankkivat myéhemmin Excel 2003-oppaat harjoitteluun ja kertaukseen seuraavia koulutusti-

laisuuksia ajatellen.

Excel 2003 ohjelmaa kouluttajat eivat kuitenkaan saaneet kasiinsa Trygilta tai Laurea ammat-
tikorkeakoulusta, harjoitellakseen ja selvittddkseen tehtavien todellisen etenemisen van-
hemmalla versiolla. Oppaiden ja kokemuksen avulla asiaa selvitettiin, ja ymmarrettiin miten
Excel 2007 ja 2010 tehdyt tehtavat toimivat huomattavasti vanhemmalla Excel 2003-

ohjelmistolla.

8  Yhteenveto

Koulutus onnistui kokonaisuudessaan hyvin, ottaen huomioon, etté projektin alku sai varsin
nopean lahddn. Toimeksiantaja on ollut tyytyvainen kouluttajiin ja koulutukseen ja palauttei-
den mukaan lahes jokainen koulutukseen osallistunut oppi jotain uutta, jota voi hyodyntaa
tydssdan tehden siitéd néin ollen tehokkaampaa. Koulutukset olivat myos osallistujien palaut-

teiden mukaan yleisesti onnistuneita, mielenkiintoisia ja monipuolisia.

Yhteenvetona voidaan todeta koulutuksen onnistuneen vastoinkaymisista huolimatta. Kaikilla
oli hauskaa koulutuksissa, ja varmasti lahtisivat uudelleen samaan prosessiin mukaan, jos sii-
hen vain olisi mahdollisuus. Koulutus oli selvasti vain pieni askel ihmisen tiedonjanon sammut-

tamisessa.
8.1  Onnistuneen koulutuksen suunnittelu
Suoritetun koulutuksen perusteella tapahtuvien virheiden ja onnistumisien kautta kouluttajat

suunnittelivat listan tuleville ensikertalaisille kouluttajille siitd, miten kannattaa edetéa koulu-

tuksen suunnittelussa:
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1. Huolehdi siitd ettd tunnet aiheen; kun aihe on tuttu, tiedat mihin olet ryhtymassa.

2. Katso etta toimeksiantaja ja Sina puhutte samasta asiasta (ndin valtytaan sekaannuk-
sista kuten Excel 2003/2007). Laatikaa yhdesséa yhteinen tavoite.

3. Suorita kartoitusta rauhassa: Keitéa koulutat ja miksi? Minkalainen on koulutuettavien
tiedot ja taidot aiheesta, sekd motivaatio sen oppimiseen? Miten oppilaat oppivat
parhaiten?

Hanki hyvéat aineistot ja materiaalit, tai tee itse!

Suunnittele koulutustilaisuus. Kaytéa apunasi esim. eri koulutusaineistojen sisallysta ja
suunnittele loogisessa jarjestyksessa, mita aiheita aiot koulutuksessa kayda lapi, min-
kalaisia harjoituksia tullaan tekemé&én, sekéd miten arviointi tulee tapahtumaan.

6. Laadi kurssisuunnitelma taukoineen ja ota huomioon harjoitusten tekemisen aika, se-
k& kysymyksiin vastaaminen. Tassa vaiheessa voi myds laatia tarkempi tuntisuunni-
telma.

7. Harjoittele hyvin koko koulutuksen pitamista: Ota aikaa!

8. Tee koulutettaville oma yksinkertaisempi ohjelma ja aikataulu.

9. Saavu hyvissa ajoissa tarkastelemaan tiloja ja véalineita, seka valmistautumaan.

10. Aloita vahvasti esittelemallasi itsesi. Ole innostava, seka asiantunteva. Pida hauskaa!

8.2  Jatkokehitykset

Excel-koulutuksen jatkokehittamiseksi on huomioitava ja toteutettava seuraavat korjaus ja

parannus ehdotukset:

Excel-koulutuksien aloitusta pitéisi jatkossa muokata hitaammaksi, jotta kouluttajille jaisi
enemman harkinta- ja suunnitteluaikaa. On my6s huomioitava, etta téassa tapauksessa koulut-
tajat eivat tehneet paivatytkseen koulutuksia, vaan heilla oli koulutuksien liséksi aivan nor-
maalit tyd- ja kouluaikataulut. Excel-koulutusta jarjestettdessd ensimmainen asia, joka taytyy
selvittaa on, mita Excelin ohjelmistoversiota toimeksiantajayritys kayttaa. Nain suunnittele-

minen lahtee oikeaan suuntaan.

Kouluttajien on hyva jatkossa tehda itse tarkempi ja yksildity esiselvitys koulutettavien koulu-
tustarpeista. Vuorovaikutteisesti toimeksiantajan pitéisi antaa enemman tavoitteita ja asioi-
ta, joita he haluavat kouluttajien opettavan ja kouluttavan henkilokunnalle. Nykyisen toimek-
siantajan tavoitteidenanto oli kovin ympéripy6reda ja nain ollen vaikea toteuttaa niin, etta
silla paastaisiin parhaimpaan ja tehokkaimpaan mahdolliseen lopputulokseen niin kouluttaji-

en, toimeksiantajan ja toimeksiantajan henkilékunnan tasolla.
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Hyvan esiselvityksen ja tavoitteiden asettelemisen ansioista, olisi ollut tiedossa selkeata in-
formaatiota koulutettavien Excel-ohjelmiston kéytdsta omassa tydssadn, joka olisi mahdollis-
tanut mahdollisimman hyvan ja tarpeellisen koulutuksen. Esimerkiksi Pivot-taulukon tai mui-
den ohjelmien lapikéynnin tarve ja vaatimat resurssit olisi ollut hyva heti ensimmaisessa yh-

teydenotossa tulla ilmi.

