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Moduuli 5: Yhteisollinen media ja ammatilliset verkostot

Olet Tybeldman digitaidot jatkuvana oppimisena-kurssikokonaisuuden viidennessd moduulissa, jossa
kaydadan lapi sosiaalisen median ammatillista hyddyntamista. Moduulissa on kolme osaa ja ne
suoritetaan jarjestyksessa.

Ensimmadisessa osassa pureudutaan siihen, mitd kaikkea sosiaalinen media kasittda.

Moduulin toisessa osassa hahmotetaan, miten sosiaalisen median ammatillisia verkostoja voi
hyodyntaa tyoeldmassa ja omassa tydssd. Moduulin osana voi rakentaa sosiaaliseen mediaan oman
ammattiprofiilin tyoelamalahtdisessa sosiaalisen median sovelluksessa (esimerkiksi LinkedIn).

Kolmannessa osassa tutustutaan Microsoft Teams-ohjelman monipuoliseen kdyttéon. Moduulissa
kayddan myos lapi tietoturvaa sosiaalisen median nakdkulmasta sekd tutustutaan Microsoft
Authenticator-ohjelmaan.

Moduulin osat:
1. Osa: Sosiaalinen media

e yleisimmat kanavat
e sosiaalisen median tietoturva

2. Osa: Ammatillisten verkostojen hyddyntaminen

e LinkedIn —tyoelaman some
e Facebookin yritystili ja mainostaminen seka erilaisten ryhmien luominen ja hyddyntaminen
e Muiden sosiaalisen median kanavien ammatillinen hyddyntdminen

3. Osa: Yhteisollisten verkkotyokalujen kadytto ja tietoturva

e Teamsin tiimien hyodyntdminen, kanavien luominen, eri organisaatioiden yhteiset tiimit
e Googlen yhteisolliset tyokalut

e Microsoft Authenticator — kaksivaiheinen tunnistus

e Opintojen laajuus on 2,5 opintopistetta.

e Aloita opinnot ylhdalta kohdasta Opinnot- Osa 1.

e Voit tehd3 osia vahitellen ja jatkaa siitd, mihin jait.
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Osaamistavoitteet

Taman moduulin suoritettuaan opiskelija osaa:

Tunnistaa ammatillisia verkostoja sosiaalisesta mediasta

Suunnitella ammatillista profiiliaan sosiaalisessa mediassa

Eritella sosiaalisen median hyodyntamismahdollisuuksia tyoeldmassa
Tunnistaa Microsoft Teamsin tiimien kdyttdmahdollisuuksia
Tunnistaa tilinhallintaan liittyvia tietoturvatekijoita

Arviointi

Hankkeen aikaisissa opinnoissa osaamistavoitteisiin padsya arvioitiin alla olevien kriteerien
mukaisesti. Voit halutessasi tutustua myos niihin. Tastd materiaalista tehtavid opintoja ei arvioida
eikd opinnoista saa todistusta tai opintopisteita.

Opiskelija:

Kuvaa kurssitehtévdssd ainakin kaksi itselleen tai alalleen olennaista sosiaalisen median
ammatillista verkostoa.

Kuvaa kurssitehtdvdssd ainakin kaksi huomioitavaa asiaa ammatillisen profiilin luomisessa.
Kuvaa ainakin kaksi mahdollisuutta hyddyntéd sosiaalista mediaa tydeldmdssddn.

Kuvaa kurssitehtdvdssd ainakin kaksi Microsoft Teamsin tiimien hyddyntdmiskeinoa.
Tunnistaa kurssitehtévdéssda erillisten turvallisuusohjelmien hyétyja.

Opiskelun iloa!
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Moduulin osa 1: Sosiaalinen media

Moduulin ensimmaisessa osassa tutustutaan sosiaalisen median kanaviin seka niihin liittyvaan
tietoturvaan.

Mika sosiaalinen media?
Sosiaalinen = ihmisten valinen kanssakdyminen
Media = viestintdkanavat ja niilla valitettava informaatio

= sosiaalinen media eli “some”: verkon kanavia eli verkkoviestintdymparistoja, joilla ihmiset
vuorovaikuttavat ja jakavat sisaltoja.

