Digitaalisissa kanavissa
tyoskentely tutuksi
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DIGITAALISET KANAVAT

— toiminta verkossa

- 6
_0 o

VERKKOSIVUT Digitaalinen kanava

Tietoa ja esittelya * Yhdistaa ihmiset ja palvelut Nakyyyytti ja vuorovaikutusta

= Toimii verkossa
- =

VERKKOKAUPPA

Myynti ja maksaminen

« Mahdollistaa vuorovaikutuksen

MYYNTI & MARKKINOINTI

Mainonta ja asiakashallinta

=y -
L |

AJANVARAUS ETAKOKOUKSET

Palvelujen booking verkossa ———— Teams, Zoom, Google Meet
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Yhteistyotaidot

Miksi yhteistyotaidot ovat tarkeita kaikilla

aloilla

» Tyoelama perustuu yna enemman tiimityohon ja yhteiseen
tekemiseen

« Hyva yhteistyo parantaa tyon sujuvuutta, asiakaskokemusta ja
tyohyvinvointia

* Yhteistyotaitoja tarvitaan kaikissa rooleissa

* Onko tyon tekeminen monimutkaistunut vai yritammeko
tehda toita kuten sahkopostiaikana?
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Yrittiijyysiaitoien
r BUUSTAUSISS

Mita asioita ja taitoja liittyy digitaalisilla alustoilla ==~

tyoskentelyyn?

Taitoalue

Keskeiset taidot

Mita se on kaytannossa?

Tekninen hallinta

Ekosysteemit (M365/Google),
yhteismuokkaus, tiedonhallinta,
tietoturva.

Osaat muokata samaa dokumenttia
muiden kanssa ja |0ydat tiedostot
helposti.

Kirjallinen viestinta

Selkeys, savy, viestinta eri aikaan.

Kirjoitat ymmarrettavia chat-viesteja ja
osaat jattaa rakentavia kommentteja
dokumentteihin.

Digitaalinen lasnaolo

Aktiivinen kuuntelu,
videokohtaamiset, reaktiot.

Osoitat olevasi "paikalla" kayttamalla
emojeja, peukutuksia ja huomioimalla
muut videolla.

Vastuun kantaminen

@Maininnat, lapinakyvyys,
aikataulutus.

Tagaat oikeat ihmiset (@nimi), paivitat
omat tehtavasi ja pidat kalenterisi ajan
tasalla.

Itseohjautuvuus

Aloitteellisuus, keskittyminen,
digiergonomia.

Edistat asioita ilman jatkuvaa
valvontaa ja huolehdit omasta
jaksamisestasi ruudun aarella.

nionin
osarahoittama




Tyon eteneminen digitaalisilla alustoilla eri vaiheessa

Vuorovaikutus lapi matkan

: : . Viimeistely
Suunnittelu §§ Valmistelu Kasittely & seuranta
Missa ja milloin Mita olemme Mista ja mita Miten jatketaan?
tapahtuu? tekemassa? paatamme? * Chat-viestit,
 Kalenteri «  Yhteiset - Videoneuvottelu kommentointi
« Todo-listat dokumentit (esim. Microsoft dokumenteissa
9 * Planner, Trello luonnosteluun Teams, Zoom tai
g projektointiin (Drive & tiedosto) Google Meet)
T tai Sharepoint &
£ tiedosto)
2 « Padlet, Jamboard,
Ug) Miro jne- Euroopan unionin

osarahoittama
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5 keskeista yhteistyotaitoa

Aktiivinen
kuunteleminen

Selkea
viestinta

X <
Ta'®

Rakentava
palaute

Luottamus ja
sitoutuminen

MM Euroopan unionin
Al osarahoittama



Taito 1/5

Aktiivinen kuunteleminen

Muutamia vinkkeja:

 Katso kameraan valilla
- se tuo lampoa ja

Nayta lasnaolo lasn&oloa.

e Tiivista keskustelun
lopuksi: “Sovittiinko
nain...?”