Excel-koulutusta pidettéessa, ohjelman alkuun tulisi jatkossa lisdta Excelin kertaustunti tai

kaksi riippuen koulutettavien tydnkuvasta ja henkilokohtaisesta osaamisesta. Kertaustunnilla
kaytaisiin 1api kaikki Excelin perusominaisuudet, jolloin itse virallisessa koulutustilaisuudessa
niihin ei enada tarvitsisi palata. Tama ei kuitenkaan ollut kyseessa olevissa koulutuksissa mah-

dollista toimeksiantajan tiukkojen aikavaatimusten takia.

Koulutustapahtumat esityksineen olivat hyvat, eika se jattanyt muuten parantamisen varaa,
kuin kokemuksen avulla saatavaa asiantuntijuutta. Asiantuntijuus lisdantyisi varmasti koulu-
tuksien edetessa. Koulutettava henkilokunta olisi myds voinut olla hieman paremmin sitou-
tuneempia koulutukseen, silla koulutuksien aikana oli jonkin verran liikehdintda niin, etta
jotkin henkilokunnan jasenet lahtivat kesken koulutuksen pois ja osa jatti annettuja tehtavia

tekematta tai palauttamatta.

Tulevia koulutuksia pitéisi myds kehittéad jatkossa niin, ettd ryhmat olisivat joko pienempid,
kuin toteutuneissa koulutuksissa, tai aikaa olisi enemman kaytdssa. Todennékdisesti ideaali
ryhmakoko, jos aikaresurssit pysyisivat samana, olisi alle 10 koulutettavaa ja kaksi koulutta-
jaa kouluttamassa. Néin koulutukseen saataisiin vield tehokkaampi ja syvallisempi ote. Ryh-
maéakokoa pienentamalla jokaiselle koulutettavalle riittaisi enemman yksittaista opastusaikaa

kouluttajilta.

Kouluttajilla oli my6s ongelmia toimeksiantajan Excel 2003-ohjelmiston kanssa. Silla koulutta-
jilla itselldan olivat kaytossa Excel 2007 ja 2010 ja kuitenkin koulutukseen tarvittiin kannetta-
vatietokone, josta tuo Excel 2003 16ytyisi. Konetta pyydettiin toimeksiantajalta lainaksi, jotta
kouluttajat voisivat kunnolla paneutua Excel 2003 eroihin suhteessa Excel versioihin 2007:n ja
2010:n. Lupaa lainaukseen ei saatu, eikad ohjelmistoa l16ytynyt toimeksiantajalta asennetta-
vaksi kouluttajien koneille. Ohjelmistoa ei my6skaan loytynyt kouluttajien oppilaitokselta.
Kouluttajat paattivat tutustua ohjelmistojen eroavaisuuksiin ja ominaispiirteisiin Excel-
oppikirjojen avulla. Parempi tulos koulutuksessa olisi kuitenkin saatu, jos kouluttajat olisivat
konkreettisesti paasseet tutustumaan Excel 2003 versioon esim. kotonaan muutamana paivan
ajan kanssa. Vastaava tilanne voitaisiin todennékdisesti valttamaan saamalla koulutuksen yh-

teistyokumppaniksi jokin atk-alan toimija, joka toimittaisi tarvittavat koulutusvélineet.
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Jatkokehityksen kannalta tiukempi yhteydenpito kouluttajien ja toimeksiantajan valilla olisi
aarimmaisen tarkead. Kouluttajille tulisi myds antaa mahdollisuus antaa palautetta toimek-
siantajalle, esim. tiloista, ohjelmistosta, henkilokunnasta tai muista asioista. Talldin esimer-

kiksi kouluttajat olisivat suositelleet nykyiselle toimikeksiantajalle Excel-ohjelmiston paivit-
tamista.
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Liite 1: Kutsu Helsingin koulutukseen.

Trygin esimiehet ja asiantuntijat

Kutsu Microsoft Office Excel -koulutukseen

Tervetuloa mukaan esimiesten ja asiantuntijoiden koulutuspaiville kertaamaan Microsoft Offi-
ce Excelia. Kahden koulutuspaivan aikana kerrataan ja testataan Excelin kayttoa kolmessa eri
ryhmassa. Tarkoitus on tuoda mieleen vanhoja jo unohtuneita asioita seka oppia uutta.

Koulutuksen pitavat Laurea-ammattikorkeakoulun tulevat tradenomit, Paulina Oksa ja Antti

Saarni.
Paikka: Trygin omissa tiloissa Helsingissa
Sorndistenkatu 2 | 00580 Helsinki
Aika: Viikot 45 ja 46. Tarkemmat ajat ja ohjelmisto, kun osallistujamaara on tiedossa.

Koulutus on osallistujille ilmainen.

IImoittautumiset viimeistdaan ke 17.10.2012 Eeva lvakolle (eva.ivakko@tryg.fi) seuraavasti:

Lahetd [ 0 W & v 8 & - Asetukset.. HTML v

-.'a-_?.taanotraja._.

Kopio...
Aihe: Iimoittautuminen Excel-koulutukseen
Tahoma vil0vy B I U =i EE . A- v

Matti Meikalainen, Helsingin toimipiste, Ryhma 1.

Tervetuloa!

Pawlina ja rtuttc
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limoittautumisen mukana tulee kertoa mihin seuraavista tasoista kuulut télla hetkella mie-

lestasi:

Valitsethan ryhman jonka taitoja haluat kerrata ja taydentaa.

Ryhmd 1.

Hallitsee suurimman osan Excelin perusominaisuuksista:

Ryhmd 2.

Ryhmd 3.

Osaa kayttaa Excelin ohjeita.

Osaa avata uuden, tallentaa, poistaa, liittda ja kopioida tiedoston.

Osaa valita solun ja syottaa tietoa soluihin.

Osaa liikkua Excelissa ja osaa lisdta ja poistaa tyokirjoja (sheets).

Osaa kasitella sarakkeita (leveys ja rivikorkeus, sarakkeiden lisddminen, siir-
tdminen, poistaminen ja kopioiminen).

