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Tarina Savonian digiohjeiden synnysta ‘

TARINA SAVONIAN DIGIOHJEIDEN SYNNYTYKSESTA

Toimin Savonia-ammattikorkeakoulussa Digipeda-tiimissa digipeda-asian-
tuntijana. Tiimimme tehtdviin kuuluu Savonian opetuksen kehittaminen pe-
dagogisesti toimivin ratkaisuin uusia digitaalisia menetelmia hyvaksi kaytta-
en. Digipeda-tiimin lisaksi Savonialla toimii reilut 10 digimentoria. Yhteinen
tehtavdamme on toimia Savonian opettajiemme tukena opetusten suunnitte-
lussa ja uusien menetelmien, ohjelmistojen ja laitteiden etsimisessd, testaa-
misessa, hankkimisessa ja kouluttamisessa.

1 MIKSI UUDET DIGIOHJEET?

Savonian opiskelijoiden intranet on nimeltdadan Reppu. Englanninkielisille
opiskelijoille on vastaava englanninkielinen Reppu. Henkiloston intra on puo-
lestaan nimeltadn Santra. En ollut varmaan ainoa savonialainen, joka oli vuo-
sien varrella jestastellut sitd, ettd erilaisia digiohjeita 10ytyy niin monesta eri
paikasta. Ohjeita ja tiedostoja oli sijoiteltuina sikin sokin sinne ja tanne — niita
16ytyi Moodlen eri kursseilta, verkkolevyiltd, introjen eri kohdista: digipalve-
lut-sivuilta, tietohallinnon sivuilta, muista yleisistd ohjeista jne.

Reppujen (suomi ja englanti) ja Santran digiohjeiden uudistamisen tdrkeimpa-
nd paamadradnad olikin, ettd kaikki ohjeistukset ja linkit Savonian digitaalisessa
ympdristossa toimimiseen loytyisivat yhdestd ja samasta paikasta — kunkin
intran uudelta digiohjesivustolta.

Koska itse toimin my0s Savonian Service Deskissd (SD) asiantuntijana, koin
omalta osaltanikin ohjeitten ajantasaistamisen vahvasti omaa tyotani helpot-
tavana parannuksena. Uudistuksessa tuli kdytya ldapi vanhoja, toimimattomia
ohjeita. Osan saattoi poistaa kokonaan, osaa piti paivittdad ja osa piti luoda alus-
ta saakka ns. puhtaalta poydalta.

Service Deskissd on jonkun verran ns. template-vastauksia, joita voidaan kayt-
tdaa ongelmien ratkaisujen pohjavastauksina, mutta niitakin pitdd usein muo-
kata ennen ldhettamista. Oman kokemukseni mukaan kirjoittelen hyvin paljon
samoja vastauksia eri asiakkaille uudestaan ja uudestaan. Uudet digiohjesivus-
tot, joissa tiedot ovat loogisesti jarjestettynd, mahdollistaa sen, etta sivustolta
voi kopioida linkin valmiiseen ohjeeseen ja liittaa sen SD-vastauksiin. Kun asi-
akkaat SD:n kautta jakamieni linkkien kautta siirtyvat uusille digiohjesivuille,
ohjesivustot tulevat myos asiakkaille tutummiksi.

Taydellisessa maailmassahan asiakkailla olisi aikaa ja jaksamista tutustua
sivustojen ohjeisiin, ja he 10ytdisivat sieltd helposti ratkaisut kaikkiin ongel-
miinsa. Samalla tukipalvelujen taakka helpottuisi ja aikaa jdisi my0s kehitys-
tyohon. Mutta huolimatta viimeaikaisesta tekodlyn kehittymisestdakin emme
eld vield tdnddan (emmeka todenndkodisesti koskaan) tdydellisessda maailmassa.
Mutta sitd kohti voidaan pyrkia pienin askelin ja yhdeksi tuollaiseksi pikkuas-
keleeksi saattoi tamadkin projekti toivottavasti osoittautua.
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2 MILLAISIN TAVOITTEIN DIGIOHJESIVUSTOT TEHTIIN?

Savonian intrat toimivat SharePoint-alustalla.

Uusista digiohjesivustoista oli tarkoitus tehda mahdollisimman helppokayt-
toiset siten, ettd sivuilta 16ytdisi etsittavat asiat mahdollisimman helposti -
etenkin aloittavien opiskelijoiden osalta.

Helppokdyttodisyyttd ajatellen tavoitteena oli myds, ettd sivuston ohjeistukset
olisivat suoraan sivuille tekstiksi purettuina ohjeina eika esimerkiksi linkkeina
ohjetiedostoihin. Ndin toimien sivujen kdytté myos mobiililaitteilla olisi su-
juvampaa. Sivustoille luodut ohjeet ja kuvat toimivat joustavasti sivuston res-
ponsiivisuuden ansiosta, mikd tarkoittaa kaytannossd, ettd sivujen tekstit ja
kuvat skaalautuvat eri tavoin erilaisten laitteiden ndytoille. Lopputuloksena
on mahdollisimman kdyttajdystavallinen kayttoliittyma tasapuolisesti kaikille
erilaisia laitteita kdyttaville kayttdjille.

Tarkoitus oli kdyttda tekstiohjeiden rinnalla myos videoita. Videoiden pituus ei
saisi olla liian pitka, vaan piti keskittya lyhyisiin, napakoihin video-ohjeisiin.
Videot linkitettiin Savonian mediapalvelimelta (Planet eStream). Video- ja
tekstiohjeiden suhteen molempia pitdd kdyttdd, silla kokemusteni mukaan osa
kayttdjistd ei jaksa lukea tekstejd ja osa ei halua katso videoita. Siispa molempi
parempi!

Omien ohjeiden lisdksi piti verkosta etsid my0s asiaan liittyvid, luotettavia si-
vustoja, joihin osoittavat linkit lisdttiin sivuille. Tdllaisia linkkeja oli ollut ai-
emmissakin ohjeissa, mutta ndistdkin 16ytyi paljon sellaisia linkkeja, jotka ei-
vat olleet endd olemassakaan.

Koska ei ollut jarkevaa kirjoittaa samoja ohjeita kahteen kertaan eri introihin,
keskitimme sekd henkilostod ettd opiskelijoita koskevat yhteiset ohjeet Rep-
puun, jonne kaikilla savonialaisilla on padsy. Henkilost6a ja opiskelijoita kos-
kevat yhteiset ohjeet tallennettiin siis Reppuun ja Santran ohjeisiin laitettiin
linkit Repun vastaaviin kohtiin. Jos asiaan liittyi vain henkil6st6a koskevaa oh-
jeistusta, se sijoitettiin Santran sivuille. Ndin toimien kukin ohje on tallennet-
tuna ja muokattavissa vain yhdessa paikassa.
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@ Reppu  Ajankohtaista Opintoni Arki ja hyvinvointi Kansainvalisyys Koulutusalat + Harjoittelu Opinnéytetyd TySeldmaan Digiohjeet

Digiohjeet Ohijeita (uusille) opiskelijoille v Palvelukohtaisia ohjeita + Ohjelmakohtaisia ohjeita v Savonian oppimistilat v Mistd apua?

®

+ Uusi v & Lahets kohteeseen + <] Siirrd ylemmaksi €3 Sivun tiedot A Syventava lukuohjelma Analytiikka

® Multi-Factor Authentication (MFA)

Salla Miettinen
jérjestelmasuunnittelija

Yleistda MFAsta

Microsoft Authenticatorin kaytt66notto
Microsoft Authenticatorin kaytté
Tekstiviestitodennuksen kaytt6onotto
o Tekstiviestitodennuksen kayttd

Yleista MFAsta

* MFA (Multi-Factor Authentication) tarkoittaa monivaiheista tunnistautumista.

* MFAn tarkoituksena on tietoturvan lisadminen tavalla, jolla varmistetaan, etta kayttajatunnus,
salasana ja puhelimen autentikointi tulevat yhdelta ja samalta henkilolta.

