Teamsin kaytto
opetuksessa

Teams —luokkamuotoinen tyétila




1. Varmista, etta sinulla on Teams:in tyopoytasovellus asennettuna
2. Katso video-ohje tyopoytasovelluksen asentamiseen



https://youtu.be/kei-6IBC-FY

* Digipalveluiden video-ohje Teamsin kayttoon oppimisymparistona

Tyotilan luominen

* Valitse sovelluksista Teams.

Hyvaa iltapaivaa!
Sovellukset Asenna Office
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Notebook


https://www.youtube.com/watch?v=kH1Y_RWm91A&t=5s
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* Valitse vasemmasta palkista Tiimit.

Asiakkuuksien hoitaminen  Uuden tydtilan saat alareunasta.
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Valitse "Luo tiimi" ja sen jalkeen "Luokat".

Microsoft Teams Hae tai kirjoita komento
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Opettajat ja opiskelijat Opetushenkilsté tekemdssé Henkilsstén johto ja jasenet Opiskelijat ja koulun tydntekijat
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Tyotilan luominen

Nimea tyotila ja lisaa opiskelijat.

Luo oma tiimi
Opettajat ovat luokan tiimin omistajia ja opiskelijat ovat niiden jasenia. Jokaisella luokan tiimilla on Lisaa henkilGita tiimiin Testi
luokan muistikirja.

Opiskelijat ~ Opettajat
Nimi

Testj © Hae opiskelijoita

Ala kirjoittamaan nimed, jotta voit valita ryhman, jakeluluettelon tai henkilon koulussasi.
Kuvaus (valinnainen)

Luo tiimi kédyttden olemassa olevaa tiimi& mallina

Peruuta Seuraava



OneNote-muistikirjan lisaaminen

Valitse Luokan muistikirja ja muistikirjan maarittaminen.

Testi > Yleinen -

Luokan muistikirja

Keskustelut  Tiedostot Tehtavat

Anna opiskelijoille yksityinen tila muistiinpanoja varten
ja alusta yhteistyota varten.

— >

Luokan OneNote -muistikirfjan maarittdminen

Testi > Yleinen --- Visityinen
Keskustelut  Tiedostot uokan muistikiga Tehtévat OLR

Tassa Luokan muistikirjaan sisdltyvat ominaisuudet

'l Yhteistyétila K Opettaja voi muokata sisalt
Ryhman muistii n tallennettu t2 o Opiskelij i i
1 kanavilla
i sisaltokirjasto
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OneNote-
ISINYISEIR

lisaaminen

Valitse muistikirjaan tarpeelliset
osat ja luo muistikirja.

Testi > Yleinen -

Keskustelut Tiedostot

Luokan muistikirja

Tehtavat

-

Mita kunkin opiskelijan yksityisessa tilassa tulisi olla?

Nima osat luodaan jokaisen oppilaan yksityiseen muistikirjaan. Tassa on joitakin ehdotuksia

{ Monisteet

f Luokan muistiinpanot
0 Kotitehtavat

{ Tietovisat

(® Lisaa osa

- —
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keskusteluja
* Teams tyotilan aloitusndkymad avautuu
keskustelunakymaan
* Kaikki kurssille osallistujat voivat osallistua
keskusteluihin
 Tahan paivittyy jarjestykseen kurssille julkaistut
tehtavat seka niiden palautuspaivamaarat.
Tervetuloa luokkaan!
Aloita uusi keskustelu, Mainitse henkild kirjoittamalla @-merkki,
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Nakyma luokan muistikirjan alusta
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lyhyesti kurssin tavoitteet seka icrosoft Teams ae ta kit komento

esittelyé Teamsin kaytosta E”‘“ (@ Asiakkuuksien hoitaminen > Yleinen - L

#R_eTutorit
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s Aloitus Lisaa Piirrd Mayta Luokan Muistikirja Muckkaa Sovelluksessa OneMote ~ Tallennettu
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@ Asiakkuuksien hoitaminen Tervetuloa asiakkuuksien hallinnan kurssille

