  
    
        
      
        
          
            
   
            
  FusionPDF

          

          

          
          
          
        

      
      
       
      
        
            
        

          Menu

          	Home
	DMCA
	Privacy Policy
	Contacto


      
 
      
         Menu

      

    

    

    
    
      
                 
          
            
              Opettajan Ohje Ammatillinen Koulutus Sisällys 1 INKA Järjestelmän Yleiskuvaus

			    

            

          

        

      

    

     

      
    
      
                  
          
            
         
               

         
              opettajan ohje ammatillinen koulutus sisällys 1. inka -järjestelmän yleiskuvaus 3 2. käyttäjätasot 4 3. jä

             
                
   Opettajan ohje
   Ammatillinen koulutus
   
   Sisällys
   1. INKA -järjestelmän yleiskuvaus 3
   2. Käyttäjätasot 4
   3. Järjestelmään kirjautuminen 5
   4. Omien tietojen päivitys 7
   5.1 Kyselyn luominen 8
   5.2 Kyselyn muokkaus ja kloonaus 10
   5.3 Palautteiden kerääminen 11
   5.3.1 Pikatunnuksia käyttäen 11
   5.3.2 Suoraa linkkiä käyttäen 12
   6. Tulosten tarkasteleminen 14
   6.1 Keskiarvot 14
   6.3 Sanalliset vastaukset 16
   INKA-tuen yhteystiedot 17
   1. INKA -järjestelmän yleiskuvaus
   =================================
   INKA -järjestelmä on verkkopohjainen selainkäyttöinen
   arviointijärjestelmä. Järjestelmä ei edellytä ohjelmistojen
   asentamista asiakkaan palvelimille tai työasemiin. Käyttäjä tarvitsee
   ainoastaan internet-yhteyden ja selaimen järjestelmän käyttämiseen.
   Järjestelmä toimii pääpiirteissään siten, että järjestelmän käyttäjä
   avaa kyselyn tietylle kohderyhmälle ja toimittaa heille tunnukset,
   joilla vastaajat pääsevät kirjautumaan järjestelmään ja vastaamaan
   kyselyyn. Tiedot tallentuvat Jyväskylän yliopiston
   tietokantapalvelimelle ja organisaation INKA- käyttäjät pystyvät
   tarkastelemaan vastauskertymiä reaaliaikaisesti. Järjestelmän käyttäjä
   voi valita käyttökielekseen suomen tai englannin.
   Järjestelmään on integroitu 10 valmista kyselylomaketta, jotka on
   suunniteltu ammatillisen koulutuksen käyttöön yhteistyössä koulutuksen
   järjestäjien kanssa. Lomakkeet mittaavat koulutuksen eri osa-alueita
   (opintojen aloitus, koko lukuvuosi, valmistuminen, yleisaineiden
   opetus, ammattiteorian opetus, työnopetus, työssäoppiminen ja
   ammattiosaamisen näytöt, työpaikkaohjaajan palaute, aikuiskoulutus,
   työyhteisöarviointi). Lomakkeet ovat järjestelmässä suomen- ruotsin ja
   englanninkielisinä eli vastaaja voi valita vastaustilanteessa yhden
   näistä kielistä. Kaikki peruslomakkeet mahdollistavat benchmarkkauksen
   eli oman organisaation tuloksia on mahdollista verrata kaikkien
   INKA-järjestelmää käyttävien oppilaitosten keskiarvoon. Tulosten
   tarkastelussa vertailuryhmän voi valita erilaisin valintaehdoin.
   INKAssa vastaustuloksia voidaan tarkastella keskiarvojakaumina sekä
   lukumäärä- ja prosenttijakaumina. Sanalliset vastaukset järjestelmä
   ryhmittelee kysymyksittäin.
   Jos organisaatio haluaa luoda omia arviointilomakkeita, niin tämä on
   mahdollista joko ottamalla käyttöön lomake-editori tai tilaamalla
   lomakkeiden laadinta Jyväskylän yliopiston
   täydennyskoulutuskeskuksesta. Lomake-editori on erillinen ohjelma,
   joka tulee asentaa käyttäjän koneelle. Omat lomakkeet eivät
   mahdollista benchmarkkausta muihin organisaatioihin.
   2. Käyttäjätasot
   ================
   INKA -järjestelmän käyttäjätasot ovat:
     * 
       Pääkäyttäjällä on kaikki järjestelmän toiminnot käytössä.
       Pääkäyttäjätunnuksella pystytään toteuttamaan kyselyjä sekä
       hallinnoimaan ja tarkastelemaan kaikkia organisaation alla
       toteutettujen kyselyjen tuloksia. Mahdollista on myös koota
       useiden eri kyselyjen tuloksia yhteen. Pääkäyttäjä pystyy luomaan
       uusia käyttäjiä järjestelmään.
     * 
       Opettajatunnuksella voidaan toteuttaa kyselyjä ja tarkastella itse
       toteutettujen kyselyjen tuloksia (sekä niiden kyselyjen, joihin
       opettajalle on annettu oikeus joko toisen opettajatasoisen tai
       pääkäyttäjän toimesta). Opettajatunnuksella voidaan tarkastella
       yksittäisten kyselyjen tuloksia, mutta ei tehdä koonteja useiden
       kyselyjen tuloksista. Opettaja-käyttäjä voi muuttaa omia
       käyttäjätietojaan (lukuun ottamatta käyttäjätasoa), mutta hän ei
       voi luoda uusia käyttäjiä järjestelmään.
     * 
       Arvioijatunnuksella voidaan ainoastaan avata uusia kyselyjä, mutta
       ei tarkastella tuloksia.
     * 
       Opiskelijatunnuksella päästään ainoastaan vastaamaan kyselyihin.
   3. Järjestelmään kirjautuminen
   ==============================
   INKA -järjestelmään kirjaudutaan Internet-selaimella osoitteessa
   http://inka.jyu.fi
   
