Oma polku

Ohjeita




Huomioita pilottitestijaksosta

Omat tavoitteet, mita luodaan, kun halutaan esim. luoda oma
viikko-ohjelma tai paremmin kartoittaa tavoitteita tietylle paivalle: Jotkut
pilottitaloista kokivat, etta eivat tarvitse tata ominaisuutta, mutta olivat
silti sita mielta, etta se voi jaada kayttoon niille, jotka sita haluavat
hyodyntaa.

Oma polkuun on tehty paljon erilaisia muutoksia pilotoinnin ja eri
keskustelujen lopputuloksena. Toivottavasti paagsemme
jatkokehittamaan tyokalua myos ensi vuonnal!

Oma polku -tyokalusta voi l6ytya joitakin asioita, mitka eivat toimi
kunnolla. Jos huomaatte jotakin toimimatonta, olkaa yhteydessa Oskariin,

Paiviin tai Peppiin.
ﬁ SUOMEN
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Naita asioita loytyy ohjeissa

Ensimmaisen Oma polku -suunnitelman luominen:

Tavoitteiden luominen

Sahkopostimallin lahettaminen

Oman kalenterin ja luettelonakymien luominen, joita voidaan kayttaa,
etta saadaan tulostettua omat tavoitteet

Miten aikajana toimii: suodatus, zoomaus ja paivitys

Miten polku toimii: hyvinvointitaidot, yhteenveto

Mita tehdaan ennen seuraavaa keskustelua: arviointi ym., valitaan
meneillaan/valmis ym.

Mista loydan ohjeita
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Integroidut ohjeet ja vinkit: Tassa esimerkkeja, mista
kaikkialta loytyy ohjeita. Naistd ikoneista. Avaamalla polun.

Tavoite-Esimerkkeja Materiaalit Ja Tiedostot Ohjeet Instruktioner

Valitse tdhan jasen, jonka Oma polkua suunnittelette.

Voit maaritelld, miten monta kertaa sinulla on tavoitteena tehda tiettyja asioita tavoitteiden avulla.

Esimerkit on otettu eri Klubitalojen tys dvista.

Atk-taidot: Tekstinkasittelyn harjoitteleminep esim. 30min 2 kertaa viikossa, selaimen kayttaminen, Google Drive -opettelu.
Taidot Hyvinvainti Tyelamavaimiudet
Luovat taidot: Valokuvien ottaminen ja editdinti, layouttien luominen Klubitalon lehteen tai esitteseen, valmiiden pohjien luominen esim. kokous asiakirjoihin, o
kuvien piirtdminen lehteen.

Kirjanpito: Kassojen tarkistus, riippuu paljon Klubitalon kirjanpitokaytanndista.

Ruuan valmistus: Etsi resepti ja ole mukana Jalmistamassa ruokaa, opettelee leikkamaan sipulia.
Siivous: Siivoa ohjeiden mukaisesti jadkaappi.|

Kahvila: Harjoittele maksujen vastaanottamisth, harjoittele asiakaspalvelua.

Tanne voitte myos liittaa tiedostoja ja kayttaa Klubitalojen yhteista
Padlet-pohjaa.
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Oma polun luominen

/' Oma polku v

Paina “uusi” Oma polku - Uusi

Uuden Oma polun luominen

Valitse Oma polku -valilehti

Tayta perustiedot

v Perustiedot

Jasen @ Sidosryhma @

Kalle Korilainen test r Klubitalo Oskar

Keskustelun pitsjs @ Seuraava keskustelu @
Oskari test 11.11.2021

Monesko keskustelu tana vuonna? @ Oma polun tilanne @
2 Meneilldan
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v Vahvuudet ja voimavarat Taidot Hyvinvointi Tydeldmavalmiudet Opintovalmiudet Yhteenveto I

Avainkentit Muokkaa Ohjeita menestymiseen

Taman hetkinen tilanteeni Tahan voit kirjata vahvuuksiasi ennen kuin mietit, mita haluat tavoitella.

Millaisia vahvuuksia minulla on?

e Siirry polkutyokaluun

e Paina ensin yhta kategoriaa ja sitten nuolta, joka l10ytyy vasemmalta

Tycelamavalmiudet Opintovalmiudet Yhteenveto
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Kun olet kerran painanut nuolta, nakyma on tama. Oikealla naet lisaohjeita
tayttamiseen, kun olet Kirjoittanut jotain muistiinpanoihin, muista painaa
tallenna.