Varmista ymmarrys . Kayta chatia kuuntelun

tukena: lyhyt “ £
ymmarretty” vahentaa
epavarmuutta.

Anna tilaa

» Kysy: “Onko joku asia,
Joka jai epaselvéaksi?” — se
madaltaa kynnysta kysya.

o
o
@

Q

o
EoA
:©
=

L.
>_

C

(&)

IS

o

=}
()

Lahteet: Vikman, (2023); Puusa & Alas-Kortema, (2019); International Listening
BUUSTAUSIRS

Erelii-PuhinnmuuiI &
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Taito 2/5

Selkea viestinta

Muutamia vinkkeja:

 Ennen palaveria:
Laheta agenda

Kyky viestia selkeasti ja tilanteeseen etukateen.

sopivasti, sanallisesti ja sanattomasti. * Kun kirjoitat viestin:
Lue se aaneen ennen

lahetysta. Jos kuulostaa
toykealta tai epaselvalta —
kirjoita uudestaan.

Savy, rytmi ja selkeys

« Kerran paivassa:
Tarkista, jaiko joku
vastaamatta.

Lahteet: Vikman, (2023); Puusa & Alas-Kortema, (2019); International Listening
BUUSTAUSIRS

Erelii-PuhinnmuuiI &
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Viestin kirkastaminen ja kanavavalinta Paatokset jaja

?

Valitse oikea
kanava tarpeen
mukaan

kysymyksiin

Chatti:
Kysymyksin
kysymyksiin

Yksi viesti, Tee seuraava Varmista tiedon
yksi tavoite Sahképosti askel nakyvaksi loydettavyys
ir;i::];f{i}t?;s;r;:s;:vanlrg Lt‘:i Yhteenvetoihin Dokumentoi asiat siten, etta
‘ _ R S kaikki tiimin jasenet Ioytavat
sl i Kéyta sahkdpost . 2 it :
paatas heti nakywiin. iﬁt t-:-::v .l ;ﬁisn'a ‘ 9 0 tiedon myos mychemmin.
Padtokset Vastuuhenkilot Selked
Kikoulciats aikataulu
Keskusteluun
Kayta kokouksia
keskusteluun

Euroopan unionin
osarahoittama
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Taito 3/5

Ra kentava paIaUte Kaytannon vinkkeja:

* Anna palautetta heti,
kun mahdollista.

Kyky antaa ja ottaa vastaan palautetta

rakentavasti, oppimisen ja kehityksen » Kysy lupa, jos palaute
nakokulmasta on arkaluontoinen

* \astaanottaessasi:
hengita ja kuuntele

 Kirjoita vaikea palaute

SéVy, rytmi ja selkeys ensin itsellesi muistiin.
Toimiva palautteen rakenne: Muista myos:
g 1. Kuvaa havainto tai tilanne Positiivinen palaute ei ole vain kannustusta,
§ 2. Kerro vaikutus tai merkitys vaan tarkea tapa tehda onnistumiset nakyviksi
e 3 Ehdota seuraavaa askelta ja vahvistaa toivottua toimintaa.
i [ S

Lahteet: Vikman, (2023); Puusa & Alas-Kortema, (2019); International Listening f"



Taito 4/5

Luottamus ja sitoutuminen

Aloita tasta:

« Seuraavassa

_ I palaverissa: Kirjaa ylOs,

Sovi selkeasti kuka tekee mita ja milloin.

- Tavoitteet, aikataulut ja roolit on hyva kirjata Laita se yhteiseen
nakyviin yhteiseen paikkaan. kanavaan.

* Kun lupaat jotain:
Merkitse se kalenteriin.
Jos et ehdi, ilmoita heti.

Pida kiinni lupauksista

- Pienetkin sovitut asiat rakentavat tai rapauttavat
luottamusta arjessa. - Kerran viikossa: Laheta

lyhyt paivitys: "Projekti X
_ _ _ j etenee aikataulussa" tai
Viesti etenemisesta "Projekti Y viivastyy 2

- Lyhytkin paivitys vahentaa epavarmuutta ja paivaa, koska..."
helpottaa muiden tyota.

