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Alkusanat

Tama aloittelijan digiopas on sinulle, joka haluat kehittaa
digitaitojasi ja tyohyvinvointiasi. Opas on tarkoitettu seka
yrittajille etta yritysten ja jarjestojen henkilostolle. Siina
kasitellaan tyonhallintaan, digitaaliseen vuorovaikutukseen, datan
visualisointiin ja digitaaliseen sisallontuotantoon Lliittyvia
teemoja.

Teknologian merkitys tyoelamassa kasvaa jatkuvasti, ja samalla
digitaitojen merkitys korostuu. Digitaidot eivat tarkoita pelkastaan
ohjelmistojen kayttoa, vaan ne tukevat tyon sujuvuutta,
ajanhallintaa ja tyohyvinvointia. Kun digitaaliset taidot ovat
hallussa, tyotehtavia voidaan tehda tehokkaammin ja arki sujuu
joustavammin. Silloin aikaa jaa enemman asiantuntijuutta,
luovuutta ja vuorovaikutusta vaativiin tehtaviin. Tama voi
vahentaa tyon kuormittavuutta ja kiireen tuntua.

Digitaitojen hallinta voi parantaa tyotehokkuutta merkittavasti.
Kyky kayttaa erilaisia digitaalisia tyokaluja, sovelluksia ja
ohjelmistoja voi automatisoida rutiinitehtavia. Samalla se
vapauttaa arvokasta aikaa keskittya monimutkaisempiin ja
luovempiin tehtaviin. Tama vahentaa tyohon liittyvaa stressia, silla
aikaa jaa merkityksellisiin tehtaviin. Ajanhallinta paranee
olennaisesti, mika vaikuttaa myonteisesti kokonaisvaltaiseen
hyvinvointiin.

Digitaitojen oppiminen on myos itsensa kehittamista: kun ihminen
oppii uusia taitoja, samalla vahvistuvat itseluottamus ja tunne
omasta osaamisesta tyoelamassa. Kyky omaksua uutta teknologiaa
ja hyodyntaa sita kaytannossa tukee ammatillista kasvua ja lisaa
tyon hallinnantunnetta. Tama voi vahentaa epavarmuutta, lisata
motivaatiota ja vahvistaa tyon merkityksellisyyden kokemusta.
Kun tyon kokee merkitykselliseksi ja nakee yhteyden oman
osaamisen kehittymiseen, myds tyohyvinvointi vahvistuu. Se
heijastuu myonteisesti tydymparistoon.
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Digitaidot ovat keskeinen osa tyohyvinvointia. Tehokkuus,
joustavuus ja itseluottamus luovat perustan henkilokohtaiselle ja
ammatilliselle kehitykselle. Siksi digitaitojen kehittaminen on
samalla investointi tulevaisuuteen ja hyvinvointiin.

Digitaidoilla tydohyvinvointia -opas on toteutettu osana Turun
ammattikorkeakoulun Digio-hankkeen digitaitoihin ja
hyvinvointiin liittyvia koulutussarjoja. Siina esitellaan
digityokaluja ja toimintatapoja, jotka tukevat arjen sujuvuutta,
tehokkuutta ja kokonaisvaltaista tyohyvinvointia.

Digitaidoilla hyvinvointia -opas on laadittu osana Digio-hanketta
tukemaan hankkeelle asetettujen tavoitteiden saavuttamista.
Hankkeen tavoitteena on edistaa organisaatioiden digitalisaatiota,
tuottavuutta ja henkildston hyvinvointia kaytannon tasolla. Digio
opettaa konkreettisia ratkaisuja ja tyokaluja, jotka auttavat
organisaatioita hyodyntamaan digitaalisia teknologioita ja
innovaatioita tehokkaasti.

Digio on ESR+ rahoittama ja Turun ammattikorkeakoulun vetama
hanke. Hankkeen aikana on jarjestetty koulutussarjoja
digitalisaation, tydhyvinvoinnin, myynnin ja markkinoinnin
aihealueista ja tama seka toinen digioppaamme Myynnin ja
markkinoinnin digitaaliset mahdollisuudet keraavat koulutusten
opit tiiviiseen pakettiin. Hanke on kolmevuotinen ja toteutetaan
2024-2026 valisena aikana, mutta toivottavasti Digioppaan
avulla tiedot ja taidot kehittyvat pidempaan.

Tata digiopasta voit lukea silloin, kun haluat kehittaa jotakin
omaan digitaitoosi liittyvaa osa-aluetta. Ohjeisiin voit palata aina
uudelleen tarpeen mukaan. Otsikoiden avulla loydat helposti
itseasi kiinnostavat aiheet ja padset syventymaan niihin
tarkemmin.

Antoisia hetkia oppaan parissa!

Digio-hankkeen vaki
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Osa 1

Tyonhallinnasta
tyohyvinvointia

Tassa osassa kasitellaan tyonhallintaa, ajankayttoa
ja digitaalista yhteistyota osana tyohyvinvointia.
Tarkoituksena on auttaa hahmottamaan sita, miten
digitaaliset tyokalut voivat tukea tyon organisointia,
vahentaa kuormitusta ja helpottaa arjen hallintaa.

Osiossa tutustutaan esimerkiksi Teamsiin, Slackiin,
Outlookiin ja tehtdvienhallintatyokaluihin. Lisaksi
tarkastellaan sitd, miten niita voidaan hyodyntaa
sujuvamman ja selkeamman tyoarjen
rakentamisessa.



1.1. Digitaidoista tyohyvinvointia

Digitaidot ovat nousseet keskeiseen rooliin tydelamassa, ja niiden
merkitys korostuu erityisesti hyvinvoinnin nakékulmasta. Hyvin hallitut
digitaaliset tyOkalut ja tehokkaat tydskentelytavat voivat vahentaa
stressia, parantaa ajankayton hallintaa ja lisata tyon sujuvuutta. Kun

arjen tyot sujuvat ilman jatkuvia teknisia haasteita, tydpaivan kuormitus

vahenee ja tydskentely on tasapainoisempaa.

Yksi keskeinen tapa, jolla digitaidot voivat tukea hyvinvointia, on ajan- ja

tehtavien hallinnan parantaminen. Esimerkiksi sahkdpostiohjelmien,
kuten Outlookin, ja yhteisty0alustojen, kuten Teamsin, tehokas kaytto
auttaa pitamaadn tyotehtdvat jarjestyksessa ja tukee tiimin viestintaa.
Kun viestinta toimii ja tyot ovat organisoituja, on helpompi keskittya
olennaisiin tehtaviin.

Digitaalisten tydkalujen hallinta ei ainoastaan tehosta tyoprosesseja,
vaan se voi myds tukea palautumista. Oikein kaytettyina digitaaliset
tyokalut auttavat erottamaan tyon ja vapaa-ajan toisistaan. Esimerkiksi
sahkdpostien ajastaminen ja ilmoitusten rajaaminen tydajan
ulkopuolella helpottavat irrottautumaan tyosta ja keskittymaan
palautumiseen. Tyon ja vapaa-ajan hyva tasapaino tukee seka
psyykkista etta fyysista hyvinvointia ja auttaa jaksamaan paremmin.

Tarkea osa digiosaamista on myds ymmarrys siitd, miten teknologiaa
voidaan hyodyntaa tydskentelyn tauottamisessa ja hyvinvoinnin
tukemisessa. Erilaiset hyvinvointisovellukset, kuten ajastimet ja
taukomuistutukset, voivat auttaa pitamdan tauot osana paivittdista
tyorytmia. Saannolliset mikrotauot ja tyopaivan tauottaminen
parantavat keskittymiskykya ja ehkaisevat tyduupumusta. Seuraavassa
luvussa kasitelldan tata teemaa tarkemmin.

Kokonaisuudessaan digitaidot ovat voimavara, joka tukee hyvinvointia,
kun niita kaytetaan tarkoituksenmukaisesti. Qikein hyédynnettyina ne
voivat parantaa tyon hallintaa, lisata tuottavuutta ja ennen kaikkea
auttaa yllapitamaan terveellista tyon ja elaman tasapainoa.

Digitaalisten tyokalujen kdyttd ei kuitenkaan automaattisesti lisad
hyvinvointia.Jos tyopaiva tayttyy jatkuvista ilmoituksista, keskeytyksista
ja useiden sovellusten yhtdaikaisesta kaytosta, tyon kuormittavuus voi
kasvaa huomaamatta. Siksi digitaitojen kehittamisessa on tarkeaa
opetella my0s tyon rajaamista ja keskittymisen suojaamista.
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Hyvinvointia tukevat digitaidot eivat tarkoita jatkuvaa tavoitettavuutta,
vaan kykyad kayttaa teknologiaa tavalla, joka tukee tyon hallintaa ja
palautumista.

Nakokulma

Uusien digitaalisten tyokalujen kayttoonotto voi horjuttaa ammatti-identiteettid. Tyontekija
ei valttamatta tunnista omaa osaamistaan tai koe omaa tyopanostaan yhta
merkitykselliseksi kuin aiemmin. Toisaalta digitalisaatio voi vapauttaa aikaa
asiantuntijuuden kehittamiseen ja vahvistaa tyon merkityksellisyyden tunnetta.

Koivisto: Digitalisaation vaikutus tydmotivaatioon ja tyohyvinvointiin (SAMK)

Teams haltuun tehokkaasti

Microsoft Teams on Microsoftin kehittama digitaalinen yhteisty6- ja
viestintdalusta, joka tukee ryhmatydskentelya yrityksissa, oppilaitoksissa
ja muissa organisaatioissa. Teams yhdistaa chat-viestinnan,
videokokoukset, tiedostojen jakamisen ja erilaiset tyokalut samaan
ymparistodn. Tama helpottaa projektien hallintaa ja tiimien valista
yhteistyota.

Palvelu integroituu saumattomasti Microsoft 365 -ohjelmistopakettiin.
Kayttajat voivat esimerkiksi muokata Word- ja Excel-tiedostoja suoraan
Teamsissa. Alustan avulla tiimit voivat keskustella reaaliaikaisesti tai
palata aiempiin viesteihin myéhemmin. Teamsin laaja lisaosien ja
sovellusten valikoima tekee siita joustavan tyokalun erilaisiin
tyoymparistoihin ja tarpeisiin.

Teams kokoaa yhteen organisaation tydssa tarvittavia tyokaluja.
Esimerkiksi Teams Planner soveltuu oman tyon organisointiin ja
tehtdvien seurantaan, ja sen voi lisata helposti Teamsin sovelluksiin.

Teams voi parhaimmillaan vahentaa tyon hajanaisuutta, kun viestit,
tiedostot ja kokoukset Loytyvat samasta paikasta. Samalla on kuitenkin
tarkeaa sopia yhteisista kaytannoista, jotta viestinta ei kuormita
jatkuvasti.

Lue lisaa
Kohdataan myo6s etana!
Digio.

Microsoft. (ei pvm.).
Microsoft 365 -
videokoulutus.

Microsoft. (ei pvm). Microsoft
Teamsin ohje.

Digitaidoilla tychyvinvointia | 8


https://www.tiedollajohtaminen.fi/johtamisjuonia/digitalisaation-vaikutus-tyomotivaatioon-ja-tyohyvinvointiin-mista-syntyy-ihmisille-mielekas-tyo/
https://digio-projekti.fi/kohdataan-myos-etana/
https://digio-projekti.fi/kohdataan-myos-etana/
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/microsoft-teams-videokoulutus-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/microsoft-teams-videokoulutus-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/microsoft-teams-videokoulutus-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.microsoft.com/fi-fi/teams
https://support.microsoft.com/fi-fi/teams
https://www.tiedollajohtaminen.fi/johtamisjuonia/digitalisaation-vaikutus-tyomotivaatioon-ja-tyohyvinvointiin-mista-syntyy-ihmisille-mielekas-tyo/
https://www.tiedollajohtaminen.fi/johtamisjuonia/digitalisaation-vaikutus-tyomotivaatioon-ja-tyohyvinvointiin-mista-syntyy-ihmisille-mielekas-tyo/

Esimerkiksi ilmoitusten hallinta ja kanavarakenteet voivat helpottaa
keskittymista ja vahentaad tunnetta siita, etta tyo seuraa mukana koko
ajan. Digitaalinen tydymparisto tukee tyohyvinvointia silloin, kun se
tekee tyosta selkeampaa eika lisaa liiallisten keskeytysten tunnetta.

Teamsissa on sananmukaisesti helppo luoda tiimeja, joissa jasenet
voivat jakaa ja muokata tiedostoja yhdessa. Alustalla voi tehda
ilmoituksia tiimin jasenille, luoda keskustelukanavia ja jarjestdaa Teams-
videotapaamisia. Lisaksi Teamissa on mahdollista soittaa puheluita ja
jakaa nayttoa esimerkiksi esityksia varten.

Kokeile

Taman tehtavan avulla tutustut Microsoft Teamsin keskeisiin toimintoihin ja harjoittelet
digitaalista yhteistyota kaytannossa. Samalla opit hyddyntamaan Teamsia viestinndssa,
kokousten jarjestamisessa ja tiedostojen jakamisessa.

Harjoituksen avulla saat varmuutta Teamsin kayttoon osana tyoarkea ja etayhteistyota.

Luo itsellesi oma Team.

Kokeile chat-viestin erilaisia ominaisuuksia. Voit lahettaa Teamsissa viesteja myos
itsellesi ja testata eri toimintojen kdyttoa.

Jarjesta kokous itsesi tai tyokaverin kanssa ja kokeile erilaisia kokousasetuksia, kuten
naytonjako ja videokokouksen tallentaminen.

Luo julkaisu kanavalle.

Luo uusia kanavia.

Slackin kettera kaytto tiimityossa

Slack on moderni viestinta- ja yhteistyodalusta, joka tukee tiimityota
yrityksissa, oppilaitoksissa ja muissa organisaatioissa. Slack kokoaa
yhteen chat-viestinndn, tiimikohtaiset kanavat, tiedostojen jakamisen
seka laajan valikoiman integraatioita, jotka helpottavat projektien
hallintaa ja arjen yhteistyota.

Selkeat kanavat pitavat keskustelut jarjestyksessa, ja viestiketjut
helpottavat keskustelujen seuraamista ilman jatkuvaa viestitulvaa.
Kayttajat voivat hyddyntaa reaktioemojeja, @-mainintoja ja statuksia,
jotta tarkeat asiat huomataan ajoissa. Slackissa voi jakaa tiedostoja,
hakea aiempia keskusteluja nopeasti seka luoda omia kanavia eri
projekteille ja tiimeille.
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Alusta integroituu useisiin tyokaluihin, kuten Google Driveen, Trelloon,
Asanaan ja Zoomiin. Tama mahdollistaa tydskentelyn yhdessa paikassa
ilman jatkuvaa siirtymista eri sovellusten valilla. Slack tarjoaa myos
videopuhelut ja naytonjaon etdakokouksia ja tiimipalavereita varten. Se
kokoaa siis tiimit ja tyokalut yhteen ja tekee yhteistydsta sujuvaa,

lapinakyvaa ja helposti hallittavaa.

Slack on hyva vaihtoehto Microsoft Teamsille ja Google Worckspacelle.
Sen tarkein tehtdava on nopea ja tehokas viestinta ja tiedon jakaminen
reaaliajassa. Slack ei kuitenkaan ole varsinainen tiedostojen
sailytyspaikka, vaan se toimii parhaiten yhdessa esimerkiksi Google

Driven kanssa.

Nopea viestinta voi helpottaa yhteistyota, mutta samalla liiallinen
viestitulva saattaa kuormittaa tyopaivaa. Siksi Slackin kaytossa
kannattaa sopia yhteisista pelisadanndista, kuten siita, milloin kaytetaan
pikaviesteja ja milloin asiat voidaan kasitella rauhallisemmin

esimerkiksi yhteisissa palavereissa. Hyvin suunniteltu digitaalinen
viestinta vahentaa turhaa kiireen tunnetta ja auttaa keskittymaan

oleelliseen.

