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Tilaajan ohje Tiviittoriin 

Olet tilaamassa ryhmällesi Tiviittorin testejä, joissa arvioidaan tieto- ja viestintäteknisiä 
taitoja. Tämä ohje auttaa sinua tarvittaessa testin tilaamisessa, palveluun 
rekisteröitymisessä ja Tiviittorin käyttämisessä. 

Tiviittori lyhyesti 

Tiviittori on verkkopohjainen työkalu tieto- ja viestintäteknisten taitojen itsearviointiin. 
Arviointityökalun avulla selvität tvt-osaamisen tason ja mahdolliset täydennystarpeet eri 
osa-alueilla perustaidoista aina syvällisempään tietotyöosaamiseen. 

Tiviittorissa on kolme arviointikokonaisuutta. 

• Tietoyhteiskunta- ja mediataidot ovat digitaalisia laitteita käyttävän ja verkossa 
toimivan avaintaitoja.  

• Teknis-käytännölliset taidot -testi keskittyy hyötykäyttäjän osaamiseen.  
• Tietotyön taidot -testi kertoo, miten sujuvasti ja monipuolisesti hyödynnät tieto- ja 

viestintätekniikan tarjoamia mahdollisuuksia työssä yksilön ja yhteisön 
näkökulmasta. 

Tiviittorin avulla tunnistat ryhmäsi vahvuudet ja kehittämiskohteet tieto- ja viestintätekniikan 
alueella. Tuloksista on hyötyä ryhmän kehittymisen seuraamisessa ja koulutustarpeiden 
arvioinnissa ja suunnittelussa. 

Ohjeen sisältö 

Tämä ohjeistus sisältää seuraavat asiat: 
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1 Tiviittori-testien tilaaminen  

Kun haluat tilata Tiviittori-testejä ryhmällesi, siirry www.tiviittori.fi –osoitteeseen, jonka 
ylävalikosta löytyy komento Tee tilaus. 

 

Katso, että olet valinnut Tilaajan tyyppi –valinnaksi Organisaatio. Jatka eteenpäin 
Seuraava-painikkeella. 

 

http://www.tiviittori.fi/
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Täytä omat ja organisaation tiedot niille varattuihin kenttiin. Pakolliset kentät on merkitty 
tähdellä. Sähköpostiosoitteen tulee olla toimiva, sillä tilauksen jälkeen tilausvahvistus ja 
linkki Tiviittori-palvelun aktivoimiseksi toimitetaan antamaasi sähköpostiosoitteeseen. 

Jatka eteenpäin Seuraava-painikkeella. 

 

Valitse haluamasi testit syöttämällä tilausmäärät Lukumäärä-kenttiin. Hinnat päivittyvät sitä 
mukaan, kun teet valintoja. Jos olet saanut TIEKEltä Kampanjakoodin (alennuskoodi), 
syötä se Kampanjakoodi-kenttään. Hinnat päivittyvät tällöin määritellyn alennuksen 
mukaan. 

Jatka eteenpäin Seuraava-painikkeella. 

Maksunäkymä ennen kaupan ehtojen 
lukemista ja hyväksymistä 

Maksunäkymä, kun olet lukenut ja 
hyväksynyt kaupan ehdot. 
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Valitse haluamasi maksutapa (pankki- tai luottokortti) napsauttamalla sen kuvaketta. Toimi 
verkkopankin tai luottokorttimaksun ohjeiden mukaan. Maksamisen jälkeen ohjelma palaa 
takaisin Tiviittoriin. 

 

Lataa tilausvahvistus –painikkeella voit tulostaa tai tallentaa pdf-muotoisen 
tilausvahvistuksen.  

Tilausvahvistus, kaupan ehdot ja rekisteröitymislinkki lähetetään automaattisesti 
ilmoittamaasi sähköpostiosoitteeseen, jotta voit viimeistellä rekisteröitymisesi Tiviittoriin. 

2 Tiviittoriin rekisteröityminen 

Olet saanut sähköpostiviestin, jonka lähettäjänä on no_reply_tiviittori@tieke.fi 

 

Napsauta kutsuviestissä oleva aloituslinkkiä (tai kopioi linkki selaimen osoiteriville) 
määritelläksesi itsellesi Tiviittorin salasanan. 

mailto:no_reply_tiviittori@tieke.fi
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Määrittele vielä itsellesi salasana: 

• vähintään 6 merkkiä, joista vähintään yhden tulee olla erikoismerkki 

Napsauta Tallenna ja jatka, jolloin pääset Tiviittoriin.  

