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Gimlet-oppimisympaéristo

Gimlet-oppimisymparistd on digitaalinen kokonaisratkaisu organisaation osaamisen kehittdmiseen ja yl-
l&pitoon. Gimlet-oppimisympéristdon siséltyy Gimlet LMS (Learning Management System) -julkaisualusta
seké Gimlet Composer -verkkokurssityokalu.

Gimlet LMS on koulutusten hallinta- ja julkaisujarjestelmé, johon voit koota koulutussiséllét, hallinnoida
kayttdjia ja seurata suorituksia. Gimlet LMS -kokonaisuus sisaltdd myds helppokayttoisen koulutuspor-
taalin (opiskelijan nakymaén), jonka kautta kayttajat voivat opiskella heille suunnattuja koulutuskokonai-
suuksia.

Gimlet Composer -tydkalu tarjoaa mahdollisuuden tehda verkkokoulutuksia helposti itse ja julkaista ne
suoraan Gimlet LMS -oppimisympaéristoon tai SCORM-paketteina muihin LMS-ympéristéihin.
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Koulutus-

LMS portaali

Gimlet LMS:n opintopolkumalli

Gimlet LMS:n kautta voi jakaa monimuotoisia koulutussiséltoja, kuten:
o verkkokurssit (MPS Prewisen tuottamat kurssit, Gimlet Composer-kurssit, SCORM 1.2, XAPI)
¢ videot, animaatiot, ruutunauhoitteet
e &daninauhoitteet (Podcast)
o séhkoiset oppikirjat, julkaisut, esitysmateriaalit (PDF, Word, ppt)
o linkit ulkoisiin materiaaliléhteisiin (Intranet, www, YouTube, DreamBroker ym.)

Jérjestelmé tukee ohjattua oppimisprosessia. Gimlet LMS:n hallinnoinnissa madritelladn koulutuspor-
taalissa naytettava siséltd ja koulutuskokonaisuudet. Sisallot jaetaan opintopolkuihin, joille madaritellaén
omat kohderyhmat.
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Opintopolku on koulutushierarkian yldtaso, joka sitoo yhteen halutut koulutussisallét ja niiden kohderyh-
mat. Opintopolut voidaan luoda siten, ettd kéyttajat saavat vapaasti selata sisaltoja tai kayttajia voidaan
ohjata kdymaan siséllot [api halutussa jarjestyksessa (ks. kohta Opintopolun jaksojen suoritusjérjestyksen
maadrittely). Jokaiselle opintopolulle luodaan ainakin yksi opintoryhmad, johon tuodaan opintopolun opis-
kelijat. Opintopolkuun kiinnitettyja kursseja voidaan myds suositella opintoryhmékohtaisesti.

Opintopolku on rakenteeltaan kolmitasoinen (opintopolku > jakso > koulutussisalté). Opintopolku ra-
kennetaan aina kolmitasoiseksi Gimlet LMS:n hallinnointipuolella, mutta koulutusportaalin asetuksissa
voidaan erikseen madritelld, mitké tasot ndytetdén kayttéjille koulutusportaalin puolella. K&yttoonotto-
projektin yhteydessa méaritetaan, mika taso koulutusportaalissa otetaan kayttoon. Tasoa voidaan tarvit-
taessa muuttaa myéhemmin, jos koulutusten kéyttttarve tai rakenne muuttuu.

1. taso: Jos koulutussisaltoja ei ole viela paljon, siséltd on jarkevinta nayttaa koulutusportaalissa kurssilis-
tana, jolloin koko koulutuskatalogin nékee helposti.

2. taso: Jos koulutussisaltdja on jo kymmenittain, sisaltéa on jarkevaa jakaa jaksoihin, jotta koulutuspor-
taalin kayttéjien on helpompi hahmottaa eri aihealueita ja kokonaisuuksia. Jaksosta avautuu lista ko. jak-
soon liitetyista kursseistaZkoulutussisallgista.

3. taso: Jos koulutussisaltoja ja eri aihealueita on paljon, siséltd kannattaa esittdd koulutusportaalissa
opintopolkuina, jolloin koko kolmitasoinen rakenne esitetaan kayttajille.
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Esimerkki opintopolkurakenteesta, case MPS-Yhti6t

MPS-Yhtididen koulutusportaalissa esitelld&n konsernin eri liiketoiminta-alueiden toimintoja (MPS Career,
MPS Prewise, MPS Executive Search, MPS Lifeworks), ja jokaisella on paljon omia koulutussisaltéja. Kou-
lutusportaaliin on tésta syysta paatetty luoda jokaiselle osastolle oma opintopolkunsa. Téssa esimerkking
yksi opintopoluista “MPS Prewisen palvelut”, johon kiinnitetdan kaikki MPS Prewised koskevat koulutus-
sisallot.

Tama opintopolku on suunnattu koko MPS-Yhti6iden henkildstélle, joten opintopolun opintoryhmaén on
lisatty ryhma “ALL”, joka sisaltaa koko konsernin henkildston.

MPS Prewisen palvelut koostuvat oppimisteknologioista, digitaalisesta sisallontuotannosta seka erilaisista
valmennuksista. Naista on tehty omat jaksonsa ja jokaiseen jaksoon on kiinnitetty siihen liittyvat verkko-
kurssit.

