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Ohjeisto Massidea.org:in käyttäjille 

Tämän ohjeiston tarkoituksena on tutustuttaa Massidea.org:in uudet käyttäjät palvelun perusominaisuuksiin. Ohjeisto on tarkoitettu sekä palvelun käyttäjille, jotka pääasiassa tuottavat palveluun sisältöä että ylläpitäjille, jotka perustavat ja hallinnoivat ryhmiä ja kampanjoita. 

Tämä ohjeisto perehdyttää seuraaviin ominaisuuksiin:

Käyttäjäntunnuksen luominen 
Uuden sisällön lisääminen 
Ryhmät ja kampanjat 
Sisällön linkittäminen
Kommentointi ja sisällön arviointi

Liite 1: Ohjeet sisällöntuottamiseen
Liite 2: Laadukas kirjoittaminen

Käyttäjätunnuksen luominen

Käyttäjätunnuksen luominen on ensiaskeleesi kohti avointa innovaationyhteisöä: Massidea.org:ia. Heti tunnuksen luomisen jälkeen voit alkaa jakamaan näkemyksiäsi muiden Massidea.org:in käyttäjien kanssa. Voit myös käydä kommentoimassa ja arvioimassa muiden julkaisemaa sisältöä sekä liittyä erilaisiin ryhmiin ja kampanjoihin. 

· Tunnuksen luominen alkaa osoitteesta www.massidea.org
· Klikkaa sivuston oikeassa yläkulmassa olevaa Sign Up -linkkiä. 
· Täytä lomakkeessa kysytyt tiedot ja hyväksy Services Agreement -sopimus.
· Mikäli, olet unohtanut salasanasi klikkaa Can’t Access Your Account? -linkkiä Login -sivulla. Syötä sähköpostiosoitteesi sivulla olevaan kenttään, jonka jälkeen sähköpostiisi lähetetään linkki, josta salasanan voi uusia.
· Voit tehdä profiilistasi persoonallisemman valitsemalla Edit Profile käyttäjätunnuksesi alla olevasta riippuikkunasta. Tietosi ovat julkisia ainoastaan klikattuasi rastin kenttien vierestä löytyviin Public -kohtiin.
· Kirjauduthan aina sisään käyttäessäsi Massidea.org:ia, Sisäänkirjautuminen auttaa Massidea.org:ia suosittelemaan sinulle sisältöä sekä muodostamaan linkkejä käyttäjien ja sisältöjen välille. 


Uuden sisällön lisääminen 

Massidea.org on avoin innovaatioyhteisö, jossa käyttäjät voivat jakaa omia näkemyksiään ja keskustella niistä muiden käyttäjien kanssa. Massidea.org:ssa näkemykset kuvataan joko haasteina, ideoina tai tulevaisuuden visioina. 

· Lisää uutta sisältöä Massidea.org:iin klikkaamalla Add New Content -linkkiä minkä tahansa sivun oikeasta yläkulmasta.
· Valitse sisältöäsi parhaiten vastaava kategoria: haaste, idea tai visio (challenge, idea, vision)
· Noudatathan liitteestä 1 löytyvää sisällöntuottamisen ohjeistoa. Ohjeet löytyvät myös varsinaiselta sisällön lisäämissivulta vasemmassa laidassa olevasta harmaasta laatikosta.
· Jos ryhmäsi admin on antanut erityisiä ohjeita sisältöön liittyen, noudatathan niitä. Muussa tapauksessa tyyli on vapaa.
· Sisällön voi julkaista heti (Publish) tai tallentaa (Save) myöhempää käyttöä ja julkaisua varten. Julkaisematon sisältö ei näy muille käyttäjille.
· Voit muokata tuottamaasi sisältöä tai poistaa sen milloin tahansa. Kaikki tuottamasi sisältö löytyy omasta profiilistasi. Halutessasi muokata/poistaa sisältöä, sinun tulee ensin mennä profiilisi ja sen jälkeen etsiä haluttu sisältö profiilistasi löytyvästä listasta. Jokaisen sisällön alla on linkit sekä muokkaamiseen, että poistamiseen.
· Lopetettuasi sisältösi muokkaamisen voit joko tallentaa tai julkaista sen.  
· Huom! Poistettua sisältöä ei voida palauttaa.