® Kayttajatunnus ja salasana voivat joutua vaariin kasiin, joten henkilon tunnistamiseen voidaan
ottaa noiden lisaksi vield lisatunnistautuminen.

Kuva 1. Repussa yksityiskohtaiset ohjeet MFA:n kayttoon.

a  Henkilostoasiat  Korkeakoulupalvelut  Koulutus  Jatkuva oppiminen  TKIjayrityspalvelut  Kansainvalisyys  Johtaminen  Digiohjeet  Tyokalut v

jeet  Ohjeita (uusille) save Ohjelmat ja laitteet v Tilat v Koulutukset, materiaalit ja opetusmenetelmat ~  Mistaapua? v Muokkaa

+ Uusi v @ Lahetakohteeseen v < Siimaylemmaksi £33 Sivun tiedot  AY Syventava lukuohjelma Analytiikka

MFA

(@) Mikasiskonen
DIGIPEDA-asiantuntija

* Savoniassa on otettu kdytt6on monivaiheinen tunnistautuminen, jolla pyritdan varmi , Linkkeja ulkop sivustoille
etta Savonian palveluihin voivat kirjautua todellakin vain henkil6t, joilla on niita oikeus
kayttaa. 8=/ REPPU: Multi-Factor Authentication (MFA)

* Kaytannossa MFA tarkoittaa tunnuksen ja salasanan liséksi puhelimella tehtavaa
henkil6llisyyden varmistamista.
e Lisaa ohjeita I6ytyy Repun digiohjeista, jonne on linkki taméan sivun oikeassa reunassa.

Kuva 2. Santrassa lyhyt kuvaus MFA:sta ja linkki Repun yksityiskohtaisempiin ohjeisiin.

Lisdksi Reppuun tuli ohjeita, jotka koskettivat ainoastaan opiskelijoita (esi-
merkiksi ”Pepin opiskelijan ohjeet”). Vastaavasti Santraan tuli vain henkilostoa
koskettavia ohjeita, joihin opiskelijat eivdt padse kasiksi (esimerkiksi ”VPN-
yhteyden muodostaminen”).

Tavoitteena oli, ettd kaikkien kolmen intran (Reppu-Fi, Reppu-En ja Sant-

ra) digiohjesivut olisivat valmiit syyslukukaudelle 2021. No, tdma aikataulu ei
mennyt ihan niin kuin elokuvissa...
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3 KUINKA LAHDETTIIN LIIKKEELLE?

Uusien digiohjeitten tekeminen oli ollut suunnitelmissani jo vuosia, mutta
aikaa ei vain tuntunut koskaan 16ytyvan ndin ison projektin toteuttamiseen.
Vuoden 2021 alkupdivind aloimme Savonian viestinndssa tyoskentelevan tie-
tojdrjestelmdsuunnittelijan kanssa suunnittelemaan paivityksid. Hanesta tuli
muutenkin projektiini korvaamaton aisapari, jolta sain aina pyydettdessa neu-
voja hyvinkin erilaisissa projektin aikana ilmenneissa ongelmissa, silld — us-
kokaa tai dlkdd — niitdkin riitti.

Koska siis Reppuun oli tulossa suurin osa ohjeista ja lisaksi Repun kayttdjamaa-
rd on suurin, aloitimme Digiohjeet-sivuston suunnittelemisen Repun puolelta.
SharePointin pdakdyttdja loi kokonaan uuden sivuston, jolloin pystyimme sitd
kehittamddn aiheuttamatta ongelmia varsinaisille, kdytdssad oleville Repun si-
vuille. Katselu- ja muokkausoikeudet annettiin vain niille henkiléille, jotka oi-
keuksia todella tarvitsivat.

Seuraavaksi madadriteltiin uusille digiohjesivuille my6s uudet pohjasivut eli
Reppuun punaiset, enkku-Reppuun vihertavat ja Santraan violetit.

Digiohjeet - - Uutisjulkais

asiasivu Sisaltésivu | u
: . Oletus

Kuva 3. Suomenkielisen Repun sivujen pohjatiedostot.

Content Digi guides
page . page . News post
. : Default

Kuva 4. Englanninkielisen Repun sivujen pohjatiedostot.

Digiohjeet -

asiasivupoh Uutisjulkais
ja . u
Oletus

Kuva 5. Santran pohjatiedostot.
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4 VALIKKORAKENTEEN SUUNNITTELU

Paatimme tehda sivuston valikko-/otsikkorakenteesta korkeintaan 3-tasoi-
sen, mika tarkoittaa sitd, ettd padotsikoiden alta aukeaa 2.tason alaotsikot ja
sen alta tarvittaessa vield yksi 3.tason alaotsikkotaso, mikali sitda kyseisessa
valikossa tarvitaan. 3.tason valikoita koitin valtelld, mikali asian sai selkedsti
esitettyd jo 2.tasolla eikd 2-tason sivusta tulisi liian pitkaad eika yksityiskohdil -
taan lilan moninaista. Jos siis 2.tason asiaan liittyi selkedsti toisistaan eridvia
alakohtia, siirsin ne 3.tasolle.

Alla kuvassa esimerkiksi ”Ohjeita (uusille) opiskelijoille” on valikkoraken-
teessa 1.tasolla, ’Ndin padset alkuun” 2.tasolla ja ”Kdyttdjatunnukset”, ”Sala-
sanan vaihtaminen”, ”DigiAvain-kurssi” jne. 3.tasolla.

[E] Reppu  Ajankohtaista Opintoni Arki ja hyvinvointi Kansainvalisyys Kou

Digiohjeet  oOnhijeita (uusille) opiskelijoille v Palvelukohtaisia ohjeita Ohjg

+ Uusi v = Nain paaset alkuun > Kayttajatunnukset

Savonian digitaalinen toimintaympaéristod Salasanan vaihtaminen
Kirjautumiskaytanteet

Mistd apua?

Peppi-tietoj

Helena Tikkanen

Kuva 6. Kolmitasoinen valikkorakenne.

Digiohjesivuston valikkorakenteen suunnittelin Excel-taulukkoon, mikd ndyt-
ti sivuston rakenteen mielestdni selkeammin kuin vaikkapa Word tai Power-
Point. Painotan sitd, ettd tdssakin asiassa itse suunnittelu on ddrettoman tar-
keda ja oli hyva saada valikkorakenne perusrakenteeltaan sellaiseen kuntoon,
ettei sitd tarvitsisi alkaa muuttaa itse sivuston sisaltdjen toteutuksen aikana.
Yksittdisid sivuja valikoihin voi toki lisdtd, mutta esimerkiksi pddotsikot kan-
nattaa miettid niin, ettei niita tarvitse endaa muutella. Excel-taulukon tallensin
Teamsiin, jossa se oli asianosaisten henkiléiden katseltavissa ja muokattavis-
sakin.
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A B € D

1 DIGIOHJEET - REPPU
2
3 Mika tekee Kesken
4 Tiksa tekee Melkein valmis
5 Valmis
6
7
8 DIGIOHJEET - aloitussivu Valmis

= o
10 Ohjeita uusille opiskelijoille  Valmis
1 N3in paaset alkuun Valmis
12 Linkki kohtaan Palvelukohtaisia ohjeita/Kayttdjatunnukset Valmis
13 Linkki kohtaan P isia ohjeita/Sal il i Valmis
14 Linkki kohtaan Mista apua?/Digiavain-kurssi Valmis
15 Linkki kohtaan Palvelukohtaisia ohjeita/Kirjautumiskaytinteet Valmis
16 Linkki kohtaan Mistad apua? Valmis
17 E————— s e
18 Linkki kohtaan Savonian Oppimistilat Valmis
19 Linkki kohtaan Palvelukohtaisia ohjeita/BYOD Valmis
20 Linkki kohtaan P isia ohjeita/L verkot il Valmis
21 Linkki kohtaan isia ohjeita/Eta Valmis
22 Linkki kohtaan Ohjeita ohjelmien, palveluiden ja laitteiden kaytt66n/Savoni Valmis
23 Linkki kohtaan Ohjeita ohjelmien, palveluiden ja laitteiden kaytté6n/Alakol Valmis
24 Linkki kohtaan Ohjeita ohjelmien, palveluiden ja laitteiden kayttoon/Micros Valmis
25 Linkki kohtaan Ohjeita ohjelmien, palveluiden ja laitteiden kayttoon/Sosiaa Valmis
26 Linkki kohtaan Palvelukohtaisia ohjeita/Muita ohjeita/Sahk&posti Valmis
27 Linkki kohtaan Palvel isia ohjeita/T: i Valmis
28 Linkki kohtaan Palvel: isia ohjeita/T i Valmis
29 Linkki kohtaan isia ohjeita/Tenttimi E il Valmis
30 Linkki kohtaan Palvelu isia ohjeita/Ti llisuus Valmis
31 Saannot ja sopimukset Valmis
32 ahkoi: i iaalin kdyttosopi Valmis
33 Tietoverkon kayttésopimus Valmis
24 Natilkatti Valmic

Kuva 7. Repun digiohjesivuston rakenteen hahmotelmaa Excel-taulukossa.