V. Vahvuudet ja voimavarat Hyvinvointi Tyoelamavalmiudet Opintovalmiudet Yhteenveto

Avainkentat okkaa Ohjeita menestymiseen

Taidot @ Valitse Taidot-kentasta ne tavoitteet, joita haluat kehittaa. Valitse haluamasi tavoitteet vasemmalla

olevasta korista ja siirra ne nuolta painamalla Valitut-koriin oikealle. Muista tallentaa, kun olet valmis.
Muistiinpanoja taidoista Lo L X . . . o
Muistiinpanoja taidoista -kenttaa voit kayttaa asioiden yloskirjaamiseen. Yhteenveto-painiketta
painamalla paaset tarkastelemaan kaikkia muistiinpanojasi.

Olen oppinut Klubitalolla uusia taitoja @
Olen oppinut Klubitalolla uusia taitoja -kentta on aiempaan keskusteluun pohjautuva itsearviointi, joka
on tarkoitus tehda aina ennen uuden keskustelun aloittamista.

Tavoitteiden pohtimisessa voit hyotya seuraavista apukysymyksista:
¢ Minka tarvitsee muuttua?
¢ Mitd haluan saavuttaa?
* Missa ajassa?

¢ Mita taitoja tarvitsen?
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Omat tavoitteet

Tasta voit luoda omia tavoitteita:

e Siirry alas “uusi tavoite” -kohtaan
e Paina “Maarita tapahtuma” tai “Lisaa”

Uusi tavoite ~ S&hkoposti
\mm

Suodattimet: Koko aika « Kaikki toiminnot « Kaikki tyypit Y

Paivita « Laajenna kaikki « Nayta kaikki

v Tulevat ja erdantyneet

Ei seuraavia vaiheita.
Ryhdy hommiin lisaamalla tehtava tai jarjestamalla kokous.

Ei aiempia toimintoja. Menneet kokoukset ja valmiiksi merkityt tehtavat naytetaan tassa.
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Luo oma viikko-ohjelma tavoitteellesi:

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

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

Valitse tyyppiin tavoitekategoria, mihin ohjelma perustuu

Paina “toista”-tappa paalle ja maarita tavoite yhdeksi viikoksi joka paivalle
Maarita sarjan paattymispaiva yksi viikko eteenpain. Paina tallenna.

Toista

Yleisyys

Viikoittain Kuukausittain Vuosittain

Sarjan paattymispaiva @
Joka paiva Y Ei mitaan

30

Jélkeen Tavoitteet

o | 2292021 &




Aikajanan hyodyntaminen:

e Siirry aikajanaan
e Paina kiertonuolta paivittakseesi aikajanaasi
e Nyt tavoitteesi tulisi nakya

Aikajana Naytetdan 23.8.2021 - 8.10.2021 « 46 Paivaa « 20 Kohdetfa
Working D Lahihoitaja koulutus (Paatili, Tekstinkasittelya 15 min Tekstinkasittelya 15 min Tekstinkasittelya 15 min ﬂ test Tekstinkasittelya 15
@ Aamukokous D Lahihoitaja koulutus Tekstinkasittelya 15 min Tekstinkasittelya 15 min Tekstinkasittelya 15 min T
Working D Siirtymatyo jakso Soitettu puhelu Oskari Tekstinkasittelya 15 min
a Etd seminaari Lisaa tekeminen v2
29.08.2021 05.09.2021 12.09.2021 19.09.2021 26.09.2021 03.10.2021




Naytetaan 23.8.2021 - 8.10.2021 « 46 Péivaa « 20 Kohdetta

Aikajanan hyodyntaminen: B
<asittelya 15 min a test Stidatiriat x
. . Tekstinkasittelya 15 m
e Painasuppiloa , . s
v . ari N Tek NAYTETTAVAT TYYPIT
ylaoikealla < Kaikki tyypit
Tasta voit kokeilla valita, 21 Tohtivit
mita eri tietoja nakyy v Tavoitteet
aikajanassa . Cmaipalley
Paina “Kayta”-nappia s Lt
y . ARl v Kirjautumiset
kun olet valmis +| Osallistujat
v Etdosallistujat

AJANJAKSO
15.9.2019 - 15.9.2023

.09.2021
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Aikajana

01.08.2021

Aikajanan hyodyntaminen:

e Kokeile kayttaa zoomaus-toimintoa

e Vetamalla palkkia reunasta suuremmaksi tai pienemmaksi voit

maaritella, miten pitkalta ajalta tapahtumat nakyvat

e Siirtamalla palkkia keskelta oikealle tai vasemmalle, voit tarkastella

tapahtumia jopa 2 vuotta taakse- tai eteenpain

Oskar 8 Tekstinkasittelya 15 min Tekstinkasittelya 15 min E Oskari
E Eta seminaari Tekstinkasittelya 15 min E Oskari Oskari
Tekstinkasittelya 15 min Tekstinkasittelya 15 min
Soitettu puhelu Tekstinkasittelya 15 min
Lisaa tekeminen v2 Tekstinkasittelyd 15 min
"4} Tekstinkasittelya 15 min Tekstinkasittelyad 15 min
Tekstinkasittelya 15 min Tekstinkasittelya 15 min
E Oskari katy

