DIGITAIDOT JA TEKOALY

Sujuva tyoarki

tyokaluilla

Tehoa yhteistyohon ja parempaa hallintaa
tyopaivaan

Microsoft 365 tarjoaa monipuoliset tyokalut viestintaan, yhteistydhon ja tyén
organisointiin, mutta niiden mahdollisuudet jaavat usein osittain hyodyntamatta. Tassa
valmennuksessa keskitytaan kaytannonlaheisiin toimintatapoihin, joiden avulla osallistujat
voivat tehda arjestaan sujuvampaa ja vahentaa aikaa vievaa tiedon etsimista seka

manuaalista tyota.

Valmennuksessa tutustutaan Teamsin, Outlookin ja Plannerin tehokkaaseen kayttoon
seka Microsoft 365 -ymparistdon alykkaisiin ominaisuuksiin. Kaytannon esimerkit ja
konkreettiset vinkit auttavat osallistujia ottamaan tyokalut hyotykayttoon omassa

tyossaan heti valmennuksen jalkeen

Kenelle?

Valmennus soveltuu kaikille, jotka hyddyntavat Microsoft 365 -ymparistéa paivittaisessa
tydssaan. Se sopii niin perustaitojen vahvistamiseen kuin uusien toimintatapojen

loytamiseen kokeneemmillekin kayttajille.



Mita osallistuja saa?

e tehokkaampia toimintatapoja Teamsin kayttoon

* vinkkeja sahkopostin ja kalenterin hallintaan

 keinoja tyon organisointiin Plannerin avulla

e parempaa nakyvyytta omaan ja tiimin tyohon

e kaytannon esimerkkeja Microsoft 365:n alykkaiden ominaisuuksien hyddyntamiseen

Valmennuksen teemat

Teams tyon keskiossa

e viestinta ja yhteisty0 tiimeissa
* tiedostojen hallinta ja yhteismuokkaus
e kokouskaytannot ja tiedon Ioydettavyys

Outlook tyopaivan tukena

e sahkdpostin hallinta ja priorisointi
 kalenterin tehokas hyddyntaminen
e ajanhallinnan kaytannon vinkit

Planner osana tydnhallintaa

 tehtavien organisointi ja seuranta
 yhteiset tehtavalistat tiimeille
e Teamsin ja Plannerin yhteiskaytto

Microsoft 365:n alykkaat ominaisuudet

e tiedon hakeminen ja tiivistaminen
 viestinnan ja kokousten tehostaminen
e uusia tapoja vahentaa rutiinityota ja saastaa aikaa



Toteutus

Valmennus toteutetaan osallistavasti ja kaytannonlaheisesti. Osallistujien omat
kayttotapaukset, kysymykset ja arjen haasteet ovat keskeinen osa oppimista, jotta

valmennuksesta saadaan mahdollisimman paljon hyotya jokapaivaiseen tyohon.

Kesto: 3 tuntia Toteutus: lahi- tai etakoulutuksena

Hinta 2200 € +alv 25,5%
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