Kokeile

Taman tehtavan avulla tutustut Slackin
keskeisiin toimintoihin ja harjoittelet sen
kayttdd osana tiimiviestintaad ja digitaalista
yhteistyota. Harjoituksen tarkoituksena on
auttaa hahmottamaan, miten Slack voi tukea
tiedonkulkua, projektityota ja viestinndn
organisointia tyoarjessa.

Siirry osoitteeseen slack.com ja luo itsellesi
tunnukset valitsemalla oikeasta ylakulmasta
Sign in ja sen jdlkeen Create an account. Taman
jalkeen voit luoda oman Workspace-ympariston
itsellesi tai tiimillesi. Halutessasi voit ladata
Slackin myos tietokoneelle ja puhelimeen.

Kun olet pdassyt Workspaceen

Tutustu Slackin navigaatioon ja etsi:
kanavat-valikko, DM-viestit, maininnat ja
reaktiot, haku ja asetukset (Preferences).
Laheta viesti itsellesi ja luo viestista
viestiketju.

Lisaa itsellesi Canvas muistiinpanoja

varten tai tee pieni tehtdvalista. Etsi
tekemasi Canvas tai lista myos toista
kautta.

Kanavat ja rakenteet

Luo ja nimea uusia kanavia eri
kayttotarkoituksiin.

Pohdi, millainen kanavarakenne tukisi
oman organisaatiosi viestintaa.

Lisaa kanaville kuvaukset, jotta niiden
kayttotarkoitus on helposti
ymmarrettavissa.

Kokeile @-mainintoja ja reaktioemojeja
viestinnassa.

Testaa tiedoston jakamista ja etsi jaettu
tiedosto hakutoiminnon avulla.

Pohdi lopuksi, missa tilanteissa Slack voisi
helpottaa oman tiimin viestintaa tai
vahentda sahkdpostin kayttda tydarjessa.
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Outlookilla aikaa tyopaivaan Lue lisaa

Microsoft. (ei pvm.).
Microsoft Outlook ohje.

Microsoft Outlook on monipuolinen sahkodposti- ja ajanhallintasovellus,
joka kuuluu Microsoft 365 -ohjelmistopakettiin. Outlook tarjoaa
tehokkaan alustan sahkopostien hallintaan, kalenterien yllapitoon,
tehtavien organisointiin ja yhteystietojen hallintaan. Se on suunniteltu
helpottamaan arjen ja tyon sujuvaa koordinointia kokoamalla keskeiset
viestinta- ja suunnittelutoiminnot yhteen sovellukseen.

Outlook tukee sahkopostien tehokasta lajittelua esimerkiksi kansioiden
ja alykkdiden suodattimien avulla. Kalenteritoiminnot mahdollistavat
kokousten ja tapaamisten aikatauluttamisen seka muistutusten
asettamisen. Tama auttaa pysymadan ajan tasalla tarkeista tapahtumista.
Outlook toimii seka tietokoneella, etta mobiililaitteilla, etta selaimessa
ja tukee useiden muiden tyokalujen integraatioita.

Sahkoposti on monelle yksi suurimmista tyon keskeyttdjista. Jos viesteja
tarkistaa jatkuvasti, keskittyminen voi katketa toistuvasti tyopaivan
aikana. Outlookin erilaiset organisointi- ja ajastustoiminnot voivat
auttaa hallitsemaan viestidhkyad. Tydhyvinvoinnin nakdkulmasta tarkeaa
ei ole vastata kaikkeen mahdollisimman nopeasti, vaan rakentaa
tyOpaivaan selkeita hetkia keskittymista vaativalle tyodlle ja
palautumiselle.

Vinkit Outlookin tehokkaan kayttoon

Viestien lahettdminen usealle vastaanottajalle  Viestien jarjestely
e Kun haluat lahettaa saman viestin monelle ¢ Luo sdantdja, jotka lajittelevat saapuvat

henkilolle, kayta piilokopio (BCC) -kenttaa. viestit automaattisesti kansioihin
Vastaanottajat eivat nae toistensa nimia, ja esimerkiksi lahettajan tai aiheen mukaan.
viestin lahettaminen onnistuu yhdella Tama helpottaa viestitulvan hallintaa ja
kertaa. projektien seurantaa.

Saasta aikaa automaatiolla Tapaamisten ajoittaminen

o Allekirjoitus. Luo oma allekirjoitus viestien e Jos yhteisen ajan loytaminen on vaikea,
loppuun. Se lisatdaan automaattisesti uusiin kaytd Outlookin ajoituskyselya.
viesteihin. Vastaanottajat voivat valita sopivan ajan, ja

° Poissaoloviestit. Aseta automaattinen JarJestel_ma varaa kalenterista kaikille
vastaus loman ajaksi. Voit ilmoittaa sopivan ajankohdan.

poissaolosta tai ohjata viestit kollegalle.
e Ajastetut viestit. Kirjoita viesti valmiiksi ja
maarita sille lahetysaika myohemmaksi.
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Kokeile

Taman tehtavan avulla tutustut Outlookin keskeisiin toimintoihin ja harjoittelet
sahkdpostien, kalenterin ja ajanhallinnan organisointia kaytanndssa. Harjoituksen
tarkoituksena on auttaa hahmottamaan, miten Outlook voi tukea tydpdivan suunnittelua ja
helpottaa oman tyon hallintaa.

Mene kohtaan "Uusi sahkdpostiviesti” ja tutustu eri toimintoihin, kuten kyselyn

lahettamiseen.

Tarkista roskapostin asetukset ja muuta suodatusta tarvittaessa.
Testaa kokousajan varaamista kalenterista.

Luo itsellesi automaattinen allekirjoitus.

Luo ja jarjesta itsellesi sahkdpostikansioita omien tarpeidesi mukaan.

Kokeile jakaa tyokalenterisi tyokaverille.

1.2. Ajanhallinnalla aikaa

Ajanhallinta on nykypadivan tydelamassa keskeinen taito, joka auttaa

tasapainottamaan tyon ja vapaa-ajan seka lisdamadan tyon tuottavuutta.

Kun aikaa oppii hallitsemaan tehokkaasti, on helpompi keskittya
olennaisiin asioihin ja vahentaa stressin tunnetta.

Digitaaliset tydvalineet ja erilaiset ajanhallinnan menetelmat voivat
helpottaa tehtavien priorisointia, tydon suunnittelua ja arjen hallintaa.

Ajanhallintaan liittyvat tunteet

Ajanhallinta tarkoittaa oman ajan suunnittelua ja organisointia
mahdollisimman tehokkaasti ja tarkoituksenmukaisella tavalla.
Tavoitteena on kayttad aikaa niin, etta tarkeat tehtavat tulevat
hoidetuiksi ja omille tavoitteille jaa tilaa riittavasti.

Ajanhallintaan kuuluvat esimerkiksi tehtavien priorisointi, aikataulujen
suunnittelu, keskittyminen olennaiseen ja hairidtekijoiden
vahentaminen. Hyva ajanhallinta auttaa parantamaan tuottavuutta,
vahentamaan stressia seka tukemaan tyon ja vapaa-ajan tasapainoa.

Hyva ajanhallinta ei tarkoita jatkuvaa tehokkuuden tavoittelua tai
mahdollisimman monen tehtavan suorittamista lyhyessa ajassa.

Lue lisaa

Seitseman luetuinta juttua
ajanhallinnasta.

Fokus kateissa, aika
palasina? Ajanhallinnasta

asiantuntijatyossa
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Hyva ajanhallinta sisaltaa myos levon, palautumisen ja tasapainon. Sen
avulla jaa aikaa luovuudelle, ihmissuhteille ja hyvinvoinnista
huolehtimiselle.

Ajanhallinta herattda monenlaisia tunteita, erityisesti silloin, kun tuntuu,
ettei kaikkea ehdi tehda. Riittamattomyyden ja syyllisyyden tunteet
voivat nousta usein esiin, kun aikaa ei tunnu olevan tarpeeksi.
Pitkittyessaan kiire voi johtaa kuormitukseen.

Tallaisessa tilanteessa on tarkeda pysahtya tarkastelemaan omaa
ajankadyttod. Kun hahmottaa paremmin, mihin aika kuluu, on helpompi
Lloytaa keinoja tyon hallintaan ja arjen tasapainottamiseen.

Moni kokee tyOpaivan aikana painetta siita, etta pitaisi olla jatkuvasti
tavoitettavissa ja tehokas. Digitaalisessa ymparistossa tyd voi helposti
jatkua myos tyoajan ulkopuolella viestien, ilmoitusten ja keskeneraisten
tehtdvien kautta. Siksi ajanhallinta on myds oman jaksamisen
suojelemista. Kaikkeen ei tarvitse reagoida heti, eika tyopaivan tarvitse
olla taynna, jotta se on onnistunut.

Onnistunut ajanhallinta voi herattaa monia myonteisia tunteita, kuten

Tyytyviisyytta. Rauhallisuutta. Itseluottamusta.
Tunne siita, etta asiat Kiireen tunne vahenee Luottamus omaan
etenevat ja tavoitteet ja tyo tuntuu osaamiseen ja kykyyn

saavutetaan. hallittavammalta. selvita tehtavista vahvistuu.

Motivaatiota. Vapautta. Hyvinvointia.
Aikaa jaa myos itselle Omaa aikaa voi kayttaa Riittava lepo, liikunta ja
tarkeisiin asioihin. joustavammin ja sosiaaliset suhteet tukevat
haluamallaan tavalla. jaksamista.
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Keinoja ajanhallintaan ja palautumiseen

Tehokas ajanhallinta ei tarkoita jatkuvaa suorittamista, vaan tyon
rytmittamista tavalla, joka tukee keskittymista ja hyvinvointia. Lyhyet
mikrotauot tyopaivan aikana auttavat yllapitamaan vireystilaa ja
ehkaisemaan kuormitusta.Jo muutaman minuutin tauko esimerkiksi
kavelyn, venyttelyn tai ndytosta irrottautumisen muodossa voi helpottaa
keskittymista ja vahentad vasymysta. Myds tyoskentely selkeissa
jaksoissa ja niiden valiin sijoitetut tauot voivat auttaa yllapitamaan
tyotehoa ilman jatkuvaa kiireen tunnetta.

Ajanhallintaa tukee my0s tehtavien priorisointi. Paivan tarkeimmat
tehtavat kannattaa tunnistaa jo tyopaivan alussa, ja vaativimmat
tehtavadt on hyva tehda silloin, kun oma vireystila on parhaimmillaan.

Digitaaliset tyokalut helpottavat tyon organisointia esimerkiksi
sahkoisten kalentereiden, yhteisten tyotilojen ja
projektinhallintajarjestelmien avulla, kuten aiemmin oppaassa on
mainittu. Keskeytysten vahentaminen, kuten ilmoitusten hiljentaminen
tai sahkdpostien tarkistaminen vain tiettyina ajankohtina, voi
puolestaan parantaa tydrauhaa ja keskittymista.

Palautumisen kannalta on tarkeda erottaa tyo ja vapaa-aika toisistaan.
Tyopaivan selkea paattaminen, esimerkiksi seuraavan paivan tehtavien
kirjaaminen tai pieni kavely tyopaivan jalkeen, helpottaa irrottautumista
tyOasioista. Digitaaliset valineet voivat tukea palautumista esimerkiksi
taukomuistutusten, ruutuajan seurannan tai rentoutumisharjoitusten
avulla. Riittava uni tukee seka fyysista etta psyykkista palautumista ja
auttaa yllapitamadn jaksamista arjessa.

Hyvinvointia tukevat myos liikunta, luonnossa liikkuminen ja erilaiset
rentoutumismenetelmat, kuten hengitysharjoitukset, mindfulness ja
jooga.Jo lyhyt ulkoilu tai kevyt liilkunta tyopaivan jalkeen voi helpottaa
stressia ja kohentaa mielialaa. Lisaksi sosiaaliset suhteet ja mielekkaat
harrastukset auttavat palautumaan tyon kuormituksesta.

Olennaista on loytaa itselle sopivat toimintatavat ja tyokalut. Pienetkin
muutokset arjessa, kuten taukojen lisadminen, tydn selkeampi
rytmittaminen ja digitaalisten valineiden tarkoituksenmukainen
hyddyntaminen, lisadvat tydssa jaksamista ja tukevat kokonaisvaltaista
hyvinvointia.

Lue lisaa
Tyohyvinvointi ja tyokyky.

kokonaisvaltainen malli.

Kehita ty6hyvinvointia! -
Tukea ja ideoita
ty6hyvinvoinnin
kehittamiseen.

Tyohyvinvoinnin voimavara-
ja ratkaisukeskeinen
yhteiskehittdminen —

muunneltava ohje.
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Lue lisaa

Oletko kokeillut
Eisenhowerin matriisia?
Yksinkertainen tydkalu
helpottaa priorisointia ja

Viisi vinkkia tehokkaaseen ajanhallintaan

Ajanhallinta vaikuttaa siihen, milta tyopaiva tuntuu ja miten hyvin
voimavarat riittavat arjessa. Selkea suunnittelu auttaa hahmottamaan

tyOtehtavia paremmin.

Ajanhallinnassa kannattaa tunnistaa oma tyorytmi. Toiset keskittyvat
parhaiten aamulla ja toiset mydhemmin paivalla. Vaativat tehtavat
kannattaa tehda silloin, kun oma vireystila on parhaimmillaan.
Rutiininomaiset tehtavat voi puolestaan jattaa hetkiin, jolloin

keskittyminen ei ole yhta vahvaa.

Ajanhallintaa tukee myos kyky rajata tyotehtdvia. Kaiken ei tarvitse olla
taydellista, jotta tyo voi edeta. Jos tehtavida muokkaa loputtomasti, aikaa

kuluu helposti liikaa. Usein riittavan hyva lopputulos vie tyota
tehokkaammin eteenpain kuin jatkuva hienosaato.

Seuraavat viisi vinkkia tarjoavat kaytannon keinoja tyoarjen hallintaan.

Vinkit kasittelevat muun muassa tehtavien priorisointia, tyon
suunnittelua, digitaalisten tydkalujen hyddyntamista, keskeytysten
hallintaa ja palautumisen merkitysta osana tehokasta tyoskentelya.

Priorisoi tehtavat

Tehtavien priorisointi auttaa
hahmottamaan, mitka tyotehtavat ovat
tarkeimpia ja vaativat valitonta huomiota.
Tyopaivan aikana tehtavia voi olla paljon,
jolloin kaikkea ei kannata tehda samaan
aikaan.

Priorisoinnin tukena voidaan kayttad
esimerkiksi Eisenhowerin matriisia (kuvio
1). Se auttaa jakamaan tehtavat niiden
tarkeyden ja kiireellisyyden mukaan
neljaan ryhmaan.

Matriisin avulla on helppoa tunnistaa,
mihin tyotehtaviin kannattaa kayttaa
eniten aikaa ja mita voidaan siirtaa
myOhemmaksi tai siirtdd muille. Vaikka
menetelman kayttod voi aluksi tuntua aikaa
vievalta, se auttaa selkeyttamaan
tyopdivaa ja vahentamaan kuormitusta.

Kiireelliset ja tarkeat
tehtavat

Nama tehtdvat on
hoidettava
ensimmaisena, koska ne
vaikuttavat suoraan
tavoitteisiin ja ovat
valttamattomia.

Kiireelliset, mutta ei
tarkeat tehtavat

Naihin tehtaviin saatat
joutua vastaamaan
nopeasti, mutta ne eivat
valttamatta vie sinua
kohti tavoitteitasi. Pyri
delegoimaan, jos
mahdollista, tai varaa
tehtaviin vain vahan
aikaa.

vahenaa stressia.

