Vastuuhenkilon ohje

“EATiviittori

TUNNISTA OSAAMINEN

TIEKE
www.tieke.fi



' Lo . Vastuuhenkilon ohje 1(9)
A Tiviittori Tittor

TUNNISTA OSAAMINEN
1.9.2021

Vastuuhenkilon ohje Tiviittoriin

Sinut on lisatty organisaatiosi vastuuhenkiloksi Tiviittoriin, jossa voit luoda ryhmillesi
Tiviittorin testeja. Testien avulla arvioidaan henkilon tieto- ja viestintateknisia taitoja. Tama
ohje auttaa sinua tarvittaessa palveluun rekisterditymisessa ja Tiviittorin kayttamisessa.

Tiviittori lyhyesti

Tiviittori on verkkopohjainen tydkalu tieto- ja viestintateknisten taitojen itsearviointiin.
Arviointitydkalun avulla selvitat tvt-osaamisen tason ja mahdolliset taydennystarpeet eri
osa-alueilla perustaidoista aina syvallisempaan tietotydosaamiseen.

Tiviittorissa on kolme arviointikokonaisuutta.

o Tietoyhteiskunta- ja mediataidot ovat digitaalisia laitteita kayttavan ja verkossa
toimivan avaintaitoja.

e Teknis-kaytanndlliset taidot -testi keskittyy hyotykayttdjan osaamiseen.

o Tietotydn taidot -testi kertoo, miten sujuvasti ja monipuolisesti hyddynnat tieto- ja
viestintatekniikan tarjoamia mahdollisuuksia tydssa yksilon ja yhteison
nakokulmasta.

Tiviittorin avulla tunnistat ryhmasi vahvuudet ja kehittdmiskohteet tieto- ja viestintatekniikan
alueella. Tuloksista on hyotya ryhman kehittymisen seuraamisessa ja koulutustarpeiden
arvioinnissa ja suunnittelussa.

Ohjeen sisalto

Tama ohje sisaltda seuraavat asiat:
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1 Tiviittoriin rekisterdityminen

Olet saanut sahkopostiviestin, jonka lahettdjana on no_reply tiviittori@tieke.fi

Tervetuloa Tiviittorin vastuuhenkKiloksi  Fostiatiio x &8
no_reply_tiviittori@tieke.fi 14.24 (0 minuuttia sitten) -
mina [+
Tenehdys

Organisaatiosi Tiviittori-paakayttaja Tivi Tniittori tiviittori@tieke fi on kutsunut sinut Tivittori-palvelun kayttajaksi

Sinulle on luotu Tiviittori-palveluun tunnus, joka Sinun on vield aktivoitava napsauttamalla alla nakyvad linkki4 ja systtamalla naytalla esitettéviin kenttiin toivomasi salasana kahteen
kertaan
http:/fwww tiviittori fi

Mikali linkki ei ole aktiivinen, kopioi se kokonaisuudessaan selaimesi osoitermlle
Tamén jalkeen voit kirjautua Tiviittoriin http-//www. tiviittori fi/ seuraavalla tunnuksella:
Kayttajatunnus

Twiittori-paskayttjs voi antaa kayttodsi vasta, kun olet aktvoinut tunnuksesi

Twiittorin tarkemmat kayttoohjeet laytyvat palvelusta kirjautumisen jalkeen.
Tani ota yhteytta tivittori@tieke fi

Ystavallisin terveisin
Twiittorin asiakaspalvelu

Napsauta kutsuviestissa oleva aloituslinkkia (tai kopioi linkki selaimen osoiteriville)
maaritellaksesi itsellesi Tiviittorin salasanan.

ar

) » Tiviittori Testien esittely Tee tilaus Palaute Ohjeet

Oma etusivu Uusi sala

Uusi salasana

Luo uusi salasana

Vaihda salasana

Maarittele viela itsellesi salasana:
e vahintdan 6 merkkia, joista vahintdan yhden tulee olla erikoismerkki

Napsauta Vaihda salasana, jolloin paaset Tiviittoriin.

TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittmiskeskus ry Pieni Roobertinkatu 9, MOW Puh. 09 4763 0300
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2 Vastuuhenkilon nakymat ja toiminnot Tiviittorissa

Kun olet kirjautunut Tiviittoriin, aukeaa naytolle Tiviittorin aloitussivu (Oma etusivu).