3 Tilaajan näkymät ja toiminnot Tiviittorissa  

Kun olet kirjautunut Tiviittoriin, aukeaa näytölle Tiviittorin aloitussivu (Oma etusivu). 
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Etusivulla näet seuraavat asiat: 

• Tilaukset – listaus tilaamistasi testeistä. Kun tilauskertoja on enemmän kuin 5, 
ilmestyy näytölle Näytä historia –painike, jolla näet kaikki tilauksesi. 

• Testaukset – listaus sinun tai määrittelemiesi vastuuhenkilöiden luomista 
testauksista. Jos testauksia on enemmän kuin 5, pääset Näytä historia –
painikkeella katsomaan niitä kaikkia. Testauksia pääsee luomaan vain, kun tilauksia 
on tehty. 

• Omat testit – mikäli olet itse testin suorittaja, näkyvät tässä kohtaa sinulle 
määritellyt tai jo suorittamasi testit. 

4 Testaukset ja ryhmät 

Tämän sivun eri välilehdillä luot ja hallinnoit testauksia, osallistujia ja osallistujaryhmiä sekä 
näet ketkä ovat jo testauksen tehneet. Kaikki nämä toiminnot voit tehdä itse, tai voit 
määritellä organisaatiosi Tiviittori-tiliin vastuuhenkilöitä, jotka luovat ja hallinoivat 
testauksia. Vastuuhenkilöiden määrittäminen on ohjeistettu kohdassa Käyttäjähallinta. 
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4.1 Testaukset  

Tällä välilehdellä voit luoda uusia testauksia ja kutsua niihin osallistujia, ellet ole jakanut 
tilaamiasi testejä vastuuhenkilöille.  

 

Testauksen luominen on ohjattu toiminto, jonka ensimmäisessä vaiheessa valitaan testi ja 
määritellään mahdolliset pakolliset osa-alueet (osallistuja voi ohittaa ei-pakolliset osa-
alueet). Toisessa vaiheessa määritellään testaukseen osallistujat ja sen jälkeen 
osallistujille luodaan kutsuviesti ja lähetetään se. Testaus on mahdollista luoda myös ns. 
anonyymilinkin avulla, mikäli osallistujien sähköpostiosoitteet eivät ole tiedossa. 
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4.2 Testauskertojen hallinta 

Kun organisaatiossasi useampi henkilö teettää Tiviittori-testejä, voi niitä yksittäisistä 
testaustilaisuuksista jäädä käyttämättä. Tällöin niitä voi palauttaa ns. yhteiseen pooliin. 

Huomaa kuitenkin, että vain sellaisia testejä, joiden suoritusaika on umpeutunut, voidaan 
palauttaa muiden käyttöön. 

 

Tilaajana voit tässä näkymässä palauttaa haluamasi testin ja testauskerran käyttämättä 
jääneitä testauskertoja uusiin testauksiin käytettäviksi. Kirjoita palautettavien testien määrä 
Vapauta yhteiseen käyttöön –kenttään ja napsauta Vapauta-painiketta. 

Vapautetut testit ovat tämän jälkeen allokoitavissa uudelleen vastuuhenkilöille tai omiin 
testauksiisi. 
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4.3 Ryhmien hallinta 

Kun testauksiin kutsutaan suuria määriä suorittajia, voi heidän hallintansa olla helpompaa 
ryhmänä. Voit luoda ja hallinnoida suorittajaryhmiä tällä välilehdellä.  

 

Aloita ryhmän luominen aina antamalla sille nimi. Sen jälkeen voit lisätä ryhmään jäseniä 
manuaalisesti, tiedostosta (.csv tai .txt) tai olemassa olevasta ryhmästä.  

Voit myös muokata jo luotuja ryhmiä kohdasta ”Ryhmän nimi”- Näytä ryhmän tiedot. 

 

  



 

Tilaajan ohje 10 (15) 
Tiviittori   
   

 1.9.2021   
 

 TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittämiskeskus ry 
www.tieke.fi 

Pieni Roobertinkatu 9, MOW 
00130 Helsinki 

Puh. 09 4763 0300  
Sähköposti: tiviittori@tieke.fi 

  
 

4.4 Testaukseen kutsutut 

Tältä välilehdeltä näet vastuuhenkilöittäin (mikäli vastuuhenkilöitä on määritelty) kaikki 
organisaatiosi testaukset sekä niihin kutsutut ja osallistuneet henkilöt.  