Lahteet: Vikman, (2023); Puusa & Alas-Kortema, (2019); International Listening
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Taito 5/5

Empatia

Huomaa erilaiset tilanteet

- Kaikilla ei ole samanlaista tyorauhaa, tekniikkaa
tai kuormitustilannetta.

Kayta kunnioittavaa kielta

- Selkea ja rauhallinen savy tukee turvallista
keskustelua myos haastavissa aiheissa.

Kysy ennen kuin oletat

- Empatia nakyy uteliaisuutena, ei tulkintojen
tekemisena toisen puolesta.

Lahteet: Vikman, (2023); Puusa & Alas-Kortema, (2019); International Listening

Aloita tasta:

« Huomaa: Jos joku on
hiljainen tai poissa, ala
oleta — kysy.

« Kysy: "Miten sulla
menee?" — ja oikeasti
kuuntele vastaus.

* Muista: Jokainen
meista tarvitsee joskus
joustoa. Anna sita
muille, niin saat sita
takaisin.

. Euroopan unionin
osarahoittama
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Vuorovaikutuksen esteet: Mika jarruttaa viestintaa?

Toimiva vuorovaikutus on sujuvan yhteistyon perusta, mutta monet inhimilliset ja rakenteelliset tekijat voivat heikentaa
sita. Tama kooste listaa kriittisimmat esteet, jotka estavat viestin perillemenon ja keskinaisen ymmarryksen.

Yksilolliset ja asenteelliset esteet Rakenteelliset ja suhteelliset esteet
Ennakkoluulot ja e Epdselva viestinta
oletukset ~ A S \ : C .+ jatyylierot

Omat asenteet ja : 3 < Liian menimutkainen kieli

ennakko-odotukset ~ A= N LSS ' tai erilaiset kulttuuriset
vaaristavat viestin tulkintaa. 3 — u[g;gint@tqvat ajheuttavat
vaarinkasityksia.

Vallan epatasapaino
ja pelko

Hierarkia tai pelon ilmapiiri
estaa avoimen ja rehellisen
mieilpiteiden vaihdon.

Kuuntelemisen puute

Vuorovaikutus katkeaa, jos ,,
osapuolet eivat keskity
toistensa kuulemiseen.

Tunteiden hallinnan

° vaikeudet Luottamuksen puute

= Voimakkaat tunnetilat voivat liman keskinaista =~

o) b e luottamusta viestia ei oteta

S sumentaa viestin sisallon ja Ui (st adaf

T estaa jarkevan keskustelun. '

=

S A NotebookLM

e

(/g) Y"‘;fjf,‘g-?ﬁ'g‘g'e" Euroopan unionin

: - osarahoittama
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Hyva yhteistyo vaatii kykya

astua toisen ihmisen

saappaisiin ja tarkastella

tilannetta hanen

nakokulmastaan.

—~>Jokaisella on oma
taustansa, tapansa toimia ja
kuormittua. Siksi sama
tyoskentelytapa ei sovi
kaikille.

Tarkeinta on kuunnella, valttaa
oletuksia ja etsia yhdessa
joustavia ratkaisuja. Meidan ei
tarvitse olla samanlaisia
tehdaksemme hyvaa yhteistyota.

Kuva luotu Runway ML:lIa



Yhteisilla alustoilla
tyoskentelyn esimerkkeja

 Teams, Word ja Padlet )
tukevat yhteista tyoskentelya

Teamssin kaytto

Teamsissa tekoalyn luoman tekstitallenteen muuttaminen copilotin
avulla blogiksi

Word -tiedoston jakaminen ja yhteiskasittely

Padletille kirjoittaminen

Euroopan unionin
LN osarahoittama

Suomen Vrittéjéopistov
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Teams sopii Microsoft-ymparist66n — i itoizey
Meet Google-yhteistyohon Rmespoamil

YHTEINEN HYOTY
Molemmissa jaettuja tiedostoja voi tyostaa yhdessa — samanaikaisesti tai eri aikaan.