Opintopolku:
MPS Prewisen palvelut

Jakso: Oppimisteknologiat

Kurssi: Gimlet Composer

Kurssi: Gimlet LMS
Opintopolulle lisataan

luokka, johon lisataan
kdyttajat ryhmissa esim.
“ALL”

Jakso: Digitaalinen sisdllontuctanto

Kurssi. Raatdloidyt verkkokurssit

Kurssi: Mediatuotanto

Jakso: Konsultointi

Kurssi: Digitaalinen oppimiskulttuur

Kurssi: Visuaalinen suunnittelu
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Siirra verkkokurssi Composer-tyodkalusta Gimlet LMS:aan

Composerilla tehty verkkokurssi voidaan siirtdd suoraan Gimlet LMS:4&8n Composerin oikeassa ylakul-
massa olevan vasemmanpuoleisimman painikkeen (Export and Publish) kautta. Paina vain avautuvasta
nékymasta Julkaise Gimlet LMS:ss& -painiketta. Avautuvasta ndkyméstd painetaan vain Publish to Gimlet
LMS/ Julkaise Gimlet LMS:&an -painiketta. Huomaa, etté tdhén toimintoon tarvitaan Gimlet LMS -paa-
kayttajaoikeudet.

Kurssi paatyy Gimlet LMS:n Content/Sisaltd -vélilehdelle osaksi koulutusluetteloa. Seuraavaksi paétéat
mihin opintopolkuun tai -polkuihin haluat kurssin lisata, sillé vain opintopolkuun lisatty kurssi nakyy kou-
lutusportaalissa.

I

Course texts

BT T

Eeent Yentory

Composer-tyokalussa muokatun verkkokurssin paivittaminen
Gimlet LMS:aan

Kun kurssi on kerran siirretty Composerista Gimlet LMS:4an, sen muokkaamista voi jatkaa Composer-
tyokalussa vaikuttamatta kurssin julkaistuun versioon.

Composer-tydkalussa muokattu versio voidaan julkaista Gimlet LMS:ssd olevan version paalle siirtdmalla
kurssi samalla tavalla kuin ensimmaisen julkaisun yhteydessa eli painamalla kurssin Ominaisuudet-vali-
lehdeltd Julkaise Gimlet LMS:&&n -painiketta. Siirron yhteydessa Composer varoittaa, jos kurssi on jo
siirretty LMS:n puolella, ja sen pdivittdminen tulee erikseen vahvistaa siirron yhteydessa. Jos kurssi on jo
liitettynd opintopolkuun, ei paivittdmisen yhteydesséa tarvitse yleenséd tehdd muutoksia Gimlet LMS:n
puolella.
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Valmistele verkkokurssi ennen opintopolkuun lisdamista
Ennen kurssin julkaisua ja liittdmista opintopolkuun, kurssille on hyva liséta kurssikuvaus, kurssikuvake

sekd tarkistaa kurssin perusasetukset. Loydat Gimlet Composer -tydkalusta siirretyn kurssin Gimlet LMS:n
Content/Siséltd-vélilehdelté.

Gimlet LM

HOME EN USERS AND GROUPE LEARNING MESSAGING MEDIA BANK REFORTING COMMUNITY

Jos kursseja on paljon, kurssin etsinnédssa kannattaa hyodyntaa koulutusluettelon hakukenttaa.

Kurssin asetukset saa avattua klikkaamalla kurssilistassa kurssin nimed ja menemall& sen jélkeen kurssin
Properties/Ominaisuudet -valilehdelle.

Content Properties Player UL View archived Comments

© Cance

______ . Extent/Laajuus-kohdassa voidaan maarittaa kur-
(DN (SETEEIEEITE © ceoce sin kesto minuutteina, jolloin se nékyy myds opis-
kelijalle koulutusportaalissa.

Tashing rwgievarmarts

Kurssille voidaan my6s asettaa suorituksen voi-
massaoloaika kohdassa Validity period of training
performance in days/Suorituksen voimassaolo-
aika (pv). Huomio, ettd voimassaoloaika tulee
merkité paivind, ei vuosina. Kun kurssisuoritus van-
e henee, kayttéjan suoritus nollataan ja kurssi palau-
Fre : tuu ei suoritettu -tilaan.

Voit myos lisata kurssillesi kuvaustekstin Descrip-
tion/Kuvaus-kohdassa. Kuvaus nakyy koulu-
tusportaalissa kurssin yhteydessa.
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Kurssikuvakkeen saa lisattyd kohdasta Image/Kuva. Avaa LMS:n mediapankki nuolipainikkeesta ja valitse
haluttu kuva. Jos kuvaa ei ole viela lisdtty mediapankkiin, se voidaan lisatd Media bank/Mediapankki-
vélilehdelld tai suoraan kurssin kuvan valintavaiheessa painamalla ponnahdusikkunan alalaidasta Upload
image/Lataa media. Kuva ndytetadn koulutusportaalin kurssivalikoissa ja -sivulla. Kuva skaalataan nelion
muotoiseksi. Suosittelemme kayttdmaan melko pientd kuvaresoluutiota, esimerkiksi 400x400 pikselid.

Tarkasta myos, ettd Properties/Ominaisuus-sivun alalaidassa on Content ready/Sisélté valmis -kohta
valittuna. Tama valinta tulee olla tehty, jotta kurssi on kaytettavissa koulutusportaalissa. Jos valinta ei ole
péalla, kurssi nékyy koulutusportaalissa ei-aktiivisena (harmaana) eikd kayttaja voi avata sita.