Ryhmät ja kampanjat

Kaikki Massidea.org:in käyttäjät voivat perustaa ryhmiä ja kampanjoita. Näiden ominaisuuksien tarkoituksena on tuota yhteen käyttäjiä, joilla on samanlaisia mielenkiinnonkohteita liittyen esim. opintoihin, töihin, harrastuksiin tai järjestöihin. 

Ryhmät

Massidea.org:issa ryhmät voivat olla joko avoimia, tai suljettuja. Avoimiin ryhmiin voi liittyä kuka tahansa rekisteröitynyt käyttäjä, mutta suljettuihin ryhmiin liittyminen vaatii ryhmän adminin hyväksynnän. Kaikki ryhmät ovat kuitenkin näkyviä kaikille käyttäjille.


Ryhmään liittyminen

Ryhmään liittymällä voit verkostoitua muiden käyttäjien kanssa, joilla on samankaltaisia tavoitteita tai mielenkiinnonkohteita kuin sinulla. Ryhmien sisällä käyttäjät voivat osallistua sen aktiviteetteihin kampanjoiden kautta. 

· Massidea.org:issa on kahdenlaisia ryhmiä: avoimia ja suljettuja.
· Avoimet ryhmät ovat nimensä mukaisesti avoimia kaikille. Voit liittyä niihin vapaasti klikkaamalla Join This Group -linkkiä ja osallistua ryhmän toimintaan välittömästi. 
· Suljettuihin ryhmiin liittyminen vaatii vahvistuksen ryhmän adminilta. Halutessasi liittyä suljettuun ryhmään sinun on ensin anottava sen jäsenyyttä klikkaamalla Request to Join -linkkiä. Tämän jälkeen olet ryhmän odotuslistalla, kunnes admin vahvistaa jäsenyytesi. Jos jäsenyyttäsi ei ole vielä hyväksytty, näet Leave This Group’s Waiting List -linkin ryhmän sivuilla. Adminin hyväksyessä tai torjuessa liittymispyyntösi, saat yksityisviestin. 
· Voit selata ja etsiä eri ryhmiä menemällä Groups sivulle. 
· Viimeisimmin perustetut ryhmät on nähtävissä pääsivun oikeassa laidassa. 
· Löydettyäsi ryhmän johon haluat liittyä, sinun tulee klikata Join This Group -linkkiä ryhmän sivuilta.
· Onnistuneen liittymisen merkiksi nimimerkkisi ilmestyy ryhmän jäsenlistaan, josta voit myös nähdä ryhmän muut jäsenet. 

Ryhmien perustaminen

· Uuden ryhmän perustaminen aloitetaan klikkaamalla Groups –sivulta löytyvää Create a New Group –linkkiä.
· Ryhmän perustajasta tulee automaattisesti ryhmää hallinnoiva admin.
· Ainoastaan adminit voivat muokata ryhmän tietoja, sekä perustaa ryhmäkohtaisia kampanjoita.
· Suljetuissa ryhmissä ainoastaan adminit pystyvät hyväksymään liittymispyyntöjä. 
· Perustaessasi ryhmää on suositeltavaa että täytät kaikki ryhmän perustamislomakkeessa olevat kentät niin tarkasti kuin mahdollista. Kenttien tarkoituksena on antaa tietoa ryhmästä ja sen tavoitteita ulkopuolisille. Alla olevan listan lisäksi ohjeet kenttien täyttämiseen löytyvät myös lomake-sivun oikeasta laidasta. 
· 1) Anna ryhmälle informatiivinen nimi
· 2) Määrittele ryhmä joko avoimeksi tai suljetuksi
· 3) Kuvaile lyhyesti ryhmän tarkoitusta
· 4) Kuvaile ryhmää tarkemmin
· 5) Linkitä haluamasi Internet-sivujen osoitteet niille varattuihin kenttiin.
· Ryhmän tietojen muokkaaminen, sen odotuslistan tarkastelu tai sen poistaminen tapahtuu ryhmän oman sivun kautta. Linkit edellä mainittuihin toimintoihin löytyvät ryhmäkuvauksen yläpuolelta. 

Kampanjat 

Kampanja -ominaisuuden tarkoitus on olla työkalu, jolla ryhmät voivat tuoda julki omia näkemyksiään ja teemojaan. Kampanjoilla pyritään edistämään yhteistyötä ryhmän jäsenten välillä asettamalla sille jokin tietty yhteinen tavoite. Kampanjat kutsuvat myös ryhmän ulkopuolisia käyttäjiä osallistumaan ryhmän toimintaan sekä tarjoamaan omia näkemyksiään ryhmän kampanjalle asettamiin tavoitteisiin.