Ero perinteiseen mediaan on kdyttdjien oma sisallontuotanto. Kayttajat ovat siis sisallontuottajia
pelkdn tiedon vastaanottamisen sijaan.

Kyse on paitsi tiedonvalityksestd, myos osallisuudesta ja vuorovaikutuksesta.

Sosiaalisen median palveluita on paljon. Sen sijaan, ettad pyrkisi olemaan aktiivinen niissa kaikissa,
kannattaa valita henkildkohtaisen tai organisaation kayton kannalta tarkeimmat kanavat ja keskittya
niihin. Kokemuksen kartuttua voi halutessaan ottaa kdytt66n myds uusia sosiaalisen median kanavia.

Lahteena tdssa sosiaalisen median osiossa on kdytetty mm. Osaamiskirjaa digitaitojen opiskeluun,
josta loytyy selkokielelld kattavasti perusdigitaitoihin liittyvaa tietoa.

Suosituimmat somepalvelut Suomessa (arvioitu viikkokaytto 2024)

of iL-ecl

43 M 3,9M 3,5M 2,8 M 1,5M
92 % 83 % 75 % 59 % 32%
1,4M 1,2M 09M 09M 0,8M 0,6 M
30% 26 % 20% 19% 17 % 14%

Dataldhde: DNA, Digitaalinen eldma 2024 -tutkimus, https://corporate.dna.fi/digitaalinen-el%C3%A4m%C3%A4-2024 (n=1018, yli 15-vuotiaat), kdyttd
paivittain -lukujen perusteella on arvioitu kaytto viikoittain vuoden 2023 tietojen avulla, SVT:n vdestotiedot 2023 (stat.fi), kuva: Harto Ponka, 6.7.2024.


https://tieke.fi/wp-content/uploads/2021/08/inpromptu-osaamiskirja-1.2.pdf
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Tehtava: Mita sosiaalisen median kanavia kaytat?

Valitse kaikki palvelut, joita kdytat. Voit samalla tarkistaa, tunnistitko kaikki kuvakkeet. Palvelut on
listattu alle samassa jarjestyksessa kuin kuvassa. Valitse 1-13 vaihtoehtoa.

e WhatsApp

e Facebook

e YouTube

e [nstagram

e TikTok

e Snapchat

e X (ent. Twitter)
e LinkedIn

e Threads

e Pinterest
e Jodel

Muita kanavia, jotka eivat ole kuvassa:

e Reddit-keskustelualusta

e Signal-viestimispalvelu (WhatsAppin kaltainen)
e Telegram-viestimispalvelu

e Jotain muuta, mita?

e En mitaan naista

Seuraavassa kdydaan lapi tunnetuimpien sosiaalisen median kanavien erityispiirteita.

Facebook

e Laaja kayttdjapohja etenkin aikuisissa ikaryhmissa, “aikuisten some”
e |Imainen, mutta rahoitetaan mainostuloin

e Kaytetdaan mielipiteiden, uutisten ja tiedon jakamiseen

e Mahdollistaa pidemmat kommentit kuin X ja Instagram

Facebookin logo
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Facebookin profiili, sivu ja ryhma:

e Profiili: henkilokohtainen, jokaisella vain yksi, julkisuus muokattavissa
e Sivu: ldhtokohtaisesti julkinen, voi olla monta kayttajaa
e Ryhma: erilaisia julkisuuden asteita (suljetut ryhmat, avoimet ryhmat)

Lisatietoa Facebookista:

e Facebook-sivut toimivat monen pienen yrityksen kotisivuina, silld ne ovat ilmaiset ja helpot
paivittaa.

e Facebookissa voi luoda myos yksityisia tai julkisia tapahtumia. Tapahtumien julkaiseminen voi
olla hyva tapa saada nakyvyytta esim. oman yhdistyksen toiminnalle.

e Facebook-yhtié on nykyisin nimeltdan Meta. Metan palveluihin kuuluvat Facebook,
Messenger seka Instagram.

Monet tahot ovat nykyaan aktiivisempia sosiaalisessa mediassa kuin perinteisilla verkkosivuillaan.
Osana organisaation viestintdsuunnitelmaa kannattaakin pohtia, minkalaista tietoa julkaistaan
verkkosivuilla ja minkalaista esimerkiksi yhdistyksen Facebook-sivulla.