Pomodoro on kokeilun
arvoinen
ajanhallintamenetelma.

Tarkedt, mutta ei
kiireelliset tehtavat

Nama tehtdvat vaativat
suunnittelua ja
pitkajanteisyytta.
Priorisoi ne ja varaa
aikaa niiden
suorittamiseen, jotta ne
eivat muutu kiireellisiksi
mydhemmin

Ei kiireelliset eika tarkeat
tehtavat

Nama tehtdvat ovat
vahiten tarkeita ja voivat
jopa olla ajanhukkaa. Pyri
valttamaan niita tai
siirtamaan ne sivuun,
kunnes kaikki muu on
hoidettu.

Kuvio 1. Tehtavien priorisointi Eisenhowerin matriisilla.
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Kayta aikaa suunnitteluun

Tyopaivien ja tyoviikon tarkka suunnittelu auttaa hahmottamaan
kokonaisuuksia ja tukee tavoitteellista tydskentelyd. Tulevan viikon
tehtavia voi suunnitella etukateen esimerkiksi viikon lopussa, jolloin
tuleva tydmaara on helpompi hahmottaa.

Ajanhallinnan tukena voi kayttdaa 1-3-5-saantoa:
e yksi suuri ja tarkea tehtava,

e kolme keskisuurta tehtavaa ja

e viisi pienempaa tehtdvaa.

Menetelma auttaa keskittymaan oleelliseen ja pitamaan tydmaaran
realistisena. Samalla on tarkeda jattaa tyopaivaan joustoa yllattavia
tilanteita varten.

Hyodynna ajanhallintatyokaluja

Digitaaliset ajanhallintatydkalut voivat selkeyttda tydon organisointia ja
seurantaa. Kaytossa voi olla esimerkiksi sahkoisia kalentereita,
tehtavalistoja tai projektinhallintatydkaluja.

Esimerkiksi Microsoftin To Do on tehtavienhallintasovellus, jonka avulla
on mahdollista luoda tehtavalistoja, asettaa muistutuksia ja
aikatauluttaa tyotehtavia. Sovellus auttaa pitamaan tehtavat
jarjestyksessa ja tukee oman tyon suunnittelua.

Tyon rytmittamiseen voi hyddyntaa myos Pomodoro-tekniikkaa.
Menetelmassa tyoskennellaan keskittyneesti 25 minuuttia, minka
jalkeen pidetdan viiden minuutin tauko. Neljan tyojakson jalkeen
pidetaan pidempi, yleensa 15-30 minuutin, tauko.

Yhden pomodoron aikana tydskennelldadan yhden tehtavan parissa 25
minuutin ajan. Menetelma auttaa pitamaadn keskittymisen yhdessa
asiassa ilman jatkuvia keskeytyksia. Esimerkiksi sahkoposteihin voi
vastata yhden pomodoron aikana. Samaa tyotehtavaa on mahdollista
jatkaa useamman pomodoron ajan.Jokaisen tydjakson jalkeen pidetaan
viiden minuutin tauko.

Taukojen aikana voi muun muassa hakea lasin juotavaa, nousta ylos
venyttelemaan tai kdyda hengittamassa raikasta ilmaa ulkona.
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Selkead aikarajaus tukee keskittymista, ja saanndlliset tauot auttavat
pitdamaan mielen virkeand. Menetelma saattaa myds vahentaa jatkuvaa
kuormituksen tunnetta.

Ty6- ja taukoaikoja voi olla vaikeaa pitaa itse ylhaalla, kun keskittyy
tehtaviin. Onneksi monissa tietokoneissa on valmiiksi asennettuna
"Focus™kello, joka toimii samalla periaatteella kuin Pomodoro. Netista
Loytyy myos erindkdisia Pomodoro-kelloja, joista voi valita itselle
mieluisimman.

Valta ajan tuhlaamista

Tyopaivan aikana huomio voi hajautua helposti esimerkiksi
sahkoposteihin, viesteihin tai jatkuviin keskeytyksiin. Siksi on tarkeaa
rajata aikaa keskittymista vaativalle tyolle.

Sahkopostien ja viestin tarkistamiselle kannattaa varata omat
ajankohtansa pdivan aikana. Myds ilmoitusten hiljentaminen ja
puheluiden vastaanottamisen rajaaminen tyoskentelyjakson ajaksi
saattaa helpottaa keskittymista. Monen asian tekeminen
samanaikaisesti voi heikentaa tyodtehoa, joten tehtavat kannattaa tehda
yksi kerrallaan, mahdollisuuksien mukaan.

Ajanhallinta on my6s oman tydskentelyn rytmittamista. Olennaista on
tunnistaa, milloin kannattaa keskittya tehokkaaseen tydskentelyyn ja
milloin on aika pitaa taukoa. Maarita siis eri tyotehtaville selkeat
aikarajat ja pyri noudattamaan niita.

Muista tauot ja palautuminen

Tyopaivan aikaiset tauot tukevat keskittymista ja jaksamista. Lyhyetkin
tauot voivat auttaa palautumaan ja ylldpitamaan riittavaa vireystilaa.
Palautuminen tyosta tapahtuu kuitenkin usein vasta vapaa-ajalla.

Digitaalisessa tydymparistossa palautumista tukee selkea tyon
rytmittaminen ja tydkuorman nakyvaksi tekeminen. Esimerkiksi
kalenteriin varatut keskittymisajat, yhteiset kaytannot palavereiden
kestosta, saannot toisen tyon keskeyttamisestd seka tehtavien
jakaminen projektinhallintatydkaluissa voivat vahentaa jatkuvaa kiireen
tunnetta ja helpottaa tyopaivan hallintaa. Kun tyotehtavat ja vastuut
ovat selkedsti nakyvissa, tydasioiden pohtiminen vapaa-ajalla vahentyy.
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Ajanhallinnan kehittaminen vaatii harjoittelua ja omien toimintatapojen
rehellista tarkastelua yksin, tydkavereiden ja tydnantajan kanssa. Apua
tyokuormitukseen saa myos tyoterveyshuollosta.

Microsoft To Do -tehtavienhallinnan apuna

Microsoft To Do on tehtdvienhallintasovellus, joka auttaa organisoimaan
tyopdivaa ja hallitsemaan tehtavia selkeasti. Sovelluksessa voit luoda
erillisia listoja eri projekteille, tyotehtaville tai henkilokohtaisille
asioille. Tehtdville voi asettaa maardpaivid, muistutuksia ja toistuvuutta.
Tama helpottaa erityisesti saanndllisten toiden hallintaa ja vahentaa
muistikuormaa arjessa.

To Do:n Oma paiva -toiminto auttaa kokoamaan paivan tarkeimmat
tehtavat yhteen nakymaan. Ndin tyopdivan suunnittelu pysyy selkeana ja
priorisointi helpottuu. Sovellus toimii seka tietokoneella etta
mobiililaitteilla, jolloin tehtavat kulkevat mukana eri tydymparistoissa.

Sovellus sopii erityisesti oman tyon organisointiin, ajanhallinnan tueksi
ja paivittaisten tehtavien jasentamiseen. Yksinkertainen rakenne tekee
sovelluksesta helposti lahestyttavan myos niille, jotka eivat ole aiemmin
kayttaneet tehtdvienhallintatyokaluja.

Tyo6hyvinvoinnin nakokulmasta tehtavien nakyvaksi tekeminen voi
helpottaa kuormituksen hallintaa. Kun tyotehtdvat eivat jaa pelkastaan
muistin varaan, mieli vapautuu jatkuvasta itsensa muistuttelun
tarpeesta. Tama voi vahentaa stressia ja helpottaa paivan suunnittelua.

Samalla on tarkeda huomata, etta tehtavalistojen tarkoitus ei ole tayttaa
jokaista hetkea ty6lld, vaan auttaa rakentamaan realistinen ja hallittava
tyopaiva. Microsoft To Do sisaltda useita toimintoja, jotka tukevat tyon
organisointia, priorisointia ja suunnittelua (kuviot 2 ja 3).
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Paaominaisuudet

Tehtavalistat:
Luo useita tehtdvalistoja

Tehtdvien priorisointi:

Aseta tarkeysjarjestys
tehtaville ja merkitse
kiireelliset tehtavat

Muistutukset
Aseta muistutuksia

eri projekteille tai e .
proJ tarkeista tehtdvista

tehtavakokonaisuuksille

Tietojen synkronointi

. t;{hhtt:\:tlgoa . Laitteiden valills: Suunnittelu ja
. Jaja SN Synkronoi kaikilla laitteillasi enmili
s Sl bt varmistaen, ettd listasi ovat e
kanssa : tehtaville maarapaivia

aina ajan tasalla

Kuvio 2. Microsoft To Do tukee tehtdvien hallintaa ja tyon organisointia.

Paavalikko

Suunniteltu:

Pdivan tehtavit:
tahan voit koota kyseiselle
paivalle valitut tehtavat

Tarkea:
tahdelld merkatut korkean
priroteetin tehtavat

nae aiemmin tehdyt,
kuluvan paivan ja tulevien
paivien aikataulutetut
tehtavat

Sinulle madritetyt:
ndyttdad Plannerissa sinulle
madritellyt tehtavat

Merkityt sahkopostit:
nayttaa kaikki merkityt
sahkopostit, jotka edellyttavat
reagointia

Kuvio 3. Microsoft To Do kokoaa tehtavat yhteen nakymaan.

Tehtavat:
kokoaa tehtavat yhteen
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Kokeile

Taman tehtavdn avulla harjoittelet oman tyon organisointia ja tehtdvien priorisointia
Microsoft To Do -sovelluksella. Samalla tutustut Pomodoro-tekniikkaan, jonka tarkoituksena
on tukea keskittymistad, tyon rytmittamista ja ajanhallintaa. Harjoitus auttaa hahmottamaan
sita, miten digitaaliset tyokalut voivat vahentaa muistikuormaa ja helpottaa tyotehtavien
hallintaa arjessa. Testaa myds toisena viikkona Eisenhoweria ja kokeile mika tyonhallinta
tekniikka on sinulle sopivin.

To Do:-sovellus

Luo itsellesiitehtdvalista To Do -sovelluksella Outlookissa. Voit halutessasi tehda
useampia listojaesimerkiksi tyotehtaville, projekteille tai henkilokohtaisille
tehtaville priorisointitarkeyden perusteella.

Lisadtehtaville'maarapaiva (Due Date). Nain aikataulut pysyvat nakyvissa ja niiden
seuranta helpottuu.

Lisaa tarvittaessa muistutus tehtavalle. Outlook voi muistuttaa tehtavasta
valitsemanasi ajankohtana.

Lisaa tehtaville toistuvuus,jos kyseessd on sadanndllisesti toistuva tehtdva. Voit
maaritella tehtavan toistumaan esimerkiksi paivittain, viikoittain tai kuukausittain.

Lisaa'tehtava Oma paiva (My Day) -nakymaan. Nain saat pdivan tarkeimmat tehtavat

nakyviin'yhteen paikkaan.
Kokeile To Do -sovelluksen kayttoa myos mobiililaitteella. Sovellus on saatavilla
yleisimmista sovelluskaupoista.

Pomodoro-tekniikka

Kokeile jotakin . Pomodoro-ajastinta tyossasi viikon ajan. Verkosta loytyy useita
maksuttomia vaihtoehtoja,joista voit valita itsellesi sopivan.
Valitse ToDo -tehtavalistasta tehtava, joihin haluat keskittya.
Kaynnista ajastin ja tyoskentele suunnitellun fokusjakson ajan. Pida lyhyet tauot
jaksojen valissa.
Neljan tyoskentelyjakson jalkeen pida pidempi tauko.
Pohdi viikon‘jalkeen, miten menetelma vaikutti tyoskentelyysi:
- Miten hyvin fokusjaksot toimivat paivan aikana?
= Oliko'tyoskentelyjaksojen pituus sopiva?
- “Millaiset tehtdvat sopivat parhaiten fokusjaksoihin?
Mitka tekijat hairitsivat keskittymista?
Oliko taukojen maara riittava?
Vaikuttiko menetelma tydpaivien sujuvuuteen tai ajanhallintaan?
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Kokeile

Eisenhower-tekniikka

Laadi lista ensi viikon tyotehtavistasi.
Piirra itsellesi neli-lokekoinen Eisenhowein-matriisi.
Sijoita jokainen tyotehtavasi johonkin naista neljasta laatikosta.

Seuraavalla viikolla kokeile aikatauluttaa tehtavasi Eisenhowerin avulla priorisoidussa
jarjestyksessa.

e Muista tehda aikataulusta joustava mahdollisten muutosten varalle.
Viikon jalkeen pohdi:

e Auttoiko tama priorisoinnissa?

e Huomasitko, etta sinulla on tehtdvia, joita voisit vahentdaa?

Kiireellinen Ei kiireellinen
Téirkesis TEE NAMA ENSIN & SUUNNITTELE
Ei tirked DELEGOI & ELIMINOI/POISTA 'ﬁ'
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1.3. Tiimityolla tehokkuutta

Tiimityolla ja tehtdvien hallinnalla voidaan parantaa tyon sujuvuutta,
tuottavuutta ja yhteistyota. Toimiva tiimity0 perustuu selkeaan
tyonjakoon, avoimeen viestintddn ja yhteisiin tavoitteisiin.

Kun vastuut ja tehtavat ovat kaikkien tiedossa, myos tyon organisointi
helpottuu ja yhteistyo toimii tehokkaammin. Digitaaliset viestinta- ja
yhteistyotyokalut tukevat tiedonkulkua, tydn organisointia ja yhteista
tyoskentelya.

Vinkit onnistuneeseen tiimityohon

Tehokas tiimityo rakentuu avoimesta kommunikaatiosta, yhteisesta
vastuusta ja selkeista tavoitteista. Hyva yhteistyo helpottaa
tiedonkulkua ja auttaa tiimia etenemadn kohti yhteisia paamaaria.
Samalla se voi tukea tydhyvinvointia, ajanhallintaa ja tyon tasaisempaa
jakautumista.

Tyohyvinvoinnin kannalta on tarkeaa, etta tiimissa voidaan keskustella
avoimesti tyohon liittyvista tunteista, kuten tyon kuormittavuudesta.
Digitaaliset tyOkalut voivat auttaa tekemadan tyon madran nakyvaksi ja

helpottaa avun pyytamista ajoissa. Kun tyotehtavat, vastuut ja aikataulut

ovat yhteisesti nahtavilla, myods tyon jakaminen tasaisemmin helpottuu.
Tama voi vahentda yksittdisten tyontekijoiden kuormitusta ja vahvistaa
kokemusta siita, etta tyosta selviydytaan yhdessa seka lahi- etta
etatiimityodssa.

Lahi- ja etatiimityossa on seka yhteisia etta erilaisia haasteita ja
mahdollisuuksia. Kuvio 4 osoittaa, ettd viestinta, yhteistyo, luottamus ja
tyon organisointi ovat tarkeita molemmissa tydskentelytavoissa.
Kaytannossa niiden toteutuminen voi kuitenkin erota toisistaan.
Lahitydssa vuorovaikutus syntyy usein nopeasti ja spontaanisti,
etdtydssa taas korostuvat selkea viestinta, digitaidot ja yhteiset
toimintatavat.

Etatyo tuo joustavuutta ja mahdollistaa tyoskentelyn eri paikoista.
Samalla se voi lisata yksindisyyden tunnetta ja vaikeuttaa
yhteisollisyyden rakentumista. Lahi- ja etatyon yhdistaminen voi tukea
tyon sujuvuutta, yhteistyota ja tydhyvinvointia silloin, kun tiimilla on
yhteiset pelisaannét ja toimivat tydskentelytavat.
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Haasteet Mahdollisuudet

Viestinnan haasteet Joustavuus

Yhteenkuuluvuuden puute Lisaantynyt tuottavuus

Tydajan hallinta Laajempi rekrytointipohja

Teknologian haasteet Kasvava tyotyytyvaisyys

A
A

Kuvio 4. Etatiimitydon haasteet ja mahdollisuudet.