   Sisäänkirjautumissivulla tiedotetaan ajankohtaisista asioista ja
   sieltä löytyy myös yleistä tietoa järjestelmästä ja
   arviointitoiminnasta yleensä.
   Tunnus- ja salasanakenttiin kirjoitetaan omat tunnukset ja klikataan
   ’sisään’ –painiketta.
   Sisään kirjautumisen jälkeen avautuu työskentelytilan perusnäkymä,
   jossa palautekyselyjä voidaan toteuttaa ja tuloksia tarkastella.
   Yläpalkissa olevalla ’kyselyt’ -painikkeella päästään aina
   perusnäkymään. Perusnäkymään listautuvat kyselyt, jotka opettaja on
   itse toteuttanut ja sellaiset muiden opettajien tai pääkäyttäjien
   toteuttamat kyselyt, joihin opettajalle on annettu käyttöoikeus.
   Koonti-toiminto on käytössä ainoastaan pääkäyttäjätunnuksilla.
   Käyttäjät -kohdassa opettaja voi muokata omia tietojaan (nimi,
   käyttäjätunnus, salasana ja sähköpostiosoite).
   
   4. Omien tietojen päivitys
   ==========================
   Omien tietojen päivitys tapahtuu seuraavasti: klikataan yläpakissa
   olevaa ’käyttäjät’ -painiketta, valitaan oma nimi eli laitetaan
   merkintä oman nimen kohdalle ja klikataan ’muuta tietoja’ -painiketta.
   
   
   Tämän jälkeen avautuu käyttäjäasetusten näkymä (kuva alla). Jos
   halutaan esim. muuttaa oma tunnus ja salasana, niin kirjoitetaan
   kenttiin uudet tunnukset ja klikataan ’tallenna’. Huomaa, että
   salasana kysytään kahteen kertaan. E-mail eli sähköposti on hyvä
   määritellä sen vuoksi, että jos joskus unohdat käyttäjätunnuksesi tai
   salasanasi, voit käyttää INKAn sisäänkirjautumissivulla (http://inka.jyu.fi)
   olevaa ’unohditko salasanasi’ -toimintoa. Sitä kautta voit pyytää
   unohtuneen tunnuksen tai salasanan sähköpostiisi. Järjestelmä lähettää
   tunnuksen ja salasanan E-mail -kentässä määriteltyyn
   sähköpostiosoitteeseen. Muistathan klikata ’tallenna’ –painiketta
   tekemiesi muutosten jälkeen.
   
   
   Salasanan pituudeksi suositellaan vähintään 6 merkkiä, mutta
   järjestelmä hyväksyy vähintään kolme merkkiä pitkän salasanan.
   Järjestelmä hyväksyy myös skandinaaviset kirjaimet.
   5. Kyselyjen toteutus
   5.1 Kyselyn luominen
   --------------------
   U uden kyselyn toteutus alkaa perusnäkymästä eli ’kyselyt’
   -kohdasta, jossa klikataan toimintoa ’uusi kysely’.
   
