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Tietoteknisten taitojen osaamiskartoitus  

    

          

A. TAUSTATIEDOT         

          

1) Toiminimike/ammatti             

          

2) Ikä           

          

3) Koulutustausta   kansakoulu/kansalaiskoulu   

    peruskoulu/oppikoulu    

    lukio      

    ammattikoulu/ammatti-instituutti  

    opistoaste     

    ammattikorkeakoulu    

    yliopisto      

          

4) Työhistoria alalla   alle vuosi      

    1-5 vuotta      

    6-10 vuotta     

    yli kymmenen vuotta    

          

5) Työtehtävät    sahaus      

     hitsaus      

     sorvaus      

     kumiointi       

     kokoonpano     

     lähetys/vastaanotto    

     suunnittelu     

     kirjanpito      

          

6) Aiempi atk-koulutus    kyllä       

     ei      

          

7) Jos vastasit kyllä, oliko koulutuksesi?   säännöllisesti toistuvaa (työnantajan kustantamaa) 

     silloin tällöin tapahtuvaa (työnantajan kustantamaa) 

     kertaluonteista (työnantajan kustantamaa) 

     omaehtoista (itsekustantamaa)  

          

8) Onko sinulla tietokone käytössä työssäsi   kyllä      

     ei      

          

9) Haittaako sen puuttuminen työtäsi   kyllä       

     ei      

          

10) Kuinka usein käytät tietokonetta työssäsi   päivittäin      

     lähes päivittäin     

     viikottain      

     harvemmin     
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     en käytä lainkaan    

11) Mitä ohjelmia joudut käyttämään työssäsi   tekstinkäsittely    

     taulukkolaskenta    

     internet      

     sähköposti     

     grafiikka (esim powerpoint)   

     asiakastietojärjestelmä    

     AutoCAD      

     Maestro      

     Pulley desing program    

     System 21     

     Muu, mikä        

          

12) 
Kuinka usein vapaa-aikana käytät 
tietokonetta   päivittäin      

     lähes päivittäin     

     viikoittain      

     harvemmin     

     en käytä lainkaan    

          

13) 
Mitä mieltä olet seuraavista 
väittämistä    Samaa mieltä erimieltä    

          

a. 
Työni edellyttää tietokoneen 
käyttöä         

b. 
tietokoneen käyttö työssäni on 
tarkoituksen mukaista         

c. tietokone helpottaa työtäni         

d. 
jos saisin koulutusta, käyttäisin 
tietokonetta enemmän         

e. 
haluaisin oppia enemmän 
tietokoneen käytöstä         

f. hyvä atk-taito helpottaisi työtäni         

          

B. OSAAMISEN TASOON LIITTYVÄT KYSYMYKSET      

          

14) 
Mikä on osaamisesi taso ajatellen työssä tarvittavia 
taitoja   erittäin hyvä   

       hyvä    

       riittävä    

       Kohtalainen   

       Puutteellinen   

       erittäin puutteellinen  

          

15) Miten hallitset seuraavat toiminnot en  heikosti kohtalaisesti Hyvin    

          

 ohjelmien avaaminen ja sulkeminen            

 tiedostojen tallentaminen eri asemille           

 tiedostojen kopiointi            

          

16) Hallitsetko teksinkäsittelyohjelman           
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 käyttämisen         

17) Mitkä seuraavista hallitset   asiakirjan avaaminen    

     sivunasetusten määrittelemisen  

     sivunumeroiden lisääminen   

     asiakirjan tekstin ulkoasun muotoileminen 

     rivivälin asettaminen    

     kahden tekstin yhdistäminen   

     tekstin siirtäminen asiakirjan sisällä  

     pakotettu sivunvaihto    

     luettelointi      

     taulukon luonti     

     kuvan lisääminen    

          

          

   en heikosti  kohtalaisesti hyvin erinomaisesti   

          

18) 

Hallitsetko 
taulukkolaskentaohjelman 
käytön (esim excel)         

          

19) Osaatko luoda laskentakaavoja/kaavioita        

          

20) Osaatko luoda diaesityksen (powerpoint)        

          

21) 
Osaatko täydentää diaesitystä  
(kaavioilla, kuvilla, jne.)         

          

 Internetin käyttö         

          

22) Miten osaat: en heikosti  kohtalaisesti hyvin erinomaisesti   

 
Hakea tietoa internetistä hakusanan 
avulla          

 Hyödyntää intra-tai extranettiä työssäsi          

 hyödyntää ammattiisi liittyviä www-sivuja          

 käyttää sähköpostia           

 lähettää tiedostoja sähköpostin liitteenä          

 
avata liitetiedostoja ja tallentaa ne 
tarvittaessa          

 
välittää saamasi viesti kolmannelle 
osapuolelle          

 hyödyntää sähköpostiohjelman kalenteria          

          

 Tietoturva ja tietosuoja        

          

23) Tiedätkö milloin liitetiedoston avaaminen aiheuttaa tietoturvariskin?  kyllä     

       ei      
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24) 
Valitse mielestäsi oikea 
vaihtoehto:    kyllä Ei 

En osaa 
sanoa   

 Onko työyhteisössäsi keskusteltu tietoturva-asioista          

 Oletko saanut kirjalliset tietoturvaohjeet           

 Oletko osallistunut mihinkään tietoturvakoulutukseen tai         

 perehdyttämiseen         

          

          

 KOULUTUSTARPEESEEN LIITTYVÄT KYSYMYKSET      

          

25) Toivoisitko lisää tietoteknistä koulutusta   kyllä      

     ei      

          

26) 
Mistä alueista koet tarvitsevasi  
eniten lisäkoulutusta    käyttöjärjestelmä    

     
laitteiston 
hallinta    

     tekstin käsittely    

     taulukkolaskenta     

     esitysgrafiikka      

     internet     

     sähköposti      

     tietoturva      

     tietosuoja      

     AutoCad      

     Maestro      

          

27) Muuta koulutusta, mitä:                 

                  

                  

                  

          

28) Miten haluaisit koulutuksen järjestettävän (esim. Lähi-, monimuoto-, etäopetusta, yms)  

          

                  

                  

                  

                  

          

29) Mahdollisia kommentteja tai palautetta        

          

                  

                  

                  

                  

          

          

 Kiitos vastauksestasi!         

 