Digitaaliset tyokalut tukevat lahi- ja etatiimityota seka helpottavat
tiedon jakamista reaaliajassa. Projektinhallintatyokalut, kuten Trello,
Asana ja Microsoft Planner, auttavat jakamaan tydtehtdvia, seuraamaan
projektien etenemista ja pitamaan kokonaisuudet hallinnassa. Tiimi voi
esimerkiksi nahda yhdesta nakymasta, mita tehtavia on kesken, kuka
vastaa niista ja mitkd asiat vaativat huomiota seuraavaksi.

Viestintdalustat, kuten Slack ja Microsoft Teams, helpottavat
yhteydenpitoa erityisesti eta- ja hybriditydssa. Keskustelut, tiedostot ja
kokoukset Loytyvat samasta paikasta, mika voi vahentaa sahkopostien
maarda ja nopeuttaa tiedonkulkua. Esimerkiksi Teamsissa tiimi voi
jarjestaa pikapalavereita, jakaa dokumentteja ja keskustella projekteista
reaaliaikaisesti.

Yhteistyotyokalut, kuten Google Docs ja Microsoft Office Online,
mahdollistavat samanaikaisen tyoskentelyn saman dokumentin parissa.
Tiimin jasenten on mahdollista kommentoida, muokata ja taydentaa
sisaltda yhta aikaa ilman, etta tiedostoja tarvitsee lahettaa edestakaisin
sahkopostilla. Tama nopeuttaa tyoskentelya ja helpottaa yhteisten
materiaalien tuottamista.

Avoin vuorovaikutus edistaa yhteisymmarrysta ja vahvistaa sitoutumista
yhteisiin tavoitteisiin. Digitaaliset tyokalut voivat sujuvoittaa yhteistyota,
mutta niiden kayttéon tarvitaan yhteisia pelisadantgja ja selkeita
toimintatapoja. On tarkeaa valita tiimin tarpeisiin sopivat tyokalut ja
sopia yhdessa, miten niita kaytetaan. Kun viestintakanavat,
tehtavienhallinta ja yhteiset kdytannot ovat selkeitd, tydskentely sujuu
tasaisemmin myds eta- ja hybriditydssa.
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Hyoty irti Teams Plannerista

Digitaaliset tyokalut tukevat tiimityota monin eri tavoin. Slackia voidaan
kayttaa nopeaan viestintaan, Outlookia tyon aikatauluttamiseen ja
Google Docsia yhteiseen dokumenttien muokkaamiseen. Microsoft
Teamsiin kuuluu Planner-tydkalu, jonka avulla tiimi voi hallita yhteisia
tehtdvia ja seurata tyon etenemista samassa ymparistdssa muun
viestinnan kanssa. Seuraavaksi syvennytaan siihen tarkemmin.

Microsoft Planner on Microsoft 365 -ymparistoon kuuluva visuaalinen
projektinhallintatydkalu, joka toimii osana Microsoft Teamsia. Planner
auttaa organisoimaan tiimin tehtavia ja seuraamaan tyon etenemista
selkedssa nakymadssa.

Plannerissa tehtavat voidaan jakaa eri vaiheisiin, kuten suunnitteilla,
tyon alla ja valmis. Tehtaville voidaan maaritella vastuuhenkildita,
aikatauluja, prioriteetteja ja tarkistuslistoja. Lisaksi tehtdviin on
mahdollista lisata kommentteja ja tiedostoja, mika helpottaa
tiedonkulkua tiimin sisalla. Planner sopii erityisesti tiimeille, jotka
tarvitsevat selkean ja helposti kaytettavan tydkalun yhteiseen
tehtavienhallintaan ilman monimutkaisia projektinhallintatyokaluja.

Planner helpottaa myds tydon psykologista hallintaa. Keskenerdiset
tehtavat kuormittavat usein enemman silloin, kun ne ovat hajallaan eri
viesteissd ja muistilapuissa. Kun tehtavat ja vastuut nakyvat yhteisessa
tydnakymassa, tyon eteneminen konkretisoituu ja epdvarmuus voi
vahentya. Samalla tiimin jasenet saavat paremman kokonaiskuvan
tyotilanteesta, mika voi helpottaa tyon priorisointia ja tukea tydssa
jaksamista.
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Vinkit Plannerin tehokkaan kayttoon

Tehtava -nakymat helpottavat arjen hallintaa tiimin tyotilassa. Tehtavia voidaan tarkastella
myos Outlookin kalenterin kautta, mika

Planner tarjoaa useita nakymid tehtavien helpottaa tyon aikatauluttamista esimerkiksi
hallintaan: paiva- tai viikkonakymassa.
e My Day nayttaa kaikki paivan tarkeimmat
tehtavdt yhdessa nakymadssa. Ryhmittely ja suodatus
e My Tasks kokoaa yhteen omat tehtavat eri
projekteista ja suunnitelmista. Tehtdvia voidaan ryhmitella Buckets-osiin
e My Plans nayttaa kaikki Planner- esimerkiksi tyovaiheiden, projektien,
suunnitelmat, joissa kayttaja on mukana. prioriteettien tai vastuuhenkildiden mukaan.

Plannerin eri nakymat, kuten taulukko-,
Plannerin yhdistaminen Outlookiin ja Teamsiin  aikajana- ja kalenterinakyma, auttavat
hahmottamaan tyon kokonaisuutta ja tehtavien
Planner voidaan liittaa osaksi Teams-kanavia, etenemista.
jolloin tehtavien seuranta onnistuu suoraan

Kokeile

Taman tehtavan avulla tutustut Teams Plannerin keskeisiin toimintoihin ja harjoittelet
yhteisten tehtavien hallintaa kaytannossa. Samalla opit, miten Planner voi tukea tiimityota,
tyon organisointia ja projektien seurantaa osana Microsoft Teamsia. Harjoitus auttaa
hahmottamaan, miten yhteiset toimintatavat voivat selkeyttda tyonjakoa ja vahentaa
epaselvyyksia tyoarjessa.

Lisaa Planner -valilehti valitsemasi tiimin kanavalle Teamsissa.

Luo yksi tehtava tiimillesi.
Lisaa tehtavia ja madrita niille vastuuhenkild, aikataulu ja prioriteetti.
Kokeile tehda useampia tehtavalistoja eri projekteille tai tydvaiheille.
Luo pohja toistuville tehtaville ja tyoprosesseille.
Keskustele tiimin kanssa siita,

e miten Planneria kaytetaan,

e kuka paivittaa tehtdvia ja

e miten tehtdvien etenemista seurataan.
Sopikaa yhteiset kaytannot esimerkiksi viikko- ja kuukausipalavereihin.

Seuratkaa yhdessa tehtavien etenemista ja Plannerin kayttoa arjessa.
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2.1. Digivuorovaikutustaidot haltuun

Nykyajan ty6elamassa digitaaliset vuorovaikutustaidot ovat tarkeampia
kuin koskaan. Viestintateknologian kehitys on tuonut kdyttoon valineita,
jotka mahdollistavat sujuvan yhteydenpidon ja yhteistydn sijainnista
riippumatta. Digitaalisia tyovalineita tarvitaan esimerkiksi
etdpalavereissa, asiakastapaamisissa, tiimityossa ja tydn organisoinnissa.

Yha useammat tyotehtavat edellyttavat sujuvaa digitaalista viestintas,
kykya kayttaa erilaisia sovelluksia seka ymmarrysta siitd, miten
teknologia tukee arjen tyoskentelyd. Digitaaliset vuorovaikutusalustat
mahdollistavat joustavan osallistumisen ilman fyysisen kokoustilan
rajoitteita, ja tapaamisiin voidaan osallistua paikasta riippumatta.

Tallaiseen vuorovaikutukseen liittyy samalla haasteita. Keskustelu
saattaa jaada yksisuuntaiseksi, vuorovaikutus vahaiseksi tai kaytettava
tyoskentelytapa ei valttamatta sovi kaikille osallistujille. Siksi on tarkeaa
opetella kayttamaan erilaisia digitaalisia tyokaluja
tarkoituksenmukaisesti ja huomioida myos vuorovaikutuksen toimivuus
osana tydskentelya.

Tyoskentelya helpottavat esimerkiksi yhteisten muistiinpanojen
tekeminen, tehtavien nakyvdksi kirjaaminen ja tiedon kokoaminen
yhteen paikkaan. Kun kokousmuistiot, ideat ja sovitut asiat loytyvat
helposti, yhteistyd sujuu paremmin ja tiedonkulku selkeytyy. Digitaaliset
tyOkalut auttavat vahentdamaan paallekkaista tyota ja helpottaa yhteista
suunnittelua erityisesti eta- ja hybriditydssa.

Microsoft OneNote ja Microsoft Loop helpottavat muistiinpanojen
hallintaa ja tiedon jakamista. Molemmat tyokalut tukevat yhteista
tyoskentelya, mutta niiden kayttotarkoitukset painottuvat hieman eri
tavoin.

OneNotella muistiinpanot talteen

Microsoft OneNote on digitaalinen muistikirjasovellus, jonka avulla
muistiinpanoja voidaan tallentaa, jarjestaa ja jakaa helposti.
Sovellukseen voi lisata esimerkiksi tekstia, kuvia, linkkeja, aanitteita ja
kasin kirjoitettuja muistiinpanoja. OneNote kuuluu Microsoft 365 -
ohjelmistopakettiin ja toimii yhdessa Microsoftin sovellusten kanssa.

Lue lisaa
Hybridityon opas.
Ohjatun ja aktiivisen
fasilitoinnin opas.

Etatyosta eteenpdin: Arvioi
monipaikkaisen tyon
valmius ja hyédynna hyvat

kaytannot.

The Skilled Facilitator: A
Comprehensive Resource for
Consultants, Facilitators,
Trainers, and Coaches.

Monipaikkaisen tyén
valmiudet ja kdaytannot -
TJutkimushankkeen

loppuraportti
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OneNotessa kayttajat luovat erillisia muistikirjoja, jotka jakautuvat
osioihin ja sivuihin. Tama helpottaa tiedon organisointia mydhempaa
hakemista. Sovellus tukee myds reaaliaikaista yhteistyota, joten useampi
kayttaja voi tyostaa samoja muistiinpanoja yhta aikaa.

OneNote toimii tietokoneella, selaimessa ja mobiililaitteilla.
Pilvitallennuksen ansiosta muistiinpanot ovat kaytettdvissa eri laitteilla
ilman erillista tallentamista. Sovellus sopii seka henkilokohtaiseen
kayttoon etta tiimityohon.

Muistiinpanojen keskittaminen yhteen paikkaan helpottaa tyon hallintaa
ja vahentaa tiedon etsimiseen kuluvaa aikaa. Tydpaivan kuormittavuus
kasvaa helposti, kun tarkeat tiedot loytyvat useista paikoista tai niiden
muistaminen jaa oman tai jonkun toisen muistin varaan. Selkedsti
organisoitu digitaalinen muistikirja jasentaa tyotehtavia ja vapauttaa
energiaa itse tyoskentelyyn.

Vinkit OneNoten kayttoon

Helppo yhteistyo tiimin kesken Toimii eri laitteilla

Muistikirjan voi avata koko tiimin kayttoon. OneNote toimii Windowsissa, Macilla,

Kayttajille voidaan luoda omia osiota, ja selaimessa ja mobiililaitteilla. Muistiinpanot

tarvittaessa sivut voidaan suojata salasanalla. synkronoituvat automaattisesti eri laitteiden
valilla.

Monipuolinen sisdllontuotanto

Muistikirjaan on mahdollista lisata tekstia, Sopii myos projektityohon

kuvia, videoita, danitteita ja linkkeja. Tama OneNotea voidaan hyodyntaa esimerkiksi

helpottaa tietojen kokoamista ja jasentamista.  kokousmuistioissa, ideoinnissa ja tehtavien
suunnittelussa.

Selked rakenne

Muistikirjat rakentuvat osioista ja sivuista, mika

helpottaa sisallon ryhmittelya ja tiedonhakua

mydhemmin.
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Kokeile

Taman tehtavan avulla tutustut OneNoten keskeisiin toimintoihin ja harjoittelet
digitaalisten muistiinpanojen organisointia kaytanndssa. Samalla opit, miten OneNote tukee
tiedon hallintaa, yhteistyota ja projektityoskentelya tydarjessa.

Harjoitus auttaa hahmottamaan, miten muistiinpanot voidaan pitda selkeind ja helposti
loydettavina myos pidemmissa tyoprosesseissa.

Luo OneNoteen uusi muistikirja tai osio.

Lisaa muistikirjaan uusia sivuja.

Kokeile vaihtaa sivun taustaa Nayta-valilehdelta. Voit lisata esimerkiksi viivoituksen tai
ruudukon.

Testaa piirtotyokaluja ja automaattisia muotoja.

Lisaa sivulle tiedosto, kuva tai verkkolinkki.

Tutustu tunnisteisiin (Tags) ja kokeile niiden kayttoa muistiinpanojen jarjestamisessa.

Luokaa tiimin kanssa yhteinen muistikirja.Jokainen voi tehda oman sivun yhteiseen
muistikirjaan.
Kokeile sivun suojaamista salasanalla.

Loop yhteistyon tukena

Microsoft Loop on digitydkalu, jonka avulla muistiinpanojen tekeminen,
jakaminen ja yhteinen tydskentely onnistuvat reaaliaikaisesti. Loop
toimii osittain samalla tavalla kuin OneNote, mutta sen padpaino on
erityisesti yhteisessa tyoskentelyssa ja helposti jaettavissa sisalldissa.

Loopissa on mahdollista luoda tyctiloja projekteille, tiimeille tai
henkilokohtaiseen kayttoon. Tyotiloihin on mahdollista lisata sivuja ja
erilaisia komponentteja, kuten tehtavalistoja, kyselyitd, taulukoita,
muistiinpanoja ja aikatauluja. Komponentit saa jaettua esimerkiksi
Teamsissa ja Outlookissa. Sisalto paivittyy reaaliaikaisesti kaikkiin
paikkoihin, joissa komponentti on kdytossa.

Kuten kuviossa 5 nakyy, samaa Loop-komponenttia on mahdollista
kayttaa samanaikaisesti eri Microsoftin sovelluksissa, kuten Teamsissa,
Outlookissa ja Loop-tyotilassa. Kun sisaltda muokataan yhdessa
paikassa, muutokset pdivittyvat reaaliaikaisesti kaikille kayttajille.
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Kuvio 5. Loopin sisalto paivittyy reaaliaikaisesti eri Microsoft-sovelluksissa.

Loop soveltuu erityisesti tilanteisiin, joissa tietoa halutaan jakaa
nopeasti usean kayttajan kesken. Esimerkiksi kokousmuistiot, yhteiset
ideointisivut ja projektien tehtavalistat voidaan pitdaa ajan tasalla
yhdessa paikassa.

OneNote vai uusi Loop?

OneNote toimii hyvin silloin, kun halutaan rakentaa laajempia
muistikirjakokonaisuuksia ja sailyttaa tietoa pidempaan. Se soveltuu
esimerkiksi henkilokohtaisiin muistiinpanoihin, projektikansioihin ja
kokousmuistioihin.

Esimerkiksi esihenkild voi kayttaa OneNotea kehityskeskusteluiden
muistiinpanoihin, perehdytysmateriaalien kokoamiseen tai tiimin
yhteisten ohjeiden yllapitamiseen. Myds opiskelija tai koulutuksiin
osallistuva tyontekija voi kerata samaan muistikirjaan omat
muistiinpanot, linkit ja materiaalit myohempaa kayttoa varten.