Julkisuus Facebookissa

Julkinen ryhma

Esimerkkikuva julkisen ryhmén etusivusta:

ERIARVOISUUSVARASTOSSA
ON LAHES 11000 JASENTA

ERIARVOISUUSVARASTOSSA YLI

ERIARVOISUUSVARASTO

n) - f1.3 t. jasentd

Tietoja Keskustelu Suositeltu Aiheet Ihmiset Tapahtumat Media Tiedostot QL
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Julkisten ryhmien sisallot nakyvat kaikille ja niitd voi jakaa ryhmasté ulos.

Alla esimerkkikuva julkaisusta, jonka alapuolella olevasta punaisella ympyroidysta Jaa-kohdasta voi
jakaa julkaisun eteenpadin.

Juho Saari jakoi linkin.
Yllapitaja @9 +1 -16. maaliskuuta kello 22.29 - @

Kestavaa tekoa. Nuorisobarometri 2021 tarkastelee 15-29-vuotiaiden
nuorten kasityksia kestavasta kehityksesta ja ilmastokysymyksista.
Tutkimukseen on haastateltu puhelimitse 1835 nuorta joulukuussa
2020 — maaliskuussa 2021.

https://tietoanuorista.fi/nuorisoba.../nuorisobarometri-2021/... @

KESTAVAA TEKOA

TIETOANUORISTA.FI

Nuorisobarometri 2021 - tietoanuorista.fi
Kestavaa tekoa. Nuorisobarometri 2021 aiheena
ovat kestdva kehitys ja ilmasto. Kestédvaa tekoa.
Nuorisobarometri 2021 tarkastelee 15-29-
vuotiaiden nuorten kasityksid kestavasta
kehityksesta ja ilmastokysymyksista....

O Patrizio Laina ja 9 muuta

oy Tykkaa () Kommentti

Ei-julkiset asiat Facebookissa

Suljetusta ryhmasta ei voi jakaa ulos. Jos ryhmaan on jaettu esimerkiksi linkki tai avoin postaus, avaa
se toisaalla ja jaa sitd kautta. Kuvakaappaukset suljetuista sisalloista (kuten ryhmista tai profiileista)
ovat huonoa kaytosta.

Kiinnitd myos huomiota julkisuuteen kommentoidessasi. Nakyykd vastauksesi koko maailmalle vai
vain kavereille tai ryhman jasenille?

Moderaattori ja yllapitaja
“moderaattori, mode, moderoija”- tarkeélla roolilla on monta nimea

Moderaattori on internetissa kaytavan keskustelun asiallisuutta valvova henkild, joka toimii
yllapitajan apulaisena. (Wikipedia)

Ylldpitdjalla on hieman enemman oikeuksia kuin moderaattorilla. Hdn voi muokata ryhman
tarkeimpia asetuksia (nimi, julkisuus jne.), poistaa ja lisdtd moderaattoreita.

Moderaattorit voivat hallinnoida ryhman jasenia ja julkaisuja, kuten yllapitajatkin.
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Tehtadva: Organisaation nakyvyys Facebookissa

Onko organisaatiollasi Facebook-sivuja? Mikali on, mene sivuille, klikkaa profiilikuvan alta kohtaa
"Tietoja" ja katso mita sinne on kirjattu. Kuinka paljon seuraajia sivuilla on, kuinka moni tykkaa
sivusta’?

Tarkastele sitten:

Kuinka usein uusia postauksia eli julkaisuja on laitettu viimeisen kuukauden aikana?
Pohdi, kuinka aktiivisen kuvan organisaatio antaa itsestaan profiilin perusteella.

Sinulla ei tarvitse olla omaa Facebook-tilid, jotta voit kdyda tarkastelemassa muiden avoimia
Facebook-sivuja. Mikali et ole talla hetkelld tydeldmassa tai tydnantajasi ei ole Facebookissa, valitse
jonkin itsedsi kiinnostavan tydnantajan sivut.

Tehtava: Oman Facebook-sivun tarkastelu
Mikali sinulla on oma Facebook-tili, pohdi oman toimintasi julkisuutta.