TEAMS GOOGLE MEET

Microsoft 365 Google Workspace

TOIMII YHDESSA TOIMII YHDESSA

Outlookin ja OneDriven kanssa Driven, Docsin ja Sheetsin kanssa
PARAS VALINTA PARAS VALINTA

Organisaatioille, joilla Microsoftin tyokalut Yksityisille kayttajille, pienille ryhmille ja
ovat jo kaytossa yhdistyksille

Euroopan unionin
B osarahoittama




Teamssin kaytto
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Suomen Yrittdjaopisto

P & &t © B8 & 6 & &

Keskustelu  |hmiset Mosta Reagoi  Makym3 Hallintatoimet Tilat Copilot  Sovellukset  Lis33 Kamera

Kaiutin

Kaiuttimet

) ——®

Mikrofoni

Mikrofoni

Mikrofonijono

Tiladani

Taustadidnten vaimennus

Lisd3d d3niasetuksia

AN Euroopan unionin
LWL osarahoittama




Suomen Yrittdjaopisto

Taustat

%]

Ei mitddn

.
%

Tavallinen su...

ta ja -asetu

Poistu

Euroopan unionin
osarahoittama




Suomen Yrittdjaopisto

ustelu

o

Thmiset

MNosta

Tilat

Copilot  So

Kamera

Lol

Poistu

AN Euroopan unionin
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Teamsin transkriptio muuntaa kokouksessa puhutun
keskustelun tekstiksi

J o02:20 @ % @ @ 8B @ o) @ N V \.J v - 5

Keskustelu  [hmiset MNosta Reagoi Nakym& Hallintatoimet Tilat Copilot Sovellukset  Lisdd Kamera Mikrofoni Jaa Poistu

. . Tallenna ja litteroi H
@ Aloita nauhoitus ® !

i inti Kokoustiedot
Es Aloita transkriptio © Kokoustiedo

83 Ota Facilitator kdyttéon

Ep Nayta tekstitallenne

@ Ajastin

Z. Videotehosteet ja -asetukset
s Adniasetukset

Al Kieli ja puhe >

£83 Asetukset >

AN Euroopan unionin
LWL osarahoittama
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Teamsissa tekoalyn luoman
tekstitallenteen
muuttaminen copilotin
avulla blogiksi

S uroopan unionin
e osarahoittama

Suomen Vrittéjéopistoy
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Demo: Tekoalyn tekeman tekstitallenteen
hyodyntaminen sisallontuotantoon / blogi

Taustaksi: Kaytossa on maksullinen Copilot, jolloin tekoalyn kaytto Wordin sisalla on
mahdollista. Onnistuu myos suoraan Copilot tekoalyn chatissa, mutta tassa nyt nain.

Prompti:

"Kirjoita minulle tekstitallennetta hyodyntaen blogi aiheesta yritystoiminnan
monipuolistamisen ja uudistamisen merkitysta nykypaivan nopeasti muuttuvassa
liiketoimintaymparistossa. Kay lapi teknologian, digitalisaation ja asiakaslahtoisyyden
kasvavaa roolia. Ala kaytd blogissa lapikaytyja yritysesimerkkeja.”

MM Euroopan unionin
B osarahoittama




Word -tiedoston jakaminen
Ja yhteiskasittely

* Euroopan unionin

ORI osarahoittama Suomen Vrlttajaoplsto/




T

Niin jaat Wordin-tiedoston muiden iy yStaiToie
kommentoitavaksi D"ﬁ e

ETElﬁ'PO It )

1. Jaa henkilolle 2. Jaa linkilla

x
Syota < Linkkiasetukset ®
Harjoitus 2._Yritystoiminnan monipuolistaminen ja...
vastaanottajan
sahkopostiosoite ja eI
Va I itSe O i ke u d e kS i Yrityksen Suomen Yrittijaopisto henkilét @ O
=
Vo I m u o kata . @ ::atziﬁ?jzwmlla on voimassa oleva @ O
¢
Valitsemasi henkilét @ O