Valikkorakenteeseen piti ensin miettid mitkd padotsikot tarvittaisiin? Mitka
ovat ne suuret kokonaisuudet, jotka muodostavat padotsikot? Mitd alaotsikoita
sijoitettaisiin kunkin padotsikon alle 2.tasolle? Ja mitd mahdollisia sivuja vield
2.tason alaotsikoiden alle? Kuten ylld kerroin piti paattad, sisalsiko 2.tason asia
niin selkedsti erilaista eri aiheisiin liittyvaa tietoa, ettd ne kannatti jakaa eri
kohtiin 3.tasolle.

Suunnittelin siis perusrakenteen ensin itsekseni ja palaveerasin sitten Digipe-
da-tiimini vetdjdn ja viestinndn vastuuhenkil6iden kanssa. Kuulostelin heiddn
kommenttejaan ja tein sitten parannusehdotukset rakenteeseen. Usein kun
toimii ndin laajassa projektissa, sinulla muodostuu selkea oma mielikuva siitd,
minkdlainen esimerkiksi tdssd tapauksessa valikko-/otsikkorakenteen pitda
olla. Silloin ulkopuolisen nakemys voi antaa raikkaan tuulahduksen ja koet-
kin ahaa-eldmyksen: ”No mutta noinhan tdman voisi myos tehda” tai ”Tama
asiahan tdalta puuttuikin” tai ”Tama asiahan kuuluukin tuohon valikkoon”.
Yhteisty6 on voimaa!
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5 PAAOTSIKOIDEN VALINTA

Pddotsikoita ei saisi olla liikaa, joten suunnittelin padotsikoiden maaraksi kor-
keintaan 5 tai 6. Sain lopulta rajattua padotsikoiden aiheet seuraaviin viiteen:

- Ohjeita (uusille) opiskelijoille
- Palvelukohtaisia ohjeita

- Ohjelmakohtaisia ohjeita

- Savonian oppimistilat ja

- Mistd apua?

@ Reppu  Ajankohtaista Opintoni Arki ja hyvinvointi Kansainvélisyys Koulutusalat v Harjoittelu Opinndytetyd Tyoeldmaan Digiohjeet

Digiohjeet Ohjeita (uusille) opiskelijoille v Palvelukohtaisia ohjeita Ohjelmakohtaisia ohjeita Savonian oppimistilat v Mista apua? v

Kuva 8. Repun digiohjesivuston paaotsikot.

”Ohjeita (uusille) opiskelijoille” -valikkoon kerdsin muista valikoista kaikki ne
ohjeistukset, jotka ovat niitd kaikkein tarkeimpid, joiden avulla uudet opiskeli-
jat padsevat sujuvasti hyppdadmadn sisdadn Savonian digimaailmaan. Otsikossa
”(uusille)” on tahallaan suluissa, silla sieltd voivat vanhemmatkin opiskelijat
16ytda ne tarkeimmat vinkit, jos on sattunut jossain vaiheessa unohtumaan.
Samoja asioita, joita 16ytyy ”Ohjeita (uusille) opiskelijoille” -valikosta 16ytyy
siis myos muidenkin valikoiden alta, mutta tdmadn valikon ideana oli helpottaa
tarkeimpien tietojen l0ytymista laajahkolta digiohjesivustolta.

”Palvelukohtaisia ohjeita” -valikosta 10ytyy tietoa Savonian kirjautumiskay-
tdnteistd, salasanan vaihtamisesta, etdyhteyksistd, muista palveluista ja tieto-
turvallisuudesta.

”Ohjelmakohtaisia ohjeita” -valikon alta 10ytyy kohdat ”Savonian yhteiset
ohjelmat”, ”Microsoft 365”, ”Alakohtaiset ohjelmat”, ”Sosiaalisen medi-
an ohjelmat” ja ”Ohjelmia omalle koneelle”. Vaikka Microsoftinkin ohjelmat
ovat kaikille savonialaisille yhteisid, tein niistd oman alavalikon, koska niita
on huomattavan paljon ja ne muodostavat kuitenkin oman loogisen kokonai-
suutensa.

”Savonian oppimistilat” -valikosta puolestaan 10ytyy esittelyitd tyypillisista
BYOD-oppimistiloista, tietokonein varustelluista oppimistiloista, hybridiop-
pimistiloista ja erilaisista erikoisoppimistiloista, kuten vaikkapa kirjasto, vii-
niluokka, simulaatiotilat, VR-/XR-tilat jne.

Térkea valikko on viimeisend eli ”Mistd apua?”, jonka alta 16ytyy tietoa Mood-
len Digiavain-kurssista, ldhelld olevista auttajista, Service Deskin palveluista
ja usein kysytyistd kysymyksistad.
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6 DIGIOHJEET PAASIVU

Kun valikkorakenne oli ly6ty lukkoon, suunnittelimme Digiohjeet-sivuston
etusivun. Etusivun yldosaan sijoitimme suurina kuvina linkit 5 padvalikkoon.
Viestinndssa tehtiin paavalikon kuvat, kuten moneen muuhunkin kohtaan si-
vustolla.

@

==l

Koulutuksia, materiaéléja ja menetelmia Savonian ohjelmat ja laitteet

Tervetuloa! Taalta I6ydat kaikille savonialaisille térkeaa infoa

LISATIETOJA > Savonian tarjoamia palveluita Misti saat apua digipulmiisi?

Kuva 9. Digiohjeet — paasivun isot kuvakkeet.

Sen alle sijoitin linkit mielestani tarkeimpiin ohjeistuksiin, mm. Moodle, Pep-
pi, Zoom jne. Ndin tarkeimpiin ohjeisiin padsee nopeasti ohjeiden padsivulta,
eikd niitd tarvitse 1dhted etsimdan valikkorakenteen sisalta.

Ndiden alla on omana lohkonaan linkit Savonian ulkopuolisille, hyvasta digi-
turvasta kertoville sivuille.

Sivuston tarkeimpia ohjeita

&S Moodle - verkko-oppimisymparistd €@ Peppi -opiskelijatietohallinta @ zoom - verkkokokoustyskalu =5 Webropol - verkkokyselytyokalu

& Kayttajstunnukset [ salasanan vaintaminen (@) Kirjautuminen Savonian... () Langattomat verkot kampuksilla

>< Etdyhteydet Tallentaminen @ Tulostaminen P/ Service Desk

Digiturvaa verkossa

@ Tietoturvaohjeita kotiin ja... ,Q/ Informaatiolukutaidon opas

@ Digiturvallinen eldma - Digi- ja...

Kuva 10. Digiohjeiden paasivun linkit tarkeimpiin ohjeisiin.
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Sivun loppuun asettelimme rinnakkain digiohjesivuston vastuuhenkiléiden
nimet, sivuston uutiset ja Savonian kampuspaikkakuntien sdadtiedotteet.