 

Yksittäiseen testaukseen liittyvät suoritustiedot näet napsauttamalla haluamasi testauksen 
nimeä. Tätä kautta voit myös  

• lisätä tai poistaa osallistujia voimassa olevasta testauksesta 
• muuttaa voimassaolevan testauksen ajankohtaa 
• lähettää kutsutuille muistutusviestin tai  
• tarkistaa anonyymilinkin osoitteen. 
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5 Tulokset 

Tulokset osiosta pääset tarkastelemaan käyttäjäkohtaisia tulosraportteja. Pääset myös 
tarkastelemaan yhteenvetona kaikkien testin tehneiden tuloksia. 

5.1 Yksittäisen käyttäjän tulokset 

Tällä välilehdellä voit etsiä haluamasi testin suorittajan tulokset kirjoittamalla suorittajan 
nimen tai sähköpostiosoitteen sille varattuun kenttään. 

 

Henkilön nimeä napsauttamalla aukeaa näytön alalaitaan tiedot hänen suorittamistaan 
testeistä, suoritusajasta ja osaamistasosta. Suorittajan tulosraportti aukeaa napsauttamalla 
hänen osaamistasoaan. 

5.2 Kysymysten yhteenveto 

Näet valitsemasi testin osa-alueisiin vastanneiden määrän sekä tulosten keskiarvon. 

 

Halutessasi voit myös tarkastella vain yksittäistä osa-aluetta valitsemalla sen Valitse osa-
alue –kentästä. 
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5.3 Yhteenvetoraportit 

Tällä välilehdellä voit yhdistää useamman testauksen tulokset yhdeksi uudeksi 
ryhmäraportiksi. 

 

Valitse haluamasi testi ja sen alta yhdistettävät testaukset. Napsauta Avaa 
yhteenvetoraportti -painiketta. 

Yhteenvetoraportti aukeaa selaimeen omaan välilehteensä, josta voit myös tallentaa sen 
pdf-muotoon. 
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6 Käyttäjähallinta 

Käyttäjähallinnan kautta pääset päivittämään omia tietojasi tai hallinnoimaan organisaatiosi 
vastuuhenkilöitä ja heille jaettavia testauksia.  

6.1 Omat tiedot 

Omat tiedot –välilehdellä näet määrittämäsi organisaation perustiedot, omat tietosi sekä 
mahdollisen varahenkilösi tiedot. 

 

Omia ja varahenkilösi tietoja pääset muokkaamaan Muokkaa tietoja –painikkeilla. Lisäksi 
voit vaihtaa Tiviittorin salasanasi Vaihda salasana –painikkeella. Muista, että salasanassa 
tulee olla vähintään 6 merkkiä, joista vähintään yhden tulee olla erikoismerkki. 

6.2 Vastuuhenkilöiden hallinta 

Täällä lisäät organisaatioosi vastuuhenkilöitä, lähetät heille kutsun Tiviittoriin ja tarvittaessa 
poistat ylimääräisiä vastuuhenkilöitä. 

 

Lisää uusi vastuuhenkilö napsauttamalla Lisää vastuuhenkilö -painiketta. Kun olet 
lisännyt uuden vastuuhenkilön, lähetä hänelle kutsu Tiviittoriin napsauttamalla Lähetä 
viesti valituille. Tällöin hän saa sähköpostina viestin, jossa on Tiviittorin aktivointilinkki. 
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Listalla olevan vastuuhenkilön tietoja pääset käsittelemään, kun napsautat nimen edessä 
olevaa valintaruutua. Vaihda vastuuhenkilö –toiminnolla siirrät esimerkiksi organisaatiosta 
poistuneen vastuuhenkilön testaukset, ryhmät ja tulosteet jollekin toiselle vastuuhenkilölle. 

6.3 Testauskertojen jako 

Tällä välilehdellä pääset jakamaan hankkimiasi testauskertoja vastuuhenkilöille. Huomaa, 
että voit jakaa testauskertoja vain niille vastuuhenkilöille, jotka olet kutsunut ja jotka ovat 
rekisteröityneet Tiviittoriin sähköpostiin saamansa aktivointilinkin avulla. 

 

Kun olet jakanut testaukset vastuuhenkilöille, napsauta Tallenna-painiketta.  

Jaetut testaukset näkyvät automaattisesti vastuuhenkilöiden omalla Tiviittorin etusivulla. 
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