Hallitsee lukumuotoilun ja sen kopioimisen ja poistamisen.

Hallitsee fonttimuotoilun ja sen kopioimisen ja poistamisen.

Hallitsee solun taustavarit ja reunaviivat seka tasaukset ja tekstin suunnat.
Hallitsee tyokirjan tulostamisen, esikatselun ja tulostusasetuksien muutta-
misen.

Hallitsee taulukoiden nimedmisen, siirtdamisen, kopioimisen ja poistamisen.

Hallitsee suurimmilta osilta Ryhma 1.

Hallitsee sarakkeiden lajittelun (shorttaamisen)

Hallitsee piirtopainikkeiden kayton ja kuvioiden muotoilemisen ja tekemi-
sen.

Hallitsee kaavioiden kayton, luomisen, muuttamisen, siirtdmisen, poistami-
sen ja sen ulkoasun muuttamisen ja asettelun.

Hallitsee tietojen etsimisen taulukosta.

Osaa yhdistda soluja seka valita usea taulukkoja ryhmaksi.

Osaa kayttaa alkeellisia kaavoja soluissa.

Osaa tehda sarjoja tayttokahvalla.

Hallitsee kumoamis- ja toista toiminnon.

Osaa ohjelman asetusten muuttamisen.

Hallitsee tulostusalueen maarittelyn.

Hallitsee suurimmilta osilta Ryhma 1. ja Ryhma 2.
Hallitsee kaavat seka niiden siirtamisen ja kopioimisen.
Osaa kayttaa automaattista yhteenlaskua.

Osaa kayttaa funktioita.

Osaa laskea useammassa taulukossa ja muokata kaavoja.
Osaa kayttaa suoria ja suhteellisia soluviittauksia.
Hallitsee tekstin rivittamisen solussa.
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Liite 2: Alkuperainen ohjelma Helsingissa pidettaviin koulutuksiin

OHJELMA

Microsoft Office Excel -koulutukseen

Hyvat ilmoittautuneet!

Tassa tarkempi ohjelma-aikataulu sekéa varmistuneet aika ja paikka.

Olisi erittdin suositeltavaa ja tarkeata, ettd itsensd ryhmiin 1 ja 2 ilmoittau-
tuneet tulisivat molempiin koulutuksiin, jotta taman koulutuksen tuoma hyoty
olisi mahdollisimman suuri molemmin puolin.

Ryhma 3:een ilmoittautuneet, voivat halutessaan tulla molempiin koulutuk-
siin, mutta taitojanne ja tarvettanne ajatellen Teidan ei tarvitse osallistua

kuin keskiviikkona jarjestettavaan koulutukseen.

Paikka: Trygin omissa tiloissa (iso ideointitila) Helsingissa
Sorndistenkatu 2 | 00580 Helsinki

Torstaina 8.11.2012 (viikko 45) Ryhmat 1 & 2 ohjelma:

12.30-12.40 | Koulutuksen aloitus ja esittely

12.40-13.30 | Tutustuminen exceliin ja sen perusominaisuuksiin
14.00-14.15 | Kahvitauko

14.15-15.50 | Excelin toiminnot

15.50-16.00 | Lopetus

Keskiviikko 14.11.2012 (viikko 46) Ryhma 1, 2 ja 3 ohjelma:

12.30-12.40 | Koulutuksen aloitus ja esittely

12.40-14.00 | Grafiikka ja funktiot

14.00-14.15 | Kahvitauko

14.15-15.40 | Opetetun hallitseminen (Mahdollinen nopea Pivot-kertaus haluaville)
15.40-16.00 | Arviointi ja palaute

Tervetuloa mukaan!

DLanlina & uttc
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Liite 3: Ohjelma Turussa pidettavaan koulutukseen

OHJELMA

Microsoft Office Excel -koulutukseen
Hyvat ilmoittautuneet!
Tassa tarkempi ohjelma-aikataulu sekd varmistuneet aika ja paikka.

Olisi erittdin suositeltavaa ja tarkeata, ettd itsensa mukaan ilmoittautuneet olisivat las-
na koulutuksessa koko merkityn paivan, jotta taman koulutuksen tuoma hyoty olisi
mahdollisimman suuri molemmin puolin.

Paikka: Trygin omissa tiloissa Turussa (Wellamo)

Yliopistonkatu 14 A | 20100 Turku

Torstaina 28.11.2012 (viikko 48) :

10.00.10.05 Koulutuksen aloitus ja esittely

10.05-11.00 Tutustuminen exceliin ja sen perusominaisuuksiin
11.00-11.30 Excelin toiminnot

n.11.40-12.25 | Ruokatauko

12.25-14.30 Excelin erikoistoiminnot ja laskenta excelilla
n.14.30-14.45 | Kahvitauko

14.45-16.00 Muut toiminnot ja laskenta excelilla

16.00 Lopetus

Tervetuloa mukaan!

Laalina & +uttc
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Liite 4: Ensimmaisen ja toisen koulutuksen tarkka tuntisuunnitelma ja tyon jako

Ensimmainen koulutus

Antti

Pau

Pau

Excelin avaus

Office-painike ja sen valikot

Pikatyokalurivi

Oikeaylakulma: Ohjeet, Pienenna, Palautus kuvakkeeksi & Sulje

Tilapalkki + Tyokirjanakymat: Normaali, Sivun asettelu ja Sivunvaihtojen esikatselu, pa-
laaminen (Esc)

Zoomaus: Loitonna ja lahenna

Yla- ja alatunniste + Tulostus asetukset

Taulukot, uuden luominen, nimeaminen, poistaminen, vari koodi, siirtdminen
Soluihin syéttdminen, kaavarivi

F2 hydédyntaminen

Omat luettelot

Sarjat syottokahvalla

Leikepoyta, kopioi, siirra, leikkaa

Fontti, fonttikoko, vari, korostusvari, lihavoi, kursivoi, alleviivaa, alareuna
Tasaus, rivitys, sisennys