Enemman asetuksia

’ @ Voi tarkastella

\ .
l X
U Vanhenee keskiviikkona 27.5.2026 ®

@ Linkki kopioitu 7

. = . 2 Yrityksen oma organisaatio jasenst, joilla on linkki,
O]
Jaa Harjoitus 2...aminen.docx g voivat tarkastella

& Maarita salasana

8% Asetukset

& Lisaa nimi, ryhma tai sahképosti f v

g g e Jaettu linkki antaa oletuksena lukuoikeuden. Avaa
Asetukset ja valitse linkin kayttdoikeudet.

Voi tarkistaa

(@]

-

R

&

Hqv) 8D L 3 "

o Ehdota muutoksia

=

[ .

P B Voi tarkastella

% Muutoksia ei voi tehda
£ A
(?) % Lataaminen ei onnistu Euroopan unionin

Tarkastelemismahdollisuus, mutta ei lataamismahdollisuutta

osarahoittama




Nain avaat toisesta organisaatiosta jaetun Word- 10jen

. ] taite
tiedoston B
Vastaanottaja tunnistautuu kolmessa vaiheessa ennen kuin tiedosto aukeaa. ﬂ anmaadlgs

T

ETElﬁ'PO J

B Microsoft

O ——

Kirjoita tarkistuskoodi

ﬁ-> Vahvista henkilollisyytesi »
Olet saanut suojatun linkin kohteeseen:
) . . L Olet saanut suojatun linkin kohteeseen:
Marianne Nikkari jakoi tiedoston Harjoitus 2._Yritystoiminnan e
. Harjoitus 2._Yritystoiminnan monipuolistaminen ja
kanssasi monipuclistaminen ja uudistaminen.docx
uudistaminen.docx
Jotta voit avata taman suojatun linkin, kifjoita se Avaa linkki antamalla koodi, joka ldhetettiin
sahkopostiosoite, johon tama kohde jaettiin juuri séhképostitse osoitteeseen marianne.nikk

: : e S S ari@outlook.com. Lahets uudelleen
Marianne Nikkari jakoi kanssasi témdn asiakirjan.
Anna sdhkdposti ®

Anna koodi ® - S

Sahkspostiesaite on pakollinen

@ Harjoitus 2._Yritystoiminnan monipuolistaminen ja uudistaminen
Seuraava
Valitsemalla Seuraava saliit vuokralaisen Suomen Tarkista
isto kayttas 5postic

mukaisesti. Suomen Yrit
& ole toimittanut linkkejs ehtoihinsa tarkastelua varten,

e © 2025 Microsof ft  Privacy & Cookies

Tama linkki toimii vain taman viestin suorilla vastaanottajils.

Pysy kirjautuneena

1. Avaa sahkoposti ja 2. Vahvista 3. Kirjoita tarkistuskoodi 4. Tiedosto aukeaa
valitse Avaa henkilOllisyytesi

Huom. Saman organisaation sisalla tiedosto avautuu suoraan linkista.
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Harjoitus. Dokumentin yhteiskasittely BUUSTE o e

 Malliviesti esim. chatissa

"Moikka, tein tekstitallenteen pohjalta ekan version blogista. Lukisitko lapi ja
kommentoisit muutostoiveet. Tassa linkki:
https://syopisto-

my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne nikkari syo fi/lIQAJ50sktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7z
E6qgfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvolLK

« Blogin DL on 25.9. niin pari paivaa ennen sita tarvitsisin kommentit. Kiitos paljon.”

