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Mita:
Kaymme koulutuksessa lapi kaksi M365-paketin tehtavanhallintasovellusta, To Do:n ja
Plannerin, seka tutustumme digitaaliseen muistikirjaan, OneNoteen. To Do on
henkilokohtaiseen kayttéon sopiva, helppokayttdinen tehtavanhallintasovellus, joka
onkin jo kytketty Outlookiin. Planner on tiimitydn tehtavanhallintasovellus, jonka avulla
hahmotetaan visuaalisesti tehtavat ja aikataulut ja seurataan edistymista. OneNote on
seka henkilokohtaiseen kayttdon, etta tiimityohon tarkoitettu muistikirja, jonka avulla
asiat pysyvat jarjestyksessa. Koulutuksen kesto on 2 tuntia.

Kenelle tarkoitettu:
Kaikille, jotka haluavat ottaa matalalla kynnyksella haltuun helpot, mutta monipuoliset
tehtavanhallinnan ja muistiinpanon apuvalineet.

To Do -tehtavanhallinta
* Tutustumme Outlookiin kytkettyyn To Do -tehtavanhallintaan henkilokohtaiseen
kayttdoon
* Organisoi tyopaivasi tekemalla asioista napparasti sahkadisia tehtavia
* Muistutukset, maarapaivat, luokitukset... Ei enaa unohduksia!

Planner -tehtavanhallinta e e e e e
* Tiimitydn tehtavanhallinta, mutta sopii myds s

omaan kayttoon

* Tutustumme siihen, miten hallitaan ja
ajoitetaan tiimitydta ja tehtavia visuaalisten
taulujen avulla

* Tehtavien edistymista voidaan seurata
tilastojen ja kaavioiden avulla PR ,
* Teams-kytkenta _ ’ I I

OneNote - digitaalinen muistikirja
* OneNote - miten digitaalinen sisalto jarjestetaan muistikirjoihin
* Monipuoliset mahdollisuudet asioiden muistiin merkitsemiseen - tekstia, kuvia,
kasinkirjoitusta, videoita, korostuksia, tunnisteita...
* Tiedon jakaminen muille
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