Loop puolestaan sopii erityisesti reaaliaikaiseen yhteistyohon ja helposti
jaettaviin sisaltéihin. Sen vahvuus on nopeassa kaytossa ja siind, etta
sisaltd paivittyy automaattisesti kaikille kayttdjille.

Esimerkiksi tiimi voi tehda Loopiin yhteisen kokousmuistion, johon
osallistujat kirjaavat samalla kertaa paatoksia, tehtdvia ja
jatkotoimenpiteita. Loop soveltuu hyvin myos tapahtumien
suunnitteluun, yhteisten tehtavalistojen yllapitamiseen tai nopeaan
ideointiin etapalaverin aikana.
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Jos tietoa halutaan sailyttaa pidempaadn ja rakentaa selkeiksi
kokonaisuuksiksi, OneNote on usein toimivampi vaihtoehto. Loop
puolestaan sopii tilanteisiin, joissa useat kayttajat muokkaavat sisaltoa
samanaikaisesti ja tietoa halutaan jakaa nopeasti eri sovellusten valilla.
Kaytanndssa moni organisaatio hyédyntda molempia tyokaluja
rinnakkain eri kayttotarkoituksiin.

2.2. Etatiimityo toimivaksi

Etatiimityd on yleistynyt nopeasti digitaalisten tydkalujen ja
teknologian kehittymisen myota. Pilvipalvelut, videopalaverit ja
projektinhallintatyokalut mahdollistavat yhteistyon myds silloin, kun
tiimin jasenet tyoskentelevat eri paikoissa. Etatyo voi lisatd joustavuutta,
helpottaa tyon ja vapaa-ajan yhteensovittamista seka tukea
tyotyytyvaisyytta. Samalla se vaatii uudenlaisia tyoskentelytapoja,
itseohjautuvuutta ja toimivaa viestintaa.

Tyon ja vapaa-ajan rajat voivat helposti hamartya. Tyopaiva saattaa
venyd huomaamatta, kun siirtymat tydpaikan ja kodin valilla puuttuvat.
Siksi etatydssa on tarkeaa rakentaa itselle selkeita rutiineja. Digitaaliset
tyokalut voivat tukea tata esimerkiksi kalenterimerkintdjen,
taukomuistutusten ja tyon tuunaamisen avulla.

Etatyd on muuttanut myods tydyhteison vuorovaikutusta. Kasvokkain
tapahtuvat kohtaamiset ovat vahentyneet, mika vaikuttaa
yhteisollisyyden kokemukseen ja tiedonkulkuun. Siksi etatydssa
kannattaa huomioida myds epaviralliset kohtaamiset ja yhteiset
keskusteluhetket. Esimerkiksi lyhyet aamupalaverit, yhteiset kahvitauot
tai viikoittaiset kuulumiskierrokset auttavat vahvistamaan
yhteenkuuluvuuden tunnetta ja tukea tyohyvinvointia.

Toimiva etatiimityd edellyttaa selkeita kaytantoja ja yhteisia
toimintatapoja. Tiimin on hyva sopia esimerkiksi siita,

e miten viestintavdlineita kaytetaan,

e missa kanavissa kasitellaan kiireelliset asiat,

* miten kokoukset jarjestetaan seka

¢ miten yhteisten tehtdvien etenemista seurataan.

Yhteiset pelisaannot helpottavat tehtavien organisointia ja vahentavat
epaselvyyksia.
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Etatiimityon fasilitointi

Etatiimityon fasilitointi tarkoittaa yhteistyon ja vuorovaikutuksen
tukemista tilanteissa, joissa tiimin jasenet tydskentelevat eri paikoista.
Tavoitteena on varmistaa, etta tiimi pystyy tyoskentelemaan tehokkaasti
ja saavuttaa yhteiset tavoitteet myos etaymparistossa. Kaytannossa
tama voi tarkoittaa esimerkiksi sitd, etta tiimilla on yhteinen
viikkopalaveri Teamsissa, sovitut viestintdkanavat ja nakyva tehtdvalista,
jota kaikki paivittavat yhdessa.

Fasilitaattorin tehtdvand on tukea keskustelua, osallistumista ja tyon
etenemistd. Tama voi tarkoittaa esimerkiksi kokousten rakenteen
suunnittelua, keskustelun ohjaamista ja osallistujien ohjaamista.

Etatyossa selkeat rakenteet ja ohjeet korostuvat, koska vuorovaikutus
tapahtuu paaosin digitaalisten valineiden kautta. Ty0arjessa voi auttaa
esimerkiksi se, ettd kokoukselle laaditaan etukdteen agenda,
puheenvuoroille jatetdaan aikaa ja sovitut jatkotoimet kirjataan nakyviin
yhteiseen tyotilaan.

Fasilitointi ei tarkoita perinteista johtamista, vaan yhteisen tyon
tukemista. Hyva fasilitointi auttaa varmistamaan, etta kaikkien
osallistujien ndkdkulmat tulevat esiin ja ettad yhteistyd pysyy
tavoiteorientoituneena. Kaytannossa osallistumista voidaan tukea
esimerkiksi kayttamalla chat-keskustelua, yhteisia kyselyita tai
digitaalisia valkotauluja, joiden avulla my0s hiljaisemmat osallistujat
voivat tuoda ajatuksiaan esille.

Eta- ja hybriditydssa kannattaa myos pohtia, millaiset tapaamiset
toimivat parhaiten etana ja milloin lahitapaaminen on hyodyllisempi
vaihtoehto. Esimerkiksi tiedottamiseen painottuvat kokoukset voidaan
usein jdrjestad tehokkaasti etdnd, kun taas ideointiin ja yhteiseen
kehittamiseen liittyvat tapaamiset hyotyvat kasvokkaisesta
tyoskentelysta.

Mirolla visuaalista yhteistyota etana

Miro on digitaalinen valkotaulu, jonka avulla tiimit voivat tehda
yhteistyota lahi-, etd- ja hybridityossa. Se tarjoaa yhteisen visuaalisen
ty6tilan, jossa on mahdollista ideoida, suunnitella ja kehittaa projekteja
yhdessa sijainnista riippumatta.

Lue lisaa
Miksi kehittaa tyota

Digitaidoilla tydhyvinvointia | 32


https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/kehita-tyota-verkossa-vuorovaikutteinen-kehittaminen-tekoalyn-tuella/miksi-kehittaa-tyota-digitaalisesti
https://www.ttl.fi/oppimateriaalit/kehita-tyota-verkossa-vuorovaikutteinen-kehittaminen-tekoalyn-tuella/miksi-kehittaa-tyota-digitaalisesti

Miro soveltuu esimerkiksi

e aivoriihityoskentelyyn,

e projektissuunnitteluun,
e tyopajoihin,

e kokouksiin ja

« tehtavien organisointiin.

Alustan vahvuuksina toimivat sen visuaalisuus ja monikayttoisyys.
Tiimin jasenet voivat lisata sisaltda, kommentoida ja muokata taulua
samanaikaisesti. Tama tukee yhteista keskustelua ja helpottaa
padtoksentekoa my0s etatydssa.

Miro sisdltaa valmiita mallipohjia, ajastimen, kommenttitydkaluja ja
erilaisia nakymia, jotka helpottavat tyoskentelyn suunnittelua. Lisaksi
Miro voidaan yhdistaa esimerkiksi Microsoft Teamsiin, Atlassian-
tuotteisiin, Trelloon ja Google Workspaceen.

Alustan avulla erityisesti etatiimien on mahdollista tydoskennella
yhteisessa digitaalisessa tilassa myos silloin, kun osallistujat ovat eri
paikoissa. Visuaalinen tydskentely helpottaa kokonaisuuksien
hahmottamista ja tekee yhteistyosta osallistavampaa.

Miro voi auttaa esimerkiksi

* yhteisten ideoiden kokoamisessa,
* projektien suunnittelussa,

e tehtdvien visualisoinnissa.

* tyopajojen fasilitoinnissa ja

e paatoksenteon tukemisessa.

Kun kaikki osallistujat nakevat saman sisallon reaaliaikaisesti,
keskustelu pysyy selkeampana ja tyoskentely etenee

johdonmukaisemmin. Kayttd etatiimityon fasilitoinnissa vaatii muutamia
konkreettisia vaiheita, jotta tyoskentely on sujuvaa ja kaikki osallistujat

voivat osallistua tehokkaasti.

Visuaalinen tyoskentely helpottaa tyopaivan kuormituksen hallintaa.

Kun ideat, tehtdvat ja kokonaisuudet nakyvat selkeasti yhdessa paikassa,

asioiden hahmottaminen helpottuu, syy-seuraussuhteet tulevat
nakyvammiksi ja epaselvyydet vahenevat. Tama voi vahentaa tunnetta
siita, etta tyo on jatkuvasti kesken tai vaikeasti hallittavissa. Yhteinen
visuaalinen tydtila voi lisaksi vahvistaa osallisuuden tunnetta eta- ja
hybridityossa.
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Kuusi vinkkia Miron kayttoon

Valmistele taulu etukiteen

Luo taululle valmiiksi tyoskentelyalueet,
visualisoinnit ja mahdolliset mallipohjat, kuten
kaaviot ja tilat osallistujien kommenteille.
Suunnittele myos siirtymat eri tehtdvien valilla
siten, etta ne tukevat tyopajan kulkua. Tama
helpottaa osallistujien tyoskentelya ja tekee
rakenteesta selkeamman.

Anna selkeat ohjeet

Kirjoita selkedt tyoskentelyohjeet nakyviin
taululle. Kerro esimerkiksi, mihin sisaltoa
kaytetaan, miten kommentteja kaytetaan,
kuinka kaavioita muokataan ja mita tehtavaa
ollaan tekemassa.

Lukitse rakenteet tarvittaessa

Voit lukita esimerkiksi otsikot, taustapohjat ja
valmiit elementit. Tama auttaa pitamaan taulun
selkeana silloin, kun useat kayttajat
muokkaavat sita yhta aikaa.

Kokeile

Hyodynna suullista ohjausta

Jos tyoskentely tapahtuu esimerkiksi Teamsin
tai Zoomin kautta, fasilitaattori voi samalla
ohjata tyoskentelya suullisesti ja auttaa
osallistujia etenemdan vaihe vaiheelta.

Aktivoi osallistujia

Rohkaise osallistujia lisaamaan omia
ajatuksiaan, kommentoimaan muiden ideoita ja
kayttamaan esimerkiksi aanestystydkaluja.
Tama lisaa osallistumista ja tekee
tyoskentelysta vuorovaikutteisempaa.

Tallenna ja jatka myohemmin

Tydpajan tai kokouksen jalkeen taulu voidaan
tallentaa myohempaa kayttoa varten. Nain
sisdltéon on mahdollista palata-mydhemmin
esimerkiksi projektin seurannassa tai uusissa
palavereissa.

Taman tehtavadn avulla tutustut Miron keskeisiin toimintoihin ja harjoittelet visuaalista

yhteistyota digitaalisessa tyotilassa. Harjoituksen tarkoituksena on auttaa hahmottamaan,

miten Miro voi tukea ideointia, projektien suunnittelua ja etatiimityota kaytannossa.

Samalla saat kokemusta siita, miten yhteinen visuaalinen tyoskentely voi helpottaa
keskustelua ja tehda yhteistyosta osallistavampaa.

Luo uusi Miro-taulu.

Lisaa taululle Sticky note -lappuja ja kirjoita niihin ideoita tai tehtavia.
Kokeile valmista Kanban-pohjaa. Luo esimerkiksi sarakkeet Tehtavat, Tyon alla ja Valmis.

Lisaa tehtavia eri sarakkeisiin.
Testaa Miron ajastinta tyoskentelyn tukena.

Luo yksinkertainen danestys padtoksenteon tueksi, kuten mika tehtdva priorisoidaan.
Suunnittele seuraavan tiimikokouksen rakenne Miroon valmiiksi.
Kokeile kayttaa tekemaasi Miro-pohjaa oikeassa kokouksessa.
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Osa 3

ILCEINACEICRE
sisalto
hyotykayttoon

Datan keraaminen, kasittely ja visualisointi tukevat
tiedolla johtamista ja helpottavat padtoksentekoa
tyoelamdssa. Tarkoituksena on auttaa
hahmottamaan sitd, miten visuaalisuus, videot ja
tekodly voivat tukea muun muassa ideointia,
markkinointia ja sisallontuotantoa.

Osiossa kasitellaan Excelia, PowerPointia, Canvaa,
CapCutia seka tekodalytyokaluja, kuten ChatGPT :ta,
Midjourneyta ja Copilotia, osana tyoelaman
viestintad, visualisointia ja sisallontuotantoa.



3.1. Datasta paatoksia

Data on nykypaivan tydelaman tarkea voimavara, mutta sen hyoty syntyy

vasta silloin, kun sita osataan kayttaa tarkoituksenmukaisesti. Tassa
luvussa tutustutaan datan keraamiseen, kasittelyyn, esittamiseen ja
visualisointiin liittyviin tyokaluihin.

Datan visualisointi auttaa hahmottamaan suuria tietomaaria ja
esittamaan monimutkaisia asioita selkeasti ja ymmarrettavasti. Excel
tarjoaa monipuoliset mahdollisuudet datan analysointiin, hallintaan ja
esittamiseen. Ndiden tyOkalujen avulla voidaan tehda perusteltuja
paatoksia ja viestia tiedosta ymmarrettavasti.

Formsilla palautteet ja kyselyt katevasti

Microsoft Forms on helppokayttdinen tydkalu kyselyiden, lomakkeiden
ja tietovisojen luomiseen ja jakamiseen. Se kuuluu Microsoft 365 -
ymparistoon ja soveltuu esimerkiksi palautteen keraamiseen,

ilmoittautumiseen ja erilaisten kyselyiden toteuttamiseen.

Forms tarjoaa selkean kayttoliittyman, jonka avulla kyselyita on

mahdollista tehda ilman erityista teknista osaamista. Kyselyihin voidaan

lisata esimerkiksi

¢ monivalintakysymyksia,
e avoimia kysymyksia,

» asteikkoarviointeja ja

e paivamadrakenttia.

Vastaukset tallentuvat automaattisesti reaaliajassa, ja tuloksia voidaan

tarkastella visuaalisesti suoraan Formsissa tai siirtad Exceliin tarkempaa

analysointia varten. Forms toimii myds yhdessa muiden Microsoftin
sovellusten, kuten Teamsin ja SharePointin, kanssa.

TyGarjessa Formsia voidaan hyodyntaa esimerkiksi

* koulutuspalautteiden keraamiseen,

e tyohyvinvointikyselyihin,

¢ tapahtumailmoittautumisiin,

e tiimin ideointiin ja

» asiakaspalautteen keraamiseen.

Kysely voi toimia myds tyohyvinvoinnin kehittamisen valineena.

TyOyhteisossa saatetaan kartoittaa esimerkiksi kuormitusta,
palautumista, viestinnan toimivuutta tai tyon sujuvuutta.
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Digitaalinen kysely saattaa madaltaa osallistumisen kynnysta ja antaa
hiljaisemmille tyontekijdille mahdollisuuden tuoda nakemyksidan esiin.
Olennaista on kuitenkin se, etta palautetta kasitellaan yhdessa ja
tehdaan nakyvia kehittamistoimia sen pohjalta.

Vinkit hyvan kyselyn suunnitteluun
Maarittele tavoite

Kyselylle kannattaa asettaa selked tavoite ennen sen tekemista. Pohdi
etukateen, mita tietoa haluat kerata ja miten vastauksia hyddynnetaan
myohemmin. Selkea tavoite helpottaa kysymysten suunnittelua ja auttaa
pitamaan kyselyn sopivan lyhyena ja ytimekkaana.

