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1 Kkia yhteistyohon eta- ja lahityossa

Riippumatta siita, teetko etatoita vai oletko palaamassa tyopaikalle,
Teamsin avulla voit tehda parasta mahdollista tyota paikasta
riippumatta. Pysy yhteydessa, tuottavana ja suojattuna samalla,
kun sopeudut uusiin tyoskentelytapoihin.

Teams on kattava yhteistyoratkaisu, joka sisaltaa kaikki tarvitsemasi
tuottavuusominaisuudet yhdella alustalla: kokoukset, puhelut, chatit,
tutut Office-sovellukset ja lilkketoimintaprosessien tyonkulut. Se on
paikka, johon kokoonnutaan tekemaan yhdessa toita.

Tutustu 10 vinkkiin ja erilaisiin taktiikoihin, joiden avulla voit maksimoida koko
tiimisi tuottavuuden ja yhteistyon.
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Pysy ajan tasalla projekteistasi ja tiimisi toista kayttamalla
jaettua tyotilaa, joka toimii yhteistyon, chattien, puhelujen T
ja kokousten keskuksena. S | artner planning
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milla tahansa laitteella.
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« Tee yhteistyota ja laadi sisaltoa reaaliajassa tiedostojen
muokkauksella, joka tukee tuttuja Office 365
-sovelluksia, mukaan lukien Word, Excel ja PowerPoint.
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Vahenna
kokousvasymysta

#

Weekly Sync

000518

Etatyo voi tuntua haastavammalta ja vasyttavammalta
kuin paikan paalla tapahtuva yhteistyd —

varsinkin videokokousten lisdantyessa. Vahenna
kokousvasymysta ja nauti luonnollisemmasta

ja ihmisldheisemmasta kokouskokemuksesta
hyddyntamalla naita digikokousten parannuksia.

* Yhdessa-tilaa kayttamalla istut ikaan kuin
samassa huoneessa muiden kokouksessa
tai luokkahuoneessa olevien kanssa.'. Nain
voit keskittya muiden ihmisten kasvoihin ja
kehonkieleen sekd ymmartaa sanatonta viestintaa
vuorovaikutuksen parantamiseksi.

» Naet jopa 49 kokouksen osallistujaa kerrallaan
suuressa gallerianakymassa' .

« Dynaamisen nakyman avulla voit mukauttaa
ja hallita sita, miten naet jaetun sisallon ja
muut osanottajat’

TNama ominaisuudet julkaistaan myéhemmin téana vuonna.
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Luo inklusiivisempia
kokouksia

W Keiko T besting unning late. =

Usein voi olla haastavaa yllapitaa vuorovaikutusta seka | | AN g & 3
puhua ja seurata muita suurissa verkkokokouksissa. - |
Tee kokouksista inklusiivisempia, kiinnostavampia ja
tehokkaampia kaikkien osallistujien kannalta reaaliaikaisilla
reaktioilla ja vastauksilla.

N

» Voit jakaa reaktioita ja tunnetiloja emojien avulla - ‘.::3 ‘

Charkotie de Crum

Rk o &

kokouksen kulkua keskeyttamatta, kun hyddynnat live-
reaktioita'.

« Osallistu keskusteluihin ja ajatusten jakamiseen —
puhumisen sijasta voit myds kirjoittaa chattiin. Chatista
on nyt tehty keskeisempi osa kokousten keskusteluja, S S I P e
silla chattiin kirjoitetut kommentit nakyvét osallistujien | i R wnsigey 1L R T rytal MKineey
ruudulla chattikuplissa’.

« Live-tekstitysten avulla voit seurata, kuka puhuu’, seka
nahda reaaliaikaisen litteroinnin’, mika auttaa kaikkia
kuulumaan ja nakymaan.

TNama ominaisuudet julkaistaan myéhemmin téana vuonna.
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Tee kokouksista
tehokkaampia

Hairidtekijat, kokousvasymys ja useiden eri asioiden
samanaikainen hoitaminen aiheuttavat tana paivana
haasteita, joten verkkokokoukset on tarkeaa jarjestaa niin,
etta niista saadaan taysipainoinen hyoty. Keskusteluista tulee
tehokkaampia, kun kokoukset ymmarretaan yhteydenottojen
sarjoina. Samalla on huomioitava, mita tapahtuu ennen
kokousta, sen aikana ja sen jalkeen.

Ennen kokousta on hyva pitaa sisallon, kontekstin ja keskustelun
valmistelu yhdessa paikassa, jossa keskustelu ja jaetut tiedostot
sailyvat myods myéhemmin.

Kokouksen aikana kannattaa kayttaa taustan sumennusta,
Microsoft Whiteboardia, digitaalista viittausta ja live-tekstityksia.
Nama auttavat keskittamaan huomiota seka edistamaan
vuorovaikutusta ja inklusiivisuutta.

