
Oma polku 
Ohjeita



● Omat tavoitteet, mitä luodaan, kun halutaan esim. luoda oma 
viikko-ohjelma tai paremmin kartoittaa tavoitteita tietylle päivälle:  Jotkut 
pilottitaloista kokivat, että eivät tarvitse tätä ominaisuutta, mutta olivat 
silti sitä mieltä, että se voi jäädä  käyttöön niille, jotka sitä haluavat 
hyödyntää.

● Oma polkuun on tehty paljon erilaisia muutoksia pilotoinnin ja eri 
keskustelujen lopputuloksena. Toivottavasti pääsemme 
jatkokehittämään työkalua myös ensi vuonna!

● Oma polku -työkalusta voi löytyä joitakin asioita, mitkä eivät toimi 
kunnolla. Jos huomaatte jotakin toimimatonta, olkaa yhteydessä Oskariin, 
Päiviin tai Peppiin.

Huomioita pilottitestijaksosta



Ensimmäisen Oma polku -suunnitelman luominen:
● Tavoitteiden luominen
● Sähköpostimallin lähettäminen
● Oman kalenterin ja luettelonäkymien luominen, joita voidaan käyttää, 

että saadaan tulostettua omat tavoitteet
● Miten aikajana toimii: suodatus, zoomaus ja päivitys
● Miten polku toimii: hyvinvointitaidot, yhteenveto
● Mitä tehdään ennen seuraavaa keskustelua: arviointi ym., valitaan 

meneillään/valmis ym.
● Mistä löydän ohjeita

Näitä asioita löytyy ohjeissa



Integroidut ohjeet ja vinkit: Tässä esimerkkejä, mistä 
kaikkialta löytyy ohjeita. Näistä ikoneista. Avaamalla polun.

Tänne voitte myös liittää tiedostoja ja käyttää Klubitalojen yhteistä 
Padlet-pohjaa.



Uuden Oma polun luominen

● Valitse Oma polku -välilehti

● Paina “uusi” Oma polku

● Täytä perustiedot

Oma polun luominen



● Siirry polkutyökaluun

● Paina ensin yhtä kategoriaa ja sitten nuolta, joka löytyy vasemmalta



Kun olet kerran painanut nuolta, näkymä on tämä. Oikealla näet lisäohjeita 
täyttämiseen, kun olet kirjoittanut jotain muistiinpanoihin, muista painaa 
tallenna. 



Tästä voit luoda omia tavoitteita:

● Siirry alas “uusi tavoite” -kohtaan
● Paina “Määritä tapahtuma” tai “Lisää”

Omat tavoitteet



Luo oma viikko-ohjelma tavoitteellesi:

● Luo itsellesi yhden viikon tavoitteet. Kirjoita aiheeseen, mikä sinun tavoitteesi 
on (Esimerkiksi: Salesforcen harjoittelu).

● Valitse aloitus- ja lopetuskentissä, milloin tekemiset alkaa ja suunnilleen 
miten kauan ne kestää. Huom! Tekeminen ei voi jatkua seuraavan 
vuorokauden puolelle.

● Valitse tyyppiin tavoitekategoria, mihin ohjelma perustuu
● Paina “toista”-täppä päälle ja määritä tavoite yhdeksi viikoksi joka päivälle
● Määritä sarjan päättymispäivä yksi viikko eteenpäin. Paina tallenna.



Aikajanan hyödyntäminen:

● Siirry aikajanaan
● Paina kiertonuolta päivittäkseesi aikajanaasi
● Nyt tavoitteesi tulisi näkyä



Aikajanan hyödyntäminen:

● Paina suppiloa 
yläoikealla

● Tästä voit kokeilla valita, 
mitä eri tietoja näkyy 
aikajanassa

● Paina “Käytä”-nappia, 
kun olet valmis



Aikajanan hyödyntäminen:

● Kokeile käyttää zoomaus-toimintoa
● Vetämällä palkkia reunasta suuremmaksi tai pienemmäksi voit 

määritellä, miten pitkältä ajalta tapahtumat näkyvät
● Siirtämällä palkkia keskeltä oikealle tai vasemmalle, voit tarkastella 

tapahtumia jopa 2 vuotta taakse- tai eteenpäin



Aikajanan hyödyntäminen:

● Kun pienennät palkkia, näet vähemmän päiviä samassa näkymässä
● Jos suurennat palkkia, näet enemmän päiviä
● Yläoikealta näet, miten monen päivän näkymä sinulla on käytössä
● Siinä lukee myös, miten monta tietuetta ja miltä ajalta



Kalenterin käyttäminen ja Oma polku -tiedon 
lähettäminen:

● Ensin siirrytään Kalenteri-välilehteen

● Paina Kalenteri-ikonia ja klikkaa “Taulukko”

● Luodaan uusi luettelonäkymä. Tämä auttaa 
meitä suodattamaan näkyville vain 
tarkastelemamme henkilön tavoitteet

● Nimeä luettelonäkymä XX + kuka sen näkee.



Kalenterin käyttäminen ja Oma polku -tiedon lähettäminen:

● Siirrytään kalenterinäkymään



Tämän jälkeen luodaan uusi kalenteri, joka 
on tarkoitettu jäsenen tavoitteiden 
lähettämistä varten. Halutessaan jäsen 
voi tulostaa lähetetyn tiedoston.



Valitse objektiksi Tavoite:

● Kalenterin nimi voi olla, mitä haluat

● Pidä Aloittava- ja Lopettava -kentät 
niin kuin kuvassa

● Suodatin: Valitse suodattimeksi juuri 
luomasi luettelonäkymä

● Muuta Näytettävä kentän nimi 
-kohtaan “Aihe”



● Valmistaudu lähettämään kalenteri jäsenelle. Voit tehdä sen 
muutamalla eri tavalla:
○ Voit tulostaa viikon, kuukauden tai päivän
○ Painamalla Control+P voit tulostaa
○ Voit myös luoda ensin PDF:n ja lähettää sen sähköpostin liitteenä
○ Painamalla Shift+Windows-nappi+S voit ottaa kuvakaappauksen 

haluamastasi alueesta ja liittää sen heti sähköpostiviestiin



Kokeillaan lähettää sähköposti jäsenen Oma polku 
-tiedoista. Mennään takaisin Oma polkuun:

Menkää sähköpostiosioon. Se löytyy Oma polku -tietueen 
oikeassa alalaidassa tavoitteiden vierestä:



Alla löydätte seuraavan ikonin:

● Etsi / valitse “Oma polku jäsen”

● Nyt voit lähettää koostetut tavoitteesi 
tai lisätä viestiin kalenterin liitteenä, jos 
tallensit sen PDF:nä

● Kuvakaappauksen voi liittää heti 
tyhjään sähköpostimalliin. Seuraavalla 
sivulla esimerkki.



Esimerkki. Kalenteri ja aikajana



Aikajanat

Aikajanat löytyy myös:

● Sidosryhmistä: Voitte seurata, mitä kaikkea tapahtuu liittyen 
omaan Klubitaloon. Esim. merkintä milloin luotu uusi 
henkilö+lisätietoja, yhteydenpidot, tapahtumat, jotka liittyvät 
siihen sidosryhmään.

● Jäsenen profiilista: Jäsen voi itse seurata minkälaiseen 
toimintaan hän on osallistunut

● Työntekijän profiilista: Työntekijä voi seurata, milloin on ollut tai 
tulossa jäsenten kanssa Oma polku -keskusteluja ym.



Aikajanat henkilö



Aikajanat sidosryhmät