Tekstinkasifelya 15 min Oskar

01.09.2021 01.10.2021 01.11.2021 01.12.2021

Naytetaan 22.7.2021 - 28.1.2022 « 190 Paivaa 25 Kohdetta C' Y

01.01.2022




Aikajanan hyodyntaminen:

e Kun pienennat palkkia, naet vahemman paivia samassa nakymassa
e Jos suurennat palkkia, naet enemman paivia
e Ylaoikealta naet, miten monen paivan nakyma sinulla on kaytossa
e Siinalukee myds, miten monta tietuetta ja milta ajalta
Aikajana Néytetidn 15.10.2021 - 26.10.2021 » 11 Péivia « 4 Kohdetta] & Y



Kalenteri v
po00p o 30004

Kalenterin kayttaminen ja Oma polku -tiedon & v Uusi
lahettaminen:

Vapaat ajat
e Ensin siirrytaan Kalenteri-valilehteen

Paiva

v Viikko
Paina Kalenteri-ikonia ja klikkaa “Taulukko” Kuukausi Hae tésta luettelosta.. & -
Taulukko LUETTELONAKYMAN OHJAIMET

Uusi

Luodaan uusi luettelonakyma. Tama auttaa
meita suodattamaan nakyville vain
tarkastelemamme henkilon tavoitteet
Nimea luettelonakyma XX + kuka sen nakee.

Kloonaa

Nimeé& uudelleen
Jakoasetukset

Muokkaa luettelosuodattimia

Valitse naytettavat kentat

ﬁ — Poista
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Kalenterin kayttaminen ja Oma polku -tiedon lahettaminen:

e Siirrytaan kalenterinakymaan

Uusi tavoite
Hae tista luettelosta... o34 ¢ €Y
v | Kohdistettu alias Néyta
otérn Vv Taulukko iE
otérn Kalenteri gg ¥
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Taman jalkeen luodaan uusi kalenteri, joka

on tarkoitettu jasenen tavoitteiden

lahettamista varten. Halutessaan jasen L c - wee
voi tulostaa lahetetyn tiedoston. C wmw >

Ma Ti Ke To Pe La Su

30 31 1 2 3 4 S

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 1 2 2

Omat kal it
Omat tavoitteet Uusi kalenteri
Oskar ja péivi

Tavoitteet nimen perusteella, Tulostus... ¥

Muut kalenterit o}
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Valitse objektiksi Tavoite:

Luo kalenteri
Vaihe 1/2

Luo kal

*Objekti

Tavoite

d

Seuraava

f

SuU

K

e Kalenterin nimi voi olla, mita haluat

e Pida Aloittava- ja Lopettava -kentat
niin kuin kuvassa

e Suodatin: Valitse suodattimeksi juuri
luomasi luettelonakyma

e Muuta Naytettava kentan nimi n E
-kohtaan “Aihe” i

Luo kalenteri
Vaihe 2/2

* Kalenterin nimi

Omat tavoitteet
Kalenterikohteiden alku ja kesto @
* Aloittava kentta @ Lopettava kenttd @

Alkamispaiva ja -aika (Péivays/aika) b Pasttymispéiva ja -aika (Paivdys/aika) b

| {00

K&yta suodatinta @ *Naytettava kentan nimi @ L

Tavoitteet nimen perusteella 4 Aihe b4 ]




xxxxxxxxxx

e Valmistaudu lahettamaan kalenteri jasenelle. Voit tehda sen
muutamalla eri tavalla:

Voit tulostaa viikon, kuukauden tai paivan

Painamalla Control+P voit tulostaa

Voit myos luoda ensin PDF:n ja lahettaa sen sahkopostin liitteena

Painamalla Shift+Windows-nappi+S voit ottaa kuvakaappauksen

haluamastasi alueesta ja liittaa sen heti sahkopostiviestiin

O O O O

1sivu

Syyeias 2021

¢ Suomen Klubitalot|...

P Kalenteri
] syyskuu 2021

MA

sssss




Kokeillaan lahettaa sahkoposti jasenenOmapolku _ + Omapolku v
-tiedoista. Mennaan takaisin Oma polkuun: e

28 202109-31 Oskar Térnebladh Oma polku

Menkaa sahkopostiosioon. Se 10ytyy Oma polku -tietueen
oikeassa alalaidassa tavoitteiden vieresta:

Uusi tavoite | Sahkoposti

*Lahettdjd  Oskar Térnebladh <oskar.tornebladh@suomenklub..¥

Vastaanott
aja Kopio
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e Etsi/valitse “Oma polku jasen”

e Nyt voit lahettaa koostetut tavoitteesi
Alla I6ydatte seuraavan ikonin: tai lisata viestiin kalenterin liitteen3, jos
tallensit sen PDF:na

L, kio:tal panita mall e Kuvakaappauksen voi liittaa heti
tyhjaan sahkopostimalliin. Seuraavalla
sivulla esimerkki.