Vastuuhenkil6t Uutiset Nayta kaikki  Se se vaan ilimoja pitelee Savoniankin

+ Lisaa paikkeilla

TARKEA! Otathan kaytté6n

N Kuopio, Finland
monivaiheisen...

“c Heikkoa lumisadetta
Jri/| | O 3 Hekosmisdeta
° 3 Savonia Servicedesk 14. syyskuuta 2022
. 233 katselukertaa
fietojanestelmasuunnitielja lisalmi, Finland
. . B O\ _Acc  Pivista
Miro addin Zoomiin () 4 -1°/-4° 01/2023/24  MSN Séa

e DIGIPEDA-asiantuntija o

zoom Mika Siiskonen 7. syyskuuta 2022 Varkaus, Finland

e o Lumikuuroja
& _3 < 0°/-3 ‘J 023/24  MSN S&a

Kuva 11. Digiohje-sivuston vastuuhenkildt, uutiset ja kampusten saatiedotukset.
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7 VALIKOIDEN TOIMINTALOGIIKKA

Nyt valmiina oli siis padsivun rakenne ja valikkorakenne. Seuraavaksi hahmot-
telimme logiikkaa sille, kuinka eri tasojen sivut toimisivat.

Hiirelld valikoita kdytettdessa valikot toimivat normaalilla valikkologiikal-
la. Kun viet hiiren jonkun padotsikon tekstin tai alaspdin osoittavan vakdsen
pdalle, aukeaa 2.tason otsikot ndakyville. Kun viet hiiren 2.tason otsikon oikeas-
sa reunassa ndkyvan oikealle osoittavan vakdsen pdalle, aukeaa mahdolliset 3.
tason otsikot.

Digiohjeet  oOhijeita (uusille) opiskelijoille

+ Uusi v & Nain passet alkuun > Kayttajatunnukset
Savonian digitaalinen toimintaymparisto Salasanan vaihtaminen
Saannot ja sopimukset " Digiavain-kurssi

Kirjautumiskdytanteet

Mistd apua?

Kuva 12. 1.paaotsikon — Ohjeita (uusille) opiskelijoille - valikkorakenne kokonaan aukaistuna.
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8 DIGIOHJESIVUIEN RAKENNE JA TOIMINTALOGIIKKA

Jos pdavalikon otsikkoa napsauttaa, aukeaa sivu, jossa ndkyy kyseisen paa-
valikkosivun esittelytekstin lisdksi 2.tason sivujen (suuremmat) pikalinkit
vasemmassa reunassa ja mahdolliset 3.tason sivujen (pienemmat) pikalinkit
suuremman linkin oikealla puolella.

Kun sivut on toteutettu yo. logiikalla, napsautettuasi padtason otsikkoa pdaset
avautuvalta sivulta hyppddmddn suoraan joko 2. tai 3.tason alasivulle ilman,
ettd siirtymistd tarvitsee tehda aina hiirelld valikoiden kautta.

Tarkeimmat ohjeet opiskelijoille

() Mika Siskonen
¥ DIGIPEDA-asiantuntija

Talle sivulle on koottu tarkeita ohjeita opiskelijoille Savonian digitaalisessa toimintaympaéristossa tydskentelyyn ja opiskeluiden sujuvaan aloittamiseen.
Vaikka otsikko on Ohjeita uusille opiskelijoille, I6ytyy taalta varmasti hy6dyllista kertausta ja ohjeita myos jatkaville opiskelijoille.

Taalts 16ydat kattavaa tietoa ja ohjeita Savoniassa opiskelusta:
o Nain paaset alkuun
o Taalla on esitelty alkutoimet ja kédytanteet, joiden avulla saat tunnuksesi toimimaan ja paaset kirjautumaan Savonian tarjoamiin digipalveluihin
ja ohjelmiin. Moodlen Digiavain-kurssilta saat jo ennen varsinaisten opintojesi alkua valmiudet Savonian digitaalisessa toimintaymparistéssa
toimimiseen. Taalla kerrotaan my6s, kuinka toimia, jos tarvitset apua digiasioissa.
* Savonian digitaalinen toimintaymparisté
o Taall4 on esitelty Savonian oppimistiloja, palveluita ja ohjelmia. Tietoa I6ytyy my&s Savonian tallennus-, tulostus- ja tenttimiskdytanteists seka
tietoturvasta.
® Saanndt ja sopimukset
o Taalla on esitelty Savoniassa opiskeluun liittyvia saantcja ja sopimuksia, mm. tietoverkon ja oppimateriaalin kayttsopimuksia ja tietoa
saavutettavuusselosteista.

Kayttajatunnukset Salasanan vaihtaminen Digiavain-kurssi

Nain passet alkuun

Kifjautumiskéytanteet Mists apua?

Kuva 13. 1.tason sivun - Ohjeita (uusille) opiskelijoille - rakenne.
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Jos valikkorakenteessa napsauttaa 2.tason sivua (esimerkiksi ”Ndin pdaset al-
kuun”), ndkyvat sivun alaosassa mahdolliset 3.tason sivujen linkit suurina ku-
vakkeina.

Na&in paaset alkuun

(2 Vikasiskonen
% DIGIPEDA-asiantuntija

Opintojesi alussa saat Savonian kayttajatunnuksen ja sahképostisoitteen seké niihin liittyvan Linkkeja ulkopuolisille sivuille
aloitussalasanan. Kayttajatunnus ja séhkopostisoite sailyvat samoina koko opiskelusi ajan.

Salasanasi voit vaihtaa koska tahansa niin kampuksilla kuin Savonian ulkopuolellakin.

Salasanan tulee olla riittdvan vaikeasti arvattava, mutta sellainen, jonka itse kuitenkin muistat. @ UnkkiDIizvainiursslle

Suositeltavaa on kayttaa salasanalausetta. Kannattaa tutustua myos erilaisiin
salasananhallintaohjelmiin. Savonian salasanasi voit vaihtaa koska tahansa pankkitunnuksien
avulla tai kampusten tietokoneilla.

Jo ennen opiskeluittesi alkua sinun tulee suorittaa Savonian Moodle-verkko-
opetusymparistéssa kurssi nimelta Digiavain. Kurssi ohjaa sinua Savonian digitaalisessa
toimintaymparistéssa toimimiseen. N&in ollen opiskeluittesi sujuvaan aloittamiseen
vaadittavat tietotekniset asiat ovat tiedossasi, kun varsinaisesti aloitat opintosi.
Savonian eri palveluihin voit kirjautua joko Savonian sdhkopostiosoitteellasi tai
kampuskayttajatunnuksellasi. Savonian tunnuksilla voit kirjautua myés muiden
ammattikorkeakoulujen tarjoamiin palveluihin HAKA-kirjautumisen kautta.
Tietokoneisiin, ohjelmiin ja tunnuksiisi liittyvissd ongelmissa |6ytyy Savoniasta useita eri
kanavia ongelmien ratkomiseen.

’ @ Nain teet hyvn salasanan | Kyberturvallisuuskeskus I

Alasivut

Kayttajatunnukset Salasanan vaihtaminen Digiavain-kurssi Kirjautumiskéytanteet

Kuva 14. 2.tason sivun — Nain paaset alkuun - rakenne.

