Pelikirja
Microsoft 365
palveluiden kayttoon

TAMMELA



Pelikirja on suunniteltu erityisesti paatetydskentelya tekeville henkildille.
Tuotanto- tai kenttahenkilokunta hyodyntaa pelikirjaa soveltuvin osin.

Pelikirja on ohjeistus eri valineiden kayttotavoista.

Pelikirjan tavoitteena on muodostaa yhteiset ja yhtenaiset toimintamallit ja
tyotavat.

Pelikirjan avulla varmistetaan modernien viestinta- ja tiimityon valineiden
mahdollisimman tehokas hyddyntaminen tydssa.

Pelikirja on osa uuden henkilon perehdytysta.
EsihenkilGt ja henkilokunta perehdytetaan pelikirjaan.
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 Microsoft 365

Sovellukset

E_‘ Outlook @ OneDrive
m Word m Excel
m PowerPoint ml OneNote
a SharePoint i Teams

* Ohjelmistopaketti sisaltaa useita ohjelmia, kuten Teams,
SharePoint, OneDrive, OneNote, Word ja Excel.

» Salasana on yhteinen kaikkiin em. ohjelmiin.



® OneDrive

Henkilokohtainen pilvitallennustila.

Kukaan muu el nde naita tiedostoja, mikali et jaa niita.

Al tallenna OneDriveen mitaan henkilokohtaista, tallenna sinne vain
tyohon liittyvia tiedostoja.

Vain vakavassa epailyssa, kuten kilpailukieltosopimuksen rikkominen
tms., ty0nantajalla on oikeus paasta tiedostoihin.

Huomioon otettava jakamislinkkien mahdollinen automaattinen
vanheneminen.

Tietosuoja toteutuu samoin kuin sdhkopostissa.
OneDriven kayttoonottaminen edellyttda ohjeistusta ja koulutusta.



a SharePoint

« Tiedostojen tallentamiseen tarkoitettu pilvitallennustila.

« Tiedostot nakyvat kaikille henkildille, joille on annettu oikeus ko.
tiedostoihin.



@
l Teams

Tiedostojen tallentamiseen tarkoitettu pilvitallennustila.

Tiedostot nakyvat kaikille henkiloille, joille on annettu oikeus ko.
tiedostoihin.

Teamsissa voidaan kayda keskustelua ryhman kesken.

Tiimiin voidaan lisata erilaisia kanavia ja valilehtia, kuten
tehtavienhallintaa ja muistiotyOokaluja.

Sahkoiset palaverit ja kokoukset pidetaan Teamsilla.

Teamsissa on keskustelupainikkeen avulla mahdollisuus
kahdenvaliseen tai ryhmien pikaviestintaan.



Otetaan huomioon tiedostojen jaettavuus ja tietoturva.

OneDrive
« Kayttoon ohjeistusta.

O-levy: Henkilokohtaliset tiedostot. Henkilokohtainen
valmistelumateriaali.

K-levy: Henkilokohtainen valmistelumateriaali.
Teams: Yhteiset valmistelumateriaalit.

Kaikki valmiit dokumentit Teamsiin ja Dynasty
asianhallintajarjestelmaan.

Muista: Tyopoyta el ole tallennuspaikka!




Laaditaan ohjeistus tiimien luonnista ja hallinnasta.
Tiimin omistajat ja atk-suunnittelija voivat lisata tiimiin jasenia ja lisaa
omistajia.

« Poikkeus: Tammelan Intraan ei saa lisatd organisaation ulkopuolisia henkilogita.
Tiimin omistajat voivat lisata tiimiin kanavia ja Microsoftin sovelluksia.
Tiimeissa tulee olla vahintaan 2 henkil6a, jotka vastaavat tiimin jasenista ja
oikeuksista.

Henkil6t, jotka eivat enaa kuulu tiimiin, pitaa poistaa ryhmasta.
Teamsin ilmoitusten kaytto

« Teamsin kayttaja paattaa itse, onko ilmoitusten kayttéonotto tarpeen.
« Tarvitaan ohjeistusta/koulutusta.



« Tiimien nimeamiskaytanto:
 Niiden tiimien, joihin tiedetdan tulevan ulkopuolisia henkil6ita, nimet alkavat Tammela —
« Tiimiin luotavan, ulkoisia henkiloita sisaltavan jaetun kanavan nimet alkavat Tammela —

 Jotta valtytaan tilanteelta, jossa Teams tiimin nimi on mygds sahkopostirynman nimena,
tarvitaan ohjeistusta.



* Tiimien oma viestinta tapahtuu Teams-tiimin
kanavakeskusteluissa.

e Tanne voidaan lahettad myos kyseista tiimia koskevia tiedotteita.

« Sahkopostia ja WhatsAppia el kayteta talon sisaisessa
viestinnassa.
« Tiimien viestinta kanavan viesteina.
« Henkiloiden valiset viestit Teamsin pikaviesteina.
» Epavirallisia keskusteluja el kayda Teamsissa.
 Niita varten henkilot voivat tehda esim. WhatsApp ryhman.