   Tämän jälkeen avautuu näkymä, jossa määritellään avoimiin kenttiin
   kyselyä koskevat tiedot. Seuraavalla sivulla on tarkemmat kuvaukset
   kyselyn tunnistetiedoista.
   Kaikki tiedot eivät ole pakollisia. Pakolliset tiedot on merkitty
   listassa (*) – merkillä.
   01. Toimipiste: (*)
   Määritellään oppilaitoksen mahdollinen toimipiste/ yksikkö, jossa
   kyselyä toteutetaan tai jota kysely koskee. Huom! tämä kohta näkyy
   vain, jos oppilaitokselle on määritelty toimipisteitä järjestelmään.
   02. Ryhmä: (*)
   Voidaan valita vastaajaryhmä. Esim. nuoret, opetushenkilöstö, ym.
   02. Ryhmän tunnus:
   Ryhmän tunnuksella voidaan erotellaan ryhmät (luokat) oppilaitoksissa
   toisistaan. Esimerkiksi kone- ja metallialan 2008 aloittaneen ryhmän
   koodi voi oppilaitoksessa olla KOME08. Tähän kohtaan kirjoitettu
   tunnus näkyy kyselylistauksessa (eli ’kyselyt’ -kohdassa) kyselyn
   nimen edessä.
   03. Kyselyn nimi: (*)
   Kyselylle annetaan otsikko. Tämä otsikko näkyy kyselylistauksessa ja
   se näkyy myös vastaajille varsinaisessa kyselylomakkeessa.
   04. Lyhyt kuvaus:
   Kyselyn toteuttaja voi kirjoittaa tähän tarkempaa kuvausta kyselystä.
   Tämä kuvaus näkyy kyselylistauksessa, mutta se ei näy vastaajille.
   05. Koulutusala: (*)
   Kyselyyn vastaavan ryhmän koulutusala. INKAn luokitus pohjautuu
   opintoaloihin. Eli kunkin koulutusalan alla näkyy siihen kuuluvat
   opintoalat, joista valitaan oikea.
   06. Kyselyn kohteena (*)
   Valitaan lomakepohja, jota käytetään. INKA-järjestelmässä
   benchmarkkauksen mahdollistavat peruslomakkeet ovat:
     * 
       opintojen aloitus,
     * 
       ammatilliset teoreettiset opinnot,
     * 
       ammatillisen työnopetukselliset opinnot,
     * 
       yleis- tai muut teoreettiset opinnot,
     * 
       työssäoppiminen + amos-näytöt,
     * 
       työpaikkaohjaajan palaute
     * 
       lukuvuosiarviointi,
     * 
       valmistuva ryhmä,
     * 
       aikuiskoulutus,
     * 
       työyhteisölomake
   07. Oppiaine:
   Jos toteutetaan kysely lomakkeella ’yleis- tai muut teoreettiset
   opinnot’, niin halutessa voidaan määritellä myös oppiaine.
   08. Opettaja (etu-, sukunimi):
   Kyselyn vastuuhenkilön / -henkilöiden nimi
   09. Kyselyn alku ja loppu (*)
   Kyselyn toteutuksen alkamis- ja päättymispäivämäärä. Kyselyt näkyvät
   kyselylistauksessa tässä asetettujen päivämäärien mukaan. Eli, jos
   mennään ’kyselyt’ –listaan ja määritellään ’näytä’ -valikkoon 1
   viikko, niin näkyviin tulevat sellaiset kyselyt, joissa päättymispvm.
   osuu viikon aikahaarukkaan, kuukauden aikarajauksella kuukauden
   aikahaarukkaan jne.
   10. Jakso:
   Lukuvuoden jakso, johon arvioitava opintokokonaisuus sijoittuu (1 –
   6).
   11. Luokka:
   Kohteena olevan ryhmän luokka-aste / vuosikurssi (1 – 4).
   12. Ryhmän koko:
   Palautetta antavan ryhmän koko. Kun tähän merkitään lukumäärä, niin
   järjestelmä laskee palautusprosentit kyselylle.
   13. Lomakkeelle tuleva ohjeteksti
   Tähän voi kirjoittaa ohjeita, jotka näkyvät opiskelijoille
   kyselylomakkeella.
   14. Huomautuksia:
   Tähän kyselyn toteuttaja voi kirjoittaa omia huomioita ja
   muistiinpanoja. Nämä eivät näy vastaajille.
   15. Rajauskoodi
   Rajauskoodia voidaan käyttää luokitteluehtona, jonka perusteella
   koonnissa voidaan vetää yhteen kaikki samalla koodilla merkityt
   kyselyt. Koodissa voi olla max. 50 merkkiä. Koonti-toiminto on
   käytössä vain pääkäyttäjätason tunnuksilla.
   16. Kyselyn käyttöoikeudet:
   Tässä voidaan määritellä ketkä pääsevät kyselyyn. Pääkäyttäjät näkevät
   kaikki organisaation kyselyt, joten heille ei tarvitse oikeutta
   erikseen antaa. Sen sijaan, jos halutaan, että joku / jotkut
   opettaja-käyttäjät pääsevät kyselyjen tuloksia tarkastelemaan, niin
   tässä hänelle voidaan antaa oikeus. Oikeuksien antaminen tapahtuu
   siten, että käyttäjän nimen edessä olevaan ruutuun laitetaan merkintä.
   Opiskelijatunnuksilla päästään vain vastaamaan kyselyyn
   5.2 Kyselyn muokkaus ja kloonaus
   --------------------------------
   J os kyselyn tietoja on tarpeen muokata, niin se onnistuu, kun
   ’kyselyt’ -listassa valitaan haluttu kysely
   