· Vain ryhmien adminit voivat perustaa kampanjoita
· Kampanjat perustetaan ryhmän sivun kautta, klikkaamalla Create a Campaign -linkkiä. Ryhmän sivuilla pystyy myös selaamaan ryhmän edesmenneitä ja tulevia kampanjoita. 
· Kampanjaa perustettaessa on suositeltavaa, että kaikki perustamislomakkeessa olevat kentät täytetään. Ohjeet kenttien täyttämiseen löytyvät lomakesivuston oikeasta laidasta. Kiinnitä erityistä huomiota kampanjan alkamis- ja loppumispäivämääriin, sillä ne määräävät aikavälin jolloin kampanjaan voi lisätä sisältöä. 
· 1) Anna kampanjalle informatiivinen nimi
· 2) Kirjoita lyhyt kuvaus kampanjan tarkoituksesta
· 3) Kuvaile kampanjan tarkoitus perinpohjaisemmin
· 4) Määrittele kampanjan alkamis- ja loppumispäivämäärät
· 5) Linkitä haluamasi Internet-sivujen osoitteet niille varattuihin kenttiin
· Kampanjoihin voi alkaa lisätä sisältöä heti kampanjan alkamispäivämäärän jälkeen. 
· Kampanjan tietoja on mahdollista muokata myös perustamisen jälkeen menemällä kampanjan sivuille ja klikkaamalla Edit Campaign -linkkiä. Samasta paikasta on myös mahdollista poistaa kampanja tai hallinnoida kampanjaan linkitettyä sisältöä. 
· Kampanjan sivuilta on mahdollista selata listaa kampanjaan linkitetystä sisällöstä. Adminit voivat poistaa linkkejä kampanjan ja sisällön väliltä klikkaamalla Edit content -linkkiä. 

Ryhmien ja kampanjoiden linkittäminen

Adminit voivat halutessaan linkittää ryhmiä toisiin ryhmiin ja kampanjoita toisiin kampanjoihin. Linkittämisen avulla adminit voivat luoda loogisia suhteita eri ryhmien ja kampanjoiden väleille. Yksittäinen ryhmä tai kampanja voidaan linkittää useaan toiseen ryhmään tai kampanjaan. 

· Vain ryhmien adminit voivat linkittää ryhmiä ja kampanjoita muihin
· Linkittäminen tapahtuu menemällä ensin sen ryhmän/kampanjan sivuille, jonka kanssa linkki halutaan luoda. 
· Linkki, jonka kautta linkittäminen tapahtuu, sijaitsee sivun vasemmassa alalaidassa. 
· Huom. Ryhmät voidaan linkittää ainoastaan ryhmien kanssa ja kampanjat kampanjoiden kanssa.


Sisällön linkittäminen

Linkittämistoiminnon avulla Massidea.org:in käyttäjät voivat liittää tuottamansa sisällön ryhmiin, kampanjoihin tai muuhun sisältöön. Linkittäminen parantaa mahdollisuuksiasi saada haasteesi, ideasi tai visiosi huomatuksi. Voit esimerkiksi liittää oman ratkaisuehdotuksesi muiden esittämiin ongelmiin linkittämällä sisällöt keskenään. Voit myös osallistua eri ryhmien aloittamiin kampanjoihin linkittämällä tuottamaasi sisältöä niihin.

Sisällön linkittäminen toiseen sisältöön

· Löytäessäsi sisältöä jonka kanssa haluat muodostaa linkin, sinun tarvitsee vain klikata Add Existing Link –linkkiä ja valita omasta listastasi haluamasi sisältö.
· Halutessasi linkittää kokonaan uuden sisällön, sinun tarvitsee vain klikata Add New – linkkiä.
· Voit linkittää kaiken julkaisemasi sisällön sekä omiin, että muiden tuottamiin sisältöihin.
· Voit halutessasi poistaa sisältöjen välillä olevia linkkejä menemällä ensin omaan profiiliisi ja valitsemalla haluamasi sisällön alta Edit Content Links -linkki.
· 
Sisällön linkittäminen kampanjoihin