* Teams ensisljaisena viestintavalineena.

« Koko taloa koskevat viestit ja ohjeistukset tulevat
Teamsissa sljaitsevaan Intraan.

* Intran sisallon lapikaynti merkitaan vuosikelloon tietojen
ajantasaisuuden varmistamiseksi

o Kalkille asennetaan Teams-mobiilisovellus

 Huomioitava, etta kaikilla tyontekijoilla el ole tyonantajan
puhelinta kaytossa.



» Ulkoisessa viestinnassa voidaan kayttaa sahkopostia
kuten ennenkin.

o Lisaksi ulkoista viestintaa voidaan tehda Teams tiimeissa,
joissa on mukana ulkoisia jasenia.

« Kayttaessasi sahkopostia kayta tarvittaessa sahkopostin
salausta (esim. viestin sisaltdessa henkilotietoja).



* Timin tarvitsemat tiedostot tallennetaan Teamsiin, el henkilokohtaisiin
tallennusvalineisiin (kuten OneDrive).

- Tiedostot voidaan synkronoida omalle tietokoneelle, jolloin Teamsissa
sijaitsevia tiedostoja voidaan kayttaa resurssienhallinnan avulla.
« Tama vaatii ohjeistusta ja koulutusta.

« Synkronoi vain aivan valttamattomimmat kansiot. Useiden sijaintien synkronointi
hidastaa konetta merkittavasti.

* Vain sisaisia kayttajia omaavasta tiimista el jaeta tiedostoja ulkoisille
tahoille.

« Satunnaisessa tarpeessa voidaan kayttaa jakoa OneDrivesta tai lahettaa tiedosto
kopiona sahkdpostissa.

 Saanndllisessa ulkoisen tahon kanssa toimimisessa luodaan uusi tiimi, jossa on
mukana ulkoisen tahon henkilot.



 Tallaiset tiedostot ovat yleensa tiedotteita, ohjeita ja
vastaavia dokumentteja.

 Nama tiedostot tallennetaan Teamsissa sijaitsevaan
Intraan, mutta my0s Dynasty-asianhallintajarjestelmaan.

* Muistetaan, etta moni asiakirja kuuluisi Dynasty-
asianhallintajarjestelmaan K-aseman sijastal

 Asianhallintaan liittyva tiedottaminen tarpeen.



* Pystyyko viestin lahettamaan Teamsilla?
« Kylla: Kayta siis Teamsia
« EI: Laheta sahkopostin valityksella

* Tiedoston pystyy lahettamaan Teamsissa linkkina (esim.
tiedosto, joka sijaitsee OneDrivessa).



* Oletuksena Teamsin tavoitettavuuden tilan vari maaraytyy
tilanteen mukaan.

© Kaytettavissa, kalenterissa ei varattu-merkintaa, ei puhelua
@ varattu, kalenterissa varattu-merkinta, puhelu kaynnissa
@ Ala hairitse, Powerpoint-esitys tai Teamsin ruudunjako kaynnissa

Poissa, et ole aktiivinen viiteen minuuttiin



« Vain "Ala hairitse’-tilassa et saa ilmoituksia.

e VoIt itse vaihtaa tilaa manuaalisesti.
* Muista vaihtaa tila takaisin tai kayta "Kesto”-toimintoa.

 Ymmarra, etta henkilo ei vastaa valittomasti, mikali hanen
tilansa on varattu tal ala hairitse.

« Kunnioitetaan toisten kalentereita.
* Merkitaan kalenteriin etapaivat.
* Merkitaan kalenteriin kaikki varatut ajat.



 Qutlookissa tal Teamsissa luotuun kokouskutsuun liitetaan
aina kokouksen agenda.

* Tiimien sisaisten palaverien muistiot tallennetaan Teamsiin,
mahdollisuuksien mukaan tiimille luotuun OneNote-
sovellukseen.

» Tehtavia voi hallita Teamsin Planner-sovelluksella ja
henkilokohtaisella To Do -sovelluksella.

« Tarve ohjeistukselle ja koulutukselle.

 Sulje kaikki muut ohjelmat, kun jaat nayttéasi muille.
« Nain muille el nay vahingossa sahkopostisi jne.




Yhteenveto

Kayttotapa Teams Teams Onedrive Sahkoposti
Kanava | Keskustelu

Intraan on lisatty tietoa ja siita pitaa tiedottaa
henkilokunnalle.

Henkilokunnalle tarkoitettu ohje X

Sinulla on kysymys, johon haluat mielipiteen tiimiltasi X

Saat tiedoston sahkopostilla, jonka tiimildisten pitdisi lukea. X

Saat kissavideon ja haluat lahettaa sen tyokaverillesi WhatsApp yms.

Kysyt esimieskollegaltasi apua henkildstoon liittyvassa
asiassa

Hinnasto ja ohjeet siihen pitaa lahettaa
yhteistyokumppanille

Valmistelet tiedostoa ennen sen julkaisua tiimillesi X X

Poytakirja, joka kuuluu dokumentinhallinnan piiriin Dynasty
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