“%, Tiviittori Omaetusiva  Testien esittely - Testaukset ja yhmat  Tulokset  Omattidot  Palate  Ohjeet

Tero Tarkka  Kirjaudu ulos G

Vastuuhenkilén etusivu

Talla sivustolia voit maaritella testauksia Ja kutsua henkloita niihin. VoIt myos Iuoda testattavien henkiioiden ryhmia. Sivustolta voit

saada myos testausten aina kysymys- tal asti.
Testaukset
All: lla nakyvat maarittelemasi testaukset, uu: man kuin viisi, saat ne kaikki
esi nalla Naytd historia -painiketta. Painike na vain, ki
Testauksen nimi Testin nimi Annettu tehtdviksi Suoritettu Raportit
Lauri Laadun TM Tietoyhteiskunta- ja mediataidet 1 0 0%
Miekkonen TT 1.2014 Tietotyan taidot 1 1 da85%
Miekkonen TK 1_2014 Teknis-kaytannalliset taidot 1 1 0%
Miekkonen TM 1_2014 Tietoyhteiskunta- 1a mediataidot 1 1 e 23%
TM tulosraportin kuvaajatesti 27.10.2014 hvu  Tietoyhteiskunta- ja mediataidot 2 1 & 13%
Omat testit Tulokset
Tassd osiossa naytetasn omat osallistumisesi testeihin, mikali niita on ollut
Tulokset
Testin keskeisia osa-alueita ovat eldma i Suoritusaika 17.10.2014 Suerituspaivimaars 17.10.2014
digitazlisessa maailmassa Ja digitaalisten ; e
tyokalujen kaytto. Nama ovat keskeisia taitoa o3k (Hyvat taidot)

Jokaiselle verkossa teimivalle henkilolle.

Z Copright © TIEKE Tistoyhtsiskunnan

Etusivulla naet seuraavat asiat:

o Testaukset — listaus luomistasi testauksista. Jos testauksia on enemman kuin 5,
paaset Nayta historia —painikkeella katsomaan niita kaikkia.
Testauksia paaset luomaan vasta kun organisaation tilaaja on jakanut niita
kayttoosi.

e Omat testit — mikali olet itse testin suorittaja, nakyvat tassé kohtaa sinulle
maaritellyt tai jo suorittamasi testit.

TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittmiskeskus ry Pieni Roobertinkatu 9, MOW Puh. 09 4763 0300
www.tieke.fi 00130 Helsinki Sahkoposti: tiviittori@tieke. fi
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3 Testaukset ja ryhmat

Taman sivun eri valilehdilla luot ja hallinnoit testauksia, osallistujia ja osallistujaryhmia seka
naet ketka ovat jo testauksen tehneet.

3.1 Testaukset

Talla valilendella voit luoda uusia testauksia ja kutsua niihin osallistujia.

i
-.r Tiviittori Omaetusvu  Testienesttely  Testauksetjaryhmét — Tulkset — Omattedot  Pabute  Ohjeet -

Oma etusivu

Testaukset ~ Testauskertojen halinta  Ryhmien halinta  Testaukseen kutsutut
Valitse testijo osa-alueet ¥  Lisid osalistujia »  Vastaanottajast $  Saateviesti ¥  Lihetys

Luo testaus - Valitse testi ja pakolliset osa-alueet

Testin nimi

Ajankohta

B

Valitse testi ja osa-alueet

© Tietoyhteiskunta- ja mediataidot
Digitaalset valineet

Palvelut verkossa

Palveluiden ja laitteiden turvalinen kayttd

ksityisyyden ja henkilskohtaisten tietojen verkossa
Informaation haku
Tekijanoikeudet

Yhteisglinen median kaytt Ja verkkotyoskentely

Ergonomia ja hyvinvointi

isita 5 osalistujaa tahan testin

Teknis-kiytannolliset taidot
Laitteen halinta ja ohjelmien yhteiset ominaisuudet
Tekstinkssittely
Taulukkolaskenta
Esttysgrafikka
Kuvankasittely
Informaation haku ja halinta
Palvelut verkossa
Palveluiden ja laiteiden turvalinen kaytts
Verkkotyoskentely

Ergonamia ja hyvinvointi
Vor lisata 0 osalistujaa tahan testin.
Tietotyén taidot
Informaation haku
Tiedon prosessointi Ja hallinta
Tiedon tuottaminen
Tietotyon organisointi

YhteisGlinen tydskentely ja viestinta verkossa

Palveluiden ja lakteiden turvalinen kaytto tietotyossa

Vot lisata 0 osalistujaa tahan testin.