· Voit selata yksittäisiä kampanjoita Campaigns -sivulta. 
· Ryhmien sivulta löydät listan kunkin ryhmän käynnissä olevista kampanjoista. 
· Sisällön linkittäminen kampanjoihin tapahtuu Add Content -linkin avulla, joka löytyy jokaisen kampanjan omalta sivulta. 
· Huom. Kampanjoihin voi linkittää sisältöä vain jos on kampanjan perustaneen ryhmän jäsen. 
· Klikattuasi Add Content -linkkiä, voit valita listasta linkitettävän sisällön. 
· Huom. Voit linkittää vain sisältöä, jonka olet julkaissut. 
· Yhden sisällön voi linkittää useampiin kohteisiin. 

Kommentointi ja arviointi 

Voit ilmaista mielipiteesi sisällöstä, ryhmistä tai kampanjoista, joko kommentoimalla tai arvioimalla niitä. 

· Voit kommentoida mitä tahansa sisältöä, profiilia, ryhmää tai kampanjaa, kyseisten kohteiden omilla sivuilla. Ainoastaan suljettujen ryhmien ja niiden kampanjoiden kommentointi vaatii ryhmän jäsenyyden.
· Kommenttien on kuitenkin oltava asiallisia sekä kielellisesti, että sisällöllisesti. Jos huomaat epäasiallisia kommentteja, voit raportoida niistä klikkaamalla Spam -linkkiä. 
· Voi myös arvioida muiden tuottamia ideoita, haasteita ja visioita ”peukku ylös” ja ”peukku alas” –painikkeilla. 

Liite 1: Ohjeet sisällöntuottamiseen 

Massidea.org:in sisältö jakautuu kolmeen eri kategoriaan: haasteisiin, ideoihin ja visioihin. On tärkeää, että pidät haasteesi, ideasi ja visiosi erillisinä sisältöinä. Jos sinulla on esimerkiksi idea/ratkaisu ongelmaan, jonka haluaisit myös kuvata, on suositeltavaa, että kirjoitat kaksi erillistä sisältöä: haasteen ja idean. Voit kuitenkin linkittää haasteesi ja ideasi toisiinsa, jolloin kahden tuottamasi sisällön välille muodostuu looginen yhteys. Alla olevien määritelmien on tarkoitus auttaa sinua valitsemaan kategorian sisällöllesi. 

Tämän päivän haaste/Today’s Challenge: 

Haasteella tarkoitetaan kuvausta tämän hetken markkinoilla olemassa olevasta tarpeesta. Kyseinen tarve voi olla ongelma, kysyntä, tilanne tai havainto, jotka voivat liittyä esimerkiksi omaan elämääsi, liike-elämään tai yhteiskuntaan. Haasteessa kuvataan tällä hetkellä vallitsevaa tilannetta ja julistetaan samalla, että tilanteeseen liittyy ratkaisua/pohdintaa vaativia näkökulmia. Haasteiden tarkoituksena on synnyttää uusia ideoita. 

Tulevaisuuden visio

Tulevaisuuden visio on kuvaus vähintään 10 vuoden päästä vallitsevasta tilanteesta. Tilanne voi olla pitkätähtäimen skenaario, trendi tai anti-trendi, jonka odotetaan toteutuvan jossain kohtaa tulevaisuudessa. Visio voi olla myös vaihtoehtoinen tulevaisuuden näkemys, joka perustuu heikkoihin signaaleihin tai tapahtumiin ja muutoksiin, joilla on elämää mullistavia vaikutuksia. Ideat voivat syntyä visioihin liittyvien uhkien ja mahdollisuuksien kautta. Innovaatiot syntyvät todennäköisimmin ideoista, jotka liittyvät visioiden uhista ja mahdollisuuksista. 

Idea

Ideat ovat mahdollisia ratkaisuja tämän päivän haasteisiin tai tulevaisuuden visioihin liittyviin uhkiin ja mahdollisuuksiin. Idea on lähtökohta, suunnitelma tai sytyke mahdollisille innovaatioille. 


Liite 2: Laadukas kirjoittaminen 

Kieli/Language

Voit kirjoittaa millä tahansa kielellä, mutta englannin käyttö on suositeltavaa. Massidea.org hyödyntää Google Translatoria, joka tuottaa automaattisia käännöksiä yli 50 kielelle. 