Lukumuotoilut

Solutyylit, rivien ja sarakkeiden lisdaminen, poisto, muotoilu, piilotus, nayta
Kaavojen kirjoittaminen

Virhearvot

Automaattinen summa, laske, min, max ja keskiarvo + sarake summat
Lajittelu nousevasti tai laskevasti

Harjoitus: tehtava 1

Piirtopainikkeet

Transpointi

Kuvioiden muotoileminen ja ulkoasu
Kaaviot ja kaaviot kahdella arvoasteikolla

Hyperlinkki Internetiin tai toiseen taulukkoon

Objekti, merkki ja excelin tekemat HTML-tiedostot

Ryhmatyomahdollisuudet + muutosten jaljittaminen (voi jattaa pois tarvittaessa)
Harjoitus: tehtdva 2
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Toinen koulutus

Antti

Pau

Pau

Vanhan tyokirjan kayttdminen uuden pohjana ja mallityokirjojen kaytto
Suojaus-valilehti

Kommentti

Taulukoiden kasittely ryhmana ja taulukoiden automaattinen muotoilu

Taulukkoryhman kaavan kirjoittaminen ja viittaukset toisiin taulukoihin
Lajittele valintaikkuna
Ehdollinen muotoilu

Pikasuodatus + kaksivaiheinen suodatus
Erikoissuodatus
Valisummat

Laskenta

Soluviittaukset (suhteellinen, suora ja sekaviittaus)
Virheet kaavassa

Solualueen nimedminen + nimen kaytto

Harjoitus : tehtdva 3

Funktioiden esitteleminen

O Antti
= SUMMA.JOS
*  LASKE, LASKE.JOS, LASKE.TYHJAT, LASKE.A
= JOS
=  PHAKU ja VHAKU

O Pau
=  ARVOT
=  TULO, POTENSSI
=  MAKSU
= NAjaTULEVA.ARVO

Antti ja Pau

Pivot-taulukko + harjoitus

Tentti

Palautteiden ja arvioinnin keruu
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Liite 5: Kouluttajien tekema koulutusmateriaali ”sorminapparyytta”

Sorminapparyytta

v

N N N N N N N N N N N N N NN

Sulje ohjelma= Alt + F4, tai kaksoisnapauta Office-painiketta.
Uusi tyokirja= Ctrl + N

Avaa avausvalintaikkuna= Ctrl + O

Tiedostosta toiseen siirtyminen= Alt + Sarkain
Tallenna nimella= Ctrl + S

Rivin alkuun= Home

Taulukon loppuun= Ctrl + End

Taulukon alkuun= Ctrl+ Home

Tietoalueen reunaan nuolen suuntaan= Ctrl + Nuoli
Naytollinen ylos= Page up

Naytollinen alas= Page down

Edellinen tyokirjan taulukko= Ctrl + Page up
Seuraava tyokirjan taulukko= Ctrl + Page down
Kumoaminen= Ctrl + Z

Palautus= Ctrl +Y

Kopioi= Ctrl + C

Liitéa= Ctrl + V

Leikkaa= Ctrl + X
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Liite 6: Koulutuksen aikana tehty tehtava 1
Tehtava 1.

Avaa Pikkujoulu Tehtdva 1. —tiedosto Excelilla.

- Lihavoi ja alleviivaa otsikko ja kursivoi Budjetti.

- Muokkaa taulukko omalla tavalla, kdyttden apunasi eri tyyleja.

- Lisaa ylimaarainen rivi Vuokra- rivin alapuolelle. Kirjoita siihen Henkilosto ja sen kuluksi
1000€.

- Laske kaikki kulut yhteen, kdyttdaen AutoSum-toimintoa. Kirjoita tulos riville 17 (sarake D).
- Nimea taulukko (sheetl) "Budjetti”.
- Avaa taulukko 2 (sheet2) ja nimeé se ”"Nimilista”.

- Aava Meri perui osallistumisensa, kirjoita hanen nimensa tilalle oma nimesi. Etsi nimi kaytta-
malla Find & Select-toimintoa.

- Numeroi osallistujalista nopeimmalla osaamallasi tavalla 1-35.
- Maalaa osallistujien nimien tausta Oliivin vihreaksi ja fontti Tumman siniseksi.

- Kirjoita riville 1, sarakkeeseen E, "Ruoka-allergiat ja rajoitteet”. Keskita kyseinen otsikko riveil-
le 1 ja 2, sarakkeisiin E ja F, kdayttamalla apuna Merge & Center-toimintoa. Taman jalkeen aset-
tele teksti ylemmas komennolla “Top Alignment”. Siirrd otsikon ”rajoitteet” sana alemmalle
riville komennolla "alt+enter”.

- Lisaa riville 2 sarakkeeseen E, taulukko kohdasta “Format as Table”. Taulukon teeman on ol-
tava “table style light 18”.

- Keksi viidelle osallistujalle jokin ruoka-aine allergia.
- Shorttaa osallistujat aakkosjarjestykseen.

- Tallenna tiedosto uudelleen omalla nimellasi ja laheta se sahkopostilla kouluttajallesi.

Suoritusaika n. 10 min.
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Liite 7: Koulutuksen aikana tehty tehtava 2.

Tehtava 2.

- Avaa tallentamasi Pikkujoulu-tehtéavan tiedosto (tehtava 1), joka on omalla nimellasi.

- Kopio Budjetti-taulukko (sheet 1) tiedot taulukko 3:lle (sheet 3).

- Nimea taulukko 3 (sheet 3) "kuvio”.

- Tee kuluista ympyradiagrammi seuraavanlaisesti: siind nakyy prosentuaalisesti kulujen
suhde toisiinsa. Laita kuvioon selkeat varit ja laita sen otsikoksi “kulut”.

- Kopio ja siirra kuvio tyhjaan word-pohjaan, jonka jalkeen tallenna sen omana tiedosto-
na koneelle.