« Kokeile avata dokumentti (linkki voimassa vain 25.9.2026 asti)
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https://syopisto-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne_nikkari_syo_fi/IQAJ5osktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7zE6gfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvoLK
https://syopisto-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne_nikkari_syo_fi/IQAJ5osktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7zE6gfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvoLK
https://syopisto-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne_nikkari_syo_fi/IQAJ5osktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7zE6gfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvoLK
https://syopisto-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne_nikkari_syo_fi/IQAJ5osktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7zE6gfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvoLK
https://syopisto-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne_nikkari_syo_fi/IQAJ5osktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7zE6gfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvoLK
https://syopisto-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne_nikkari_syo_fi/IQAJ5osktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7zE6gfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvoLK
https://syopisto-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne_nikkari_syo_fi/IQAJ5osktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7zE6gfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvoLK
https://syopisto-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne_nikkari_syo_fi/IQAJ5osktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7zE6gfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvoLK
https://syopisto-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne_nikkari_syo_fi/IQAJ5osktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7zE6gfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvoLK
https://syopisto-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne_nikkari_syo_fi/IQAJ5osktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7zE6gfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvoLK
https://syopisto-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne_nikkari_syo_fi/IQAJ5osktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7zE6gfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvoLK
https://syopisto-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne_nikkari_syo_fi/IQAJ5osktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7zE6gfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvoLK
https://syopisto-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne_nikkari_syo_fi/IQAJ5osktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7zE6gfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvoLK
https://syopisto-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne_nikkari_syo_fi/IQAJ5osktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7zE6gfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvoLK
https://syopisto-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne_nikkari_syo_fi/IQAJ5osktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7zE6gfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvoLK
https://syopisto-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/marianne_nikkari_syo_fi/IQAJ5osktWsCQ4IxfOSJsMWIAU7zE6gfFnVoraSa8Gnyf7U?e=TGvoLK

O
fe)
o

o

(@)
o
Hovj
=
™
>_

C

()

&

(@)

)
»

Yhteiskasittely pitaa tyon yhdessa versiossa BUUST A weg

Yksi jaettu tiedosto pitaa tyon, versiot ja havainnot yhdessa.

Keskeinen digitaalisen tyoskentelyn taito syntyy kolmesta selkeasta kaytannosta.

01 02 03

JAA OIKEIN TYOSTA YHDESSA KOMMENTOI

Tallenna tiedosto esim. Google Muokkaa samaa tiedostoa Kokoa havainnot

Driveen, OneDriveen tai samanaikaisesti. Kaikki kommentteihin. Se vahentaa
SharePointiin ja varmista oikeat tyoskentelevat saman hakemista ja erillista
kayttdoikeudet. ajantasaisen version parissa. kirjaamistyota.

Vahemman sahkopostia, liitteita ja rinnakkaisia versioita

Huomaavaista, tehokasta ja digiergonomista seka dokumentin tekijalle etta kommentoijalle.

HUOM. @-tagit toimivat vain oman organisaation sisalla — ilmoitus sahkopostiin

Euroopan unionin
osarahoittama
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Tekoalyassistentit kokouksissa: hyva etiketti ja pelisaannot

Tekoalybotit voivat litteroida ja tiivistaa kokouksia, mutta niiden kaytto

vaatii avoimuutta ja muiden osallistujien suostumusta. Tdma ohje auttaa

varmistamaan, etta teknologia tukee yhteisty6ta ilman tietoturva- tai etikettiriskeja.

Kokousetiketin muistilista

Pyyda aina lupa ja

kerro tarkoitus

@ Mits tekodlybotit ovat?

Tekodlybotit ovat digitaalisia kokousapulaisia.
Ne liittyvat tapaamiseen tallentaakseen,
litteroidakseen ja tiivistddkseen keskustelun sisallon.

8 B B

Tallentaa Litteroi Tiivistaa

Al3 koskaan ldheta bottia linjoille ilman
muiden osallistujien etukateissuostumusta.

Kunnioita yksityisyytta ja
poista botti pyydettdessa

Jos aihe on luottamuksellinen tai joku :
vastustaa tallennusta, poista botti vaiittomasti. £

Olet itse vastuussa
datan tietoturvasta

Muista, etta vastaat botin tallentaman
tiedon turvallisesta kasittelysta ja
sdilytyksesta.

