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Prosessin hallinta

Wihi-jarjestelma opinnaytetdiden prosessin hallintaan ja viestintdan

Wihi tarjoaa alustan opiskelijan, ohjaajan, toisen tarkastajan, tekstinohjaajan ja toimeksiantajan véaliselle vuorovaikutukselle.
Opinnaytetydprosessin aikana tydn eri versiot ja siihen liittyvat viestit ja tiedostot jaavat talteen Wihiin.

Wihissé on tydkaluja opiskelijalle tehtévien hallintaan ja ohjaajalle ja korkeakoululle opiskelijan edistymisen seurantaan.
Wihista on yhteys myds plagioinnintarkistukseen.

Lopuksi Wihi arkistoi valmiin opinnaytetyén.

Tutkimus


https://wiki.metropolia.fi/display/tietohallinto/Wihi

Muistiinmerkinnéat

Muistikirjasovelluksiin tallennetaan webbisivuja tai niiden osia sek& omia
muistiinpanoja. Tiedostoja pystyy my0s jakamaan yhteistydbkumppaneiden kera.

Microsoftin Onenote on ominaisuuksiltaan kehittynyt, kun taas Googlen Keep on
niittdnyt mainetta pelkistetymmallé lahestymiskulmallaan. Metropoliassa kumpaakin
kaytetaan Metropolia-tunnuksilla.

Onenoten kenties merkittavin etu Keepiin ndhden on se, ettd Onenotessa pystyy
usea kayttaja tekemaan merkintdja kuvaan tai videoon.

Luovilla aloilla kaytettaviin digitaalisiin muistikirjoihin kuuluu australialainen Milanote,
joka jarjestaa merkinnat visuaalisesti (ei siis perinteisesti hakemistohierarkisesti).

iOS- ja macOS-kayttojarjestelmilla toimivia laitteita kayttavat luottavat irlantilaiseen B
eariin.

Lahdeviitteiden hallinta

Lahdeviitteita pystyy tallentamaan muun muassa Zoterolla, joka on maksuton, avoimen léhdekoodin ohjelma. Sen voi yleensé ladata kotikoneelle oman
organisaation sovelluspankista, Metropoliassa Software Centeristd. Metropolian hallinnoimiin tietokoneisiin ohjelman voi tilata. Zoterossa ei suositeta
tietosuojasyiden vuoksi synkronointiominaisuuden kayttdonottoa. Metropolian hallinnoimissa tietokoneissa synkronointiominaisuus on estetty.

Syotteet

Jos opinndytetydn aineisto on péadosin verkossa ja sita paivitetdan usein, on harkittava syoétteiden tilaamista. Sydte halyttda, kun verkkosivua paivitetaan.
Jotkin kirjastot, arkistot ja tietokannat tarjoavat syotteitd myds uutuuksistaan. Syétteita tilataan ja niitd luetaan sydtteenlukuohjelmalla.

Selainkayttoisista lukuohjelmista kaikki eivat valttamatta tayta Euroopan tietosuoja-asetuksen vaatimuksia. Sen sijaan asiakasohjelman tavoin toimivat
RSS-lukijat asennetaan yleensa omalle koneelle ja ne tallentavat tiedot omaan tydasemaan. Niihin kuuluu muun muassa avoimeen lahdekoodiin
pohjautuva RSS Owl.

Tiedonhallinta

Tietojen siirto verkossa manuaalisesti paikasta toiseen syd tyOaikaresurssia. Ongelman poistamiseksi opiskelijat, opettajat ja tutkijat pystyvat my®s automat
isoimaan joitakin verkon tietovirtoja. Menetelmaa kutsutaan workflow'ksi. Alan valineisiin kuuluu muun muassa Microsoftin Power Automate (ent. Flow),
jota Metropoliassa kaytetaan Metropolia-tunnuksella. Ohjelmaan asetetaan saéntdja, jotka maaraavat, mité tiedolle tehdaén automaattisesti. Resepti voi
olla esimerkiksi "siirra suosikeiksi merkitsemani X-viestit Onenoteen".

Kyselyt

Tietosuojaa vaativissa kyselyissa kaytetdadn Metropoliassa E-lomaketta, joka tallentaa tiedot organisaartion omaan datakeskukseen. Sovellusta
suositetaan kaytettéavaksi erityisesti niissa opinnaytetdissa, jotka sisaltavéat

® henkildtietojen kasittelya sisaltavan kyselytutkimuksen,

® asiakastyytyvaisyyskyselyn tai

® tyOtyytyvaisyyskyselyn.
Joitakin tietosuojavaatimuksiltaan vahaisia kyselyja pystytaén tekemaén Googlen Formsilla tai Microsoftin Formsilla (keskenaén kilpailevilla pilvipohjaisilla
ohjelmilla on samat nimet). Kumpaakin pidetaan suhteellisen helppokayttdisend. Googlen kyselyohjelma osaa piirtda vastauksista myds grafiikkaa
tekodlyn voimin. Kummallakin ohjelmalla tehtyyn kyselyyn kykenee vastaamaan ilman kirjautumista Googlen tai Microsoftin kayttajaksi, mikali
kyselylomake on asetettu avoimeksi (kaikki verkon kayttajat nakevat kyselyn ja pystyvat siihen vastaamaan).