1. Katso ensin lapi profiilikuvasi ja taustakuvasi ja tarkista, mitka nakymisasetukset olet antanut
niille. Eli nakeeko kuvasi kaikki (ilman etta ovat ystaviasi tai edes kirjautuneita Facebookin
kayttajia), vai voivatko kuvan ndahda esim. vain Facebook-kaverisi. Klikkaa profiilikuvasi isoksi
ja katso mika symboli l6ytyy pdivamaaran vierestd. Maapallo tarkoittaa, ettd kuva nakyy
kaikille, ihmishahmon kuva tarkoittaa, ettd kuva nakyy vain kavereille. Klikkaamalla kuvaketta
paaset hallinnoimaan kuvan julkisuutta.

2. Kay sitten katsomassa kaverimadaraasi (profiilissasi nimesi alla). Voit yllattya siita, kuinka
suureksi luku voikaan vuosien saatossa kasvaa. Haluatko todella julkaista juttuja ja kuvia koko
télle porukalle, vai tulisiko tehda karsintaa? Suuressa ystavamaadrassa ei ole mitdan vaaraa,
mutta omien julkaisujen (kuten omien kuvien) lukija- ja ndkijakunnan suuruus kannattaa
tiedostaa.

Yllatyitko jostain kdydessasi profiiliasi lapi? Mitd muita ajatuksia aihe heratti?

Jos sinulla ei ole Facebook-profiilia, pohdi tuleeko sinulla kdytya silti Facebookissa yritysten sivuilla
tms. Voit myos tarkastella jonkin henkilon tai organisaation julkista profiilia ylla olevien kysymysten
valossa.

X-viestipalvelu

X-viestipalvelu oli aikaisemmalta nimeltaan Twitter. X:n on omistanut kesasta 2023 saakka Elon Musk
ja hdnen aikanaan ohjelmaan on tehty paljon muutoksia aikaisempaan Twitteriin ndhden. X:1ld on
suppeampi kdyttdjapohja kuin monella muulla somekanavalla: kayttadjissa on paljon vaikuttajia,
julkisuuden henkildita, toimittajia jne.

Toisin kuin Facebookissa, X:ssd kenenkdan ei tarvitse hyvaksya toisen kaveripyyntéa, vaan kuka
tahansa voi seurata kenen tahansa viestintda. X:da kaytetaankin yleensa henkilékohtaisten
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kontaktien luomisen sijaan muodollisempaan tiedottamiseen, viestintaadn ja vaikuttamiseen. N&in se
on yhteiskunnalliseen keskusteluun hyvin sopiva alusta

X:n logo

Lisatietoa X-palvelusta

e Nopeatempoinen, vaatii aktiivisuutta
e Hashtagien eli aihetunnisteiden kaytto tarkeaa
e Lyhytilmaisu hankaloittaa asioiden muotoilua- varo somekohua ja aseta sanasi tarkasti!

Pohdintaa X:std - “Omalla nimella vai ei?”

X:dan voi kirjoittaa myds muulla kuin omalla nimelld. Miten salanimea kayttaviin tileihin tulisi
mielestasi suhtautua? Milloin voi olla perusteltua kirjoittaa salanimella?

Instagram (eli "insta")
Perustietoa Instagramista

e Kuvien ja videoiden jakamiseen tarkoitettu alusta: tekstid mahtuu 2200 merkkia

e Profiili voi olla julkinen tai yksityinen, jolloin vain hyvaksytyt seuraajat nakevat julkaisuja.

e Kuvasyotteessa (=julkaisu) kuvat sdilyvat, mutta tarinat (eli stoorit, eng. Stories) sdilyvat vain
vuorokauden. Huom. julkaisuihin kannattaa ottaa valmiiksi nelion muotoinen kuva.
Useammat puhelimet antavat valita nelion muodon valokuvaa ottaessa.

e Seuraajien saaminen haastavampaa kuin muissa suosituissa some-kanavissa

e Hyva "portfolio” tdihin, joissa tarkedssad osassa on visuaalinen sisaltd: taiteilijat, graafikot,
kasityolaiset, maskeeraajat, kokit, kondiittorit jne.