Kokouksen jalkeen on hyva tallentaa ja jakaa
olennaiset resurssit (mukaan lukien kokoustallenne,
chatti, muistiinpanot ja litterointi) pysyvasti saatavilla
olevassa keskustelussa.
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Paranna
yhteistyota

Koska tydtilat kattavat nyt seka eta- etta lahityon,
virtuaalisen yhteistydn mahdollistaminen on hyvin
tarkeaa, jotta tyot tulevat tehtya.

 Tarkastele jaettuja asiakirjoja ja tiedostoja, muokkaa
niita ja tydsta niita yhdessa hyddyntamalla Wordin,
Excelin ja PowerPointin kaltaisia sovelluksia. Tama
auttaa poistamaan dokumenttien edestakaisen
lahettelyn sahkopostitse ja varmistaa, etta
kaikkien kaytdssa on aina uusin versio.

« Jaa tiedostoja kanavilla, kokouksissa ja chateissa
linkin avulla tai lataamalla ne suoraan Teamsiin.

« LAyda uusia tapoja olla luova ja innovoida tiimisi
kanssa Microsoft Whiteboardin avulla. Luo
inklusiivisempi ymparistd, jossa jokainen voi lisata
muistilappuja ja tekstia seka vetaa ja pudottaa
kohteita tarpeen mukaan.
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Hiall. Can we work together on
this product overview to get it
finalized before | send it out?
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Mext manth, Contoso is releasing the Contoso CR-227 DSLR Camera, which now m allow users b

The 150 rating shown on the
professional-level photos with an affordable device anywhere vou go graph seems a little high. Can
. we verify those numbers with
Portable and powerful R&D?

Point, snap, capture video, and share your shots with friends—all in one slim, sleek design. The CR-227
represents a unique combination of wahilim and power, appealing to both professional and
consumer users on the sgame device. |

612 1:28 PM
Good catch. 'l follow up with
the team to validate those tech

Point, snap, capture
video, and share your

shots with friends

Good call. | know Katie is
putting together the pre-sale
messaging for us to
INCorporate, SO we can use it
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o bt Search or type a command
Hallitse 2
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Tyonteko on muuttunut joustavammaksi, mutta
haasteet jatkuvat seka eta- etta lahityossa. Siksi B
on kaynyt yha selvemmaksi, etta tyontekijéiden pportunite ' T b il -

ecilicabions chart and the parts suppher list

hyvinvointi on ensisijainen prioriteetti. TAma tarkoittaa ' | p— - = BT

tukea tarjoavaa ymparistoa, joka antaa tyontekijoiden
kayttoon oikeanlaiset tyokalut ja mahdollistaa tyén
tekemisen parhaalla mahdollisella tavalla.

Go to Market Plan

« Yllapida asianmukaisia rajoja varaamalla kalenteristasi AL
aikaa keskittyneeseen tydhon paivan mittaan sek S
asettamalla tilaksi “poissa” tai “ala hairitse”, jotta valtat
hairidtekijoita ja keskeytyksia. Mykista myos mobiililaitteesi
tietyiksi ajoiksi, jotta voit vaimentaa ilmoitukset.

 Pida yhteytta tiimisi jasenten kanssa kyselemalla
saannollisesti heidan kuulumisiaan seka kayttamalla
hymidita, GIF-tiedostoja ja tarroja, jotta keskustelu
sujuu rennosti ja mukavasti.

« Auta kohentamaan tydmoraalia antamalla tunnustusta
tiimisi jasenille seka ilmaisemalla arvostuksesi
kehutyokalulla.



10 vinkkia yhteistydhon eta- ja lahityossa

Yksinkertaista
paivittaista
toimintaa

Keskity tuottamaan parempia suoritteita ja tekemaan
parempia paatoksia automatisoimalla paivittaiset
toiminnot, likketoimintaprosessit ja rutiinitehtavat.

« Power Appsin avulla voit luoda no-code- ja low-
code-tyyppisia mukautettuja sovelluksia, jotka
automatisoivat rutiiniprosesseja ja tarjoavat
rakennetta.

« Keskita ja integroi data ja raportointi uuteen
Power Bl -sovellukseen ja jaa analytiikkaa
suoraan Teamsista tai Teamsissa'.

« Automatisoi tehtavia ja tyonkulkuja kayttamalla
valmiita mallipohjia, mukautettuja viestitoimintoja,
@mainintoja seka viestien lahettamista kanaville
Power Automaten avulla.

TNama ominaisuudet julkaistaan myéhemmin téana vuonna.
2 Power Bl -kayttooikeus vaaditaan naiden ominaisuuksien hyodyntamiseen.
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Sujuvoita tyotasi

Ja saasta aikaa

Toimi tehokkaammin, saasta aikaa ja sujuvoita
yleisten tehtavien hallintaa kayttamalla
pikanappaimia.