Jos joillekin sivuille oli jarkevad luoda vield alempia tasoja, ne tehtiin sivuille
itselleen, mutta niitd ei ndy valikossa. Esimerkiksi 3.tason Zoom-sivulle ei ol-
lut jarkevaad laittaa kaikkia ohjeita pitkadn potkyyn samalle sivulle, vaan sivulle
tehtiin 2 tasolle kuvakkeita selkeyttdmddn ohjelman eri aihealueiden ohjeita.
Malli tastd nakyy seuraavassa kuvassa.
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Omien kokousten luominen ja

kadynnistdminen, toisen isannéimaan
kokoukseen liittyminen

zoom zoom zoom

Zoom - Pikakokouksen Zoom - Toisen isénndiméén Zoom - Ajastetut kokoukset Zoom
2 o O m Kaynnistaminen kokoukseen littyminen clentilla

Zoom - Kokoukset ja osallistujien roolit zoom zoom

Zoom - Ajastetut kokoukset Zoom - Ajastetut kokoukset
Outlookissa Moodlessa

Kokouksessa toimiminen

zoom zo0m zoom
Zoom - Adnen asetukset (Sound) Zoom - Kameran asetukset (Camera) Zoom - Tietoturva-asetukset
(Security)

Zoom - Kokouksessa toimiminen o o o

zoom zoom zoom

Zoom - Osallistujalista (Participants) Zoom - Néytén jakaminen (Share Zoom - Videokuvanakymét (Video
Screen) Views)

Kuva 15. Zoomin ohjesivujen kuvakkeisiin perustuva sivurakenne.

Isomman kuvakkeen napsauttaminen aukaisee sivun, jossa sivun esittelyteks-
tin lisdksi on viela kuvakkeet ohjekohdan alisivuille, joille suorat kuvakelinkit
loytyvat jo edelliselta tasoltakin.

zoom zoom zoom zoom
Zoom - Oman pikakokouksen Zoom - Toisen isdnnéimaan kokoukseen Zoom - Ajastetut kokoukset Zoom - Kokoukset Outlookin kautta
kéynnistaminen liittyminen

zo00m

Zoom - Kokouksen luominen Moodlen
kautta

Kuva 16. Edellisessa kuvassa napsautettu Zoom — Kokouksessa toimiminen.
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Mikali sivun ohjeistus ei ollut aivan mahdottoman pitkd, saatoin purkaa oh-
jeistuksen auki samalle sivulle ja tehda sivun alkuun sisdllysluettelon, jonka
kautta padsee nopeasti hyppdamadan ohjeen eri kohtiin. Sisdllysluettelon teke-
minen linkkeineen onnistui otsikoissa kdytettyjen tekstityylien avulla.

Webropol - verkkokyselytyokalu

(@) Mikasiskonen
% DIGIPEDA-asiantuntija

Linkkeja ulkopuolisille sivustoille

/ W‘EBQPQL

@ Kirjaudu tastad Webropoliin

Yleistd Webropolista
TARKEAA muistaa ennen ohjelman kéytén aloittamista
Webropoliin kirjautuminen
Webropolin kaytté

Oikeuksien antaminen omaan kansioon tai kyselyyn
Kyselyn siirtdminen kansiosta toiseen

@ Kyselyn teko Webropolilla (VIDEO-ei d&nta)

=) pol - i tietoturvak

|
|
|

@ «ayttsopas - Webropol ‘

YLEISTA WEBROPOLISTA

Webropol on Pohjoismaiden kaytetyin kyselyjarjestelma, jolla voidaan laatia verkossa
toteutettavia kyselyitd. Webropolia kdytetaan selaimen avulla.

Opiskelijat voivat kayttaa ohjelmaa esimerkiksi opinndytetihinsa liittyvissa kyselyissa.
Webropolia kdytetaan Savonian kampustunnuksilla.

Webropol-jarjestelma on monipuolinen ja helppokayttéinen niin kyselyn teon, julkaisemisen
kuin raportoinninkin suhteen.
Webropolista itsestaan I16ytyy ohjelman kattava ohjeistus, linkki oikeassa reunassa.

TARKEAA MUISTAA ENNEN OHJELMAN KAYTON ALOITTAMISTA

¢ Toimi nain ennen kuin voit aloittaa Webropolissa kyselyiden tekemisen (ohjeet koskevat seka

Kuva 17. Pitka Webropol-ohje aukaistuna yhdelle sivulle, alussa sisallysluettelo linkkeineen.
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9 VARSINAISTEN SIVUJEN LUOMISTYO

Sivujen toteutuksessa oli toiveina tehda sivuista mahdollisimman kayttdjdys-
tavalliset, my0s mobiililaitteita kdyttaville. Siksi purin aiemmin tiedostoina
sivuilla olleet ohjeet uusille digiohjesivuille auki, jolloin ohjeet ovat kaikilla
laitteilla suoraan katseltavissa eikad tarvitse kayttda aikaa ja vaivaa tiedostojen
lataamiseen ja sitten avaamiseen.

Kullekin sivulle kuuluvat tiedosto- ja muut linkit sijoitettiin kyseisen sivun
oikeaan reunaan. Tekstin sekaan sijoitettuja linkkeja pyrin valttamadn. Tama
suositus oli tullut jo aikoinaan introjen kdayton koulutuksissamme. Erottelin
vield linkit erikseen tyyliin ”Linkkejd muille tdman sivuston sivuille” ja ”’Link-
keja ulkopuolisille sivustoille”.

Exam - tenttijarjestelma

(? Mika Siiskonen
DIGIPEDA-asiantuntija

Mika Exam? Linkkeja muille tdmén sivuston sivuille
e Exam on sahkdinen tenttiymparistd, jossa opiskelija voi suorittaa tentin tai kirjoittaa
kypsyysnaytteen itseniisesti tenttitilassa valitsemanaan ajankohtana. @ Exam ohjevideo opiskelijoille
e Lisatietoja tilassa toimimiseen ja itse ohjelman kayttoon 16ydat oikean puolen linkkien kautta.
¢ Exam mahdollistaa tenttimisen my&s muissa korkeakouluissa, joissa Examin tenttivierailu on o) Bxam saavutettavuusseloste

kaytettavissa: https://e-exam fi/exam-tenttivierailu

B= Exam-tilassa toimiminen

Miten Exam-tenttijarjestelma toimii? @ Kirjaudu Savonian Exam-jérjestelmaan

Opettaja lisaa tentin ja tenttikysymykset Examiin.
Opettaja ilmoittaa opiskelijoille tenttitiedot (mill4 aikavalill3 tentin voi @ Linkki Moodlen Digiavain-kurssin Exam-osioon
suorittaa, tentin nimen ja mahdollisesti ilmoittautumislinkin).

Opiskelija ilmoittautuu tenttiin Exam-sovelluksessa (exam.savonia.fi). [Imoittautuminen

tehddan muulla kuin Exam-tilan tenttimiseen varatuilla koneilla, esim. kotikoneella. Linkkeja ulkopuolisille sivuille
Opiskelija varaa tenttiin “istumapaikan” lisalmen, Kuopion tai Varkauden kampukselta Exam-
jarjestelman avulla.

@  ©am opiskelijan opas - valtakunnalliset ohjeet

Tenttiajan voi varata halutulle ajalle opettajan maaritteleman aikavalin sisalta.
Opiskelija saa sahkopostitse automaattisen kuittausviestin, jossa kerrotaan opiskelijalle
tenttitilaan arvotun koneen tiedot sekd muut tenttiin liittyvat tiedot. @ EXAM valtakunnalliset sivut

Kuva 18. Oikeassa reunassa linkkeja samaan asiaan liittyville digiohjesivuille ja ulkopuolisille si-
vuille.
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Viimeisimpdnd, mutta ei vahdisimpdnd, sivujen piti olla saavutettavat. Tama
huomioitiin mm. vaihtoehtoisina kuvateksteind, korostuksien ja varillisten
tekstien valttamisind ja valmiiden otsikko- ja tekstityylien kdyttamisenad.

o Yleistd Webropolista

e TARKEAA muistaa ennen ohjelman kiyton aloittamista
e Webropoliin kirjautuminen

e Webropolin kayttd

e Oikeuksien antaminen omaan kansioon tai kyselyyn

o Kyselyn siirtdminen kansiosta toiseen

YLEISTA WEBROPOLISTA

e Webropol on Pohjoismaiden kaytetyin kyselyjarjestelmd, jolla voidaan laatia verkossa
toteutettavia kyselyita. Webropolia kdytetaan selaimen avulla.

e Opiskelijat voivat kadyttaa ohjelmaa esimerkiksi opinnaytet6ihinsa liittyvissa kyselyissa.
Webropolia kaytetdan Savonian kampustunnuksilla.

e Webropol-jarjestelméd on monipuolinen ja helppokayttéinen niin kyselyn teon, julkaisemisen
kuin raportoinninkin suhteen.

e Webropolista itsestaan 10ytyy ohjelman kattava ohjeistus, linkki oikeassa reunassa.