Mikali haluat pakottaa opiskelijat kdymé&an kurssin lapi sivujérjestyksessd, liséé valinta kohtaan Enforce
sequence/Pakota jérjestyksessa. Kun kurssi on suoritettu, kdyttaja paasee liikkumaan vapaasti kurssissa
seuraavilla katselukerroilla.

Kohdasta Continue from last visited page/Jatka viimeksi kiydysté sivusta voit valita, jatkuuko kurssi
sivulta, johon kayttaja on jaanyt vai aloitetaanko se aina alusta. Valitsemalla Overwrite learners ans-
wers/Tallenna edellisten vastausten péélle, kurssin suorittajien vastaukset tallennetaan edellisten vas-
tausten paalle, mikali kurssi sallii tehtévien uudelleen suorittamisen.

Kun tarvittavat valmistelut ovat tehty, paina Save and close/ Tallenna ja sulje. Kurssin voi nyt lisata opin-
topolkuun.

A 4

Tama kuvake tulee
nakyviin portaaliin
kurssin yhteyteen.

Yhteisel kurssit

@ * Avaa

[N [ EMTTETR Ocver
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PDF-tiedoston tai videon lisddminen Gimlet LMS:&an

Kun haluat lisdtd PDF-tiedoston, videon tai minka tahansa muun mediapankin elementin koulutussisal-
tond, mene Content/Sisalté-valilehdelle ja valitse New media training/Uusi mediakoulutus.

O —
Gimlet

Anna koulutukselle nimi (Name) ja hae mediaelementti mediapankista tai lataa tiedosto koneeltasi (Se-
lect), kirjoita tarvittaessa kurssikuvaus (Description), lisd4 kurssikuva (Image) seké lopuksi lis&a valinta
kohtaan Content ready/Siséltd valmis. Lopuksi paina Create/Luo uusi.

tevan B/ EXEIN
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SCORM-paketin lisaéaminen Gimlet LMS:&an

Mene Content/Sisélt6-valilehdelle, valitse New SCORM training/Uusi SCORM koulutus. Hae SCORM-
paketit koneeltasi, kirjoita tarvittaessa kurssikuvaus, lisad kurssikuva ja lisdd valinta kohtaan Content
ready/Sisélté valmis. Lopuksi paina Create/Luo uusi.

Gimlet LMS

New SCORM training

Playar Custom properies
Nar

Selal. | £ swttun tedostne

Luo uusi opintopolku

Luo uusi opintopolku (learning path) valitsemalla Learning/Opiskelu-valilehti ja sieltd New learning
path/Uusi opintopolku.

D Flewto -
Gimlet LM

Nome = Cosses ang leamers

1. Anna opintopolulle kuvaava nimi (Name). Mikéli koulutusportaalissa ndytetaén koko kolmitasoi-
nen opintopolkuhierarkia, lisdd myos kuvake opintopolulle kohdasta Image/Kuva. Halutessasi
voit lisatd myods kuvaustekstin. Opintopolulle voidaan antaa my6s kielikohtaiset nimet, mutta
taman pystyy tekeméaén vasta kun opintopolku on luotu.

2. Luo uusi jakso kohdasta Add phase/Liséa jakso ja anna sille nimi ja tallenna Save/Tallenna-
linkistd. Mikéli koulutusportaalissa naytetdan jaksot, lisdd jaksolle myds kuvake kohdasta
Image/Kuva, halutessa voit lisétd myos kuvaustekstin.
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3. Lisaa jaksoon haluamasi kurssi(t) alasvetovalikon kohdasta Add trainings/Lis&é koulutuksia.
Valitse haluamasi kurssit listalta ja vahvista painamalla Add selected /Liséé valittuihin.

4. Lopuksi paina Create/Tallenna.

Luo uusi opintoryhma (class) tekeméési opintopolkuun

Valitse luomasi opintopolku Learning/Opiskelu-vélilehdelld ja luo sille uusi luokka painamalla New
class/Uusi opintoryhma.

New class View archived classes Edit learning path

© Cancel

info Leamers LP schedule
Name* pew class

Recommended trasngs J

Desipbor
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Anna Info-valilehdelld luokalle nimi, joka voi olla esim. k&yttajaryhméan nimi. Recommended trai-
nings/Suositellut opinnot -asetuksella voit méérittdd ndytetddnko opintopolun sisallot kaytta-
jélle opintoportaalissa suositeltuina. Huomaa, etté kaikki opintoportaalit eivat tue taté toiminnal-
lisuutta.

Lis&4 opintopolulle opiskelijat Learners/Opiskelijat-valilehdelld joko yksittéin tai ryhmana. Suo-
siteltua on kéyttdd valmiita ryhmi, jolle haluat antaa paésyn opintopolun kurssille/kursseille.

Huom! Jos lisaat yksittaisia kayttajia, kayttajan pitéé olla lisattynd Gimlet LMS:sdén, jotta saat
valittua kayttajan listalta.

LP Schedule/Aikataulutus -valilehdelté voi halutessa maarittaa milla aikavélilla opiskelijat paa-
sevat kursseille.