Yleinen keskiviikko 10. lokakuuta 2018 22.44

Kurssin jalkeen opiskelija osaa

shankkia tietoa toimialasta ja toimipaikan palveluymparistdsta
ssuunnitella ka&ytanndn myynti- tai palvelutydtaan

shoitaa asiakkuuksia monikanavaisesti

ehyddyntaa tietojarjestelmia tydssaan

Kurssi toteutetaan Teams.ssa, jonka tehtivat osiosta loytyvat kurssin kaikki
tehtavat aikajarjestyksessa uusin alimpana tehtavalistassa

Luokan muistikirja

Luokan muistikirjasta loydét kurssin aikana kdymamme teornian, josta voit kerrata
kaymiamme asioita seka etsia tietoa tehtéviesi tueksi. Osassa tehtavia opettaja on
voinut lisata lisamateriaalia tehtévan tekemisen tueksi|

&' Liity tiimiin tai luo tiimi 8 Tehtéivit tehdéén suoraan Iggmgm ellei opeﬂaja erlkseen muuta ng[gla Tehtavat



Luokan muistikirjana toimii
OneNote, jonne opettaja

. Keskustelut Tiedostot Luokan muistikija Tehtavat -
voi halutessaan rakentaa
kurssin teoria osuutta. Aloitus  Lisas  Pirs  Nayts  Luokan Muistikirja
Asiakkuuksien hallinta Muistio ,Q
OneNoten tapaan : :
Tervetuloa Tervetuloa asiakkuuksien h...

muistikirjassa on ns.
vhteistyotila, johon -
jokainen opiskelija ja
opettaja paasee
kirjoittamaan tai
liittamaan tiedostoja.

Vv _Collaboration Space Arviointikriteerit

' Avoimet ovet
1 Ryhmatyd 1
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. Heini B2C

' 2> _Vain opettajalle

+ Osa + Sivu

(@ Asiakkuuksien hoitaminen > Yleinen -

Muokkaa Sovelluksessa OneNote ~

Yksityinen
P & I

Tallennettu

~

Tervetuloa asiakkuuksien hallinnan kurssille

keskiviikko 10. lokakuuta 2018 2244

Kurssin jalkeen opiskelija osaa
ehankkia tietoa toimialasta ja
toimipaikan palveluymparistosta
esuunnitella kaytannén myynti- tai
palvelutyétaan

ehoitaa asiakkuuksia
monikanavaisesti

ehyddyntaa tietojarjestelmia tydssaan

Kurssi toteutetaan Teams ssa, jonka tehtavat
osiosta loytyvat kurssin kaikki tehtavat
aikajarjestyksessa uusin alimpana
tehtavalistassa



Teoria osion vol rakentaa muistikirjaan

> YIEinen boo Yksityinen
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Aloitus Lis33 Piirrd Mayta Luckan Muistikirja Muokkaa Sovelluksessa OneMote ~ Tallennettu

Asiakkuuksien hallinta Muistio /'D .
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Tervetuloa Teoria materiaalit
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~ _Collaboration Space johdanto
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Tehtavan luominen Teamsiin

Katso tasta Vaasa eForumin ohjevideo Teams tehtavan luomiseen.

* Opiskelija pystyy tekemaan Teamsin @ Testi > Yleinen - Visiyinen

tehtavan suoraan oppimisalustalle - [l eksan (e muistikirj 2O

erillista lahettamista tai tallentamista

ei tarvita. “ "

* MyoOs tehtavan tarkastaminen ja -
palautteen antaminen tapahtuu

-A
samassa paikassa. \ n

* Valitse luokan tilassa "Tehtavat" ja
"Luo" ja "Uusi tehtava". Voit helposti luoda ja hallita timan kurssin
tehtavia taalla.