Otsikko/Headline

Otsikon tarkoituksena on herättää potentiaalisen lukijan mielenkiinto. Otsikko kertoo sisältösi mielenkiintoisimman ”uutisen” tai havainnon niin kiteytettynä kuin mahdollista. Voit ottaa mallia esim. sanomalehtien otsikoista.

Johdanto/Lead Chapter

Johdannon tarkoituksena on toimia ingressinä varsinaiselle tekstille. Otsikko ja johdanto tiivistävät yhdessä leipätekstin pääkohdat vastaamalla kysymyksiin: mitä, miksi ja kenelle. Toisin sanoen johdannossa korostat omaa näkökulmaasi sekä houkuttelet lukijan lukemaan pidemmälle. 

Tutkimusongelma/Research Question, Idea yhdellä lauseella/Idea in One Sentenece, Uhka tai mahdollisuus/ Threat or Opportunity

Haasteet: Tutkimusongelma on yhden lauseen mittainen kuvaus ongelmasta, johon etsitään ratkaisua

Ideat: Idea on kuvattu yhdellä lauseella

Visiot: Tärkein uhka ja/tai mahdollisuus jos visio käy toteen

Avainsanat/Keywords

Avainsanat alleviivaavat varsinaisen tekstin pääkohdat ja tärkeimmät käsitteet. Avainsanojen määritteleminen on tärkeää, sillä niiden avulla Massidea.org pystyy suosittelemaan asiaan liittyvää muuta sisältöä. 

Yritykset ja organisaatiot/Related Companies and Organisations

Voit viitata yrityksiin ja organisaatioihin, jotka liittyvät sisältöösi. 


Leipäteksti

Leipäteksti on varsinainen kuvaus ideasta, haasteesta tai visiosta. Leipätekstin tulisi vastata seuraaviin kysymyksiin:

1) Mikä on keskeinen näkemys?
· Aloita kuvailemalla varsinainen näkemyksesi. Pyri kirjoittamaan kiehtovasti ja ammattimaisesti, mutta kuitenkin ymmärrettävästi. Näin tekstisi vetoaa kohderyhmääsi, mutta myös muut lukijat pystyvät ymmärtämään sen. 

2) Miksi se on tärkeä ja arvokas?
· Seuraavaksi sinun tulisi perustella näkemyksesi tärkeys. Tarkoituksena on kertoa miksi näkemyksesi on ajankohtainen, miksi siitä tulisi keskustella, miksi se vaatii toimia ja/tai miksi se saattaisi olla ratkaisu ongelmaan. Pyri kirjoittamaan kiinnostavasti ja myyvästi. Korosta ja argumentoi! Ajatuksena on saada lukijat kommentoimaan ja arvioimaan tekstiäsi tai linkittämään omia näkemyksiään sinun näkemyksiisi. 

3) Mikä on näkemyksen kohderyhmä ja keiden tulisi olla kiinnostunut näkemyksestä?
· Sinun tulee myös määritellä kohderyhmä näkemyksellesi. Keneen se vaikuttaa ja miten tai mitä hyötyjä kohderyhmälle näkemyksestäsi on. Tarkoituksena on kiinnittää halutun ryhmän huomio ja mahdollisesti saada heidät myös reagoimaan tekstiisi. 

4) Milloin näkemys on ajankohtainen?
· Sinun tulisi myös kuvata ajankohta tai tilanne/tapahtuma jossa näkemyksesi on ajankohtainen tai käyttökelpoinen. Tarkoituksena on myös perustella miksi näkemyksesi sijoittuu juuri kuvailemaasi ajankohtaan, tapahtumaan tai tilanteeseen. 

5) Missä (esim. maantieteellinen sijainti tai olosuhteet) näkemys on ajankohtainen?
· Tässä kohtaa sinun tulisi määritellä paikka tai olosuhteet, joissa näkemyksesi on ajankohtainen tai käyttökelpoinen. Voit kuvailla esimerkiksi maantieteellisen sijainnin tai tietyt olosuhteet. 

Lähteet/References

Ulkopuolisten lähteiden, kuten Internet-sivustojen, kirjojen tai artikkeleiden käyttö on suositeltavaa. Käytetyt lähteet on merkittävä lähdeluetteloon.

Liiteet/Upload Files

Sisältöön on myös mahdollisuus tuoda liitteitä. 
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