Lopuksi paina Create/Luo uusi.
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Kiinnit& uusi opintopolku Community/Yhteis6-valilehdelld koulutusportaaliin

Muista aina lisatd uusi opintopolku haluamaasi koulutusportaalin Community/Yhteis6-valilehdell.
Vaikka koulutusportaaleja olisi organisaation kaytdssé vain yksi, kiinnitys on silti tehtava.

W COMTENT USERS AND GROUPS EARMING MEGSAGING MEDIA RANK HEPOHTING DMMUNIT
ne b
renund Communities
.......
w moonn -
o moonn -
» Boonn -

Kun olet valinnut koulutusportaalin, valitse Learning paths/Opintopolut-vélilehti ja sieltd Add/Liséa.
Lista ndyttaa vain opintopolut, joita ei vield oli lisatty koulutusportaaliin. Valitse haluttu opintopolku ja

paina Add selected/Liséa valittuihin.

O-

LEARNING

Gimlet LMS

HOME CONTENT USERS AND GROUPS

Prewise

Community learning p

Communities
Prewise Demeo Cammunity Prewise Demo Community community learning paths

Salezporal2
Content Members Groups Proparties Archived 550

Add

MName
a Test path

Remove selected

MESSAGING

ritua legout || Prewise el

MEDIA BANK REPORTING COMMUNITY

Categaories Badges Learning paths Dynamic content

Search | Clear |

B Remove
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Muokkaa opintopolkua

Opintopolkua voi muokata menemall& Learning/Opiskelu-vélilehdelle, valitsemalla halutun opintopolun
klikkaamalla opintopolun nimed ja painamalla Edit learning path/Muokkaa opintopolkua.

MHOME ONTERNY USERS AND GO LEARNIN MESSAGING MEDLG BANE REPORTING COMMUNITY

Gimlet L MS

Prewise employee learmng path dasses

New tass  View acchivad clesses Bl leaming oath

Nithe = Active Startad Comgleted

Voit muokata opintopolun rakennetta ja sisaltdja lisédmalld uusia jaksoja ja/tai kursseja, seka poistamalla
tarpeettomia tai vanhentuneita koulutuksia. Opintopolun muokkaaminen ei vaikuta koulutusten suorituk-
siin, jotka ovat aina sidottu itse kurssiin/koulutukseen. Opintopolun kokonaissuoritus péivitetdan aina sille
maadritettyjen koulutusten mukaan.

Name= [MPS yhteiset kurssit | @ MUOkkausnakymé.SSé on myaos
Description @ mahdollista versioida opintopo-
lun seké sen jaksojen nimié ja ku-
vauksia useammalle kielelle pai-
4 namalla kentidn perdssa olevaa
Content ready ’ maapallokuvaketta.

Categories | Assign

Huomioithan myds, ettd kaanne-
tyt nimet ja kuvaukset ovat kay-
tossé ainoastaan koulutusportaa-
lissa, raporteissa ja valikoissa na-
kyy rakenteessa méaaritetyt nimet
ja kuvaukset.

Image s

Huom! Kaikki portaaliversiot eivét tue kaanndsten esittamistd. Jos kddnnokset eivét ndy portaalissa, kan-
nattaa olla yhteydessé Helpdeskiin tai MPS Prewisen yhteyshenkildon.
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Opintopolun jaksojen suoritusjarjestyksen maarittely

Opintopolun jaksoille on mahdollista méaarittaa jaksojen valisi& ennakkovaatimuksia, joilla voidaan ohjata
koulutusten suorittamista tietyssé jarjestyksessa. Tama on hyddyllista etenkin, kun koulutusportaalissa
on kaytossa kaikki kolme tasoa (opintopolku > jakso > koulutussisallgt), mutta maaritykset toimivat myos
yksi- ja kaksitasoisen hierarkian kanssa.

Ennakkovaatimuksilla voidaan méarittada esimerkiksi, ettd ensimmaéisen jakson kurssit ovat suoritettava
100 prosenttisesti ennen kuin kayttdja padsee suorittamaan seuraavan jakson kursseja.

Voit tehdd esimerkin kaltaisen maérityksen valitsemalla toisen jakson tiputusvalikosta Prerequisites/En-
nakkovaatimukset.

----- Fehetar peh

tnape

Vs wng L a a
W
’ 0
A : d n-
' ) ' 1 -
BTl Wees " a | SOITI
o )
- N
Team e atrug hawes ) a ]
(CXEIN O oo
o ekt LA ' tanow sngus (D)

Liséé valinta ensimmaéisen jakson nimen eteen ja paina OK. Taman jélkeen ennakkovaatimus on kéytdssa
ja jakson kurssit ovat avattavissa vasta kun kéayttaja on tayttanyt vaatimukset.

PREREQUISITES

Current phase: Second Week
Select phases which must be completed in prefered percents

Welcome

O Select all

oK € cancel
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Luo uusi kayttaja yksittain tai tuo Excel-tiedostosta

Yleensé palvelun kayttdonoton yhteydessa on tehty kayttdjaintegraatio ja kertakirjautuminen (SSO). Tél-
16in k&yttajahallinta tehdddn automaattisesti. Aina néin ei kuitenkaan ole tai jarjestelméén pitaé tuoda
integraation ulkopuolisia kaytt&jia, jolloin ne luodaan manuaalisesti Users and groups/Kéayttajat ja ryh-
mat -vélilehdella.

u speust || Prowise =
Gimlet M

HOME ONTEN L ND OF LEARN I MEASAGIN MEDIA BANS REPORTING

Yksittaisen kayttajan luominen > Create user/Uusi kéyttéja

Kayttajalle maaritettavat pakolliset tiedot ovat: First name/Etunimi, Last name/Sukunimi, User-
name/Kayttajatunnus, Email/Séhkoposti, Password/Salasana, Language/Kieli, Roles/Rooli.