- Tuo Object-toiminnon avulla "kulut”-kuvio Budjetti-taulukkoon.

- Lisaa text box kuvion oikeaan alareunaan ja kirjoita tervehdys pomollesi.

- Lisda myos clip art kuva kuvion alle hakusanalla “christmas”.

Tehtdvaan menee n. 15 min.
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Liite 8: Koulutuksen aikana tehty tehtava 3

Tehtavéananto: Tee vastaavanlainen hierarkia-kaavio Excelill&.
7 Home Insert Page Layout Formulas Data Review View PDF-XChange 4 Format
@ I@ EQ ruler [V Formula Bar ’:{ ij@ ﬁi‘ E ;E 3 split

T Hide
Page Page Break Custom Full Grichies Headings Zoom 100% Zoomtc — Mew Arrange Freeze
Layout  Preview Views Screen Selection | Window ~ All  Panes » - Unnide

B F =

Save Switch Macr
T Workspace Windows * 7

sormal

Workbook Views Show Zoom

Picture 59 = @ o) ‘

Hierarkia toimistossa
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Liite 9: Tentti

Tee tehtavat Excelilla. Kayta Excelin funktioita. Tallenna tehtéavat ja vastaukset omaan kansi-

oon omalla nimellasi ja lahetéd ne osoitteeseen: xxx@hotmail.com

Harj.1 Ehdon mukainen summa. Summa.Jos

Avaa taulukko Summa.JOS. Tee taulukkoon kaavat, joilla lasketaan, kuinka paljon mitékin
tuotetta on tilattu (C4:H4) ja kuinka paljon kukin tilaaja on tilannut(G7:G12).

Harj. 2 Lukumé&érien laskeminen

Kayta funktioita: LASKE, LASKE.JOS, LASKE.TYHJAT ja LASKE.A

Avaa ja tayta Laske-taulukko loppuun.

Harj. 3 Jos

Avaa taulukko JOS.

Laske tuotteiden lopullinen hinta. Jos maara on 1-5, niin tuotteet ovat normaalihintaisia ja

jos maara on yli 5 (>5) tuotteista saa 10% alennus.

Harj. 4 Nykyarvo (NA)

Avaa taulukko Nykyarvo.

Harkitset investoitavasi 80 000 euroa laitteistoon. Kuukausittaiset tuotot ovat 2000 euroa.
Investoinnin pitoaika on 5 vuotta. Viidennen vuoden lopussa saadaan laitteistoista myytaessa

1000 e.

Laske nykyarvomenetelmalla kannattaako investointi toteuttaa, kun arvioit saavasi sijoituksen

tuottamille rahoillesi 5% koron.

Harj. 5 Annuiteettimenetelméa (MAKSU)

Avaa MAKSU-taulukko.

Laske 160 000 euroa lainaa jaettuna vuosisummiksi neljalle vuodelle (laskentakorko = 10%).
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Harj. 6 TULEVA.ARVO

Tee tehtava Arvo-taulukkoon.

Avaat tilin, jolle talletat 1500€. Tilin korko on 5% ja se lasketaan kuukausittain. Aiot tallettaa
seuraavan 12 kuukauden aikana 120€ joka kuukauden alussa. Kuinka paljon rahaa on tililla

vuoden paasta?
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Sisaltaa koulutuksen arviointi ja palautteet seké itsearviointi Excel-osaamisesta.

N o un A

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

Koulutuksen arviointi

Nimike ____Asiantuntija

Toimipaikka ____ Helsingista

Lasna Ensimmainen tunti

Kaytannon jarjestelyt

Koulutuksesta tiedotettiin ajoissa ja riittavas-

ti
IImoittautumisen toimivuus
Tilojen soveltuvuus

Aikataulun pitdvyys

Koulutustilaisuus

Koulutus vastasi etukateisinformaatiota
Koulutus oli hyddyllinen

Koulutus oli kiinnostava

Koulutus vastasi odotuksia

Oli mukaansatempaava

Kouluttajat
Kouluttajilla oli aiheesta hyva sisalléllinen
asiantuntemus

Auttoivat tarvittaessa

Olivat helposti lahestyttavissa
Toimivat hyvin yhdessa
Olivat selkeita

Esitystapa oli hyva

Sisalto

Koulutuksen vaatimustaso oli sopiva
Harjoitustehtavat olivat hyvia
Harjoitustehtdvat olivat hyodyllisia
Harjoitustehtavat olivat sopivan vaativia
Opetustapa soveltui aiheeseen

Jaetut monisteet olivat hyodyllisia

Oli tyéni nakokulmasta hyodyllinen

Eri mielta

Esimies

Turusta

Toinen tunti

Samaa mielta

1

4 5
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27. Osallistuisitko uudelleen Excel-koulutukseen?

Kylla ___Ei
Palaute koulutuksesta

Mika sai sinut ilmoittautumaan koulutukseen mukaan?

Mita odotit koulutukselta?

Mita opit?

Mita halusit oppia?

Mista aiheesta haluaisit koulutusta?

Minkélaisia jatkoehdotuksia antaisit koulutukselle?

Kerro omin sanoin mita mielta olit koulutuksesta
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Yleisia kommentteja ja parannusehdotuksia koulutuksen jarjestajille

Itsearviointi

Mihin ryhmaan tunsit kuuluvasi ilmoittautuessasi koulutukseen?

___ 1.Ryhma ___ 2.Ryhma ___ 3.Ryhma

Mihin ryhmaan sijoittaisit itsesi koulutuksen jalkeen?

___ 1.Ryhma ___ 2.Ryhma ___ 3.Ryhma
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Liite 11: Koulutustilaisuudet

1.Ensimmainen koulutus

Ensimmainen koulutustilaisuus tapahtui Tryg Oy:n omissa tiloissa, Helsingissé, torstaina kah-
deksas Marraskuuta 2012. Koulutustilaisuus alkoi klo.12.30 ja eteni kouluttajien suunnittele-

man ohjelman mukaisesti.