Luo ensimmainen tehtavasi valitsemalla Luo.


https://www.youtube.com/watch?v=9LMHJ5WGU-g&list=PLUrZMwqP3kp_F0_DEggFxCDk0ME23eCMf&index=5&t=0s

Esimerkki tehtavanakymasta

(@ Asiakkuuksien hoitaminen > Yleinen -

Keskustelut Tiedostot Luokan muistikija Tehtavat

<« dellinen Poista ‘ ‘ Muokkaa

Heini -Teht. 6 GDPR ) Pelavtuspaiva

ti 27. marrask. 2018 klo 23.59

¢ GODPR
'El MycShastyneet palautukset sallitaan

Ohjeet Kylla
Kertaa henkildtietojen kerddmiseen ja rekisterdintiin .
liittywd materiaali ja tee tehtivi. HUOM! Jokainen v Pisteet

Ei pisteita

palauttaa oman tehtdvin, vaikka pohtisitizkin
kysymyksid yhdessa.

Viitemateriaalit
@3 6.Tietoturva_ja_Henkiltietojen_kis.pptx ~ <@=== Teoria materiaali

Opiskelijan tydt

fE Teht Asiakastietorekister.doox : Tehtava

Yksityinen
e O
"



(@ Asiakkuuksien hoitaminen > Yleinen -

Keskustelut Tiedostot

1 Palautetut:
1/1

ma 3. joululk. Palautetut:
2 13/24
ti 4. jouluk. Palautetut:
0/2
pe 28. jouluk. Luonnos

Luokan muistikirja

Tehtavat

oo Siirry tdhan paivain

Asiakkuuksien hoitaminen

Heini - Teht.9 uusista asiakkaista

Asiakkuuksien hoitaminen

Heini- Teht 10. asiakkaiden ryhmittely

Asiakkuuksien hoitaminen

Heini - Teht 11. segmentointi

Asiakkuuksien hoitaminen

Heini - Teht 12 asiakkaiden ryhmittely arvon mukaan

Yhksityinen
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™
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Tehtavien tarkastaminen on
helppoa suoraan Teamsissa.
Palautteen voi antaa opiskelijalle
joko suoraan tehtavaan, mikali
se on tehty tehtavanantoon
OneDrivessa tai sitten tehtavan
arviointi-ikkunassa olevaan
palautekenttaan

1. Eriyttdminen on helppoa, silld voit antaa tehtdvia suoraan vain yhdelle opiskelijalle nakyvaksi

2. Palautettujen tehtavien maara nakyy heti opettajalle

Tehtavan luominen

 Klikkaa Tehtavat valilehtea
e Valitse luo

* Voit kirjoittaa tehtavan
annot suoraan Teamsiin tai

e Kirjoittaa tehtavan annot
ensin Wordiin ja liita se
Teamsin tehtavaan
liittteena.

* Liitteeseen voi antaa
opiskelijalle joko
muokkausoikeuden tai
lukuoikeuden.

* Opiskelijat voivat tehda
tehtavan joko suoraan
Teamsiin tai palauttaa
tiedoston.

* Anna tehtavaan
pistemaara, jotta voit
merkata tehtavan
suoritetuksi



Tehtavan luominen

* Nimea tehtava ja maarittele,
kenelle se nakyy.

* Valitse palautuspaiva ja
halutessasi arvosteluohje

@ Testi > Yleinen -

Keskustelut ~Tiedostot Luokan muistikija Tehtavat

P Uusi tehtiva Tallennettu: 25. marrask. klo 17.18 Hylkas Tallenna
Anna seuraaville kursseille Palautuspéiva Palautusaika
:> Testi 3 ma marras 26 2018 23.59
:> Kaikki opiskelijat o+ Maarita julkaistavaksi mydhemmin O Ei
e
(O Myshéastyneet palautukset sallitaano Kylla
Otsikko

o v Pisteet O &
:> Tehtavan n|m||

O Lisaa luokk Arvosteluohje
iséd luokka

—+ Lisaa arvosteluohje



& Testi > Yleinen -

== L - Keskustelut ~Tiedostot Luokan muistikija  Tehtavat —+
Tehtavan luominen —
“— Uusi tehtava Tallennettu: 25. marrask. klo 17.18

e “Lisaa resursseja" -kohdasta tehtavan
ohjeen tai tehtavaan liittyvan Ohjeet
materiaalin voi hakea tietokoneelta.