Jos olet luomassa opiskelijatunnusta, valitse rooleista Participant/Osallistuja. Jos taas olet luomassa
paakayttajatunnusta, valitse Admin/Asiakkaan yllapitéja.

Jotta kayttajatunnuksella voi kirjautua koulutusportaaliin/hallinnointinakymaan, tulee

Is approved/Hyvéksytty kéyttéja -kohdan olla valittuna.

Kéyttéjien tuominen Excel tiedostona > Import users from Excel / Tuo kéyttaji& Excel tiedos-
tosta

[CEZIN © cores

1. K&ytd User import/Kayttdjientuonti Excel -pohjaa* ja tdyta tarvittavat tiedot (First name, Last
name, Username, Email, Password).

2. Tallenna tiedosto .xlsx muotoon
3. Hae tiedosto koneeltasi Selaa-toiminnolla, paina Read file/Lue tiedosto.

4. Tuonnin yhteydessa tee kayttajistd oma ryhmad tai liséé ne jo olemassa olevaan ryhmaan. Maarita
myds henkildille salasana, mikali salasanaa ei ole vield méaritetty Excel-tiedostossa.

5. Paina lopuksi Import/Tuo.
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* Kayttdjien tuontiin tarkoitetun Excel-tiedoston 16yt&a Gimletistd: Users and Groups > Import Users from Excel > Download
user import Excel/Lataa kdyttéjientuonti-Excel.

Lis&& uusi kayttéja Community/Yhteisd-vélilehdelld koulutusportaalin jaseneksi

Muista aina lisaté uusi kayttdja haluamaasi koulutusportaaliin Community/Yhteisé-vélilehdelld. Koulu-
tusportaaleja voi olla organisaation kdytossa yksi tai useampia. Kiinnitys on aina tehtéva portaalikohtai-
sesti.

HOME COMTENT USERS AND GROUPS EARNING MESSAGING MEDLA RAN REPORTING DMMLIT

Communities

w : moonn -

w gEoonn -
» t t moonn -

Kun olet valinnut koulutusportaalin klikkaa Members/Kayttédjat > Add members/Lis&4 kéyttéjia. Valitse
kayttaja(t) listalta ja paina Add selected/Liséé valittuihin.

D bagwat  NPS Camons
Gimlet
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Viestien lahetys

Voit lahett&é koulutusportaalin kayttdjille kutsuja kursseille tai muistutuksia vélilehdeltad Messaging/Vies-
tit ja valitsemalla vasemmasta laidasta Create message/Luo viesti.

Kutsu

Luo uusi viesti ja valitse tyypiksi Static/Staattinen.

Name/Nimi-kohta ndkyy vain Gimlet LMS:n hallinnoinnissa, itse viestin otsikko lisdtdan kohdassa Sub-
ject/Aihe. Voit valita vastaanottajat yksittdin, ryhmina tai opintopolun luokista.

reate messags

(TS DEISEg, O o

Meszage ecxeeres  Altactyrants

Kutsun voi ajastaa kohdasta Send/L&hetysaika klikkaamalla kalenteripainiketta. Jos haluat kutsun l&h-
tevén heti, valitse Now/Nyt.

Kun viesti on valmis, valitse Enabled/Aktiivinen ja sen jalkeen Save and close/Tallenna ja sulje. Tallen-
nuksen jalkeen viestisi aktivoituu ja lahtee vastaanottajille valitun l&hetysajan mukaisesti.

Gimlet
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Muistutukset

Esimerkki 1. Kertaluontainen muistutus opintopolun kursseista

Luo uusi viesti ja valitse viestin tyypiksi Dynamic/Dynaaminen, joka antaa mahdollisuuden maérittaa
viestin lahettdmiselle ehtoja. Voit myos laittaa valinnan kohtaan “Auto archive”, jolloin viesti arkistoidaan
automaattisesti lahetyksen jalkeen. Schedule condition/Lahettdmisen ehto -kohtaan lisd4 Learning
unit completed/Opintopolun vaihe/koulutus valmis. Liséksi valitse Not finished /Ei loppunut.

Mezzage Recipients Attachments

Namae* Naw messaqge

Lisa4 aihe ja kirjoita viesti.
Lis&& vastaanottajat:

Lis&4 vastanottajat kohdasta Recipients/Vastaanottajat painamalla Add/Lis&a. Kayttajat lisatdan opin-
topolkujen mukaan, valitsemalla opintopolku listalta ja painamalla Add selected/Lisaa valittuihin. Muis-
tutus lahtee niille, jotka eivat ole suorittaneet ko. opintopolun kursseja.
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Esimerkki 2. Muistutus suorituksen vanhenemisesta

Luo uusi viesti ja valitse tyypiksi Dynamic/Dynaaminen. Lisd4 Schedule condition/Léhettdmisen ehto
-kohtaan pdivien lukumaaré (kuinka monta pdivaa ennen suorituksen vanhentumista muistutetaan) ja
valitse tiputusvalikosta Before progress expires/Ennen kuin suoritus vanhenee. N4in kéyttéjélle lahe-
tetdan muistutus suorituksen vanhenemisesta maaritetyn ajan mukaisesti. Tasséd esimerkissa muistutus-
viesti [&hetet&an viikkoa ennen kurssin vanhentumista.