Botit tunnistat usein
nimesta ai notetaker

Esimerkiksi Fireflies.ai, Otter.ai
tai Read.ai ilmestyvat
osallistujalistalle selkeasti nimettyina.

A NotebookLM
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Muita taitoja digitaalisille alustoille

ﬂ@ Marianne Nikkari Keskustelu Jaettu Lv&®8 @& a -
.

Digitaalisissa kanavissa
tyoskentely tutuksi
31.3.2026

iy ysasojon Buustaus ks

[ KESKEN_20260331 Digi... GT @ -
=) hankkeet26 > 01 Kaynnissa..

Marianne Nikkari Eilen 15.00
f,é Pystyn olla 11.30-12.00. Mulla alkaa tydntekijdiden kanssa digia tyshon liittyva palaveri 12.00
T @s
Eilen 15.01

Ok, otetaan sellainen pikatsekki tossa kohdassa niin voitte sopia Minnan kanssa sitten viela tarkemman
suunnittelun. Olisko n&in?

i G
Marianne Nikkari Eilen 15.03

£ Sopii oikein hyvin! Sain auki tuon tiedoston.

® @a
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Peukku ja lyhyt kuittaus on
huomaavaista ja luo
selvyytta.

Viesteihin ei tarvitse
reagoida saman tien
(vaikka tassa onkin). On
hyva pitaa omasta
rauhallisesta tyoskentelysta
Kiinni.

Euroopan unionin
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Etakokousten suurimmat haasteet BUUSTALS

Tekniset esteet

Aani- ja yhteysongelmat seka tyokalujen hallinnan puute aiheuttavat turhautumista ja
ajanhukkaa etakokouksissa

Vuorovaikutuksen puute

Kamerat pois paalta ja moniajo (Multitasking) johtavat hiljaisuuteen ja osallistujien heikkoon
sitoutumiseen kokouksen aikana

Heikko johtaminen

Agendan puute ja tauottomat kokoukset aiheuttavat "Teams-vasymysta” ja epaselvyytta
jatkotoimista

MM Euroopan unionin
B osarahoittama
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Padlet

- Padlet on helppokayttoinen digitaalinen ilmoitustaulu verkossa, johon kayttajat voivat
lisata sisaltoa yhdessa reaaliaikaisesti.

« Padlet on erityisen suosittu opetuksessa ja tyoyhteisoissa:
https://padlet.com/

|deointi (aivoriihi)

®. Keskustelut ja mielipiteet VISUAALINEN
Iy Oppimistehtavat WTE{'SY%QO]'#?A'MN
KOULUTUKSEEN

: lﬂ Pa I a u tte e n ke ré é m i n e n 40 miljoonan upean ihmisen kaytdssa ympari maailmaa.

€ Yhteinen tiedon kokoaminen

Euroopan unionin
osarahoittama



https://padlet.com/
https://padlet.com/

Google Meet
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Liittyminen & odotushuone

Kun klikkaat linkkia, et putoa suoraan
kokoukseen. Paadyt ensin

"odotushuoneeseen”

 Tarkista laitteet: Naetko itsesi? Liikkuuko aanipalkki kun
puhut?

« Vaihda tausta: Tee se nyt, niin se on valmis kun liityt

« Liity: Paina "Liity nyt". Jos olet vieras, paina "Pyyda saada
liittya" ja odota
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Aini- ja videoasetukset

Jos haluat tarkempia asetuksia:
« Paina kolmea pistetta :
- Valitse asetukset £

 Audio: Valitse oikea mikrofoni ja kaiuttimet
listasta. Voit painaa "Testaa", jolloin kuulet
merkkiaanen

* Video: Jos sinulla on ulkoinen web-kamera,
valitse se taalta

B Euroopan unionin
4l osarahoittama

* VVaihda laite suoraan
alapalkista:

 Klikkaa pienta nuolta »~

e Mikrofonin & tai
kameran g¢vieressa



Suomen Yrittdjaopisto

Tekstitys

Poistu/ lopeta
kokous

Euroopan unionin
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Suomen Yrittdjaopisto

Kokoustyokalut

TyOkalut Laajennukset

+  Tulkkaus

Y Tulkkaa kahden kislen valilla

Tallenna
®

Tallenna kokous

[:?_ Litterointi
= Tallenna keskustelu

Livestriimaus
Striimaa kayttajille, joilla on vain...

