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MIKSI OLEMME JUUTTUNEEN VIIME 
VUOSITUHANNELLE?

• Uudet työvälineet – vanhat toimintatavat

• Miksi olemme juuttuneet viime vuosituhannelle

• Windows – Office – PC

• Suljetut tiedostopalvelimet

• Mobiilien suppea hyödyntäminen

• Työtapojen kivettyminen

• Kuka saa tehdä ja mitä saa tehdä

• Organisaatiokulttuurin jäykkyys

• Koulutus



https://sway.com/uz6oJvXoB4iCYtA3?ref=Link&loc=play


TEAMS



TEHDÄÄN YHDESSÄ – TEHDÄÄN NÄKYVÄKSI

• Yhteiset dokumentit – samojen tiedostojen käsittely

• Mitä tehdään, kuka tekee mitä, koska tehdään

• Tiedon julkaiseminen, arkistointi – tiedon elinkaari

• Yhteinen viestintä, kommentointi, raportointi

• Keskustelut esillä aiheisiin ja tietoihin liittyneenä



VOHVELIN OSAT

Vohveli

https://datalaakioy.sharepoint.com/sites/opi/suloset


VIESTINTÄ – ULOS OUTLOOKISTA

• Uudet viestintä- ja työvälineet

• Yammer

• Skype for Business

• Teams

• Kaizala

• OneNote

• OneDrive

• Uudet viestintä- ja työvälineet

• Sway

• Stream

• Forms

• Planner

• To-Do



OFFICE 365 TOIMINNOITTAIN

• Viestintä

• Tekeminen ja aikataulut

• Tiedon tuottaminen

• Tiedon kerääminen

• Tiedostohallinta



VIESTINTÄ

• Outlook

• Skype for Business (Teams)

• Yammer

• Kaizala

• Teams

• Keskustelut

• Pikaviestit

• Verkkokokoukset



TEKEMINEN JA AIKATAULUT

• Outlook

• To-Do

• Planner

• Bookings

• SharePoint

• Teams

• Vuorot



YHTEISET JA OMAT TEKEMISET

• Omat tekemiset

• To-Do (mobiili)

• Outlook Tehtävät (on myös To-Don tehtävät)

• Yhteiset

• Planner

• Ajanhallinta

• Outlook (oma ja jaetut)

• Planner tekemisen aikataulutus

• SharePoint ryhmän kalenterit

• Bookings toisen/palvelun ajan varaaminen

• Teams kokoaa taas oikeille tahoille

• Vuorot henkilöstön työvuorojen aikataulutus



TIEDON TUOTTAMINEN

• Word

• OneNote

• Excel

• PowerPoint

• SharePoint (sivut, luettelot)

• Sway

• Teams (muistiinpanot/wiki)



TIEDON KERÄÄMINEN

• Forms

• SharePoint (luettelot)

• Bookings

• Planner



TIEDOSTOHALLINTA

• OneDrive

• SharePoint

• Stream

• Teams

• Synkronointi



TIEDOSTOT KÄYTÖN 
MUKAAN

• OneDrive = henkilökohtainen ja osin jako

• SharePoint = yhteiset, organisaation/tiimin yhteinen, jako

• Stream = videotallenteet, webinaarit, verkkokokoukset, yhteiset, ryhmille (tiimeille)

• Teams = tiimeille, ryhmille, projekteille, aiheittain kohdennetut yhteiset

• Synkronointi = OneDrive, SharePoint kansio, kirjasto, kanava



TIEDOSTOT TEAMSISSA

• Tiimin tiedostot = SharePoint-kirjasto

• Kanavien tiedostot = kirjaston kansio

• Eri tiimien tiedostot = SharePoint ryhmäsivustojen kirjastot

• Omien tiedostojen käyttö tiimissä = OneDrive

• Kytkennät Dropbox, Google Drive…

• Kanavan sähköpostin liitteet = kanavan email-kansio



SELAIN- JA TYÖASEMA- VAI MOBIILIVERSIOT

• Lähes kaikki toimivat selaimella

• työasemaversiot

• Office 2016 –ohjelmista

• Skype for Business, Teams, Yammer

• Mobiiliversiot mm. (riippuu IOS, android, windows)

• Office-ohjelmat

• Sway, videot

• Skypefb, Yammer

• Sharepoint, Delve

• Teams

• Planner

• To-Do



TEAMS



TEAMS ”RAJOITTEITA”

5 000

50

2 500



ONKO TEAMS UUSI SKYPE FOR BUSINESS?

• EI – se on paljon myös muuta

• Kaikki SkypefB:n toiminnoista on jo Teamsissa

• Skype for Business ei suoraan poistu käytöstä 2019

• Organisaation kannattaa nyt viimeistään suunnitella siirtymä

• Osa voi käyttää Skype for Businessia, osa Teamsia (toimivat keskenään)

• Järjestelmäpuolella määritetään siirtymä



KESKUSTELUT

• Jokaisessa kanavassa on Keskustelu-välilehti 

• Toimii kanavan keskeisenä viesti-ikkunana.

• Viestintä voidaan käydä suoraan tietoihin ja aiheisiin

• Yhdistyy eri välilehdiltä Keskustelu-välilehteen

• Viesteihin voi
• Vastata
• Tykätä
• Tallentaa (itselle)
• Mainita henkilöitä @jukka
• Liittää tiedostoja, kuvia, tarroja
• Viesteistä voi käynnistää verkkokokouksia

• Keskustelun yksityisviestinen liitteet tallentuu lähettäjän omaan OneDriveen

• Viestintä tallentuu myös Exchangeen



PIKAVIESTI PROFIILIKUVASTA



TIIMITIEDOSTOT SHAREPOINTISSA



TEAMS KÄYTÄNNÖSSÄ