e Instagram Reels (suom. kelat) on Instagramin toiminnallisuus, joka mahdollistaa useammasta
lyhyestd videopatkasta koostettujen videoiden julkaisemisen ja jakamisen. Videoissa voi olla
mukana musiikkia ja erilaisia erikoistehosteita.

e Instagramin Live-toiminnolla voit pitdd sananmukaisesti reaaliaikaisen tapaamisen muiden
Instagramin kayttajien kanssa. Liven voi myos nauhoittaa ja lisata profiiliin katsottavaksi
mydhemmin.
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Instagramin logo

Tiesitko, ettd Instagramia voit kdyttda myos tietokoneella? Mene osoitteeseen
https://www.instagram.com/?hl=fi ja kirjaudu sisdan tunnuksillasi.

Mika ihmeen Instagram bio?

Instagramin biolla tarkoitetaan oman profiilin alta 16ytyvaa esittelytekstikohtaa eli profiilitekstia.
Siihen voi lyhyesti kirjoittaa tietoja itsesta tai tilin aihepiirista, jotta seuraaja voi yhdella vilkaisulla
tutustua tilin pitdjaan tai tilin kasittelemiin teemoihin. Bio on lyhenne sanasta “biography” eli
elamakerta.

Instagram "reelsit" yrityksen markkinointivdlineena

Reelsit (eli suom. kelat) ovat maksimissaan kolmen minuutin videoita, jotka voit joko kuvata
Instagramissa tai ladata niihin sisaltoa (videoita ja kuvia) puhelimestasi tai koneeltasi. Paaset
editoimaan videoita Instagramissa ja lisdamaan musiikkia yms.

Tekstittaminen kannattaa aina ja luo saavutettavuutta ja kiinnostavuutta. Kelan voit tekstittaa
suoraan Instagramissa.

Instagramin algoritmi suosii Reels-videoita, joten niilld saa helpoiten nakyvyytta (ndin on usein
kanavien uusimpien ominaisuuksien kanssa).

Kaikki videot kannattaa ladata Instagramiin koossa 1080 x 1920 px eli koko ndytdn peittdvassa koossa
Videon viihdyttavyys on tarkeda. Sen ei kannata olla liian mainosmainen, jotta siita kiinnostutaan.

Lisatietoa Instagram Reelsien luonnista ja vinkkeja onnistuneisiin keloihin: Instagram Reels eli
Instagram Kelat yrityksen markkinoinnissa — ideasta toteutukseen
https://www.jabella.fi/l/instagram-reels-eli-instagram-kelat-yrityksen-markkinoinnissa/

Mainonta Metan kanavissa

Niin Facebookissa kuin Instagramissakin voi organisaatio ostaa maksettua mainontaa. Mainontaa saa
ostettua jo parilla kympilla, mutta mitd enemman rahaa laittaa, sitd tarkemmin kohdistettua
viestintda saa vastineeksi. Mainosta voi ostaa kohdennetusti esimerkiksi tietylla alueella asuville
ja/tai tietylle kieliryhmalle.


https://www.instagram.com/?hl=fi
https://www.jabella.fi/l/instagram-reels-eli-instagram-kelat-yrityksen-markkinoinnissa/
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Meta-tilien yhdistaminen

Instagramin ollessa Metan palvelu kuten Facebook, on kumpaankin palveluun mahdollista kirjautua
samoilla tunnuksilla. Kummankin palvelun tilit voi halutessaan yhdistda siten, ettd samat julkaisut
tulevat sekd Instagramiin ettd Facebookiin automaattisesti. Tilit voi kuitenkin pitda myds taysin
erillisina toisistaan, mikali haluaa esimerkiksi julkaista toisessa kanavassa erilaista sisaltoa tai eri
katsojakunnalle kuin toisessa.

Tehtadva: Mita tulisi ottaa huomioon, kun organisaatio tekee sisalt6a Instagramiin?

Mita tulee ensimmaisend mieleesi, kun pohdit ylld olevaa kysymystd? Voit pohtia sitd esimerkiksi
sisalléntuoton, tietoturvan ja ndkyvyyden kautta.