Liittyy tietueeseen

Lisaa sahkopostimalli
Lisaa malli...

Valitse malli kohteelle: [Z] Henkilst Liidit Oma polku

@ Malit Mallikansiot Etsi VIIMEKSI KAYTETYT MALLIT
l [ Kaikki Classic-mallit v } Kaikki v oma polku jasen )

Oma polku jasen

I Hallitse Classic-sahkopostimalleja Maéritykset-valikosta.
Oma polku tavoitteet

Nimi v Kuvaus v Mallikansiot v

[l Oma polku jasen Tallentamattomat julkiset Classic-sahkdpostimallit Tavoite testi

test
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i Esimerkki. Kalenteri ja aikajana

. . . . Uusi tavoite  Sahkoposti
Uusi tavoite  Sahképosti 0 Kk

*Lahettdjd  Oskar Tornebladh <oskar.tornebladh@suomenklubitalot.fi> v
*Lahettdjd  Oskar Tornebladh <oskar.tornebladh@suomenklub..¥
Vastaanott
aja i
Vastaanott ' e
aja Kopio
Piilokopio | oskar.tornebladh@suomenklubitalo... X
Piilokopio | oskar.tornebladh@suomenklubitalo... X Aihe Syéta aihe...
Aihe Syéta aihe... Kirjaisinlaji ~  Koko B I U|A- -
EE|lEE = @ 0
Kirjaisinlaji ~  Koko ~- B I U A- [d- 0O
5 ysanta 202119, sysbuta 2021
ZElE s s @ O : "
o o
. o a o
o
o

IMEN

(=S =an] I\LUBITALJU j 8




Aikajanat

Aikajanat I6ytyy myos:

Sidosryhmista: Voitte seurata, mita kaikkea tapahtuu liittyen
omaan Klubitaloon. Esim. merkinta milloin luotu uusi
henkildo+lisatietoja, yhteydenpidot, tapahtumat, jotka liittyvat
siihen sidosryhmaan.

Jasenen profiilista: Jasen voi itse seurata minkalaiseen
toimintaan han on osallistunut

Tyontekijan profiilista: Tyontekija voi seurata, milloin on ollut tai
tulossa jasenten kanssa Oma polku -keskusteluja ym.

SUOMEN
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Aikajanat henkilo

D

Henkilé ; 3 :
®| Test Aikajana a + Seuraa Muokkaa Uusi huomautus Muuta tietuetyyppia v
Nimike Sidosryhman nimi Puhelin (2) w Sahkoposti Henkilon omistaja
Klubitalo Oskar # Oskar Tornebladh g
Aikajana Néytetaan 5.8.2021 - 4.10.2021 « 60 Paivaa « 8 Kohdetta C Y Toiminta Chatter
Fof test Aamukokous Test taikajana
Rntbing E asdasdasdasd Uusi tehta...  Sahkoposti
Working
Working Luo tehtava...
Working

Suodattimet: Koko aika  Kaikki toiminnot « Kaikki tyypit ~ %

Paivita « Laajenna kaikki « Nayta kaikki

v Tulevat ja erddntyneet

Ei seuraavia vaiheita.
08.08.2021 15.08.2021 22.08.2021 29.08.2021 05.09.2021 12.09.2021 19.09.2021 26.09.2021 03.10.202 Ryhdy hommiin lisaamalla tehtava tai jarjestamalla kokous.

Ei aiempia toimintoja. Menneet kokoukset ja valmiiksi merkityt tehtavat
01.01.2019 01.01.2020 01.01.2021 01.01.202: naytetaan téssa.



A

E, Sidosryhma
= Klubitalo Oskar =
Puhelin Web-sivusto Tilitietueen tyyppi

Klubitalo

Aikajanat sidosryhmat

+ Seuraa

Muokkaa

Uusi huomautus Muuta tietuetyyppia

Klubitalon aikajana

Test Aikajana

01.08.2021 08.08.2021 15.08.2021

testv2 timewarp

E Oskar Tornebladh
test Kirjaus
E Oskar Tyontekija test

22.08.2021

Aamukokous

29.08.2021

testi oskari kirjaus Test
Jasen Aikajana Esittely

Tyontekija Aikajana Test

05.09.2021

Naytetaan 28.7.2021 - 26.9.2021 « 60 Paivaa 9 Kohdetta

Suodattimet

NAYTETTAVAT TYYPIT

v Kaikki tyypit

v Tehtavat

v Henkilot
Tapahtumat

AJANJAKSO
15.11.2018 - 15.5.2022

12.09.2021

01.01.2019

01.01.202(

01.01.2021

o