   Sitten klikataan ’muokkaa’ –painiketta. Näin päästään takaisin
   tunnistetietoihin.
   
   
   Jos on tarpeen luoda useita kyselyitä, pääosin samoilla
   tunnistetiedoilla, niin kätevintä on käyttää kloonaus –toimintoa.
   Kloonaa -painikkeen klikkaamisen jälkeen kysely tallentuu uudeksi
   kyselyksi. Eli uuteen kyselyyn tulevat samat tunnistetiedot kuin
   siinä, josta kloonattiin. Tarvittaessa tunnistetietoja voi kuitenkin
   muokata normaaliin tapaan. Useimmiten on tarpeen muuttaa ainakin
   kyselyn nimi. Huomaa, että uuden kloonatun kyselyn nimi-kenttään tulee
   teksti ’kloonattu’. Se kannattaa myös poistaa nimi-kentästä.
   
   5.3 Palautteiden kerääminen
   ---------------------------
   Palautteen keräämisessä on kaksi erilaista tapaa: A) pikatunnuksia
   käyttäen ja B) suoraa linkkiä käyttäen. Ohessa tarkemmat kuvaukset
   kummastakin tavasta.
   5.3.1 Pikatunnuksia käyttäen
   K  ysely avataan vastaamista varten ’kyselyt’
   –näkymässä. Kun oikea kysely on valittuna (merkintä ’valittu’
   –sarakkeessa), klikataan ’avaa kysely’, jolloin järjestelmä luo
   vastaajille annettavat tunnukset sarakkeeseen ’tunnus;salasana’
   (ensimmäinen merkkijono on tunnus ja jälkimmäinen salasana). Myös
   ’tila’-sarakkeeseen tulee teksti ’auki’ merkiksi siitä, että
   palautteita voidaan kerätä.
   
   Tunnus ja salasana toimitetaan vastaajille esim. kirjoittamalla ne
   taululle, lähettämällä sähköpostitse tms. Vastaajia ohjeistetaan
   menemään Internetissä INKA-järjestelmän osoitteeseen (http://inka.jyu.fi)
   ja kirjautumaan tunnuksilla järjestelmään. Näin he pääsevät vastaamaan
   nimenomaiseen kyselyyn. Tämän jälkeen he täyttävät kyselylomakkeen ja
   klikkaavat ’lähetä’, jonka jälkeen järjestelmä kiittää vastauksesta ja
   palaa kirjautumisen jälkeen avautuvalle sivulle. Vastaaja voi tässä
   vaiheessa kirjautua ulos tai vaihtoehtoisesti seuraava vastaaja voi
   tulla täyttämään lomaketta (jos kyselyyn vastataan ohjatusti esim.
   atk-luokassa).
   Kun vastaukset on saatu ja palautteen keruu halutaan lopettaa,
   klikataan ’sulje kysely’ -painiketta, jolloin tunnukset häviävät, eikä
   kyselyyn enää voi lähettää vastauksia. Kysely voidaan kuitenkin avata
   uudestaan, jos esim. osa vastaajista on ollut palautetta annettaessa
   poissa. Huomaa kuitenkin, että tällöin järjestelmä luo uuden salasanan
   ja tunnuksen, jotka on toimitettava vastaajille.
   5.3.2 Suoraa linkkiä käyttäen
   Toinen mahdollisuus palautteiden keräämiseen on suoran vastauslinkin
   käyttäminen. Tämä on kätevä tapa, jos vastauspyyntö lähetetään
   vastaajille sähköpostitse tai se toimitetaan intranetin tms. foorumin
   kautta.
   K un kyselyaineistoa halutaan kerätä, mennään ’kyselyt’
   –listaan, valitaan nimenomainen kysely ja klikataan ’muokkaa’.
   