Mezsage Recpients Attachments

Muistutys suoctuksen vanhenermner

Schedule condit ? day(s) |Before progress expres

Huomioi, ettd kurssin ominaisuuksiin on pitanyt maaritelld, kuinka kauan kurssin suoritus on voimassa,
jotta tdmé& muistutusviesti voidaan lahettad. Lisaksi koulutusportaalin on oltava sellainen versio, joka tulee
tatad ominaisuutta. Mikali ominaisuus ei toimi ja haluat sen kayttoon, ota yhteyttd MPS Prewise yhteys-
henkilddsi tai helpdesk@ prewise fi.

Lis&& vastaanottajat:

Klikkaamalla listasta opintopolun nimed, voit valita Learning path structure -valilehden, josta paésee va-
litsemaan opintopolusta tietyn jakson tai jaksosta tietyt kurssit, joiden suorittamista muistutusviesti kos-
kee.

ADD DYRAMIC RECITENTS 1

—|

Kun viesti on valmis, valitse Enabled/Aktiivinen ja tallenna viesti, niin viestisi lahtee vastaanottajille.
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20



Onnittele kayttéjaé opintokokonaisuuden suorittamisesta

Luo uusi viesti ja valitse tyypiksi Dynamic/Dynaaminen ja Schedule conditioniksi/L&hettdmisen eh-
doksi Learning unit completed/Opintopolun vaihe/koulutus valmis. T&llgin voit lahettdd onnittelu
viestin kéyttdjille, jotka ovat suorittaneet kokonaisen opintopolun.

Viestin avulla voit esimerkiksi onnitella ja palkita koulutukset suorittaneita kayttajia. Viestiin voi myos li-
sata liitetiedoston, esimerkiksi jos halutaan kampanjamuotoisesti palkita kayttajid jadtelolipukkeella tai
vastaavalla lunastettavalla pienelld palkinnolla. Tamén voi tehda my®s rajattuna kampanjana lisédmalla
viestille voimassaoloaika kohdasta Valid until /Voimassa.

Edit message

K Save and close [ixJeeRbEl

Meszzage Recipients  Attachments

Name* |0nn'rtte|u kurssin suorituksesta
Enabled
Auto archive O
Recipient type @ Dynamic
O static
valid until [3os/2018 ||
Schedule condition [Learning unit completed ~
Mot finished O
Categories

Liitteen saa lisattyd kohdasta Attachments/Liitteet ja painamalla Add attachment/Lisaa liite.

Edit message

[ Save and close [’ el

Mezsage Recipients  Attachments

Add attachment
Name

No records to display.

© Concel

Liséé vastaanottajat

Liséé vastaanottajat, joko opintopolkujen mukaan (valitsemalla opintopolku ja painamalla Add selected)
tai klikkaamalla listasta opintopolun nimed, jolloin voit valita Learning path structure, josta paésee valit-
semaan opintopolusta tietyn jakson (phase) tai jaksosta tietyt kurssit, joiden suorittamista muistutus kos-

kee.
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Raportointi

Gimlet LMS:n paakayttajat voivat luoda raportteja yksittaisista koulutuksista seké kokonaisista opintopo-
luista Reporting/Raportointi-vélilehdell.

Kun raportointi halutaan kohdistaa opintopolkuun, raporttia luodessa tulee valita haluttu opintopolku
Learning path/Opintopolku -kohdasta. Raportti on myds mahdollista kohdistaa yksittaiseen koulutuk-
seen, jolloin opintopolkumadritys voidaan jattaa tyhjaksi ja valita sen sijaan haluttu koulutus kohdasta
Training/Koulutus. Huomaa, etta jos raporttiin on rajattu vain koulutus, ndytetaan kaikki kurssin aloitta-
neet ja suorittaneet, mutta ei niit4, jotka eivat ole viela aloittaneet kurssia.

Raportti voidaan my0s rajata koskemaan tiettya kayttajaryhmaa, yksikkoa tai tiimia. Nama vaihtoehdot
ovat kaytettavissé sen mukaan, mité tietoja kayttéjista on saatavilla jarjestelméssa ja minkélainen ryhma-
rakenne organisaatiolle on mééritetty.

Kun tarvittavat rajaukset on tehty, voit luoda raportin painamalla Create report/Luo raportti.

Gimlet

Shew progress summany (3 Stam tanks regort Master tavks report
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Kun raportti on luotu, voit katsoa raportin yksityiskohtia avaamalla raportin eri osiot. Show progress sum-
mary/Ndytd suoritusten yhteenveto ndyttaa opiskelijoiden suoritustiedot. Raportin rakenteeseen vai-
kuttaa tehdyt méaritykset, eli onko raportti kohdistettu opintopolkuun vai yksittaiseen kurssiin.