« Teamsin Tehtavat-sovellusta kayttamalla naet
yhdistetyn nakyman maaritetyista tehtavista
Microsoftin Tehtavat-sovelluksessa, Plannerissa
ja Outlookissa.

« Jarjesta projektitehtavia ja nauti valilehdesta
|6ytyvasta tutusta Planner-kayttokokemuksesta
niin tietokoneella, webissa kuin mobiililaitteilla.

« Vastaa chatissa ehdotetuilla pikaviesteilla
nopeasti ilman nappaimistoasi.

Location Launch
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Hollie Rees +1 more

o Flez @oz £1
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< Room remote

& Connected to:

Tybs ke nte I e e ri Conference room 13902/34
laitteilla .

Tyoskentelypaikastasi riippumatta tana paivana Video on
tyon tekemiseen tarvitaan useita laitteita —
kannettavista poytakoneisiin, mobiililaitteisiin ja
kokoushuonelaitteisiin. On tarkeaa, etta virtuaalinen
yhteistyd, keskustelut, tiedostojen jakaminen ja datan
tallentaminen sujuvat saumattomasti ja tietoturvallisesti.
« Nauti saumattomista siirtymista laitteiden valilla
yhdella painalluksella niin kotona, liikkeella ollessasi Captions Record
kuin konttorissa.

 Jos tyoskentelet etang, voit [ahtea vaikka kavelylle
seuraavan kokouksesi aikana kayttamalla Teams-
mobiilisovellusta iOS:lla tai Androidilla.

« Jos tyoskentelet konttorissa, voit Microsoft Teams
-kokoushuonelaitteilla liittya kokouksiin ja poistua
niista seka pitaa yhteytta kosketuksettomien
kayttokokemusten avulla'.

Nama ominaisuudet julkaistaan myéhemmin téana vuonna.
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10,

Pida yhteytta koko
organisaation
laajuudella

Olitpa itse etayhteyden paassa tai paikan paalla, on
tarkeaa, etta jokainen kokous lahetetaan verkossa.
Tama koskee niin koko yrityksen laajuisia kokouksia kun
paivittaisia pikakokouksia. Tama tarjoaa mahdollisuuksia
harjoitella turvavalien yllapitamista ja samalla laajentaa
tavoittavuutta seka jarjestaa verkkokokouksia ja
-tapahtumia laajemmassa mittakaavassa.

« Jarjesta koko yrityksen laajuisia live-tapahtumia Teamsissa,
jotta voit edistaa sitoutumista, yhteisollisyytta ja

vuoropuhelua johtajien ja tydntekijdiden valilla. e =T | . % .- % : ;*, F .?'] q "
ok  : ’ & L) ‘ L h ! N -IT ._‘7! - - - =F ¥}

-

 Jopa 1000 henkil6a' voi osallistua vuorovaikutteisiin Teams-
kokouksiin, joissa osallistujat voivat chattailla, puhua ja ottaa
kayttoon videoyhteyden reaaliaikaista yhteistydta varten.

 Pida yhteytta tyontekijoihin, asiakkaisiin ja
yhteistyokumppaneihin Teams-kokousten vain katselu
-tilassa, joka tukee jopa 20 000 osallistujaa’.

Nama ominaisuudet julkaistaan myéhemmin téana vuonna.
3 Advanced Communications -kayttooikeus vaaditaan taman ominaisuuden hyddyntamiseen.



Yhteydenpito tiimisi jasenten kanssa

on tarkeampaa kuin koskaan, ja Teamsin
avulla voit mahdollistaa tiimityon paikasta
rilppumatta.

Toivomme, etta nama vinkit auttavat sinua pysymaan tuottavana,

yhteydessa ja suojattuna rippumatta siita, teetkd eta- vai lahityota.

Kirjaudu sisaan tai rekisteroidy jo tanaan
aloittaaksesi Microsoft Teamsin kayton. >

© 2020 Microsoft Corporation. Kaikki oikeudet pidatetaan. Tama asiakirja tarjotaan sellaisenaan. Asiakirjan
sisaltamat tiedot ja nakemykset, mukaan lukien verkko-osoitteet ja muut viittaukset verkkosivuihin, voivat
muuttua ilman erillista ilmoitusta. Asiakirjan kayttd on lukijan omalla vastuulla. Tama asiakirja ei anna sinulle
mitaan laillisia oikeuksia minkaan Microsoft-tuotteen mihinkaan immateriaaliomaisuuteen. Voit kopioida ja
kayttaa tata asiakirjaa yrityksesi sisaisiin tarpeisiin.
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https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
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