Jos milla tahansa ohjelmalla tehdyn kyselyn vastauksista muodostuu henkilorekisteri, on siité laadittava rekisteriseloste. Rekisteriseloste on tehtéva
riippumatta siitd, tallentaako ohjelma tiedot organisaation omaan konesaliin, kéyttajan omaan tydasemaan tai pilveen. Lisaa.

Opinnaytetyon tietosuoja-asiat (Metropolian sisaverkko).

Haastattelut

Aani- ja videopohjaiset tutkimushaastattelut on tehtéva tietosuojasyiden vuoksi Zoom-ohjelman paalle rakennetulla Funet Miitti -sovelluksella. Zoom
(Funet Miitti) mahdollistaa aineiston tallentamisen esimerkiksi tietokoneen omalle kovalevylle, josta haastatteluiden materiaalit on helppo siirtaa
tietoturvalliseen tallennuskohteeseen, kuten sisdiselle verkkolevylle (Metropoliassa Z).

CSC:n valmistama Funet Miitti on yleisesti kdytdssa Suomen korkeakouluyhteisossa.

Opinnaytetydn tietosuoja-asiat (sisaverkko).

Henkilbhaastattelut vain Zoomilla

Ryhmétyo ja yhteydenpito
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Opinndytetyon teossa tarvitaan ryhmaty6- tai jopa projektinhallintaohjelmaa - jos ei
muuhun niin ainakin yhteydenpitoon ohjaajan ja opiskelijan kesken. Perinteinen
séhkdpostiviestittely litetiedostoineen kannattaa minimoida, koska verkon uusilla
valineilla saman asian pystyy tekeméaan vahemmalla kuormituksella. Google Docs
voi joissakin tapauksissa olla riittdva valine yhteydenpitoon ja tiedostojen
jakamiseen.

Microsoftin Teams~alusta sopii kehittyneempé&an ryhmétyohdn, joka lahenee
projektia. Teamsissa pystyy jakamaan tehtavia ryhman kesken ja seuraamaan
niiden etenemista. Ryhmén kera voi kdyttda myos yhteista kalenteria, mikéli toiminto
on organisaatiossa aktivoitu (jos ei, on turvauduttava esimerkiksi Confluence~wikin
kalenteriin). My®&s aineiston jako joukkueen kesken onnistuu.

Teams-ryhma on syyté maarittaa suljetuksi (ellei ole perusteltuja syité pitaa sita
julkisena), jotta tieto ei levia ulkopuolisille Sharepointin kautta.

Opinnaytetyon tekijat ja ohjaajat voivat pitdé keskinaisia videokonferenssejaan
Microsoftin Teamsilla ja Zoomilla. Google Meetin ilmaisversion ongelma on se, etta
se ei nauhoita sessiota ainakaan omilla toiminnoillaan.

Googlen ja Microsoftin pilvisovelluksen kaytto edellyttéa sita, etta tiimin kaikki jasenet suostuvat sita kayttdmaan. Organisaation pilviséantdja on myds
noudatettava; ulkopuolisen palveluntarjoajan palvelimille saa menné vain aineistoa, joka on organisaation pilviehdoissa sallittu.

Tietosuojamielessé herkkaa aineistoa sahkdpostitse jaettaessa on kaytettdva Deltagon-turvapostia. Se on asennettu Metropolian hallinnoimille
tietokoneille liitdnnaisena Outlook-séhkdpostiohjelmaan.

Tiedon elinkaari
Opinnaytetyon teossa kuten myds projektitoiminnassa on otettava huomioon keréatyn tiedon elinkaari. Elinkaari alkaa silloin, kun tieto luodaan tai
vastaanotetaan ja paattyy sen pysyvaan sailyttamiseen arkistoinnin muodossa tai tiedon tuhoamiseen. Tydn paattyesséa kaikki ylimaarainen tieto pitaa
tuhota osallistujien tietokoneilta seka kaytetyista muistisijainneista, joita ovat esimerkiksi

® verkkolewyt,

® ulkoiset tallennuslaitteet seka
® Teams- ja Google-alustat.

Kirjoittaminen

Dispositio

Opinndytetyon disposition eli jasennyksen hahmotteluun sopivat Googlen Jamboard ja Microsoftin Whiteboard, jotka ovat digitaalisia flappitauluja.
Metropoliassa kumpaakin kaytetdédn Metropolia-tunnuksilla.

Tyota pystyy jasentamaan myods verkkoselaimella toimivilla miellekarttaohjelmilla. Bubbl.usilla kykenee tekeméan itselleen demoversion miellekartasta
ilman kirjautumista. Saksalaisen Mindmeisterin kayttajaksi puolestaan joutuu kirjautumaan.