Narme » 1ned e Visk count Class rame(s Last weted Soartes at Frousted Score Status

v
A

Task report/Néyta tehtavaraportti nayttad miten kurssien tehtéviin on vastattu. Tehtavaraportointi on
tuettuna vain Gimlet-kurssien (esim. Composerilla tehtyjen kurssien) kanssa.

Saat tiedot Exceliin klikkaamalla Excel-kuvaketta. Huomaa, etté jokaisen kurssin perdssa on myds oma-
Excel-kuvake, josta saa kyseisen kurssin tiedot tallennettua Excel-tiedostoon.
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Yksittdisen kayttajan suoritukset

Yksittdisen kayttajan suoritustietoja on mahdollista tarkastella kédyttajahallinnan puolella. Etsi haluttu
kéyttdja Users and Groups/Kayttdjat ja ryhmat -vélilehdelté. Voit kayttad tdhén kayttajalistan hakutoi-
mintoa. Kayttajan nimen lopusta l6ydét tiputusvalikkonuolen, josta painamalla voit tarkastella yksittaisen
kayttajan suorituksia valitsemalla kohdan Learning/Opinnot.

Néet listan, mihin opintopolkuihin kayttaja on liitetty ja painamalla +-merkista
saat halutun opintopolun rakenteen auki ja ndet mita kursseja kayttaja on suo-
rittanut. Kurssien perassa olevasta tiputusvalikon kautta paaset tarkastelemaan
sivukohtaisesti kurssin suoritusta valitsemalla Show progress/Ndyté edistyminen. Voit myds asettaa
kurssin suoritetuksi valitsemalla Set completed/Merkitse suoritetuksi. Vastaavasti voit nollata k&yttajan
suoritukset painamalla Reset progress/Alusta edistyminen. Liséksi kurssin suoritus voidaan laskea uu-
destaan kohdasta Recalculate progress. Tama voi olla tarpeen, jos suorituksen kanssa on ollut ongelmia
tai jos kurssin sisalta tai rakennetta on muokattu suorituksen jalkeen ja suoritukset halutaan saada vas-

taamaan paivittynytta tilannetta. : . o
Voit tarkastella yksittaisen kéyttajan teh-

tavien vastauksia menemalla Show
- e progress/Néyté edistyminen -kohdan
Gimlet kautta ja valitsemalla tehtéavasivu klik-
: S T kaamalla sivun nimeé. Néet henkilon an-
taman vastauksen korostettuna. Numero
1 indikoi tehtavén oikeaa vastausta.

[ o / /

Naicibsen voi alls osallistumatia kukaan o pase pahakscen
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Koulutusportaalin sisallon paivitys

Koulutusportaalien siséltéja ja ominaisuuksia voidaan péivittdd Gimlet LMS:n hallinnoinnin kautta Com-
munity/Yhteiso-valilehdelld. Avaa halutun koulutusportaalin rakenne painamalla koulutusportaalin ni-
med, jolloin portaalin rakenne avautuu nakymaan.

CONTENT UERL ND RO ST LEAANING L LA RN SEPORTIG COMMITY

Communitias

¥ s e HooDon -

Siséltokaruselli péivitys

Campus on auki!

MRS Camgus &n Pt JCRa8 VOUTIME CoRMS YOLE RN CABAITIA AT
Aty saiona

Verkioxurssen. vdecaen [ taceiamaterase svuls voimme pAgsia
Shweseen birrn 1 Syvenhyd lansmeini i

Voit péivittdd koulutusportaalin etusivun siséltokarusellia avaamalla halutun kieliversion (esim. fi), ja sen
jalkeen avaamalla --Content/Sisélto-- ja sieltd --content carousel--.

HOME CONTENT USERS AND GROUPS LEARNING MESSAGING MEDIA BANK REPORTING COMMUNITY
mmunity ymmn itis Community content
Prewise Copy Template community content

Content Members Groups Properties Archeved 550 Categones Badges Lonming paths Dynamic cantent

ElAddpage Addtask ¥ Exportto XML Show tasks report Publish
Dxpand all | Collapss &

1 =y WO -

2 [} - header moann -

10 =) —cortent - Eounn -

1 [ - content camused anoon -

12 [ s#emt [ =]+ ]+ I

13 N . ﬂﬂﬂﬂn —

asoonn -

nor4 sonan -

~ gosnn -

wRINING path gonnn -

14 [Y phases sEonnn -

N tranings aomonn -
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Muokataksesi jo olemassa olevaa sisaltdd, klikkaa karusellin yksittainen elementti auki, esimerkiksi -
-item1--.

Voit muokata otsikkoa (Title) ja tekstid (Content) sek& vaihtaa karusellissa nakyvan kuvan (Image). Opti-
maalinen kuvakoko karuselliin on 1140x335. Huomioithan, ettd kuvan tulee olla sellainen, ett& fontti erot-
tuu taustaa vasten (esim. vasen puoli kuvasta kasitelty valkoiseksi). Kuvan tulee olla lisattyna Gimlet
LMS:n mediapankkiin, jotta sen saa lisattya karuselliin.

Cortere  Description and publishing  Features and settings  Attachenents  Custom propesties

Namea*™ [~ teen } —
e [campus an aul
Contort

Edit= msert> View= Fomat= Tabie=

© & Fomas- B/ EEEIE LW E-IE- A - N - Fontsaes -

NPS Campus on paikkn, Jossa voimmme yhteige =2
Nitywid asana.