Ongelma

Koulutuksen aikana ilmeni, ettd Tryg Oy:n henkilokunta kayttéda Excel-ohjelmaa vuodelta

2003, kun kouluttajat olivat valmistautuneet siihen, etté jarjestelma olisi joko vuoden 2007
tai uudempi. Ohjelmien erot vaikuttivat suunniteltuun ohjelmaan, jota jouduttiin muokkaa-
maan koulutuksen aikana vanhemmalle versiolle soveltuvaksi. Lisdksi kouluttajien oma kone,

jossa Excel 2007, vaihdettiin toimeksiantajan lainaamaan koneeseen, joka sisalsi Excel 2003.

2.Toinen koulutus

Toinen koulutustilaisuus tapahtui Turun konttorissa, jossa koulutus pidettiin koko paivan aika-

na kello 10.00-16.00 ja osallistujina olivat tasoryhmét 1-3.

Koulutustilaisuus suunniteltiin niin etta kaikki eri tasoryhmat (1-3) voivat osallistua koko pai-
van koulutukseen. Aamupaivalla kdydaan ryhmille 1 ja 2 tarkoitettuja aiheita ja iltapaivalla
ryhma 3:lle tarkoitettuja aiheita. Osallistujat suunnittelevat itse tarpeidensa ja tdiden mu-

kaan miten pitkaan osallistuvat koulutukseen.

Ongelma

Vastoinkaymisia toisessa koulutusta aiheutti kouluttajien harjoituksen puute Excel 2003 oh-
jelmistolla, silla kouluttajat eivat saaneet kayttoonsa jo kaupoista poistunutta ohjelmaversio-
ta.

Pienemman vastoinkdymisen aiheutti kouluttajien Internetin Dropbox.com - sivustolle tallen-
netut tiedostot, joita ei saatu tilaisuudessa auki. Tiedostot jouduttiin puhelimen kautta siir-

tamaéan séhkopostiin.

3.Kolmas koulutus
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Kolmas koulutus suunniteltiin tapahtuvaksi keskiviikkona 14.11.2012 Helsingissa kaikille ryh-
mille. Valitettavasti Tryg-konsernin silloisen tilanteen ja kiireen takia koulutusta jouduttiin
siirtdimaan muutama viikko eteenpain keskiviikkoon 29.11.2012. Koulutuksen siirto nékyy
myds alkuperéisen koulutussuunnitelman (katso liite 2) ja kappaleessa 5.6.1. paivAmaarien

eroina.

Kolmas koulutustilaisuus tapahtui Helsingin Tryg Oy:n tiloissa. Koulutukseen saapui 18 koulu-
tettavaa, joista 6 eivat olleet mukana ensimmaisessa koulutuksessa. Tarkoitus oli jarjestaa
ensimmaista koulutusta jatkava koulutustilaisuus, jolla oli samanlainen ohjelma kuin toisen
koulutustilaisuuden iltapaivalla. Tarkoitus oli my6s lisata tdhan ohjelmaan Pivot-taulukointi ja
kaavioihin tutustumista, silld monet koulutettavat olivat juuri taté varten varta vasten tulleet
paikalle. Toiseen koulutuskertaan heijastaen aikaa olisi pitanyt olla riittavasti Pivot-

tutustumiseen.

Ongelma

Kolmannella kerralla koulutettavia oli enemman ja tahan oli valmistauduttu tilan kaytossa ja
materiaalien saatavuudella, mutta kouluttajat eivat olleet ottaneet huomioon etté koulutet-
tavat tarvitsisivat nyt enemman opastusta ja aikaa kdyda asioita lapi heidéan erilaisten oppi-

mis- ja ymmartamisnopeuksien takia.

Osallistujien avun tarve vaikutti suunniteltuun aikatauluun niin, ettd muutama kohta alkupe-
raisestd suunnitelmasta jai lapikdymattd, kuten Pivot-taulukointi. Paatds olla kdymatta Pivo-
tia lapi perustui myés siihen, etta vain 3-4 koulutettavaa halusivat Pivotin lapikayntia. Koulu-
tettavilla ei myodskaan ollut tarpeeksi kokemusta Pivotista, eiké alkuperédiseen toimeksiantoon

kuulunut Pivot-taulukkointi ja kaavioihin tutustuminen.

Ongelman ratkaisemiseksi koulutuksen jalkeen koulutettavat lahettivat sahkdpostitse koulu-
tettaville ”Pivot-paketin”, joka sisalsi lyhyen selvityksen Pivot-taulukoista ja niiden funktiois-
ta sek& Pivot-harjoituksia tarkkojen ohjeiden kera. Tama lyhyt sdhkopostitse tapahtuvat tu-
tustumisen Pivot-maailmaan” oli tarkoitus korvata aikaisempi paatos olla kdymatta Pivot-

tutustumista lapi itse tunnilla.
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Liite 12: Arviointilomakkeen vastaukset

Vastauksien analysointi

Huomioi etta kaikki koulutukseen osallistuneet eivat vastanneet.

