giklinikka. Tutustutaan
sahkoisiin lomakkeisiin.

Tanja Laatikainen
19.10.2022



\’ Keliakialiitto
Sahkoinen lomake:
kayttotarkoituksia

IiImoittautumiset

[

tapahtumiin /f



\’ Keliakialiitto

Miksi kayttaa sahkoista lomaketta?

+ Tieto on kootusti yhdessa paikassa, mika helpottaa sen
hallintaa.

« QOikeuksia voi jakaa usealle henkilolle



\’ Keliakialiitto

Vaihtoehtoja sahkoisen lomakkeen
tekoon

 Ensisijaiset vaihtoehdot:

« Microsoftin Forms -toiminto (yhdistyslisenssin eli liitolta saatavien
tunnusten kautta)

« @Googlen Forms -toiminto (gmail-tunnusten kautta)

« Muita vaihtoehtoja:
o Kyselynett:ilmainen 1 kk ajan, sitten 35 €/kk

« SurveviMonkev: basic ilmainen. 40 vastaajaa/kysely. Advantage 36
€/KkK.



https://www.kyselynetti.com/
https://fi.surveymonkey.com/

\’ Keliakialiitto

Yleista kyselyn tekemisesta

- Kysy vain niita tietoja, mita tarvitset.

Lyhyt ja selkea kysely paras

Valmiit asteikko-kysymykset (kuten 1-5 Likertin asteikko)
hyvia ja nopeita vastata

Kannattaa olla myos ainakin yksi avoin kysymys



\’ Keliakialiitto

limoittautumislomake:
Henkilotietojen keraamisesta

- Keraa vain sellaiset tiedot mitka oikeasti tarvitset.

* Yleensa s-postiosoite ja puhelinnumero ovat riittavat
yhteystiedot

+ Jaa kyselyn oikeudet vain sellaisille henkilGille, jotka ovat
jarjestamassa tapahtumaa.



\’ Keliakialiitto

limoittautumislomake:
Henkilotietojen keraamisesta

« Huolehdi tietojen poistamisesta sen jalkeen kun tapahtuma on
ohi ja tietoja ei enaa tarvita.

« lhmisella on oikeus tietaa miten tiedot tallennetaan ja kuka
niita kasittelee.
«  Huomaa myos tietosuojaseloste

« Katso lisatietoa: Henkilotictoen kasitiely
Tietosuojavaltuutetun toimisto ja Yhdistystoiminta |
Tietosuojavaltuutetun toimisto



https://tietosuoja.fi/henkilotietojen-kasittely
https://tietosuoja.fi/usein-kysyttya-yhdistystoiminta

\’ Keliakialiitto

Tutustutaan Office-paketin Forms-
toimintoon

1. Kirjaudu yhdistyksen Microsoft-tilille.

2. Vie kursori vasempaan ylakulmaa +-merkin paalle ja valitse
"luo uusi lomake”

Luo uusi
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Keliakialiitto
Teams-lisenssi: hyva tietaa

« Salasana vanhenee automaattisesti 180 paivan
kuluessa.

« Salasanan saa vaihdettua itse, mikali on asettanut
tilille palautustiedot.




V/

Keliakialiitto

Salasanan palautusosoitteen asettaminen

Valitse "Nayta tili” oikeasta ylakulmasta

Keliakialiitto ry Kirjaudu ulos

~ Demo Keliakiayhdi...
D K demo.keliakiayhdistys@keliak...
Oma Office -profiili

@ Kirjaudu sisdén toisella tililla

Turvatieto Salasana

S & 4

Tee salasanastasi vahvempi tai vaihda se, jos

Pida vahvistusmenetelmasi ja suojaustietosi

ajan tasalla Joku muu tietaa sen

PAIVITA TIEDOT VAIHDA SALASANA

Palautustietojen (sahkdposti ja puhelinnumero)
onnistuu kohdassa "Turvatieto”



\’ Keliakialiitto

Tutustutaan gmailin Forms-
toimintoon

LOoydat kaytossa olevat ohjelmat oikeasta ylakulmasta
ruudukon kohdalta. Forms-toiminto loytyy aivan listan
lopusta.

2® v C\E Forms
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l‘ Keliakialiitto
QR-koodin avulla
nopeasti
lomakkeelle

+ Office-paketin forms-toiminnossa
voit tehda QR-koodin kohdasta
"keraa vastauksia”

v
e o5 />

* QR-koodeja voi tehda myds esim.
osoitteessa



https://www.qr-koodit.fi/generaattori

l‘ Keliakialiitto
QR-koodin avulla
nopeasti
lomakkeelle

- Vastaajat voivat kayttaa
lomaketta skannaamalla
koodin puhelimella tai
tabletilla.

- Kayttokelpoinen esim.
nuorten kanssa






https://www.instagram.com/keliakialiitto/
https://www.youtube.com/channel/UC5QiWPIOVd9qxcvoyzIUoEw
https://www.facebook.com/keliakialiitto/
http://twitter.com/Keliakialiitto
https://www.keliakialiitto.fi/kuluttajat/
https://www.keliakialiitto.fi/kuluttajat/