Verkkokurssen, wideciden ja taustamatenssien ayulis vormime DSSsts
abeeseen kinni tai syventyd tarkemminion

p

-

Next navigate to .b,'

Catagones (Traming) Asmign

Communty categonas

Image @ |
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Mikéli haluat luoda uuden sisallén, kopioi viimeisin siséltd tiputusvalikosta Duplicate as not pub-
lished/monista ei-julkaistuna.

Content Members Groups Properties Categones Badges Learning paths Dynamic content

blAdd page Addtask ¥ Export to XML Publish

! ] annnnc-

& 0O L goaan-
BonOn-

100 wf = coment LIS

3 A o2y Booon:

12 Y - item1 Bonnnc-

= - EBBEOnE

. BOORE ot a5 pusiished

BBRBNC) 1ogg0e affocts prograss
oanmE "
BERANE copy

14 ) oo anoanE T
Epnnn-

Muokkaa sisaltd ja kun olet valmis, julkaise sisaltd painamalla Publish/unpublish / Julkaise/lopeta jul-
kaisu.

nooon -
aooon
1 oono Y )
uooon - QIS
' noooo -
nonn -

Samoin jos haluat poistaa siséltod portaalin karusellista, voit piilottaa sisallon painamalla sen ei-aktii-
viseksi (Publish/Zunpublish). Harmaana oleva sisaltd, ei ndy koulutusportaalissa.

Tekemasi paivitys paivittyy portaalin puolelle vuorokauden sisaan tai mikali haluat muutokset heti néky-
viin, paina kohdasta Publish. Ndin saat paivitykset portaaliin heti nékyviin. Paivita selain myds koulu-
tusportaalin puolella, mikéli muutos ei tule ndkyviin heti Publish-painikkeen painamisen jalkeen.

Content Members Groups Properties Archeved SSO Categorias Badges Learning paths Dynamic content

& | Add page Add task *  Export 1o XML Show tAskS repon Putslish
] [L]alele ] |63
0 "1 Lifaleldl v I
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Muut portaalin elementit

Seuraavat toiminnot ovat kaytossa sovitusti. Mikali haluat ottaa k&yttodn uusia toiminnallisuuksia portaa-

lissa, ota yhteys Helpdeskiin tai MPS Prewisen yhteyshenkildon.

Kyselyjen paivittdminen

Polls kohdasta voit muokata ja kopioida portaalin kyselyja samalla tavalla kuin sisaltkarusellin siséltoja.

Content-vélilehdelld lisda kysymys esim. "Miten pitkédan olet ollut yrityksemme palveluksessa?” ja Opti-
ons-0siossa anna vastausvaihtoehdot. Huom. Kohdat “Correct” ja *Feedbacks” voit jattaé tyhjiksi. Sivun

alalaidasta saat lisattya uusia vaihtoehtoja kohdasta Add option.

o N tershs B / EXE3I W
-~ = - =
Option Correct
Edit ~
o . B /
>
Add option

Materiaalien ja uutisten lisédminen

Mene Gimlet LMS:n Community/Yhteis6-valilehdelle, valitse portaali ja klikkaa sieltd Dynamic con-

tent/Dynaaminen siséltd.

Feedbacks
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Gimlet

Ensimmadisend pitdd méaarittdd materiaalien kieli. Timé tapahtuu Create language version/Uusi kieliver-
sio -painikkeesta.

Content Members Groups Propertes Archived 550 Categones Badges Leamng paths

Dyramc content

Create language verson

Expand all |
Tree s empty

Lisaa nimi, esim. Suomi, jos olet julkaisemassa siséltéja suomenkieliseen portaaliin, ja sitten valitse kieli
tiputusvalikosta.

Jos kielivalinnan jattaa tyhjaksi, kansion alle tulevat materiaalit ja uutiset nakyvat kaikissa kéytdssa ole-
vissa kieliversioissa. Jos sisallot halutaan néyttaa kaikille huomioimatta kielt&, nimeksi voi antaa esimer-
kiksi "Kaikille nékyvat materiaalit”.

Kieliversion alle saa lisattyd materiaalit ja/tai uutiset lisadmallg siséltokansio kieliversion tiputusvalikosta
Add content type.

-(- A -

Talle uudelle kansiolle annetaan nimi sen mukaan, ollaanko lisaédmassa materiaalikansiota vai uutisia.

& o T
Tt t Maodur b v
(NN O 1o
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Kun péékansio on luotu, voit lisatd materiaaleja tai uutisia valitsemalla juuri luomasi kansion tiputusvali-
kosta Add content.

Anna siséllélle kuvaava nimi (name) seké kerro lyhyesti, mista on kysymys (content). Lis&& materiaalisi
Gimlet LMS:n mediapankista Add attachment -painikkeella tai vaihda olemassa oleva liitetiedosto pois-
tamalla ensin vanha tiedosto (Remove) ja lisaamalla sitten uusi tiedosto. Paina lopuksi Save/Tallenna.

Voit lisaté useita liitteita uutisiin, mutta sinun on lisattava vain yksi tiedosto materiaalina.

(EXRO -

+h/ ERINR £ E- + AR >

250 Mt ad e v

DEEN O~

Siséllot ovat nyt katsottavissa koulutusportaalin kautta.
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