   
   Avautuvassa näkymässä laitetaan rasti kohtaan ”Vastauslinkki” ja
   klikataan ’tallenna’
    
   
   T ämän jälkeen palataan jälleen muokkaus -kohtaan (’takaisin
   muokkaukseen’), jolloin näkymän alaosaan on ilmestynyt vastauslinkki.
   Linkki voidaan kopioida ja toimittaa vastaajille esim. sähköpostitse.
   Linkin kopioinnissa tulee olla huolellinen, jotta kaikki merkit
   tulevat mukaan.
   
   Kun palautteiden keruu lopetetaan, kysely suljetaan. Suoran linkin
   tapauksessa sulkeminen tapahtuu siten, että mennään kyselyn ’muokkaa’
   -kohtaan ja otetaan rasti pois kohdasta ”Vastauslinkki” ja klikataan
   ’tallenna’. Nyt kysely on suljettu eikä siihen voida enää vastata.
   6. Tulosten tarkasteleminen
   ===========================
   ’Kyselyt’ -listassa valitaan kysely, jonka tuloksia halutaan
   tarkastella.
   
   
   Sitten klikataan ’tulokset’ –painiketta, jolloin avautuu alla oleva
   näkymä:
   
   Jos kyselyn luontihetkellä on määritelty kyselyn tunnistetietoihin
   ryhmän koko, niin järjestelmä laskee automaattisesti vastausprosentin.
   Näkymään tulevat esille myös kyselyn viimeisen vastauksen
   kirjautumisajankohta sekä kyselyn toteuttajan omat muistiinpanot ja
   huomiot, mikäli hän on niitä kirjoittanut kyselyn luontihetkellä.
   Tulostarkastelussa on mahdollista valita keskiarvot, jakaumat tai
   sanalliset tulokset.
   6.1 Keskiarvot
   --------------
   Keskiarvojen tarkastelussa on mahdollista joko jättää vertailuryhmä
   pois tai valita vertailuryhmä annetuista vaihtoehdoista. Vertailuryhmä
   muodostuu viimeisen vuoden (365 vrk) aikana samalla lomakepohjalla
   toteutetuista kyselyistä. Aika lasketaan siitä hetkestä, kun käyttäjä
   tekee tulostarkastelun (eli klikkaa ’keskiarvot’ -painiketta).
   Vertailussa on mahdollista tehdä oppilaitoksen sisäistä
   benchmarkkausta tai verrata kohdekyselyn tuloksia kaikkien
   INKA-järjestelmän piirissä olevien oppilaitosten tuloksiin.
   Vertailuryhmän voi myös määrittää muodostuvan joko saman koulutusalan
   kyselyistä kuin kohdekyselykin tai kaikkien koulutusalojen kyselyistä.
   Jos valitaan ehto ’sama koulutusala’, niin vertailuryhmään tulevat sen
   opintoalan kyselyt, joka on kohdekyselyyn määritelty (esim. jos
   kohdekyselyssä alaksi on määritelty sähkö- ja automaatiotekniikka,
   niin vertailuryhmä muodostuu saman opintoalan kyselyistä). Jos
   kohdekyselyssä ei ole koulutusalaa valittuna, järjestelmä ilmoittaa
   tästä.
   Jos kohdekyselyyn on valittu vastaajaryhmä (nuoret, aikuisopiskelijat
   jne.) niin vertailuryhmä muodostuu saman vastaajaryhmän kyselyistä.
   Jos kohdekyselyssä ei ole vastaajaryhmää valittuna, vertailuryhmä
   muodostuu kaikkien ryhmien kyselyistä.
   Keskiarvo -pylvääseen tulevat kohdekyselyn keskiarvot kysymyksittäin
   sekä vertailuryhmän tulos kolmiomerkinnällä.
   
   6.2 Jakaumat
   Jakaumissa taulukoihin tulevat lukumäärä- ja prosenttijakaumat sekä
   keskiarvo ja keskihajonta.
   
   6.3 Sanalliset vastaukset
   -------------------------
   Sanalliset vastaukset näkyvät siinä muodossa, kuin vastaajat ovat ne
   avokysymyksiin kirjoittaneet. INKA-järjestelmä ryhmittelee vastaukset
   kysymyksittäin. Vastauksen perässä oleva numerosarja tarkoittaa
   vastauksen tietokantaan tallentumisen järjestysnumeroa.
   
   INKA-tuen yhteystiedot
   ======================
   INKA -järjestelmää koskevissa kysymyksissä löydät apua:
     * 
       INKA:n www-sivuilta osoitteessa: http://inka.jyu.fi,
     * 
       INKA:n tukisähköpostista: [email protected]
     * 
       Puhelinnumeroista 0400 247 971 ja 040 759 9048
   17
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