TARKEAA MUISTAA ENNEN OHJELMAN KAYTON ALOITTAMISTA

¢ Toimi ndin ennen kuin voit aloittaa Webropolissa kyselyiden tekemisen (ohjeet koskevat seka
opiskelijoita ettd henkiléstoa):
o Kirjaudu kerran Webropoliin
o Laheta viesti Savonian Service Deskiin (sd@savonia.fi) ja kerro viestissa
= tarvitsevasi Webropoliin henkilékohtaisen kansion
= ala, jolla opiskelet (Tekniikka, tertta, Liku jne.)

Kuva 19. VI3 olevan sisallysluettelon pystyy tekemaan otsikoille valittujen tekstityylien avulla.

Sivujen alaosassa loytyvat valinnat tykkdamiselle, ndyttokerroille ja tallenta-
miselle. Sivujen kommentoinnit voi laittaa myos halutessaan paadlle.

Y Tykkaa () Kommentti © 6017 nayttokertaa [] Tallenna myshempaa kéyttoa varten

Kommentit

g ‘ Lisda kommentti. Kirjoittamalla @ voit mainita jonkun

Kuva 20. Sivujen alaosista I6ytyvat mm. tykkaykset ja kormmentoinnit.
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Mietin myos, etta sivustolle olisi kokonaisuuden hahmottamiseksi kiva saada
dynaaminen sivukartta, mutta sellaisen tekemiseen ei Sharepointista 16ytynyt
ratkaisua, silla sivuilla ei Sharepointissa ole mitddn selkeda hierarkiaa, vaan
kaikki sivut on tallennettu samalle tasolle. Kdsin sivukartan olisi toki voinut
tehdd, mutta silloin sitd olisi pitanyt muistaa pdivittda aina sivustoille tulevien
muutosten yhteydessd, mika ei ole se ideaalisin ratkaisu, kun pikku pda alkaa
muutenkin idn my6td hapristua.

Kun eri sivujen rakenteet olivat selvilld, aloin tyostda itse sivuja. Loin ensin
kaikki tarvittavat sivut, joille lisdsin ainoastaan otsikot. Kun sivu oli luotu, li-
sasin sen heti valikkorakenteeseen. Ndin toimien pystyin heti ndakemadan ja tes-
taamaan, ettd valikkorakenne linkityksineen toimi oikein.

Kun linkitysten toimivuus oli testattu, aloin sivu kerrallaan tyostaa itse sivuja
lopulliseen muotoonsa. Lahdin liikkeelle 1.tason sivuista. Sen jdlkeen siirryin
eteenpadin taso kerrallaan alaspdin, kuitenkin niin etta 1ahdin liikkeelle ”Pal-
velukohtaisia ohjeita” -valikosta. ”Ohjeita (uusille) opiskelijoille” -valikon
jatin viimeiseksi, silld siind suurin osa kohdista on linkkeja muille valikko-
rakenteessa oleville sivuille. Suurimpaan osaan sivuista tekstit pystyin lisda-
madadn itse, mutta joillekin sivuille pyysin apua (eli teksteja ja/tai kuvia) Savo-
nian muilta henkil6iltd, jotka olivat kyseisen sivun aiheen asiantuntijoita. Osan
vanhojen sivujen ohjeista pystyin kopioimaan sellaisinaan, osaan jouduin te-
kemddn muutoksia ja osaa vanhoista sivuista en endd tiedon vanhenemisen ta-
kia ottanut mukaan uudelle sivustolle. Osa sivuista oli uusia eli ne tein tyhjalta
pohjalta.

Suomenkieliset Digiohjeet-sivut Reppuun valmistuivat toukokuun alkupuo-
lella 2021. Paatimme kuitenkin, ettd oli jarkevaa julkaista sivut vasta seuraavan
lukukauden aluksi, joten uusi digiohjesivusto julkaistiin elokuun alussa 2021.
Samalla poistettiin intrassa olevia vanhoja ohjeita — sieltd sun taalta.
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10 ENGLANNINKIELISEN REPUN DIGIOHIEET

The most important digital instructions for Savonia's students

Kuva 21. Englanninkielisten digiohjeiden etusivu.

Kun Repun Digiohjeet-sivusto oli valmis, koetettiin kloonata suomenkieliset
sivut englanninkielisten puolelle toukokuun puolivalissd 2021. Tama ei kui-
tenkaan onnistunut, silld oikeudet eivat siirtyneet sivustolta toiselle. Taman
kerroin vain esimerkkinad siitd, ettei kaikki suju ndin laajassa projektissa niin
kuin asioiden kuvittelisi ja tdllaisia hidastetdyssyja saattaa matkan varrella il-
maantua. Sivut piti siis kopioida kdsin englanninkieliselle sivustolle. Englan-
ninkieliselle sivustolle luotiin my6s uudet, omanvarisensa mallipohjat.

Lisdksi tein itselleni PowerAutomatella automaation, jolla sain kopioitua suo-
menkieliselta sivustolta yksittdisia sivuja englanninkieliselle sivustolle. Tama
toimi padasiallisesti oikein, ei kuitenkaan aina.

Englanninkielisten digiohjeitten nimeksi valittiin ”Digi guides”.

Kun suomenkieliset sivut oli kopioitu englanninkieliselle puolelle, muutin
kaikkien kopioitujen sivujen nimet englanninkielisiksi. Sitten muokkasin sivut
englannin kielelle. Englannin kielen kddanndksissd apunani oli Veijo Googlen
Translator, jonka avulla peruskdadannostyd onnistui. Sitten piti vain tarkistaa
lopputulos, silla valilld kddnnokset eivdt osuneet ihan nappiin. Lisatyota teetti
se, ettd kaikki suomenkieliset ohjeet ja mallikuvat piti luoda, kuvaruutukaapa-
ta ja muokata uudestaan englanninkielisina.

Englanninkielisen Repun digiohjesivusto valmistui kesakuun puolivdlissa
2021, mutta nekin julkaistiin Reppuun vasta elokuussa 2021, kuten suomen-
kieliset digiohjeetkin. Reppujen osalta urakka oli siis valmis ennen kuin syksyn
2021 opiskelijat saapuivat! Tai valmis ja valmis - itse asiassahan tdman tyyliset
sivustot eivadt ole koskaan valmiita, koska niihin tulee jatkuvasti paivittamis-
tarpeita ohjelmistojen, laitteiden ja kdytanteiden muuttuessa.
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11 SANTRAN DIGIOHIJEET

Muokiaa
m ——

Koulutuksia, materiaaleja ja menetelmia Savonian ohjelmat ja laitteet

Tervetuloa! Taalta 16ydat kaikille savonialaisille tarkeaa infoa

UISATIETOJA > 2 ia Misté saat apua digipulmiisi?

Kuva 22. Santran digiohjeitten etusivu.

Kun Reppujen digiohjeet oli julkaistu, siirryimme Santran digiohjeitten kimp-
puun elokuussa 2021. Sivusto ja pohjatiedostot tehtiin vastaavasti kuin Reppu-
jen digiohjesivustoilla. Santran digiohjesivuston suunnittelu oli nyt helpom-
paa, kun vastaavat sivustot oli jo tehty Reppuihin, joten prosessin kulku oli
hyvin tiedossa.

Homma ldhti taas liikkeelle valikkorakenteen suunnittelusta, jonka koitin teh-
dda mahdollisimman yhtenevdksi Reppujen valikoiden kanssa. Ndin toimien
henkildstolle eri introjen digiohjesivujen kaytto olisi loogisesti mahdollisim-
man yhtendista ja sitd kautta helpompaa. Toki Santrassa oli paljon myo0s eri-
laisia, vain henkil6stod koskevia ohjeistuksia, mutta itse valikkorakenne ja sen
toimintalogiikka oli siis varsin samanlainen.