Testauksen luominen on ohjattu toiminto, jonka ensimmaisessa vaiheessa valitaan testi ja
maaritelldan mahdolliset pakolliset osa-alueet (osallistuja voi ohittaa ei-pakolliset osa-
alueet).

Toisessa vaiheessa maaritellaan testaukseen osallistujat ja sen jalkeen osallistujille
luodaan kutsuviesti ja lahetetaan se.

Testaus on mahdollista luoda myds ns. anonyymilinkin avulla, mikali osallistujien
sahkdpostiosoitteet eivat ole tiedossa. Anonyymilinkkia kaytetaan silloin kun ei etukateen
tiedeta osallistujien sahkopostiosoitteita.

TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittmiskeskus ry Pieni Roobertinkatu 9, MOW Puh. 09 4763 0300
www.tieke.fi 00130 Helsinki Sahkoposti: tiviittori@tieke. fi
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3.2 Testauskertojen hallinta

Kun luot testitilaisuuksia, saattaa joku osallistuja jattaa testin tekematta. Talldin niita voi
palauttaa ns. yhteiseen pooliin eli testien tilaajalle.

T, Tiviittori Omaetusivu  Teetilaus  Testien esittely  Testaukset ja ryhmét  Tulokset  Ka

Oma etusivu
Testaukset Testauskertojen hallinta Ryhmien hallinta Testaukseen kutsutut

Testauskertojen hallinta

Talla valilehdella voit vapauttaa sinulle jaettuja testauskertoja organisaatiosi tilaajalle uudelleen
jaettavaksi. Ainoastaan testejd, joiden suoritusaika on umpeutunut, voidaan siirtaa yhteiseen jakoon.

Testi / testaus Suorittamatta testauskertoja Vapauta yhteiseen kayttoon

Anomyymiryhma T&K 2 |

Tassa nakymassa voit siis palauttaa tilaajalle uudelleen jaettavaksi kayttamattomatta
jaaneita testauksia, joiden suoritusaika on jo mennyt umpeen.

Kirjoita palautettavien testien maara Vapauta yhteiseen kayttoon —kenttdan ja napsauta
Vapauta-painiketta.

Vapautetut testit ovat tdman jalkeen tilaajan allokoitavissa uudelleen
3.3 Ryhmien hallinta

Kun testauksiin kutsutaan suuria maaria suorittajia, voit jakaa heidat ryhmiin helpottaaksesi
testien hallinnointia. Voit luoda ja hallinnoida suorittajaryhmia talla valilehdella.

#7 Tiviittori Omaetusivu  Testien esittely Testaukset ja ryhmit  Tuiokset ~ Omattiedot  Palaute  Ohjeet

Oma etusivu
Testaukset  Testauskertojen hallinta  Ryhmien hallinta  Testaukseen kutsutut

Ryhmien hallinta

Talla valilehdella voit luoda ryhmia, joita voit kutsua yksittaisten henkiloiden sijaan testaukseen. Nayton alalaidassa naet jo luodut ryhmat, joiden jasenia paaset
katsomaan Ja muokkaamaan napsauttamalla ryhman nimea.

~ Luo uusi ryhma

Luo uusi ryhma antamalla sille nimi ja lisaamalla siihen henkilot jollakin seuraavista tavoista:

« kirjoittamalla tiedot manuaalisesti
« lisaamalla tiedot alemmin luodusta tiedostosta
+ lisaamalla olemassa olevan ryhman jasenet uuteen ryhmaan

Muodostamasi ryhmé nakyy heti luonnin jalkeen nayton alalaidassa olevalla listalla.

Anna ryhmille nimi

~ Lisaa ryhmén jasenia manuaalisesti

Lisaa henkilgiden tiedot omille riveillesn muodossa
Etunimi, Sukunimi, sahkopostiosoite Ny

Tallenna tiedot napsauttamalla Lis3d henkildt ryhm&sn -painiketta.

Lisaa henkilot ryhmasn

~ Lisaa ryhman jasenia tiedostosta

~ Lisaa ryhman jasenia olemassaclevasta ryhmasta

~ Mickkosen ryhma joulukuu 2014 - Nayta ryhman tiedot

Aloita ryhman luominen aina antamalla sille nimi. Sen jalkeen voit lisata ryhmaan jasenia
manuaalisesti, tiedostosta (.csv tai .txt) tai olemassa olevasta ryhmasta.

TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittmiskeskus ry Pieni Roobertinkatu 9, MOW Puh. 09 4763 0300
www.tieke.fi 00130 Helsinki Sahkoposti: tiviittori@tieke. fi
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My®ds jo luotuja ryhmia voit tarvittaessa muokata kohdasta ”Ryhman nimi”- Nayta ryhman
tiedot.

~ Testiryhmd - Nayta ryhman tiedot

valitse

osallistujat Sukunimi - Etunimi ~ Sahkoposti ~ -
O @luukku.com

O @tieke.fi

O terhi.testaaja@luukku.com

O

@elisanet.fi

Poista valitut Poista duplikaatit Lisaa uusia osallistujia

3.4 Testaukseen kutsutut

Talta valilehdeltd naet kaikkiluomasi testaukset seka niihin kutsutut ja/tai osallistuneet
henkilot.

1 Tiviittori

Oma etusivu Testien esittely

Testaukset ja ryhmat Tulokset Omat tiedot Palaute Ohjeet Tero Tarkka

Oma etusivu

Testaukset Testauskertojen hallinta Ryhmien hallinta Testaukseen kutsutut

Testaukseen kutsutut

Talla valilehdella naet kaikki luomasi testaukset. Napsauttamalla haluamasi testauksen nimea, naet testaukseen kutsuttujen henkiloiden tilatiedot:
» Jos henkilt on suorittanut testauksen, naet testauksen suorituspaivan ja henkilon osaamistason.
« Jos henkilo on rekisteroitynyt Tiviittoriin, mutta ei ole tehnyt testia tai on keskeyttanyt sen, on henkilon tiedoissa punaisella teksti "Suorittamatta”.
# Jos henkild ei ole viela rekisterditynyt Tiviittoriin lainkaan, on Suorituspaivamaara-sarake tyhja.
* Lahetd muistutus -painikkeella voit lahettaa voimassa olevasta testauksesta muistutusviestin kutsutuille
* Muokkaa testausta -painikkeella voit lisata tai poistaa

tai muuttaa

Testauksen nimi

Ajankohta Kutsuttu Testityyppi

Miekkonen TK 1_2014 2.12.2014 - 9.12.2014 1 Teknis-kaytannolliset taidot
Miekkonen TM 1_2014 2.12.2014 - 9.12.2014 1 Tietoyhteiskunta- ja mediataidot
Miekkonen TT 1_2014 2.12.2014 - 9.12.2014 1 Tietotyon taidot
TIEKE_demo_T&M 15.10.2014 - 31.10.2014 3 Tietoyhteiskunta- ja mediataidot
Heikki @gmail.com 17.10.2014 Erinomaise! t taidot Anonyymi

Simo Suarittaja tiviittori+os1 @gmail.com 15.10.2014 Hyvat taidot Kutsuttu

Tero Tarkka tiviittori+vh@gmail.com 17.10.2014 Hyvat taidot Anonyymi

Yksittaiseen testaukseen liittyvat suoritustiedot ndet napsauttamalla haluamasi testauksen
nimea. Tata kautta voi myos

lisata tai poistaa osallistujia voimassa olevasta testauksesta
muuttaa voimassaolevan testauksen ajankohtaa

lahettaa kutsutuille muistutusviestin tai

tarkistaa anonyymilinkin osoitteen.

/|

TIEKE

TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittmiskeskus ry
www . tieke.fi

Pieni Roobertinkatu 9, MOW

Puh. 09 4763 0300
00130 Helsinki

Sahkoposti: tiviittori@tieke. fi
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4 Tulokset

Tulokset osiosta paaset tarkastelemaan suorittajien tuloksia seka avaamaan
kayttajakohtaisesti tulosraportteja. Paaset myos tarkastelemaan yhteenvetona kaikkien

testin tehneiden tuloksia.

4.1 Yksittaisen kayttdjan tulokset

Talla valilehdella voit etsia haluamasi testin tekijan tulokset kirjoittamalla suorittajan nimen
tai sdhkopostiosoitteen sille varattuun kenttaan.

)
'@, Tiviittori Oma etusivu Testien esittely Testaukset ja ryhmat Tulokset Omat tiedot Palaute Ohjeet

Oma etusivu

Yksittaisen kayttajan tulokset Kysymysten yhteenveto
Q  mainio Hae Tyhjenna
Sukunimi Etunimi Sdhkoposti Organisaatio
Mainio Matti tiina. ti i listuja10@gmail.com TIEKE ry
Matti Mainio
Testi Ryhma Suoritusaika Osaaminen
Kutsuttu_T&M 21.08.2014 Heikot taidot

Henkilon nimeéa napsauttamalla aukeaa nayton alalaitaan tiedot hanen suorittamistaan
testeista, suoritusajasta ja osaamistasosta. Suorittajan tulosraportti aukeaa napsauttamalla

hanen osaamistasoaan.

