JeENSUU

Kysely Microsoft Formsilla

Formsilla voi luoda tietoturvallisesti kyselyitd esimerkiksi huoltajille ja henkilostolle. Kirjaudu
Portal Officeen (portal.office.com) omilla kaupungin tunnuksillasi (kirjautuu yleensé automaat-
tisesti tydkoneelta). Avaa Forms vasemmasta ylakulmasta 16ytyvan neliéruudukon takaa.

Kyselyn rakentaminen

1. Paina Uusi lomake. Nimeda lomake painamalla Nimetén lomake -kohtaa. Kirjoita ky-
selylle otsikko (esim. Tyotyytyvaisyyskysely). Voit alempaan kenttddn kuvata kyselya

tarkemmin. Voit myos lisatéa kyselyyn kuvan -kuvakkeen kautta.

2. Kysymysten lisédminen: paina Lisaa uusi. Valikko avautuu. Voit liséata kyselyyn use-
amman erilaisen kysymysmoduulin. Kysely tallentuu automaattisesti.

@ Valinta Teksti b Luokitus Paivamaara

Valinta: Monivalintakysymyksen tekeminen, myoés vaihtoehto "Muu”.

Teksti: Avoin kysymys, johon vastaaja kirjoittaa vastauksen (lyhyt tai pitka).

Luokitus: Vastaaja voi antaa arvosanan asiaan tahdilla tai numeroilla (0-5). Esim. Paivan
lounas

Paivamaara: Paivamaaran kysyminen, vastausvalikko avaa automaattisesti kalenterin. Esim.
syntymapaivasi.

Alanuolen takaa ilmestyy lisda vaihtoehtoja:

o J@rjeStys: Voit antaa kysymykselle monta vaihtoehtoa,

, ’N Jarjestys | jotka vastaaja laittaa jarjestykseen. Esim. Mitk& asiat koet
e} tArkeimmaksi tyviihtyvyyden kannalta.
@ Likert (O Likert: Monta kysymystad valmiilla vastausvaihtoehdolla,

esim. saman aihealueen kysymykset saman otsikon alle.
— Vastausvaihtoehdot esim. paljon — hieman — en ollenkaan.
1~ Tiedoston lataaminen  Tiedoston lataaminen: Vastaaja voi ladata kyselyn teki-

jalle tiedoston. Tiedostot tallentuvat kyselyn tekijan Share-
Net Promoter Score®  Pointiin/OneDriveen. Tdma toiminto on kaytdssa vain, kun

kysely on avoin pelkédstaan oman organisaation jasenille.

Osa Net Promoter Score: Mielipide asteikolla 0-10, esim.
kuinka todenné&kdisesti jatkokouluttaudut seuraavan 3 vuo-
den aikana.

Osa: Tekee kyselyyn toisen osion.

Materiaali tuotettu osana Poikkeusoloista aiheutuneiden kasvu- ja oppimiserojen tasoittaminen varhaiskasvatuksessa -han-
ketta. Hankkeen rahoittajana toimii OKM.

Tekijat: Joensuun kaupungin varhaiskasvatuksen digitutorit



JeENSUU

3. Ylapalkista voi esikatsella kyselya (miltd kysely nayttaa vastaajalle tietokoneelta / mo-
biililaitteelta), muokata teemaa (esimerkiksi varia) seka jakaa kyselyn. Kolmen pisteen
takaa avautuu myods muita kyselyn asetuksia.

o\ Esikatselu Teema

Kyselyn jakaminen

Paina Jaa. Voit valita, kuka kyselyyn voi vastata:

e Kaikki, jolloin vastaaja pysyy anonyymina. Jos haluat tietda vastaajan nimen,
lisda se esim. ensimmaiseksi kysymykseksi.

¢ Valitsemalla Vain oman organisaation henkil6t, kyselyyn voivat vastata vain
omassa organisaatiossa tydskentelevéat omalla tunnuksella. Talldin nimitiedot
jaavat nakyviin.

Voit jakaa kyselyn

e linkkina https://forms.office.com/Pages/Respon m
e QR-koodina

e upotettuna esim. peda.nettiin -

e suoraan sdhkopostilla @ on > =

Jaa mallina -voit jakaa kyselypohjan mallina linkin avulla
Jaa yhteiskayttdon -voit kutsua henkilditd muokkaamaan kyselya

Jos haluat tulostaa kyselyn paperiversioksi, paina Jaa -painikkeen vieressa olevaa kolmea
pistettd -> Lomakkeen tulostaminen.

Vastausten tarkastelu

Voit tarkastella vastauksia Vastaukset -valilehdelta. Naet, kuinka moni on vastannut kyse-
lyyn seka keskimaardisen vastaamisajan. Voit tarkastella vastauksia tarkemmin. Voit myds
avata vastaukset Excel -taulukkoon, jolloin voit tulostaa vastaukset.

Materiaali tuotettu osana Poikkeusoloista aiheutuneiden kasvu- ja oppimiserojen tasoittaminen varhaiskasvatuksessa -han-
ketta. Hankkeen rahoittajana toimii OKM.

Tekijat: Joensuun kaupungin varhaiskasvatuksen digitutorit