Pienryhmien huoneet

Jaa pienempiin ryhmiin

Kyselyt
Laheta kyselyita yleisdlle

K&V

Esita kysymyksia ja vastaa muille

Ajastin

Nayts ajastin

AN Euroopan unionin
* * .
LWL osarahoittama
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Striimauksen hallinta

Hallinnoi tallennusta

Saada ndkymaa

Koko naytto

Avaa pikkuruutu

Taustat ja tehosteet

Kayta audioldhteena puhelinta

limoita ongelmasta

limoita vaarinkaytosta

Vianetsint3 ja ohje

Asetukset

AN Euroopan unionin
* * .
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Zoom
Workplace

IoumNIey ef iuojo.yy

Reaktiot ja
Kadennosto
i

R : _,
Poistu/ lopeta
Osallistujat s 1 = O 3
E Pad:Sipants E;\Ba't Reactions Share Screen Security Al Companion ko ko u S

Unmute Stop Video
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Kertauksena BUUSTAUSIRSS

- Digitaalisilla alustoilla tyoskentelyn taidot ovat tarkeita huolimatta roolista ja siita,
tyoskenteleeko etana vai livena.

* Digitaalisilla alustoilla tyoskentelyn taitoihin liittyy joukko muita taitoja teknisen hallinnan
lisaksi kuten kirjallinen viestinta, digitaalinen lasnaolo, vastuun kantaminen,
itseohjautuvuus

» Harjoittele rohkeasti digitaalisia alustoja

+ Digitaalisilla alustoilla inhimillisyys on tarkein taito — huomioidaan toisemme kuten
kasvokkainkin tekisimme.

MM Euroopan unionin
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Lahteet

«  DemandSage. (2025). Microsoft Teams Statistics 2026 (Revenue & Market Share). Noudettu 23.1.2026 osoitteesta
https://www.demandsage.com/microsoft-teams-statistics/

+ ElectrolQ. (2025). Video Conferencing Statistics By Usage, Trends and Facts (2026). Noudettu 23.1.2026 osoitteesta
https://electroig.com/stats/video-conferencing-statistics/

« ElectrolQ. (2025). Zoom vs Google Meet Statistics (2025). Noudettu 23.1.2026 osoitteesta https://electroig.com/stats/zoom-vs-google-meet-statistics/

* Fortune Business Insights. (n.d.). *Video Conferencing Market Size, Share, Trends | Growth *. Noudettu 23.1.2026 osoitteesta Video Conferencing
Market Size, Share, Trends | Growth [2034]

+ SQ Magazine. (2025). Microsoft 365 Statistics 2026: Global Growth Facts. Noudettu 23.1.2026 osoitteesta https://sqgmagazine.co.uk/microsoft-365-
statistics/

* SQ Magazine. (2025). Zoom vs Microsoft Teams Statistics 2026: User & Market Insights. Noudettu 23.1.2026 osoitteesta
https://sgmagazine.co.uk/zoom-vs-microsoft-teams-statistics/

*  DNA Oyj. (2024). Digitaalinen elama -tutkimus. Noudettu osoitteesta:
Presentahttps://corporate.dna.fi/{documents/94506/11594975/DNA%20Digitaalinen%20el%C3%A4m%C3%A4%202024 open p%C3%A4ivitetty.pdf/
79cc29d9-a9ed-a469-413d-3f9f1cOf7ef2?t=1726658247803tion

« Suomen virallinen tilasto (SVT): Vaestdn tieto- ja viestintatekniikan kaytto [verkkojulkaisu]. ISSN=2341-8699. Helsinki: Tilastokeskus [viitattu:
23.1.2026]. Saantitapa: https://stat.fi/til/sutivi/index.html
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