Bubbl.usilla tehdyn miellekartan pystyy tallentamaan myds ilman rekisterditymista ohjelman kayttéjaksi. Se onnistuu, jos miellekartasta ottaa kuvan
ruutukaappauksella (Ctrl-Alt-PrtScn).

Tutkimussuunnitelma

Tutkimussuunnitelman voi tallentaa Wihiin. Varteenotettava vaihtoehto on myds viestintaalusta Confluence-wiki, joka Wihin tapaan sailéo tiedot
oppilaitoksen omaan datakeskukseen. Tutkimussuunnitelman pystyy tallentamaan Metropoliassa myds OMAan tai Metropolian alla olevalle
henkilékohtaiselle WWW-sivulle. Myds jaettua verkkolevyé voi kayttaa, ellei menetelmén keskimaaraista vaatimattomampi kaytettavyys hairitse.

Euroopan tietosuoja-asetus kieltda tutkimussuunnitelman tallentamisen pilvipalveluun (koskee my6s Google Workspace for Educationin ja Office 365
Educationin sovelluksia).

Tekstin alkuperaisyyden tarkistus

Tekstin alkuperaisyyden pystyy tarkistamaan Turnitin-ohjelmalla, joka on opiskelijoiden tehtévien plagioinnintarkistustietokanta ja
palautteenantojarjestelma. Siind on seka opettajien etté opiskelijoiden littymét. Opettajan pyytdman Turnitin-tarkistuksen voi tehd& joko osoitteessa www.
turnitin.com tai Moodlessa.

Omaehtoisia tarkistuksia voivat tehda ohjaajat ja opiskelijat Google Docsissa Draft Coach -laajennuksen avulla.

Opinnaytetydn Turnitin-tarkastuksen pystyy tekemé&an myos Wihissa.

Lopullinen versio

Opinnaytetydn lopullinen versio kirjoitetaan Metropoliassa yleensa Microsoftin Wordin asiakasohjelmalla. Asiakasohjelma pitda asentaa kotitietokoneelle,
ellei se siella jo ole (Wordin asiakasohjelman Metropolian opiskelija saa ilmaiseksi Office-paketin mukana). Metropolian tietohallinnon hallinnoimissa
tietokoneissa Wordin asiakasohjelma on jo valmiiksi istutettuna.
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My®s kirjoitusohjelma LaTeXilla on vankka kannattajakuntansa oppilaitosmaailmassa (katso tietohallinnon sivustosta luokat, joissa ohjelma on
asennettuna).

Tydn esiversioita ja alustavia aihioita voi kirjoittaa myds selainpohjaisilla Google Docsilla ja Word Onlinella, kunhan organisaation pilvisdéantéja
noudatetaan. Metropoliassa pitda kirjautua Metropolian pilvipalvelujen kayttajaksi ennen kuin Googlen tai Microsoftin pilvisovelluksia voi ensimmaisen
kerran kayttéda. Docs tukee reaaliaikaista yhteiskirjoitusta hyvin; kaksi tai useampi kirjoittaja pystyy samaan aikaan muokkaamaan samaa dokumenttia.
Docsissa pystyy myds kommentoimaan tekstin osaa (maalaamalla kyseinen merkkijono ja kirjoittamalla sité koskeva kommentti marginaaliin).

Docsilla tai Word Onlinella tydskenneltédessa ty6 on kuitenkin jo melko varhaisessa vaiheessa siirrettdva Wordin asiakasohjelmaan, koska Docsin ja
Wordin pilviversiot eivat tue Metropolian opinnaytetdissa kaytettavia muotoiluja. Siirto on tehtava viimeistaan silloin, kun lahdeviitteita aletaan tehda.

Ohjaus
Ensisijainen yhteydenpitovéline ohjaajan ja opiskelijan valilla on Wihi.
Opinnaytetydn ohjaamiseen on tarjolla myds muita valineita, jotka vahentéavat sahkopostikuormitusta (ks. ylla luku Ryhmatyd ja yhteydenpito).

Ohjaaja pystyy kayttamaan myos Microsoftin Teams-ohjelman ominaisuuksia. Opiskelija kykenee Teamsissa esimerkiksi jakamaan tydnsa ohjaajan kera
véliarviointia varten. Teamsissa ja Zoomissa pystyy avaaamaan myods pienryhméahuoneita opinnnéytetyon tekijan ja ohjaajan kesken.

Kirjallisuutta - Literature

Opinnaytetyd Metropolian opinto-oppaassa (Fl, siséaverkko)

Valmistuvalle opiskelijalle (FI, 2022)

Kuusi tiedonhallinnan menetelmaa tietointensiivisen tydn tekijoille (FI, 2019)
Teams opinnaytertyon ohjauksessa (FI. 2017)

Oppariapu: Vinkkeja opinnaytetyon kirjoittamiseen (FI)

Guide for Graduating Student (EN, 2022)

Eri tutkinnoilla on liséksi omia oppaita opinnaytetyon tekemisesta.
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