Kun olin itse suunnitellut valikkorakenteeseen tulevat sisallot, esittelin sen tii-
mini vetdjdlle, jonka jdlkeen sivuston valikoihin tehtiin vield joitain viilauksia.
Seuraavaksi pidimme vield suunnittelupalaverin valikoista ja niiden sisdlldista
Savonian viestinndn vastuuhenkildiden ja tiimini vetdjan kanssa. Tamadkin pa-
laveri johti joihinkin muutoksiin valikoissa ja niiden alivalikoissa.

Sen jdlkeen homma ldhti rullaamaan, kuten Repunkin osalta. Osan sivuista
sain kopioitua vanhoista Santran ohjeista, mutta osan joutui tekemddn alusta
saakka tyhjdlta pohjalta. Osa sivuista siirrettiin ja pdivitettiin uusille sivuille.
Samalla huomasi, kuinka paljon vanhaa, epakuranttia tietoa vanhoilla sivuilla
oli, mutta nytpds niistd padstiin sitten kerralla eroon. Toimin kuten Repun si-
vustoillakin eli aina kun sain uuden sivun tehtya, lisasin sen suoraan valikko-
rakenteeseen, jolloin valikoiden linkkien toimivuuden saattoi heti testata.
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Santran digiohjeitten padotsikoiksi valikoituivat

- Ohjeita (uusille) savonialaisille

- Palveluita

- Ohjelmat ja laitteet

- Tilat

- Koulutukset, materiaalit ja opetusmenetelmat seka
- Mist& apua?

@ Santra Henkilostoasiat Korkeakoulupalvelut Koulutus Jatkuva oppiminen TKI ja yrityspalvelut Kansainvalisyys Johtaminen Digiohjeet Tyokalut

Digiohjeet Ohjeita (uusille) savonialaisille Palveluita v Ohjelmat ja laitteet + Tilat v Koulutukset, materiaalit ja opetusmenetelmat v Mistd apua?

Kuva 23. Santran digiohjesivuston paaotsikot.

Jonkun verran olin saanut aiemmin kommentteja siitd, ettei Santrasta 16yda
kaikkia koulutuksia tai ettd ne ovat sielld mikd missakin paikassa. Siksi ”Kou-
lutukset, materiaalit ja opetusmenetelmat” -valikkoon tehtiin kohdat

- Tulevat Savonian koulutukset

- Menneet Savonian koulutukset

- Tulevat ulkopuoliset koulutukset ja
- Menneet ulkopuoliset koulutukset.

Koulutukset, materiaalit ja opetusmenetelmat +

Tulevat Savonian koulutukset
Menneet Savonian koulutukset
Tulevat ulkopuoliset koulutukset
Menneet ulkopuoliset koulutukset
Savonian tietoturvakoulutus

[ Savonian digipeda-menetelmia

Kuva 24. Savonian ja ulkopuoliset
tulevat ja menneet koulutukset.

Ndama kohdat on toteutettu Sharepointin Tapahtumat-lohkon avulla.

Tulevia koulutuksia voivat lisdilla kaikki Santran kdyttdjdt, joilla on oikeus
Santran muidenkin sivujen yllapitoon.

Kun koulutuksen pdivamddrd on mennyt ohi, siirtyy koulutus automaattisesti

menneisiin koulutuksiin, jonne koulutuksen lisddja voi kdyda lisddmadssa lin-
kin esimerkiksi koulutuksen tallenteisiin tai materiaaleihin.
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TAMME - Moodle ja Webropol-koulutus
19
Aika torstai 19. tammikuuta 2023

9.00 - 11.00

(UTC+02:00) Helsinki, Kiova, Riika, Sofia, Tallinna, Vilna (D

[F] Lisis omaan kalenteriin

Luokka Savonian koulutus

Tietoa téstd tapahtumasta

Moodle-koulutuksessa aiheena arviointikirja - erityisesti erilaiset kategorioiden yhteenvetomahdollisuudet.
Webropol-koulutuksessa aiheena webropol-kyselyn seka tapahtuman laadinta

Kouluttajat

Linkki koulutuksen materiaaliin tulee ténne koulutuksen jalkeen

Materiaali:
* Moodle-tallenne https://media.savonia.fi/View.aspx?

* Webropol-tallenne https://media.savonia.fi/View.aspx?

Kuva 25. Savonian mennyt koulutus, jossa linkit tallenteisiin.

Joihinkin Santran sivujen luomisiin sain apua useammaltakin savonialaisel-
ta — apua tarvitsin ainakin tietoturvaan, sosiaalisen median kayttoon, XR-ti-
loihin ja simulaatiotiloihin liittyen. Kiitokset kaikille teille! Ja jos joku sattui
unohtumaan, kiitos sinullekin! Osa edelld mainituista tuotti teksteja johonkin
yksittdiseen valikon kohtaan, osalta sain kuvia lisdttavaksi tietyille sivuille.
Viestinndn tietojdrjestelmdsuunnittelija teki ison urakan tuottamalla uusille
digiohjesivuille suurimman osan Microsoftin ohjelmien ohjeistuksista.

Kun uudet sivut olivat valmiit, piti vanhasta Santrasta vield kdyda lapi kaikki
hyodylliset ohjeistukset ja tarkistaa, ettd ne oli siirretty uusille sivuille.

Santran uudet digiohjeet julkaistiin uuden lukuvuoden alkaessa elokuun alussa
2022 ja niistd informoitiin Savonian henkilost6d Santrassa 3.8.2022. Sen jal-
keen poistin vanhasta Santrasta Digitalisaatio-kohdan ja muut ohjesivut, jotka
oli nyt siis siirretty uusille digiohjesivuille.
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Santran Digiohjeet-sivusto on julkaistu!

Timo Dunkel
tietojarjestelmasuunnittelija

Santrasta I6ytyy nyt myés Digiohjeet-sivusto - samaan tapaan kuin Repussa on. Digiohjeet-
sivustolta |6ydat ohjeita jokapaivaiseen tietotyohosi liittyen.

Tutustu Santran Digiohje-sivustoon:

i
SiF

Digiohjeet

v

antra  Henkilo Korkeakoulupalvelut  Koulut Jatkva oppiminen  TK jayrityspabvelut  Kansaiwalisyys  Johtaminen  Digiohjeet  Tyskaut v

Koulutukset, materiaalit ja opetusmenetedmat v Mista apua? v

@

Koulutuksia, materiaaleja ja Savonian ohjelmat ja
menetelmia laitteet

Digiohjeet  Ohjeita (uusille) savonialaisille v Palveluta v Ohjelmat ja laitteet v Tilat

Tervetuloa! Taalta 16ydat kaikille

savonialaisille tarkead infoa SaVObiart LRl Mists saafms
palveluita digipulmiisi?

USATIETOJA >

Kuva 26. Uutinen Santran digiohjesivuston julkaisusta 3.8.2022.
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12 YHTEISTYOLLA SE SUJUI

Valikkorakenteiden suunnitteluissa apunani oli henkil6itd viestinnastd ja digi-
pedatiimimme vetdja.

Lisdksi yksittdisten sivujen tekstejd ja kuvia pyysin useammaltakin henkilos-
ton edustajalta, joilta 16ytyi kokemusta ja asiantuntemusta kyseisilla sivuilla
kdsiteltaviin asioihin. Heidat onkin lueteltu edellisessd kohdassa.

Kaikista tdrkein yhteistyokumppani digiohjesivustojen luomisessa oli Savo-
nian viestinndssa tydskenteleva tietojdrjestelmdsuunnittelija. Hin antoi mi-
nulle paljon erilaisia vinkkeja ja nopeita vastauksia kysymyksiini. Han teki
myos sivustojen mallipohjat, suurimmalta osin kaikki Microsoftin ohjelmien
ohjeistussivut ja suurimman osan sivustojen kuvista ja ikoneista. Hinen apu-
nsa kaikkinensa oli aivan korvaamaton, samoin kuin kannustus niina hetking,
kun itsestd tuntui, ettd tama ei valmistu koskaan, vaan kdayn upottamassa koko
kurjan sivuston tuohon Savilahteen! Oli mahtavaa tyoskennelld kaverin kans-
sa, jolta sain kysymyksiini nopeasti vastaukset eikd ndin ollen tyohoni tullut
suurempia katkoksia siksi, ettei esiin tulleiden ongelmien takia asioissa olisi
paassyt eteenpadin.