4.2 Kysymysten yhteenveto

Naet valitsemasi testin osa-alueisiin vastanneiden méaaran seka heidan tulostensa
keskiarvon.

¥, Tiviittori Omaetusvu  Testien esittely Testauksetjaryhmat  Tulokset — Omattiedot  Paaute  Ohjeet

Oma etusivu

Yksittdisen kayttajan wiokset Kysymysten yhteenveto

Kysymysten yhteenveto

a nilden osa-alueiden vastaajamaarista seka vastausten keskiarvoista. Voit valita tarkasteltavan test:

hdella saat tietoja testien

aluckohtaisissa tuloksi kyseiseen osa-alueeseen vastanneiden henkibiden lukumasran, vaikka he e

n lukumasra
ppuun (el henkid on saattanut keskey

valitse testi

Teknis-kaytannoliset taidot

Tietotyon taidot E
Tietoy hteiskunta- ja mediataidot I

A Palveluiden ja laitteiden turvalinen kaytto a3
Nayts tulokset

Informaation haku

Vastausten lukumaara: 1
Vastausten keskiarvo: 50 / 100
Yhteisélinen median kiytté ja verkkotydskentely

Vastausten lukumaara: 1
Vastausten keskiarvo: 80 / 100

Halutessasi voit myds tarkastella vain yksittaista osa-aluetta valitsemalla sen Valitse osa-

alue —kentasta.
TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittmiskeskus ry Pieni Roobertinkatu 9, MOW Puh. 09 4763 0300
www.tieke.fi 00130 Helsinki Sahkoposti: tiviittori@tieke. fi
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4.3 Yhteenvetoraportit

Talla valilendelld voit yhdistdad useamman testauksen tulokset yhdeksi uudeksi
ryhmaraportiksi.

» Tiviittori Oma etusivu Testien esittely Testaukset ja ryhmat Tulokser Omat tiedot  Palaute Ohjeet Tero Tarkka
Oma etusivu Tulokset
Yksittaisen kayttajan tulokset ~ Kysymysten yhteenveto  Yhteenvetoraportit

Yhteenvetoraportit

Talla valilehdella voit yhdistaa useamman testauksen tulokset yhdeksi uudeksi ryhmaraportiksi.

« Valitse haluamasi testi ja sen alta yhdistettavat testaukset.
* Napsauta Avaa yhteenvetoraportti -painiketta.
» Yhteenvetoraportti aukeaa selaimeen omaan valilehteensa, josta voit myos tallentaa sen pdf-muotoon.

Tietoyhteiskunta- ja mediataidot

Testauksen nimi Etunimi Sukunimi Rooli

Miekkonen TM 1_2014 Tero Tarkka Vastuuhenkilo A
TIEKE_demo_T&M Tero Tarkka Vastuuhenkild 4]
TM tulosraportin kuvaajatesti 27.10.2014 hvu Tero Tarkka Vastuuhenkilo

Yhteystesti Tero Tarkka Vastuuhenkilo B

Avaa yhteenvetoraportti

Teknis-kaytdnndlliset taidot

Tietotyon taidot

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

Yhteenvetoraportti aukeaa selaimeen omaan valilehteensd, josta voit myés tallentaa sen
pdf-muotoon.

5 Omat tiedot

Omat tiedot —valilehdella naet organisaatiosi perustiedot seka omat tietosi.

» Tiviittori Oma etusivu Testien esittely Testaukset ja ryhmat Tulokset Omat tiedot Palaute Ohjeet

Oma etusivu Omat tiedot

Omat tiedot

TIEKE ry
Tiviittori

Salomonkatu 17 A, 10. kerros
00100 Helsinki

Vastuuhenkilén tiedot
Nimi: Tero Tarkka
Puhelinnumero:

Sahkdposti: tivitteri@gmail.com
Tili luotu: 21.8.2014

Muokkaa tietoja Vaihda salasana

Omiatietoja paaset muokkaamaan Muokkaa tietoja —painikkeella. Lisaksi voit vaihtaa
Tiviittorin salasanasi Vaihda salasana —painikkeella.

TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittmiskeskus ry Pieni Roobertinkatu 9, MOW Puh. 09 4763 0300
www.tieke.fi 00130 Helsinki Sahkoposti: tiviittori@tieke. fi
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