Muotoile kysymykset selkeasti

Yhdessa kysymyksessa kannattaa kasitella vain yhta asiaa kerrallaan.
Esimerkiksi kysymys "Vastasiko IT-osasto ja asiakaspalvelu
odotuksianne?” voi olla vastaajalle epaselva, koska siina arvioidaan
kahta eri asiaa samanaikaisesti. Selkea ja yksiselitteinen kieli helpottaa
vastaamista ja parantaa vastausten luotettavuutta.

Tarjoa tarvittaessa neutraaleja vastausvaihtoehtoja

Kyselyihin kannattaa lisata vaihtoehdot: "en osaa sanoa”,"ei koske minua”
tai "ei sovellu” Nain vastaajaa ei pakoteta valitsemaan sopimatonta
vaihtoehtoa, mika parantaa aineiston laatua ja luotettavuutta.

Huolehdi anonymiteetista ja tietosuojasta

Vastaajille kannattaa kertoa selkeasti, kasitellaankd vastaukset
anonyymisti ja miten tietoja sdilytetaan. Tama voi lisata vastaajien
luottamusta ja rohkaista rehellisiin vastauksiin. Henkilotietoja kannattaa
kerata vain silloin, kun ne ovat tutkimuksen kannalta valttamattomia.

Testaa kysely ennen julkaisemista
Kysely kannattaa pilotoida pienella joukolla ennen varsinaista
tiedonkeruuta. Testaus auttaa loytamaan epaselvat kysymykset, tekniset

ongelmat ja liian pitkdt vastausosiot. Samalla voidaan arvioida,
mittaavatko kysymykset sita tietoa, jota kyselylla halutaan kerata.
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Vinkkeja Formsin kayttoon

Hyodynna valmiita kyselypohjia kysely kohdennetaan joustavasti eri

Forms sisaltaa valmiita pohjia esimerkiksi kayttajaryhmille.

palautekyselyihin, ilmoittautumisiin ja

arviointeihin. Valmiit pohjat nopeuttavat Hyodynna haarautuvia kysymyksia

kyselyn tekemista ja auttavat hahmottamaan Formsissa kysymykset voivat muuttua aiempien

toimivaa rakennetta. vastausten perusteella. Tama tekee kyselysta
kayttajalle selkeamman ja auttaa

Yhdista Exceliin kohdentamaan kysymykset oikeille vastaajille.

Vastaukset voidaan siirtaa suoraan Exceliin

jatkokasittelya varten. Tama helpottaa Tee yhteistyota

esimerkiksi tulosten analysointia ja Kyselyn tekemiseen voidaan kutsua myos muita

visualisointia. kayttajia. Tama helpottaa esimerkiksi tiimien
yhteisten kyselyiden suunnittelua ja yhteistyota

Kayta erilaisia jakotapoja seka yhteistyokumppaneiden etta tutkijoiden

Kyselyn voi jakaa linkilld, sahkopostilla, QR- kanssa.

koodilla tai verkkosivulle upottamalla. Nain

Kokeile

Taman tehtavadn avulla tutustut Microsoft Formsin keskeisiin toimintoihin ja harjoittelet
kyselyiden suunnittelua seka toteuttamista kaytannossa. Samalla opit rakentamaan selkeita
kyselyita, tarkastelemaan vastauksia ja hyodyntamaan Formsia palautteen keraamisessa
seka yhteisessa kehittdmisessa.

Harjoitus auttaa hahmottamaan sita, miten digitaaliset kyselyt voivat tukea tiedon

keraamistd ja paatoksentekoa tyoarjessa.

Luo Forms-lomake.
Lisaa lomakkeeseen vahintaan kaksi osiota.

Kdyta vahintaan kolmea eri kysymystyyppia.

Testaa kysymysten haarautumista.

Jaa lomake esimerkiksi tyokaverille tai ystavalle.

Tee lomakkeesta kopio.

Kutsu toinen henkild muokkaamaan kyselya kanssasi.
Suunnitelkaa yhdessa, missa kysely julkaistaan.
Tarkastele kyselyn vastauksia ja tuloksia.
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Datan visualisointi

Datan visualisointi tarkoittaa tiedon esittamista helposti
hahmotettavassa muodossa, kuten kaavioina, diagrammeina, karttoina
tai taulukoina. Sen avulla suuria tietomaaria voidaan tarkastella
selkeammin, jolloin esimerkiksi ilmiot, muutokset, vertailut ja trendit on
helpompi tunnistaa.

Hyvin toteutettu visualisointi voi auttaa
e tunnistamaan trendeja,

e vertailemaan tietoja,

e havainnollistamaan muutoksia ja

¢ tukemaan padtoksentekoa.

Visuaalinen esitystapa tekee tiedosta usein helpommin ymmarrettavaa
kuin pelkka numerodata. Esimerkiksi pylvaskaavio sopii vertailuun,
viivakaavio nayttada muutoksia ajassa ja ympyrakaavio havainnollistaa
osuuksia.

TyGarjessa visualisointi auttaa esimerkiksi myynnin seuraamista,
asiakaspalveluiden tarkastelua, tydmaarien vertailua ja projektien
etenemisen seurantaa. Tyokalut, kuten Excel, Power Bl ja Tableau,
tarjoavat monipuolisia mahdollisuuksia visualisoinnin tekemiseen ilman
syvallista tietoteknista osaamista.

Excel

Microsoft Excel on taulukkolaskentaohjelma, jota kaytetaan tietojen
kasittelyyn, analysointiin ja visualisointiin. Excel kuuluu Microsoft 365 -
ohjelmistopakettiin ja on yksi tydelaman yleisimmin kaytetyista
ohjelmista.

Excelilla voidaan kasitella suuria tietomaaria, tehda laskelmia, rakentaa
taulukoita, luoda kaavioita ja seurata tietojen muutoksia. Se sopii
monenlaisiin tyotehtaviin, kuten budjetointiin, raportointiin,
aikataulutukseen ja kyselytulosten analysointiin.

Selkeasti esitetty tieto auttaa hahmottamaan kokonaisuuksia ilman, etta
kaikkea tarvitsee kayda lapi yksityiskohtaisesti. Tama voi vahentaa
tiedon kasittelyyn liittyvda kuormitusta erityisesti kiireisessa
tyoymparistossa. Hyvin rakennettu taulukko tai visualisointi voi auttaa
tunnistamaan olennaiset asiat nopeasti ja tukea rauhallisempaa
tyoskentelya.
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Vinkkeja Excelin kayttoon

Tietojen organisointi ja analysointi

Excelin taulukot, suodattimet ja kaavat
helpottavat suurien tietomaarien kasittelya.
Pivot-taulukot ja ehdollinen muotoilu nostavat
nakyviin tarkeat tiedot.

Hyodynna visuaalisointeja

Kaavioiden avulla tietoa voidaan esittaa
helpommin ja havainnollisemmin.
Visualisoinnit helpottavat tiedon tulkintaa
esimerkiksi palavereissa, esityksissa ja
raporteissa.

Tee yhteistyota pilvipalvelussa
Excel-tiedostoja on mahdollista jakaa

Kokeile

samanaikaisesti esimerkiksi OneDriven ja
SharePointin kautta.

Kayta Excelia monipuolisesti

Excel soveltuu esimerkiksi budjetointiin,
aikataulujen suunnitteluun, tehtavien
seurantaan, tyévuorojen suunnitteluun,
raportointiin ja kyselytulosten analysointiin.

Kayta eri laitteilla

Excel toimii selaimessa, tietokoneella ja
mobiililaitteilla. Se integroituu myds muihin
Microsoftin tyokaluihin, kuten Teamsiin ja
Power Bl:hin.

Taman tehtavan avulla tutustut Excelin keskeisiin toimintoihin ja harjoittelet tiedon

visualisointia kaytannossa. Samalla opit rakentamaan kaavioita, tarkastelemaan dataa eri
nakokulmista ja hyédyntamaan Excelia raportoinnin seka tiedon esittamisen tukena.

Harjoitus auttaa hahmottamaan, miten visuaaliset esitystavat helpottavat tiedon

ymmartamista tyoarjessa.

Luo Excelissa pylvaskaavio. Valitse haluamasi tiedot ja valitse ensin Lisaa ja sitten
Kaaviot. Voit kokeilla myos pikanappaimia ALT+ F1 tai F11, kun olet valinnut halutut
tiedot (ei toimi selaimessa).

Vaihda kaavion otsikko.

Lisda ja muokkaa akselien otsikoita.

Testaa erilaisia kaaviotyyppeja.
Kopioi kaavio PowerPoint-esitykseen.

Kokeile, miten eri kaaviot sopivat erilaisiin aineistoihin
Hyodynna testidatana esimerkiksi Tilastokeskuksen avointa dataa.
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3.2. Tekoadlysta tukea tyohon

Tekodly on nopeasti kehittyva teknologia, joka tarjoaa monipuolisia
mahdollisuuksia tyon tehostamiseen ja paatoksenteon tueksi. Sen avulla
voidaan automatisoida rutiinitehtdvia, kasitella suuria tietomaaria ja
Loytaa tietoa, jonka havaitseminen olisi muutoin hidasta.

Tekoaly sadstaa aikaa ja vapauttaa tydaikaa tehtaviin, jotka vaativat
luovuutta, vuorovaikutusta ja asiantuntijuutta. Tekodly voi tukea
tyoelaman arkea esimerkiksi tiedon kasittelyssa, ideoinnissa ja
sisalléntuotannossa.

Asiakasvuorovaikutuksessa tekoalya on mahdollista hyodyntaa
erityisesti tyon rutiininomaisissa vaiheissa. Digitaaliset tyokalut auttavat
esimerkiksi viestien luonnostelussa, tiedon jasentamisessa ja sisallon
ideoinnissa. Tama vapauttaa aikaa asiakaskohtaamisiin, neuvotteluihin,
muihin sellaisiin tehtaviin, joissa tarvitaan ihmisten valista
vuorovaikutusta ja tilannetajua.

Tekoalya on mahdollista hyddyntad myos sisallontuotannon tukena.
Esimerkiksi sosiaalisen median julkaisuihin voidaan pyytaa ehdotuksia
otsikoista, aiheista ja erilaisista nakokulmista kohderyhman mukaan.
Tekoalyn tuottamaa sisaltoa ei kuitenkaan kannata kayttaa sellaisenaan.

Sisaltda tulee muokata niin, etta se vastaa organisaation omaa tyylia,
kohderyhmaa ja viestintatapaa. Tekoalyn tuottama kieli saattaa olla
geneerista tai liian yleista, eika se aina tavoita haluttua tunnelmaa tai
savya.

Tekoaly auttaa myos tekstin viimeistelyssa. Silta voidaan pyytaa
esimerkiksi

¢ vaihtoehtoisia otsikoita,

o tiivistelmia,

* selkeampia muotoiluja,

e rakenteen parannuksia ja

» tekstin oikolukua.

Tuotettua tekstia kannattaa arvioida kriittisesti. Suomen kielessa tekoaly
saattaa kayttaa suoria englanninkielisia rakenteita ja sanamuotoja, jotka
eivat tunnu viestin vastaanottajasta luontevilta. Taman vuoksi
promptissa eli kehotteessa kannattaa pyytda selkeda, oikeellista ja
luonnollista suomen kielta.
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Tekoaly toimii tyossa ennen kaikkea tukena, ei valmiina sisallontuottaja
tai paatoksentekijand. Parhaimmillaan se auttaa jasentamaan ajatuksia
loytamaan uusia nakokulmia ja nopeuttamaan tyon eri vaiheita. Nain
yritys voi tuottaa sisaltdd, joka herattaa kiinnostusta, rakentaa
luottamusta ja tukee tavoitteita pitkajanteisesti. Lopullinen vastuu
sisalloista ja paatoksista on kuitenkin aina kayttajalla.

Assistentti apunasi

Tekoalya on mahdollista hyddyntaa monenlaisissa tehtdvissa
paivittaisen tyon tukena. Tekoalypohjaiset assistentit voivat auttaa tyon
organisoinnissa, tiedon etsimisessa, aikataulujen ja tyokuorman
hallinnassa seka sisallén luonnostelussa.

TyOarjessa tekodlya voidaan kayttaa esimerkiksi
e kokousmuistioiden tiivistamiseen,

* sahkopostien luonnosteluun,

e raporttien rakenteen suunnitteluun,

¢ ideointiin,

» tiedon kokoamiseen useista lahteista ja

* tehtavalistojen jasentamiseen.

Tekoaly on apuna datan analysoinnissa. Sen avulla voidaan kasitella
suuria tietomaaria nopeasti, mika helpottaa paatoksentekoa ja auttaa
tunnistamaan kehityssuuntia. Tekoalyassistentit voivat esimerkiksi
hallita aikatauluja, laatia muistioita ja tarjota ehdotuksia esimerkiksi
asiakasviestinnan parantamiseen.

Tekoalyn kaytto ei yleensa vaadi syvallista teknista osaamista. Monet
tyOkalut ovat helppokayttdisia, ja niita voidaan kayttaa osana tuttuja
ohjelmistoja.

Esimerkiksi tyOyhteiso voi hyddyntda tekodlya tyohyvinvointikyselyiden
avointen vastausten tarkasteluun. Tekoaly pystyy kokoamaan
vastauksista yleisimpia teemoja ja tuomaan esiin asioita, jotka liittyvat
esimerkiksi kuormitukseen, palautumiseen tai tiedonkulkuun. Tama
helpottaa kehittamiskohteiden tunnistamista ja yhteista keskustelua
tyoyhteisossa.
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Kuvio 6 ja 7. Havainnollistaa miten tekodlya voi kayttaa palautteen ja datan
analysoinnissa. Molemmat kuviot ovat tehty hyddyntaen ChatGPT.

Esimerkki: Tekoily ty&hyvinvointikyselyn

analysoinnin tukena
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Copilot

Microsoft Copilot on tekoadlya hyddyntava tyokalu, joka toimii osana
Microsoft 365 -ymparistod. Copilot tukee tydskentelya esimerkiksi
Wordissa, Excelissa, Teamsissa ja Outlookissa. Se toimii yhteistyossa
kayttajan kanssa, eika tee paatoksia itsendisesti.

Copilotin avulla voidaan esimerkiksi laatia tekstiluonnoksia, tehda
yhteenvetoja ja analysoida dataa. Se auttaa myds suunnittelemaan
esityksia ja hakemaan kokousmuistioita. Tyokalu voi lisaksi nopeuttaa
tyon eri vaiheita.

Esimerkiksi Teams-kokouksen jalkeen Copilotin on mahdollista tehda
yhteenveto keskustelusta ja nostaa esiin sovitut tehtavat. Outlookissa se
voi auttaa sahkopostiviestien luonnostelussa ja Wordissa tekstin
rakenteen suunnittelussa. Kayttajan tehtavana on arvioida tuotettua
sisaltdd ja muokata sitd tarpeen mukaan.

Copilot tukee myds tyossa jaksamista helpottamalla tyon hallintaa
kiiretilanteissa. Tyontekija voi esimerkiksi pyytaa Copilotia kokoamaan
viikon aikana tulleista Teams-viesteista, sahkoposteista ja
kokousmuistioista yhteenvedon keskeneraisista tehtdvista ja
madrdajoista. Tama helpottaa tunnetta siitd, ettd tieto on hajallaan
useissa eri kanavissa. Samalla tyopaivan suunnittelu helpottuu, eika
aikaa kulu yhta paljon viestien ja muistioiden lapikayntiin.