Yleensdkin kaikenlaisessa asiakaspalvelussa periaatteena pitdisi olla mahdol-
lisimman nopeat vastaukset, jolloin asiakkaat padsevat jatkamaan omia hom-
miaan mahdollisimman pikaisesti eivdtka jad ongelmiensa kanssa pidemmak-
si aikaa jumiin. Jos ei ongelma ratkea heti, asiakas varmaan arvostaa sitd, ettd
vastaus olisi vaikka vaan ”Selvittelen asiaa ja palaan asiaan mahdollisimman
pian”, mieluummin kuin, ettd asiasta ei mitaan kuulu. Jos asia ei kuulu omaan
asiantuntija-alueeseen, siirra se sellaiselle henkildlle, jonka alueeseen se kuu-
luu. Ja tiedota asiakasta, ettd asian kdsittely on siirretty toiselle asiantuntijalle
ja ongelmaan vastataan mahdollisimman pian.

Tallaista ldhestymistapaa olen pyrkinyt itsekin noudattamaan asiakkaitten
ongelmien ratkaisuissa. Valitettavasti hyvin, hyvin useassa nykyajan nk. asia-
kaspalvelussa homma ei toimi, vaan palveluun ei joko saada yhteytta tai asia-
kasta pompotellaan palvelusta toiseen tyyliin ”Tama ongelma ei kuulu minul-
le”.
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13 LUOMISTYON OHESSA HUOMATTUA

Sivustoja laatiessani tormdsin moninaisiin ongelmiin, joista osa saatiin rat-
kaistua ja osa paljastui Sharepointin ihmeellisiksi ”ominaisuuksiksi”. Pikka-
sen otti ns. pattiin, kun oli hyva meno pdalla sivun toteutuksessa ja sitten jaa-
kin Sharepoint jumiin pidemmaksi aikaa ja homma loppuu siihen.

Joskus sivut olivat mm. lukittuja jonkun kdyttdjan toimesta, joka ei ollut kos-
kaan sivuilla ollut edes kdynyt, saatikka muokannut niitd. SharePointin paa-
kayttdjan taytyi tuollaiset sivut vapauttaa, jonka jalkeen muokkaaminen taas
onnistui.

Joskus painikkeiden yhteydesta ei 16ytynyt endd Muokkaa-vaihtoehtoa, vaan
ainoastaan Poista.

Sivun kopioiminen sivustolta toiselle PowerAutomatella toimi joskus, joskus
taas ei. Esimerkiksi kun laajaa sivua videoiden tekstittamisesta koitti kopioida
vanhasta uuteen sivustoon, ei se onnistunut ei sitten milldan. Kun ajoin Powe-
rAutomaten seuraavana pdivand videoiden tekstityssivu kopioitui ongelmitta!

Joskus kun sivua koetti tallettaa muokkauksien jdlkeen, ohjelma ilmoittikin
”Tapahtui odottamaton virhe. Sivua ei voitu julkaista”. Ei kovin kiva, kun olit
pitka sivun kirjoitellut tekstid ja lisdillyt kuvia valiin. Mydskddan luonnoksena
tallentaminen ei onnistunut. Ei auttanut kuin kopsata tekstit Notepadiin ja
tehda koko sivu uudelleen.

Jossain vaiheessa paivitetyt sivut eivat ndkyneet oikein Microsoftin omalla Ed-
ge-selaimella, mutta Googlen Chromella nakyivat. Joskus taas toisinpdin.

Jotkut kuvat pdivittyivat selaimessa vasta lisdystd seuraavana pdivana.

Kun tdllaista urakkaa tekee muun tyon ohessa, tulee vakisinkin aina pidempida-
kin katkoja sivujen laatimisessa ja kun niihin palaa, pitda ikdadn kuin muistella
kaikki uudestaan ennen kuin homma ldhtee taas sujumaan.

Videoita tuli tehtyd harmittavan vahan, silla aikaa kului paljon kaikkeen muu-
hunkin eikd videoiden tekeminen ole sitd kaikkein nopeinta hommaa, jos ne
haluaa tehda laadukkaasti. Mutta onneksi sivustoa voi jatkossa tdydennelld
video-ohjeistuksillakin aina, kun sellaiselle tuntuisi olevan tarvetta.

Kaiken kaikkiaan projekti oli pitkdaikainen ja suuritéinen, kun sitd teki muiden
omien tdéiden ohessa. Sivujen laatiminenkin vaati keskittymistd, joten etdtois-
sa sivustojen tydstaminen sujui soljuvimmin, kun erilaisten keskeytysten ja
hadiriotekijoiden mdara oli minimoitu. Viiden hengen huoneessa hdiridtekijoitad
tulee aika lailla, kun ihmiset puhuvat puhelimissa ja osallistuvat verkkokoko-
uksiin. Edes kuulokkeista ei silloin ole apua.



Tarina Savonian digiohjeiden synnysta ‘

Vaikka tuo projekti on ikddn kuin loppu, ei projekti lopu itse asiassa koskaan,
silld sivujahan tulee taydentda ja paivittad kaiken aikaa ohjelmien ja kdytdntei-
den muuttuessa.

Lisaksi pikkuhiljaa on paljastunut useitten digiohjeitten kohdalla taustalle
kummittelemaan jadaneitd vanhoja ohjesivuja, jotka taytyy kaivaa esille ja pois-
taa.

En tiedd, onko tdmad maailma tasta sen valmiimmaksi tullut, mutta ainakin on
yritetty. Toivottavaa olisi, ettd digiohjeista loytyisi sellaisia ohjeita, jotka hel-
pottaisivat Savonian henkildstod ratkaisujen 10ytymisessa mahdollisissa esiin
nousevissa ongelmissa.

Ja kommentit ja parannusehdotukset ovat aina paikallaan, jotta sivustoja voi-
taisiin kehittda entistd toimivammiksi ja tarkoituksenmukaisiksi.

Syyskuussa 2022 tutkimme Repun kdvijamadaria ja Digiohjeet oli Repun toisek-
si vilkkaimmin vierailtu alasivusto. Sydamessd muljahti, mutta hyvalla tavalla!
Parin vuoden uurastuksemme ei ollut mennyt ainakaan tdysin hukkaan!

Edellisten 7 péivén suosittu siséltd

Sivustot Kaynnit

Kuva 27. Syyskuun 2022 toisen viikon Re-
pun vierailluimmat sivut.
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Savonian opiskelijoiden intranet on ni-
meltddn Reppu. Englanninkielisille opis-
kelijoille on vastaava englanninkielinen
Reppu. Henkiloston intra on puolestaan
nimeltdan Santra. En ollut varmaan ainoa
savonialainen, joka oli vuosien varrella
jestastellut sitd, ettd erilaisia digiohjeita
10ytyy niin monesta eri paikasta. Ohjeita ja
tiedostoja oli sijoiteltuina sikin sokin sinne
ja tanne — niitd 16ytyi Moodlen eri kurs-
seilta, verkkolevyiltd, introjen eri koh-
dista: digipalvelut-sivuilta, tietohallinnon
sivuilta, muista yleisista ohjeista jne.

Reppujen (suomi ja englanti) ja Santran
digiohjeiden uudistamisen tdrkeimpdnd
paamadrdna olikin, etta kaikki ohjeistuk-
set ja linkit Savonian digitaalisessa ympad-
ristossa toimimiseen 1oytyisivdat yhdestd ja
samasta paikasta — kunkin intran uudelta

digiohjesivustolta.
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