Taustamuuttujat:

Yhteensa vastanneita: 14

Nimike: Asiantuntijoita 6 Esimiehid 8

Toimipaikka: Helsinki 9  Turku 4 Turku ja Helsinki 1
Osallistui pelkastaan ensimmaiseen koulutukseen 1
Osallistui pelkastaan toiseen koulutukseen 8

Osallistui molempiin koulutuksiin 5

Koulutuksen arviointi:

1=Eri mielta, 5=Samaa mielta

4. Koulutuksesta tiedotettiin ajoissa
ja riittavasti

0% 0%
m1
2
m3
m4
m5

5. llmoittautumisen toimivuus

0% 0%
ml
m2
m3
n4
m5




6. tilojen soveltuvuus

0%

0%

1
m2
m3
4

m5

7. Aikataulun pitavyys

0%

1
m2
m3
4

m5

8. Koulutus vastasi
etukateisinformaatiota

0% 0%

1
m2
m3
4

m5
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9. Koulutus oli hyédyllinen

0% 0%

1
m2
m3
4

m5

10. Koulutus oli kiinnostava

0% 0%

1
m2
m3
4

m5

11. Koulutus vastasi odotuksia

0% 0%

1
m2
m3
4

m5

88
Liite 12



12. Koulutus oli mukaansatempaava

0% 0%

1
m2
m3
4

m5

13. Kouluttajilla oli aiheesta hyva
sisdllollinen asiantuntijuus

0% 0%

1
m2
m3
4

m5

14. Kouluttajat auttoivat tarvittaessa

0% 0%

1
m2
m3
4

m5
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15. Kouluttajat olivat helposti
lahestyttavia

0% 0%

1
m2
m3
4

m5

16. Kouluttajat toimivat hyvin
vhdessa

0% 0%

1
m2
m3
4

m5

17. Kouluttajat olivat selkeita

0% 0%

1
m2
m3
4

m5
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18. Kouluttajien esitystapa oli hyva

0%

1
m2
m3
4

m5

19. Koulutuksen vaatimustaso oli
sopiva

0% 0%

m1
m2
w3
m4

m5

20. Harjoitustehtavat olivat hyvia

0% 0%

1
m2
m3
4

m5
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21. Harjoitustehtavat olivat
hyodyllisia

0% 0%

22. Harjoitustehtavat olivat sopivan
vaativia

0%

m1
m2
w3
m4

m5

23. Opetustapa soveltui aiheeseen

0% 0%

m1
m2
w3
m4

m5
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24. Jaetut monisteet olivat hyodyllisia

0% 0%

m1
m2
w3
m4

m5

Palaute koulutuksesta:

Mika sai sinut ilmoittautumaan koulutukseen mukaan?

Huono osaaminen

Halu oppia lisda excelin ominaisuuksista.

Vanhat excel-taidot ruosteessa, kaavioiden ym. palauttaminen muistiin
Mahdollisuus oppia uutta Excelista

Halu oppia excelin kayttoa Taidon puute

Aihe josta on hydtya pdivittaiseen tyohon

Halusin oppia pivotin ja haasteellisempien kaavojen tekemisen

Yritys ei ole jarjestanyt ennen excel koulutusta. Tarvitsen sita tydssani ja koulutus oli
tarpeen.

Halu oppia ja kerrata excelia

Halusin laajempaa tietoa ja koulutusta exelista.

Tarvitsen excelia miltei paivittéin tydssani. Haluan kéayttédd ohjelmaa monipuolisesti
jotta olisin tydssani tehokkaampi

Pivot-koulutus

Mita odotit koulutukselta?

Perusasioihin oppeja

Pivot-koulutusta

Excelin eri ominaisuuksien esittelya ja esimerkkeja missa niita voidaan kayttaa.
Vanhojen taitojeni virkistamista uudelleen kayttéon - joskus olen mm. hallinnut pivo-
tit.

Lisdosaamisen saavuttamista

Tehostaa omaa excelin kayttda

Etta oppisin pivotin ja haasteellisimpien kaavojen tekemisen

Muistin virkistyta seka tietysti uusia asioita.

Perustietoa exelista sekd muistin virkistdmista

Vanhat excel-taidot ruosteessa, kaavioiden ym. palauttaminen muistiin

Odotin uutta osaamista ja erityisesti kaavojen lapikayntia

Uuden oppimista

Mit& opit?
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Opin tydssani tarvittavat asiat

Uusia pieniad hyddyllisia asioita. Ja oli hyva kerrata asioita, ja uusiakin tuli
Kaikki lapikaydyt kaavat.

Mallit olivat erinomainen 16ytd! Tiettyja pienia kikkoja jotka nopeuttivat tyotani
Paljon uusia toimintoja

Funkitoiden kayttda

Funktio-toiminnon kayttamista

Oli todella paljon pieni& kikkoja jotka auttavat tydssé seké taysin uusia toimintoja.
Uusia funktioita

Jonkin verran uutta ja kykya kayttdmaan exelid monipuolisemmin.

mm. uusia funkitoita, sorttaamisen, solujen kiinnittamisen...

Summa ja Laske -kaavojen kayttéa

Paljon uutta excelin kaytodsta ja hyvia kaytannon vinkkeja

Mit& halusit oppia?

Perusasioita, yksinkertaisia kaavoja

Pivot-juttuja

Pivot-taulukoita, graafien tekemista.

Pivot-taulukointi ja matriisit.

Lomakkeiden tekoa ja tyén nopeutumista

Pivot jai oppimatta kun aika loppui kesken

Halusin oppia pivotin ja haasteellisempien kaavojen tekemisen
Opin suurin piirtein sen mité odotin.

Kaavioiden hallintaa ja helppoa tekemista

Paljon toimeja jotka nopeuttavat paivittaista toimintaa

Ei ollut ennakko-odotuksia, halusin ldhinn& muistinvirkistysta
Muun muassa kaavoja.

Mista aiheesta haluaisit koulutusta?

Pivot

Ks. ylla. Isojen tietomaarien hallinointi. Asioiden linkittaminen eri valilehtien valilla
Word, power point, raportointi, jne

Pivot

Pivotista

Pivot koulutusta seké kevyt osaaminen visual basicista.

Power Point ja Word

Syvéllisempia kaavoja ja vahan nopeammin etenevaa, eli viela varmemmin ne ketka
osaavat olisivat mukana koulutuksessa

Kaikki mahdollinen "perus" koulutus exceliin olisi hyva.

Minkalaisia jatkoehdotuksia koulutukselle?

Pivot

Ennakkotehtévia seka tietoa, mita on tarkoitus kayda lapi.

Jatkokoulutus, esim. pivotista

Itse tarvitsisin osaamista excel taulukoiden tiedon hakuun toisista taulukoista.
Etukateistehtavia voisi harkita.