Promptirunko ja esimerkit

foiste}

ROOLI KONTEKSTI

Esimerkki 1: Esimerkki 2:

Rooli: Olet yrittaja, joka on erikoistunut Voit taydentda promptia pyytamalla tekoalya
markkinointiviestintaan. tarkentamaan tarpeitasi ennen lopullista vastausta.
Konteksti: Olet jarjestamassa asiakkaille Esimerkiksi: Kysy minulta tarkentavia kysymyksia
koulutuksen AIDA-mallista. aikataulusta, kohderyhmasta ja koulutuksen sisallosta
Tyyli: Kirjoita asiallisesti, asiallisesti ja helposti ennen kuin laadit rungon.

ymmarrettavasti.

Tavoite: Laadi runko kolmen tunnin
koulutukselle, joka sisaltaa harjoituksia.
Koulutuksen jalkeen osallistujat hallitsevat
AIDA-mallin.
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3.3. Digitaalinen sisallontuotanto

Digitaalinen sisallontuotanto on keskeinen osa nykypaivan tyoelamaa ja
viestintda. Se yhdistda luovan suunnittelun ja digitaaliset tyokalut,
joiden avulla voidaan tuottaa ja jakaa erilaisia sisaltdja tehokkaasti.
Sisaltdja voivat olla esimerkiksi esitykset, kuvat, videot, sosiaalisen
median julkaisut ja tekstisisallot.

Helppokayttoiset digitaaliset tyokalut tukevat sisallontuotantoa,
visualisointia ja viestintaa tyoelamassa. Naita ovat esimerkiksi LinkedIn,
PowerPoint, Canva ja videotuotannon perustyokalut.

LinkedIn - esiinny asiantuntijana

LinkedIn on ammatillinen verkostoitumis- ja viestintaalusta, jossa
kayttajat voivat tuoda esiin osaamistaan, jakaa asiantuntijatietoa ja
rakentaa ammatillisia verkostoja. LinkedInia voidaan pitaa digitaalisena
kayntikorttina oman asiantuntijuuden nakyvaksi tekemiseen.

LinkedIn kokoaa yhteen yrittdjia, yrityksia, tydntekijoita, tyonhakijoita ja
erilaisia organisaatioita. Yrityksille se tarjoaa mahdollisuuden vahvistaa
tyonantajamielikuvaa, rekrytoida uusia tyontekijoita ja jakaa
asiantuntijasisaltoja. Yhdistyksille LinkedIn on vayla kertoa
toiminnastaan ja loytaa uusia yhteistyokumppaneita.

LinkedIn voi helpottaa tyonhakua ja rekrytointia. Tydnhakija voi tutustua
yrityksiin, verkostoitua alan toimijoiden kanssa ja tuoda omaa
osaamistaan nakyville. Rekrytoijat puolestaan voivat etsid osaajia
hakusanojen, verkostojen ja profiilitietojen avulla.

Ajankohtaisiin ilmidihin liittyvat julkaisut voivat vahvistaa
asiantuntijamielikuvaa ja tehda osaamista nakyvaksi. Tarkoituksena on
tuoda keskusteluun oma nakokulma, havainto tai kokemus, ei
ainoastaan kommentoida ajankohtaisia aiheita.

TyGarjessa LinkedInia on mahdollista hyddyntaa monin eri tavoin.
Alustalla voidaan jakaa tapahtumia ja koulutuksia seka kirjoittaa oman
alan havainnoista ja ajankohtaisista ilmidista. LinkedInissa saatetaan
myos tehda projektien onnistumisia nakyvaksi seka julkaista
asiantuntijasisaltdja ja tietoa opiskelu- ja ty6elamdsaavutuksista..
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TyOarjessa LinkedInia voidaan hydodyntaa esimerkiksi
e tapahtumien ja koulutusten jakamiseen,

« oman alan havaintojen kirjoittamiseen,

» projektien onnistumisten nakyvaksi tekemiseen,

e asiantuntijasisaltéjen julkaisemiseen seka

» verkostoitumiseen muiden ammattilaisten kanssa.

Kokeile

Taman tehtdavan avulla harjoittelet oman LinkedIn-profiilin kehittamista ja oman
asiantuntijuuden nakyvaksi tekemista. Samalla opit, miten pienilla muutoksilla profiilista
voidaan tehda selkeampi, kiinnostavampi ja helpommin lahestyttdava. Harjoitus auttaa myos
pohtimaan, millaista osaamista ja tydelamakokemusta haluat tuoda esiin digitaalisissa
verkostoissa.

Linkedln-profiilin pikahuolto

* Profiilikuva ja banneri

e Kayta ammattimaista mutta luonnollista profiilikuvaa.

s Huolehdi hyvasta valaistuksesta ja selkeasta kuvasta.
Valitse bannerikuva, joka tukee omaa osaamistasi tai toimialaasi.
Profiiliteksti
Kerro, mita osaamista tuot ja millaista hyotya voit tarjota muille.
Ala luettele pelkkia tyonimikkeita.
Tietoja-osio
Kirjoita lyhyesti kuka olet, mita osaat, kenelle tuot hyotya ja missa asiaoissa voit auttaa.
Lisaa lopuksi yhteydenottokehotus.
Sisalto ja aktivisuus
Kommentoi ja osallistu keskusteluihin.

Jaa sisaltoja, jotka liittyvat omaan osaamiseesi ja kiinnostuksen kohteisiisi.
Kerro ndkokulmasi ja kokemuksiasi tydelamasta.

Visuaalisesti vaikuttava sisalto

Visuaalisuus on merkittava osa digitaalista sisallontuotantoa. Kuvat,
varit, typografia ja sommittelu vaikuttavat siihen, miten viesti
huomataan ja ymmarretaan. Hyvin suunniteltu ja selkea visuaalinen
ilme auttaa tekemdan sisallosta kiinnostavamman ja helpommin
hahmotettavan.
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Visuaalisuus voi myos vahvistaa yrityksen tai organisaation
tunnistettavuutta ja tukea viestin uskottavuutta. Yhtendinen
varimaailma, selkea fonttien kaytto ja helposti hahmotettava rakenne
tekevat sisallosta ammattimaisemman nakdista.

Lisaksi visuaaliset elementit voivat auttaa kiinnittamaan huomion
olennaisiin asioihin ja tehda tiedosta helpommin muistettavaa.
Sosiaalisessa mediassa ja digitaalisissa ymparistoissa visuaalinen ilme
vaikuttaa usein siihen, pysahtyyko kayttaja sisallon aarelle vai siirtyyko
eteenpain.

Visuaalisessa sisallontuotannossa on tarkedaa huomioida:

* Brandin yhtendisyys. Yhtenainen varimaailma, fontit ja tyylit
vahvistavat brandi-identiteettia.

» Selkeys ja yksinkertaisuus. Harkittu elementtien maara ja
sommittelu parantavat viestin ymmarrettavyytta.

¢ Kohderyhmadajattelu. Visuaalisen ilmeen tulisi puhutella juuri
haluttua kohderyhmaa.

» Hierarkia. Tarkeimpien elementtien korostaminen ohjaa katsetta
oikeisiin kohtiin.

Esimerkiksi Canva tarjoaa mahdollisuuden luoda visuaalisia
materiaaleja ilman laajaa graafisen suunnittelun osaamista. Valmiit
pohjat, elementit ja kuvat helpottavat sisallon tekemista ja nopeuttavat
tyoskentelya. Canvan Magic Write -tekodlytoiminto voi auttaa tekstien
ideoinnissa, muokkaamisessa ja kadantamisessa eri kielille. Tekoaly
nopeuttaa sisallontuotantoa ja helpottaa tyon eri vaiheita, kuten
otsikoiden, tekstiluonnosten ja tiivistelmien tekemista.

Hyvin suunniteltu visuaalinen sisaltd helpottaa tiedon ymmartamista,
vahvistaa organisaation viestintaa ja tukee sisallon saavutettavuutta eri
digitaalisissa ymparistdissa. Lisaksi toimiva visuaalinen ilme voi lisata
vuorovaikutusta, vahvistaa kayttajakokemusta ja auttaa sisaltoa
erottumaan suuren tietomadran keskella. Selkea ja helposti
hahmotettava visuaalinen viestinta my0s vahentaa tiedon
kuormittavuutta, helpottaa tyoskentelya ja tukee ty6hyvinvointia
digitaalisessa tydymparistossa.
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PowerPoint haltuun nopeasti

Microsoft PowerPoint on monipuolinen esitysgrafiikkaohjelma, jonka
avulla on helppo tehda visuaalisia ja selkeita esityksia. Se kuuluu
Microsoft 365 -ohjelmistopakettiin, ja sita kdytetadn laajasti
ty6elamassa, koulutuksessa ja opetuksessa. PowerPointin avulla on
mahdollista rakentaa helposti dioja, jotka valittavat tietoa tehokkaasti ja
visuaalisesti kiinnostavalla tavalla.

PowerPoint on luotettava ja joustava tyokalu, joka auttaa esitysten
suunnittelussa ja viestinndssa kaikilla aloilla. Ohjelmassa on valittavina
valmiita esityspohjia, kuvia ja videoita, animaatioita, siirtymatehosteita,
SmartArt-elementteja seka kaavioita ja taulukoita. Ohjelma soveltuu
seka yksittdisten diojen tekemiseen ettd laajempien
esityskokonaisuuksien rakentamiseen.

Hyvan PowerPoint-esityksen tekemisessa kannattaa kiinnittda huomiota
visuaaliseen johdonmukaisuuteen ja sijoittaa yhdelle dialle vain
tarkeimmat asiat, jotta sisalté pysyy helposti hahmotettavana. Selkeat
otsikot, riittavan suuri fonttikoko ja maltillinen tekstimaara helpottavat
esityksen seuraamista.

Kuvien, kaavioiden ja SmartArt-elementtien avulla voidaan
havainnollistaa tietoa ja tehda sisallosta kiinnostavampaa. Yhtendinen
varimaailma ja samankaltainen dia-asettelu tekevat esityksesta
ammattimaisen nakoisen. Lisdksi animaatioita ja siirtymatehosteita
kannattaa kayttaa harkitusti, jotta ne tukevat esitysta eivatka vie
huomiota itse sisallosta.

Vinkkeja PowerPointin kayttoon

Pida ulkoasu yhtenaisena Hy6dynna muistiinpanot
e Kayta samoja fontteja ja vareja koko Muistiinpanokenttaan voi kirjoittaa tarkempia
esityksessa, kuten brandivareja ja kuvia asioita esittajaa varten, mika ei ndy
e Hyodynna valmiita tai mukautettuja esitystilassa yleisolle. Nain dioihin ei tarvitse
malleja. lisata liikaa tekstia.
e Kayta valmiita teemoja tai rakenna oma
esityspohja. Lisaa vuorovaikutteisuutta
PowerPointiin voidaan lisata hyperlinkkeja,
Tee sisillosti selked videoita, adnta ja interaktiivisia painikkeita.

o Keskity yhteen pdaajatukseen per dia.

e Kdytd kuvia tukemaan tekstia ja viestia

e Hyodynna SmartArt-tyokaluja rakenteiden
ja prosessien esittamisessa.
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Kokeile
Taman tehtavan avulla harjoittelet PowerPointin keskeisia toimintoja ja opit rakentamaan
selkeita seka visuaalisesti johdonmukaisia esityksia. Samalla saat kokemusta siita, miten

kuvat, rakenteet ja visuaaliset elementit voivat helpottaa tiedon esittamista ja tehda

esityksesta kiinnostavamman seurata.

Luo esitys, jossa kaytdt animaatioita, siirtymdtehosteita ja hyperlinkkeja
Testaa PowerPoint Designer-toimintoa.

Lisaa SmartArt-elementti diaan.

Tee oma esityspohja organisaation vareilla ja kuvilla.

Canva - ammattimaista sisaltoa helposti

Canva on helppokayttdinen graafisen suunnittelun tyokalu, jonka avulla
luodaan esimerkiksi esityksia, julisteita, sosiaalisen median julkaisuja ja
muuta visuaalista sisaltoa. Canva toimii selaimessa ja mobiililaitteilla,
joten sita on mahdollista kayttaa joustavasti eri tydymparistoissa.
Kayttoliittyma on selkea ja sopii hyvin kayttajille, joilla ei ole aiempaa
kokemusta graafisesta suunnittelusta.

Canva tarjoaa runsaasti valmiita mallipohjia, kuvia, fontteja ja graafisia
elementteja, joiden avulla materiaalien tekeminen nopeutuu. Sisaltoja
muokataan helposti veda ja pudota -toiminnolla, mika tekee
tyoskentelysta sujuvaa myos kiireisessa arjessa. Lisaksi Canva
mahdollistaa yhteisen tydskentelyn, jolloin esimerkiksi tiimi voi
suunnitella esityksia, tapahtumamateriaaleja tai sosiaalisen median
julkaisuja yhdessa reaaliaikaisesti.

Visuaalisen sisallon suunnittelu voi samalla helpottaa tyon hallintaa ja
vahentaa viestinnan kuormittavuutta. Selkedsti suunnitellut materiaalit
auttavat jasentdmaadn tietoa seka tekijalle etta vastaanottajalle.

Esimerkiksi koulutusmateriaalien, ohjeiden tai tyoyhteison sisaisten
tiedotteiden tekeminen valmiiden pohjien avulla voi sdastaa aikaa ja
vahentaa tarvetta aloittaa kaikkea alusta. Samalla yhtendinen
visuaalinen ilme tekee viestinnasta rauhallisempaa ja helpommin
hahmotettavaa.
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Canvaa on mahdollista hyodyntaa tydarjessa esimerkiksi

e perehdytysmateriaalien tekemisessa,

e tapahtumien markkinoinnissa,

e some-julkaisujen suunnittelussa,

e infograafien ja ohjeiden tekemisessa ja
» koulutusmateriaalien visualisoinnissa.

Canva sopii hyvin tilanteisiin, joissa sisaltoa halutaan tuottaa nopeasti,
visuaalisesti selkeasti ja ilman monimutkaisia suunnitteluohjelmia.
Tarkeaa on, ettei kaikkea tarvitse suunnitella itse alusta asti. Selkea
rakenne ja visuaaliset tyokalut helpottavat tyon aloittamista ja
vahentavat tunnetta siita, etta jokaisen materiaalin tulisi olla

taydellinen.

Vinkkeja Canvan kayttoon

Hyodynna valmiita pohjia

e Valitse valmis mallipohja ja muokkaa sita
omaan kayttoosi sopivaksi.

e Kokeile erilaisia pohjia esimerkiksi
esityksiin, somejulkaisuihin ja julisteisiin.

e Muokkaa vareja, fontteja ja elementteja
oman tyylin mukaisesti.

Kayta hakutoimintoja ja Magic Designia

e Hyodynna hakutoimintoa kuvien, ikonien ja
grafiikan etsimiseen.

¢ Kokeile Magic Design -toimintoa uusien
visuaalisten ideoiden loytamiseksi.

o Testaa erilaisia hakusanoja ja teemoja.

Muokkaa kuvia helposti

e Lisaa omia kuvia tai kdyta Canvan
kuvakirjastoa.

e Rajaa kuvia ja saada niiden vareja seka
lapindkyvyytta.

e Hyodynna suodattimia ja kuvatehosteita
visuaalisen ilmeen vahvistamisessa.

Jaa sisdltoja ja tee yhteistyota

e Jaa valmis tyo linkilla tai lataa se eri
tiedostomuodoissa.

e Kutsu kollega tai tiimi mukaan
muokkaamaan materiaalia.

e Hyddynna yhteismuokkausta esimerkiksi
esitysten ja markkinointimateriaalien
tekemisessa.

Hyodynna brandipakettia

e Tallenna organisaation logot, varit ja fontit
valmiiksi brandipakettiin.

e Kayta samoja visuaalisia elementteja eri
materiaaleissa.

e Ylldpida yhtenaista ilmetta kaikessa
viestinnassa.