* Opiskelijoille voi my6s suoraan luoda @ OneDrive
tehtavapohjan, jolle tehtava tehdaan.

Luokan muistikirja

# Linkits

Resurssit —+ Uusi tiedosto

—+ Lisaa resursseja



Tehtavan luominen (valinnainen)

e Tehtavaan voi lisata myos
arviointiohjeen, jossa on valmiita —
sanallisia arviointeja. BruvezE.

e Sapluunoihin voi valita itse arvosanat,
pisteet ja arvioinnin kuvaukset. P

Uusi arvosteluohje

Arvoste luperusteet [% @

2] Viesti valittyy vaivattomasti. Aineistoa on kaytetty
o sopivasti)
W >




& Testi > Yleinen -

Keskustelut ~ Tiedostot  Luokan muistikija Tehtavat

Tehtavien palautus Tervetulos luckkaan

Aloita keskustelu @mainitsemalla luokka tai oppilaita.

Viimeksi luettu

* Opiskelija nakee uuden tehtavan ryhman B, e
() Due Dec 28

etusivulla, sivupalkissa ja tehtavat-osiossa.

View assignment

Opiskelija pystyy tekemaan tehtavaa suoraan,
talloin avautuu esim. WordOnline. e

Tehtava tallentuu automaattisesti.

Opiskelija pystyy lisaamaan myds oman
tiedoston, kuten esimerkiksi videon.

* Lopuksi opiskelija valitsee "Palauta tehtava".

* Vaasan eForumin ohjeet tehtavan
palautukseen.



https://www.youtube.com/watch?v=Y3D_Tc0aqCw&feature=youtu.be

Tehtavien tarkastus

. avia i - ? i Yksityinen
* Palautettuja tehtévia voi tarkastaa @ Testi > Yleinen y

Te htévét-os uu d essa. Keskustelut ~Tiedostot Luokan muistikija Tehtivat O

= BB Siirry tahén paivaan m -

e Valitse "Arvioi".

¢ Tehtavaa voi kommentoida suoraan
esim. WordOnlinessa.

* Arvosanakenttdaan voi antaa arvioinnin.

e Seuraavan opiskelijan tehtavaan 8 Testi > Yleinen - Vesityine

paasee nuolta painamalla.
Keskustelut  Tiedostot Luokan muistikija ~ Tehtdvit —+

* Teams lahettaa arvioinnit yhdella
kertaa kaikille opiskelijoille. -
«— Edellinen

* Arvioinnit voi vieda myos Exeliin.

* Vaasan eForumin ohjeet tehtavien
tarkistamiseen.

Arvioitu "

Testi
Tehtdva 1


https://www.youtube.com/watch?v=Icb5JQ8AGuI

Arviointinakyma

Klikkaa palautettu tehtava
auki

Tarkista se ja kommentoi
opiskelijalle.

Suorituksen saamisen
merkiksi anna opiskelijalle

ansaitut pisteet tehtavasta.

(@ Asiakkuuksien hoitaminen > Yleinen -

Keskustelut

Tiedostot  Luokan muistikifja Tehtavat -+

Katsoneet: 18/24 ) Palautettu: 13/24 ) Tarkistettavat: 24/24 O

0 Nimi 4 Opiskelijan tydt
v Palautettu
v Palautettu
@ Ei palautettu
@ Ei palautettu
@ Eipalautettu
v Palautettu

v/ Palautettu

Palauta




Lahteita

Gradian digipalvelut blogi ( - _ A
www.blogit.gradia.fi/ohjeita-ja- Teams: Tehtavien luominen

vinkkeja/office-365 -

//

Teams: Tehtavien palautus

A
/ >

Teams: Tehtavien tarkastaminen

N
{Teams: Kokous jaetulla tyopoydalla



https://youtu.be/9LMHJ5WGU-g
https://youtu.be/Y3D_Tc0aqCw
https://www.youtube.com/watch?v=Icb5JQ8AGuI
https://www.youtube.com/watch?time_continue=64&v=2xsubk9M3Q8
http://www.blogit.gradia.fi/ohjeita-ja-vinkkeja/office-365

