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Tahto: Tietotyon pelikirja

Tassa dokumentissa esitellaan Tahdon tietotyon pelikirjan
perusperiaatteet. Oppaassa on otteita esimerkkipelikirjasta.

Jos haluat tietaa enemman pelikirjasta tai olet kiinnostunut,
kuinka me voimme auttaa sinun organisaatiotasi, voit lukea
aiheesta lisaa nettisivuiltamme (www.tahtogroup.fi) tai olla
yhteydessa lilketoimintajohtajaamme Pekka Hyvariseen
(pekka.hyvarinen@tahtogroup.fi, 0400 437 907).
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Esimerkki Office 365 -pelikirjan
sisallosta
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Pilvitydskentelyn periaatteet

Tietotydn sovellusten roolit
1. SharePoint
2. Teams
3. OneDrive

Tiedon tallentaminen
Sisainen viestinta
Sahkoposti

Etatyd
Kokouskaytannot
Office 365 -1ahettilaat

Office 365 -pelikirjassa
maaritellaan tassa
mainitut paakohdat.




Pilvityoskentelyn periaatteet

Toteutuksessa maaritellaan yleiset periaatteet, joiden
mukaan tydskennelldan jatkossa.

= Mita kanavia kaytetaan?
= Milla tavalla viestitaan?

= Miten tietoa jaetaan?

» Suosi Teamsia sisaiseen viestintadn - sdhkopostia ulkoiseen viestintddn

« Viesti harkiten

» Ole ystavdllinen ja kohtelias

« Tyot tehdddn tydajalla - aseta kdnnykkdsovelluksiin hiljaiset ajat (esim. klo 17.00 - 07.00)
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Tietotyon sovellusten roolit

Pelikirjassa maaritellaan ne sovellukset, joita
organisaatiossa tullaan kayttamaan seka niiden roalit ja

tavoitteet tietotyossa.

= Mita tavoitteita millakin sovelluksella on ja miten niita
kaytetdan (yleiselld tasolla)

Teams

Saannadllinen ryhmatyoskentely,
dokumenttien luominen seka yhteinen
tyostaminen, tyohan liittyvista asioista
keskusteleminen. Teamsin sisélle
nostetaan paasovellukset nakyviin.

—_

Jokaisella yksikolld oma tydtila

Koko organisaatiolla yhteinen viestinndllinen
Teams, jonka alla myds kanavat tukemaan
hallinnollisten asioiden viestintéad
Nostetaanintrasta térkeitd asioita nakyviin
Teamsiin
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Tietotyon sovellusten roolit

Toteutukseen valitut sovellukset kaydaan viela lapi
tarkemmalla tasolla. Niiden tavoitteet ja
kayttotarkoitukset avataan tarkemmin ja maaritellaan
sovelluksille mahdolliset vastuuhenkilot.

N —

Teams on sisdiselle keskustelulle (ei keskustelua séhképostissa!)
Koko talon yhteisessd Teamsissa viestitadn kaikille yhteiset asiat
1. Hallinnoidut kanavat viestinnén aiheille (vastuuhenkilét)
2. Lisaksi epavirallinen kahvihuone / homppdpalsta
3. Jokaisella yksikolld on oma Teams
4. Kussakin Teamsissa yksi padasiallinen omistaja, lisaksi aina yksi varahenkild omistajan
oikeuksin
5. Kaikki muokattava materiaali on Teamsissa (lopulliset ohjeet ym. Referenssimateriaalit
aina SharePointissa, jossa vain luetaan)
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Pelikirjassa maaritellaan myos useita tietopaaoman
hallintaan liittyvia asioita, mm. tiedon tallentamisen ja
kasittelyn periaatteet ja tavoitteet.

A
Tiedon tallentaminen ‘
B
A

1. Yhteisten tiedostojen tydstaminen tapahtuu aina Teamsissa

2. Jos tuotat valmiin materiaalin, jonka yleis6é on suurempi kuin oma yksikko,
lopullinen tiedosto viedddn SharePointiin

3. Yksitiedosto = yksi tallennuspaikka =2 tiedolla on pddasiallinen kotipaikka

4. Jos samaa tietoa tarvitaan monessa paikassa, se jaetaan linkkind (ei
liitteend)
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Sisainen viestinta

Pelikirjassa on maaritelty myads sisaisen viestinnan
kanavat, periaatteet ja vastuuhenkilot eri osa-alueille.

Kanava

Uutiset Sharepointissa

Yhteinen Teams - kanava Yleinen
Yhteinen Teams - kanava Kahvihuone
Yhteinen Teams - kanava Tiedotus
Yhteinen Teams - kanava Tapahtumat

Padvastuuhenkilo

Mikko Mallikas
Minni Mallikas
Teppo Tydntekijd
Taina Toimihenkild
Liisa Laskuttaja

Huomioita

Kanava on avoin yleiselle keskustelulle ajankohtaisista asioista
Kanava on tarkoitettu harrasteryhmille, lounaslistoille ym.
Yhdensuuntainen kanava, vain tiedotus

Tiedotus ja ilmoittautumiset koskien tapahtumia
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Sahkoposti

Myos sahkoposti on osa sisaisen ja ulkoisen viestinnan
tyokaluja, joten senkin rooli ja tavoitteet maaritellaan
pelikirjassa.

1. Sdhképosti on pddasiassa ulkoiseen viestintddn (suosi Teamsia
sisdisessd viestinndssd)

2. Sdhkoposti ei ole uutiskanava

Sdhkoposti ei ole pikaviestin

4. Jos sdhkopostiin tulee erityisen tdrked viesti, se voidaan jatkoldhettad
Teamsiin =2 jatketaan tiimin sisdistd keskustelua aiheesta

e
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Etatyo

Pelikirjassa maaritellaan myos etatyon paaasialliset
periaatteet: etatyOkulttuuri, tyoskentelymallit, viestinta
ym.

Samat tydskentelymallit riippumatta sijainnista
Viestintdkanavien roolit

Omien ilmoitusten hallinnan osaaminen

Selkedt toimintamallit ja tyotavat
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Kokouskaytannot

Pelikirjaan kirjataan myds kokouskaytannot, jonka mukaan

tyota tullaan jatkossa tekemaan (tavoitteet, kokoustavat,
kokouskutsut ym.)

—_

Suositaan kasvotusten pidettavia kokouksia aina kun mahdollista

2. Kirjataan yhteiset muistiinpanot kaikista kokouksista Teamsiin

3. Otetaan Teams mukaan kokoukseen silloin, kun kaikki eivat padse
livend paikalle

4. Lahetetddn kokouskutsut ajoissa osallistujille, kutsussa selked

agendaja tavoite
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Office 365 -lahettilaat ‘

Lopuksi maaritellaan organisaation omat 0365-lahettilaat.
Muutos ei tapahdu automaattisesti vain tyokaluja
paivittamalla, vaan kyseessa on isolta osin myos asenne-
ja kulttuurimuutos.

Lahettildat toimivat tukihenkildina oman tiiminsa
kollegoille pienemmissa 0365-asioissa. Lahettilasryhma
kokoontuu saannollisesti jakamaan ajatuksia ja
kokemuksia 0365-kaytosta ja parhaista kaytannaista.

Eri puolilta organisaatiota koottu virtuaalinen tiimi on
myo0s hyva vayla saada tietoon kehitystarpeita 0365-
asioiden parissa.
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Haluatko kuulla lisaa?

Lisatietoja palveluistamme antaa:

Pekka Hyvarinen

Kasvujohtaja

+358 400 437 907
Pekka.Hyvarinen@tahtogroup.fi
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