Power Point ja Word

Varmistaa, etta kurssilaiset ovat samalla tasolla

Kerro omin sanoin mita mielta olit koulutuksesta

Koulutus oli hyva. Luulin sen olevan tylsa, mutta koulutus oli mielenkiintoinen ja
Meni nopeasti. Kouluttajat olivat osaavia ja myos hyvia esiintyjia.
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e Kouluttajat olivat reippaita ja mukavia. Olivat hyvin valmistautuneita. Ei ollutkaan
oaljon pivotista, mutta opin silti uutta ja oli hyva koulutus

e lhan mukiinmeneva koulutus. :)

e Todella hyva, asiantuntevat kouluttajat.

e Hyvat aiheet ja tehtavat. Selkeada opetusta. Ehka vahan liian hidastempoinen

e Koulutuksessa oli eri tasoisia kayttgjia, niin olisi ollut parempi olla eri ryhma edisty-
neille kayttajille.

e Kouluttajat olivat todella hyvia ja koulutuksen sisalto oli hyva. Mukava paiva!

Koulutus oli hyva ja sujuva ja tarpeellinen.

Hyva. Lisaa harjotuksia!

Oli hyva

Hyddyllinen

Koulutus oli todella hyvé ja paljon antava.

Yleisia kommentteja ja parannusehdotuksia koulutuksen jarjestajille

e Kohderyhman taustan huomioiden voisi laatia sellaisia tehtavia, jotka koskettavat
koulutettavien tyonkuvaa.

e Enemman tehtédvia, jotta paasee kokeilemaan taitojaan.

e Varmuutta esitykseen. Paperilla annettujen ohjeiden tdsméaminen taululla kaytaviin
ohjeisiin

e Todella selkeda, miellyttavaa ja rentoa esittamista

Itsearviointi:

Vastaajista 1 oli asettanut itsensd 1 ryhmaan, ja koulutuksen jéalkeen nostanut itsensa 2 ryh-
maan.

Liséksi viisi koulutettavaa oli asettanut itsensa ennen koulutusta 2.ryhmaéan ja kahdeksan
3.ryhmaan. Koulutuksen jalkeen kuitenkin kaksi 3.ryhman koulutettavista asetti itsensa
2.ryhmé&an, mika tarkoittaa etté koulutettavat olivat arvioineet oman osaamisen paremmaksi
kuin se oli.

Vain kaksi koulutettavaa (Yksi 2.ryhmasta ja toinen 1.Ryhmastd) uskoi koulutuksen jalkeen
olleensa parempi kuin ennen koulutuksen arviointia.
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Liite 13: Koulutettaville lahetetty koulutuksen jalkeinen arviointikysely

1.

Oletko kayttanyt/tarvinnut koulutukselta saatuja monisteita/materiaaleja avuksi tyds-
sasi?

Onko kurssista ollut hyotya kdyttaessasi Excel-ohjelmaa?

Oletko hyddyntanyt kurssilla oppimiasi asioita tydssasi?

Tuntuuko sinusta etta kurssi olisi hyva pitdd uudestaan?

Minkalaisia vaikutuksia mielestasi koulutuksella on ollut tydpaikassasi?
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Liite 14: Eva Ivakolle lahetetty koulutuksen jalkeinen arviointikysely
Koulutuksen vaikutus organisaatiossa

1. Miten toiminta organisaatiossa on muuttunut koulutuksen jalkeen?

2. Onko henkilékunnan Excel-ohjelman kaytto ollut sujuvampaa?

3. Minkalaisia hyotyja koulutuksesta on ollut?

4. Mitka olivat Trygin asettamat tavoitteet koulutukselle? Ja saavuttiko koulutus nama

tavoitteet?

5. Toiko kurssi lisdarvoa organisaation osaamiseen?
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Liite 15: Eva Ivakon haastattelukysymykset

Kysymykset haastattelua varten

Esimiehet.

NoukwnNR

8.

Mita esimiesten tyotehtaviin ja vastuualueisiin kuuluu?

Millainen esimiesten rooli on Tryg konsernissa?

Montako esimiesta tyoskentelee Trygin alaisuudessa?

Miten esimiehet raportoivat tyotehtavien onnistumisesta ja kenelle?

Missa kohdin esimiehet sijaitsevat Trygin organisaatiossa?

Millaista taydennyskoulutusta esimiehet saavat Trygissa tehtdavansa hoitamisen tueksi?
Milla tavalla esimiehet ovat yhteydessa asiakkaisiin?

Mihin esimiehet kadyttavat excel-ohjelmistoa?

Asiantuntijat.

No vk wNe

8.

Mita asiantuntijoiden ty6tehtaviin ja vastuualueisiin kuuluu?

Millainen asiantuntijoiden rooli on Tryg-konsernissa?

Montako asiantuntijaa tyoskentelee Trygin alaisuudessa?

Miten asiantuntijat raportoivat tydtehtdvien onnistumisesta ja kenelle?
Mita asiantuntijoiden asiantuntijuus merkitsee Trygille ja asiakkaille?
Kouluttaako Tryg itse omat asiantuntijansa?

Mihin asiantuntijat kdyttavat excel-ohjelmistoa?

Millaista arvoa asiantuntijat tuovat Trygille?

Excel-tdydennyskoulutus/koulutus.

1.

Mita Excel-taydennyskoulutus merkitsi Trygille ja mita tavoitteita Tryg oli sille asetta-
nut?

Minkalaista jatkokoulutusta Tryg arvioi esimiesten ja asiantuntijoiden tarvitsevan Exce-
lin lisaksi?

Miten Excel-tdydennyskoulutus on vaikuttanut Trygin henkiléston tydntekoon ja Excel-
tuntemukseen?

Onko Trygin tavoitteet saavutettu?

Minkalaista lisdarvoa Excel-taydennyskoulutus tuo asiakkaalle?
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