YHTEISTYOTAIDOT: Forms-lomakkeen kayttoohje

Luethan ohjeen kokonaisuudessaan ennen lomakkeen kayttoéonottoa.

Forms on MS Office-pakettiin kuuluva sovellus. Loydat sen tyopoydaltasi tai Office 365:n
sovelluksista.

Forms Office 365:ssé:

Q Sivut - Kotisivu X -+

2> C (¢ & hussotesharepoint.com/sites/intra

: Sovellukset Kirjanmerkit Q Intra  §) WordPress YLE

Sovellukset

hoito

ﬁ Outlook ‘ OneDrive

n Yammer 2 Power Autom...

Kaikki sovellukset —

HUS, Perusterveydenhuollon yksikkd, yleisladketieteen tiimi, 20.12.2023



1. Hae itsellesi kyselylomakkeen pohja sivulta:
https://blogs.helsinki.fi/yleislaaketiede/osaamisen-arviointi/ohjauksen-tyovalineet/ >
YhteistyOtaitojen arviointi > Forms-lomakkeen linkki.

2. Paina "Monista” —painiketta, jotta saat lomakkeen omaan kéaytt6dsi. Lomake aukeaa
Forms-sovelluksessasi. Ethan tee muutoksia lomakkeeseen.

3. Kun haluat toteuttaa yhteistyotaitojen havainnoinnin erikoistuvan tydyhteison jasenille
tai muille hdnen kanssaan tydskenteleville, avaa lomake Formsissa ja paina "Keraa
vastauksia” —painiketta.

Tallennettu

o Esikatselu % Tyyli Keraa vastauksia

4. Valitse avautuvan otsikon "Lahet4 ja ker&4 vastauksia” alta "Kaikki voivat vastata” ja
klikkaa kohtaa “Kopioi linkki”. Jaa linkki haluamillesi henkilGille (paste/liitéa —toiminnolla)
esimerkiksi sahkopostitse saatteen kera. Vastaaminen tapahtuu anonyymina.

Laheta ja keraa vastauksia
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Anonyymi vastaus, ei vaadi kirjautumista

O Vain HUS kayttéjat voivat vastata
Q Tietyt HUS henkilst voivat vastata https://forms.office.com/Pages/Response.. Kopioi linkki
O

Lyhenn& URL-osoitetta

5. Kun haluat ottaa vastaukset ulos jarjestelmastd, mene uudelleen "ty6poydallasi”
olevaan Forms-ohjelmaan. N&et tekemasi kyselyn ja voit siirtya "Vastaukset” —
vélilehdelle. Voit my6s seurata sielta vastausten maaraa.
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Yhteisty6taidot (Kopio) - Tallennettu

S Esikatselu Teen

Kysymykset Vastaukset @

6. Voit tulostaa tulosten yhteenvedon kolmen pisteen takaa, klikkaamalla "Tulosta
yhteenveto”. Vastaukset voi halutessaan jakaa erikoistuvalle suoraan linkin kautta,
kohdasta ”Luo yhteenvetolinkki”. Voit vieda tulokset myds Exceliin klikkaamalla ”"Avaa
Exceliss&d” —painiketta. Suosittelemme kuitenkin, ettd tulokset annetaan erikoistujalle
palautekeskustelun aikana sen jalkeen, kun hén on tehnyt itsearvioinnin.

Kysymykset Vastaukset @

Yhteistyotaidot (Kopio)
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Poista kaikki vastaukset
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Lisatietoja
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7. Valintakysymyksen yhteenveto on helposti luettavassa taulukkomuodossa. Avointen
kysymysten vastaukset ovat lopussa.

3. Havainnoitava laakari

W Sujuu melko hyvin M Sujuu hyvin B Sujuu erittéin hyvin

1. Kunnioittaa kaikkia tydyhteisén ammattiryhmia
1. Kunnioittaa kaikkia tyoyhteison ammattiryhmia
Sujuu erittdin hyvin: 66.7%
2. Toimii yhteisesti sovittujen pelisdantsjen mukaisesti

3. Osaa hysdyntaa koko tydyhteisén osaamista

4. Kommunikoi ty8yhteisén jasenten kanssa selkeélla
tavalla

5. Osaa antaa rakentavaa palautetta tydyhteisssa _

6. Osallistuu tydyhteisén toiminnan kehittamiseen
7. Pyrkii varmistamaan hoidon jatkuvuuden

8. Kommunikoi potilaiden kanssa selkeillé tavalla

8. Voit halutessasi kayttaa samaa lomakepohjaa ja linkkia uudelleen. Poista kuitenkin aina
tulokset sen jalkeen, kun olet kasitellyt ne erikoistujan kanssa. Vastaukset poistetaan
kolmen pisteen takaa, kohdasta ”Poista kaikki vastaukset”.

9. Jos teet havainnoinnin usealle erikoistuvalle yhta aikaa, ala laheté valmista yhteenvetoa
erikoistuville, silla siin& nakyvét kaikkien tulokset yhdessa. Ota siind tapauksessa tulokset
excel-muodossa ja anna kullekin erikoistuvalle vain hanta koskevat vastaukset
palautekeskustelussa.
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