Tutustu maksuttoman ja maksullisen version

eroihin

e Maksuton versio sopii hyvin peruskayttoon.

e Pro-versio tarjoaa lisda kuvia, elementteja
ja muokkaustyokaluja.

e Kokeile esimerkiksi taustan poistotyokalua
tai laajempia sisaltokirjastoja.
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Kokeile

Taman tehtavan avulla tutustut Canvan keskeisiin toimintoihin ja harjoittelet visuaalisten
materiaalien tekemista kaytannossa. Samalla opit hyodyntamaan mallipohjia, kuvia ja
tekstityokaluja osana digitaalista sisallontuotantoa.

Harjoitus auttaa hahmottamaan, miten visuaalinen suunnittelu voi tukea viestintda ja tehda
sisalloista selkeampia seka kiinnostavampia.

Opi kayttamaan Canvan pohjia ja malleja; Canvan pohjan muokkaus
Tutustu siihen, miten haet sisaltoa Canvan sisalla: Canvan hakutoiminnot
Testaa laajoja kuvanmuokkaus tydkaluja ja ominaisuuksia.

*Sisaltaa vahvasti maksullisia ominaisuuksia, voit koittaa esim. Canva Pro -kokeilulla.
Kuvien muokkaus

Opi elementtien ominaisuuksista: Elementtien hyodyntaminen ja muokkaaminen
Tekstien ja fonttien kasittely ja animaatio: Tekstien ja fonttien muokkaaminen
Pikanappaimiin tutustuminen: Canvan pikanappdimet

Videomarkkinointi ja CapCut

Videomarkkinointi on helppo tapa tehda toimintaa nakyvaksi ja
tavoittaa erilaisia kohderyhmia digitaalisissa kanavissa. Videoiden
tekeminen ei vaadi kallista kalustoa tai laajaa teknista osaamista, silla
liilkkeelle pddsee jo puhelimen kameralla. Tarvittaessa kuvaamista
voidaan tukea esimerkiksi kolmijalalla tai erillisella mikrofonilla, mutta
tarkeinta ovat selkea viesti ja kohderyhman huomioiminen.

Videoiden avulla on mahdollista kertoa yrityksen toiminnasta,
ajankohtaisista asioista ja tehda palveluita tai markkinointikampanjoita
helpommin ymmarrettaviksi. Sosiaalisen median kanavissa kannattaa
seurata esimerkiksi katselukertoja, kommentteja ja reaktioita, mika
auttaa ymmartamaan, millainen sisaltd kiinnostaa yleisoa.

Eri sosiaalisen median kanavat suosivat erilaisia sisaltdja. Esimerkiksi
Instagramissa ja TikTokissa toimivat usein lyhyet ja nopeatempoiset
pystyvideot, kun taas YouTubessa hydodynnetadn pidempia
vaakasuunnassa kuvattuja videoita.

Videoiden alkuun on hyva kiinnittaa erityista huomiota, silla katsojan
mielenkiinto ratkaistaan muutamassa sekunnissa. Hashtagien kohdalla
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kannattaa suosia tarkkoja omaa kohderyhmaa koskevia sanoja, sen
sijaan etta kdyttdisi lilan yleisia muotoiluja, kuten #viral, #suomi ja
#foryou.

Videotuotanto voi helpottaa myds ty0arkea ja viestinnan suunnittelua.
Sama video voidaan julkaista useassa eri kanavassa, jolloin yhdesta
sisallosta saadaan enemman hyotya ilman jatkuvaa uuden materiaalin
tuottamista. Tama saattaa vdhentda kiireen tunnetta erityisesti silloin,
kun viestintaa tekee pieni tiimi tai yksi henkildé muiden tyotehtavien
ohessa. My0s valmiit videopohjat ja editointimallit voivat nopeuttaa
tyOoskentelya ja helpottaa sisalldontuotannon aloittamista.

Videoiden tekemiseen ei tarvita monimutkaisia ohjelmia. CapCut on

helppokayttéinen videoeditointitydkalu, jonka toiminnan oppii nopeasti.

Se toimii seka puhelimella etta tietokoneella, ja ilmaisversiolla paasee
hyvin alkuun. Ohjelmalla on mahdollista leikata videoita, lisata teksteja,
danta ja tehosteita seka hyodyntaa valmiita videopohjia.

CapCutissa voidaan

e leikata ja yhdistaa videoita,

o lisata tekstityksia,

» kayttaa musiikkia ja danitehosteita.

¢ hyddyntaa valmiita mallipohjia seka

» lisata siirtymatehosteita ja animaatioita.

Valmiit pohjat saattavat helpottaa erityisesti tilanteissa, joissa
sisaltéideoita on vaikea keksia tai aikaa suunnitteluun on vahan.
Sisallontuotantoon liittyy usein paine jatkuvasta nakyvyydesta ja uuden
materiaalin tuottamisesta.

Digitaaliset tyOokalut voivat helpottaa tata kuormitusta, kun samaa
sisaltda voidaan hyddyntaa useissa eri kanavissa ja muokata eri
kayttotarkoituksiin. Tydhyvinvoinnin kannalta on tarkeaa loytaa
realistinen tapa tuottaa sisaltdad ilman jatkuvaa kiireen tunnetta tai
taydellisyyden tavoittelua.
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Vinkkeja CapCutin kayttoon

Aloita valmiilla pohjilla Kayta musiikkia ja tehosteita harkiten

e Hyodynna CapCutin valmiita videopohijia, e Lisad taustamusiikkia tukemaan videon
jos et tiedd mista aloittaa. tunnelmaa.

» Kokeile erilaisia tyyleja ja rytmityksia eri e Kayta siirtymatehosteita maltillisesti, jotta
sisaltoihin. video pysyy selkeana.

e Muokkaa pohjia oman yrityksen tai e Huolehdi siitd, etta tehosteet tukevat
organisaation ilmeen mukaisesti. sisaltoa eivatka vie huomiota itse viestilta.

Pida video selkedna ja tiiviina Hyodynna eri formaatteja

e Keskity yhteen paaviestiin yhdessa e Tee pystyvideoita esimerkiksi TikTokia ja
videossa. Instagramia varten.

e Pyri pitdmaan erityisesti somevideot e Hyddynna vaakavideoita YouTubeen ja
lyhyina ja helposti seurattavina. verkkosivuille.

e Lisaa tarkein asia videon alkuun, jotta e Tarkista ennen julkaisua, etta videon koko
katsojan huomio sailyy. ja formaatti sopivat valittuun kanavaan.

Hyodynna tekstityksia Tallenna ja hyodynna sisaltoa uudelleen

e Lisaa videoihin tekstitykset, silld moni e Kayta samaa videota eri kanavissa pienilla
katsoo videoita ilman danta. muokkauksilla.

e Korosta tarkeimpia asioita lyhyilla e Tee pidemmasta videosta lyhyempia
teksteilla ja otsikoilla. versioita sosiaaliseen mediaan.

o Kayta helposti luettavia fontteja ja riittdvan e« Hyodynna aiempia videoita uusien
suurta tekstikokoa. sisaltdjen pohjana.

Kokeile

Taman tehtavan avulla harjoittelet videon kuvaamista, editointia ja julkaisemista CapCutin
avulla. Samalla opit, miten videoita voidaan hyodyntaa viestinnassa, markkinoinnissa ja
asiantuntijasisalloissa eri digitaalisissa kanavissa.

Harjoitus auttaa hahmottamaan sita, miten pienillakin muutoksilla videosta on mahdollista
tehda selkeampi ja kiinnostavampi katsojalle.

Kuvaa lyhyita videoita puhelimella esimerkiksi tydpdivasta, tapahtumasta,
asiantuntijavinkista tai teemasta, kuten tyossajaksamisesta.

Leikkaa videosta ylimaaraiset kohdat pois CapCutissa.

Lisaa videoon tekstitys ja otsikko.

Testaa siirtymadtehosteita ja animaatioita.

Lisaa taustamusiikki tai danitehoste.

Tee samasta videosta seka pysty- etta vaakaversio.

Julkaise video valitsemassasi kanavassa ja seuraa sen katselukertoja seka reaktioita.
Pohdi, millainen sisalto voisi toimia omalle kohderyhmallesi parhaiten.
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3.4. Tekodly ja automatisaatio
sisallontuotannossa

Uutta ilmetta tekoalylla

Tekodlypohjaiset tyokalut ovat yleistyneet yrityksissa paivittaiseen
kayttoon. Esimerkiksi ChatGPT ja MidJourney tarjoavat mahdollisuuksia
luovaan ja visuaaliseen sisalléntuotantoon.

ChatGPT keskittyy tekstisisaltojen tuottamiseen, kuten artikkeleihin,
markkinointiteksteihin ja kdsikirjoituksiin ja ideointiin, kun taas
Midlourneya kaytetaan kuvien ja visuaalisten materiaalien luomiseen
tekodlyn avulla. Yhdessa ne voivat helpottaa ideointia, suunnittelua ja
sisallon toteutusta eri tyOtehtavissa.

ChatGPT auttaa esimerkiksi sisaltoideoiden kehittamisessa,
otsikoinnissa, tekstien luonnostelussa ja erilaisten kokonaisuuksien
suunnittelussa. MidJourney puolestaan voi tuottaa naiden pohjalta
visuaalisia kuvia esimerkiksi markkinointiin, sosiaaliseen mediaan ja
esitysmateriaaleihin. Tyokalut helpottavat erityisesti tilanteissa, joissa
aikaa ideointiin on vahan tai uuden sisallon tuottaminen tuntuu
haastavalta.

Tekoaly voi myos vahentaa sisallontuotantoon liittyvaa kuormitusta.
Esimerkiksi pitkan tekstin tiivistaminen, uusien otsikkovaihtoehtojen
ideointi tai visuaalisen luonnoksen tekeminen saattavat nopeuttaa
tyoskentelya ja helpottaa tyon aloittamista. Tama voi olla hyodyllista
erityisesti silloin, kun tyo sisaltdaa paljon viestintaa, markkinointia tai
materiaalien valmistelua useisiin eri kanaviin.

Tekoalyn kayttoon liittyy kuitenkin my0s riskejd, jotka ovat tarkea
tunnistaa. Tekoalyn tuottama sisaltd ei valttamatta vastaa organisaation
viestintatyylia tai kohderyhman odotuksia. Lisaksi tekoaly saattaa
tuottaa vanhentunutta, puutteellista tai virheellista tietoa, jos vastauksia
ei tarkisteta huolellisesti. Taman vuoksi kdyttdjan oma arviointi ja
sisallon muokkaaminen ovat aina keskeinen osa tyoskentelya.

Tekoaly vahentaa parhaimmillaan tyon aloittamiseen liittyvaa
kuormitusta ja auttaa tilanteissa, joissa ajatukset tuntuvat jumittuvan.
Se voi toimia sparraajana, joka jasentaa ideoita ja lOytaad uusia
nakokulmia. Samalla on tarkeaa hyvaksya, ettei kaiken tarvitse syntya
heti. Digitaalisten tyokalujen tarkoitus on tukea ty6ta ja hyvinvointia, ei
lisata jatkuvaa suorituspainetta.
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Vinkkeja ChatGPT:n ja Midjourneyn kayttoon

Sisdllon ideointi ja jasentely

e Hyodynna ChatGPT:ta otsikoiden sisaltorunkojen ja tekstiluonnosten
tekemisessa.

e Pyyda vaihtoehtoisia nakokulmia samaan aiheeseen.

o Testaa erilaisia savyja ja kirjoitustapoja eri kohderyhmille esimerkiksi blogeihin, some-
paivityksiin, oppaisiin, esityksiin.

Datan kasittely ja tiivistaminen

e Pyyda tekoadlya tiivistamaan pitkid teksteja ja kokousmuistioita.

» Kokeile yhteenvetojen tekemista esimerkiksi palautteista ja raporteista.
Tulokset voi muuntaa taulukoiksi ja vieda Exceliin tai CSV-muotoon.

e Tarkista aina tekoalyn tuottamien tietojen oikeellisuus.

Projektien ja tehtavien suunnittelu

e Hyodynna ChatGPT:ta tehtavalistojen ja aikataulujen suunnittelussa.

e Pyyda vaiheistuksia esimerkiksi tapahtuman tai projektin toteutukseen.
* Kokeile erilaisia tyon organisointitapoja tekodlyn avulla.

Midjourney kuvien editoinnissa

e Testaa erilaisia kuvailuja ja avainsanoja kuvien luomisessa.

e Hyddynna tyyliparametreja ja kuvasuhteita eri kayttotarkoituksiin.

» Kokeile, miten pienet muutokset promptissa vaikuttavat lopputulokseen.

e Kokeile komentoja, kuten --no (negatiiviset ehdot) ja --tile (toistettavat taustat).
Maarita tyyli ja sommittelu parametreilla kuten --ar, --style, --v.

Personointi ja omat toimintatavat

e Hyodynna tekodlya oman tydskentelytavan tukena.

e Luo valmiita promptipohjia usein toistuviin tehtaviin, kuten esim. uutiskirjeiden,
sahkopostien ja koulutusmateriaalien suunnitteluun.

e Tallenna toimivia kehotteita myohempaa kayttda varten.

Parhaat kaytannot

e Anna tekoalylle selkeita ja tarkkoja ohjeita.

e Pyyda useita vaihtoehtoja ja vertaile niita.

e Muokkaa vastauksia vaiheittain, esimerkiksi pyyda tekemdan tuotoksesta tiiviimpi,
kirjoittamaan selkeammin tai muuttamaan savyd asiantuntevammaksi.
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Kokeile

Taman tehtavan avulla tutustut tekoadlytyokalujen kayttoon sisallontuotannossa, ideoinnissa
ja tiedon kasittelyssa. Samalla opit vertailemaan eri tekoalyohjelmien vastauksia ja
arvioimaan niiden hyddyllisyytta erilaisissa tydtehtavissa.

Harjoitus auttaa hahmottamaan, missa tilanteissa tekodly voi nopeuttaa tydskentelya ja
missa tarvitaan edelleen omaa asiantuntemusta seka arviointia.

Pyyda ChatGPT:ta tiivistamaan pitka artikkeli ja arvioi, sdilyivatko tarkeimmat asiat
tuloksessa mukana.

Kokeile pyytaa tekodlya etsimdan tekstista tiettyja teemoja tai avainsanoja.

Pyyda Copilotia endottamaan uusia ideoita, esimerkiksi "Miten voisin kehittaa [tuote/
palvelu] eteenpdin?”

Luo blogiteksti ChatGPT:n avulla ja pyyda sita kirjoittamaan prompti kuvalle, joka sopii

blogitekstiin. Kirjoita ChatGPT:n luoma prompti Midjourneylle tai jollekin muulle kuvan
generointi ohjelmalle. Kaanna valitsemasi blogipostaus eri kielelle.
Testaa, loytaako Copilot verkkosivusi, jos esiinnyt sopivaa tuotetta etsivana asiakkaana.

Mieti, miten voisit parantaa loydettavyyttasi.

Ideoi PowerPaint esitys ChatGPT:n avulla. Pyyda sisaltorunko dioille, luo otsikoita ja
tilvistelmia seka lisaa tekodlylla tuotettuja kuvia esitykseen.

Kokeile eri kuvan generointi tyokaluja samalla promptilla ja vertaa tuloksia.

Testaa eri tekoadlyohjelmia, kuten ChatGPT:ta, Copilotia ja Geminia. Anna sama kysymys
kaikille ohjelmille. Vertaa vastausten tyylia, tarkkuutta ja hyddyllisyytta.

Pyyda Copilotia lLuomaan markkinointisuunnitelma loppuvuodelle. Muista pyytaa
ajankohtainen markkinointisuunnitelma.

Pohdi kokeilujen jalkeen, missa tyOvaiheissa tekodly helpotti tyota eniten ja missa
tilanteissa oma asiantuntemus, arviointi ja sisallon muokkaaminen olivat edelleen
tarkedssa roolissa.
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