LinkedIn

LinkedIn on varsinainen tydelaman some. Se on verkkoyhteisdpalvelu ja verkostoitumisvaline.
Kayttdjat voivat lisata profiiliinsa ansioluettelonsa ja ammatilliset kiinnostuksen kohteensa. Kayttajat
voivat my0s lisata suosituksia tyokavereilleen ja saada vastavuoroisesti suosituksia muilta.

Vaikka LinkedIn ei varsinaisesti olekaan tydnhakupalvelu, sitd voidaan pitda keinona laajentaa omaa
verkostoa ja saada sita kautta mahdollisia tydtarjouksia. Yritykset voivat vastaavasti etsid uusia
tyontekijoita LinkedInin kautta.

Lahde: https://drive.google.com/file/d/1wgtz5rg3mcWF dkNRLovONVAzpPhacF8/view

LinkedIn lyhyesti:

e Voiluoda oman profiilin ja “virtuaalisen ansioluettelon”

e Erinomainen tydeldman verkostoitumiseen: toki alakohtaisia eroja paljon. Ala arastele
kaveripyyntojal

e Myos ryhmia Facebookin tapaan

e Profiilissa erilaisia osa-alueita: lyhyt kuvaus, koulutus, tydkokemus, kielitaito

e Endorsements (=suositukset): muut voivat “kannattaa” osaamistasi

e Pida profiili ajan tasalla

e Monella tydnhakusivustolla ja-lomakkeissa on mahdollista lisata linkki omaan LinkedIn-
profiiliisi (Huom. kdy muuttamassa oman LinkedIn-sivusi osoite omasta LinkedIn-profiilistasi
kohdasta: sivun oikea ylareuna (Public profile & URL)-> muokkaa kynan kuvasta-> Edit your
custom URL-> kirjoita esim. muotoon etunimi-sukunimi)

LinkedInista lisda opintojen osassa 2.


https://drive.google.com/file/d/1wgtz5rg3mcWF_dkNRLov9NVAzpPhacF8/view
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YouTube

YouTube on Googlen omistama videopalvelu, johon kayttdjat voivat lisdtd omia videoitaan. Videoita
voi katsoa ilmankin rekisterditymistakin, mutta Google-tunnuksillasi (eli esim. Gmail-tunnuksillasi)
padset kirjautumaan sisdan. Talloin pdaset kommentoimaan videoita.

YouTubesta loytyy todella paljon my6s suomenkielisid opetus- ja ohjevideoita. Monet yhteisot ja
yksityishenkilot julkaisevat kanavalleen videoita saanndllisesti ja pitdvat palvelun kautta videoblogia
eli vlogia.

YouTubeen sadnnollisesti sisdltoa tekevia henkildita kutsutaan tubettajiksi tai vioggaajiksi (vrt.
bloggaaja).

YouTube-tilin perustaminen yhdistykselle kannattaa, jos yhdistys julkaisee videoita sdanndllisesti.
Tilin seuraajat saavat tiedon uusista julkaistuista videoista valittomasti, mikali ovat "tilanneet
kanavan".

YouTubeen saa my0s piilotettuja videoita, jolloin ne ndkee vain jos tietda videon linkin. Organisaatio
voi esimerkiksi tallentaa videoita tililleen, mutta laittaa osan piilotetuiksi, niin ettd niihin pdasee
kasiksi vain tietyt henkilot, esimerkiksi jonkin kurssin opiskelijat.

YouTube-tilit
Oma YouTube-tili [6ytyy hieman yllattden myds Verohallinnolta ja monelta pankilta.

Kady katsomassa, millaista sisaltdéa esim. juuri Verohallinto julkaisee tililldan. Kay sitten etsimassa
jonkin sinun tydhdsi tai alaasi liittyvan toimijan YouTube-tili ja katso millaista sisalt6a, miten paljon ja
milloin viimeksi sinne on julkaistu.

WhatsApp
WhatsApp on pikaviestipalvelu, joka monesti kuitenkin luokitellaan myds sosiaaliseksi mediaksi.

Palvelua kaytetaan yleensa mobiililaitteelle ladattavalla WhatsApp-sovelluksella, mutta sita voi
kayttaa myos tietokoneen nettiselaimella (WhatsApp.com, https://web.whatsapp.com/). Talldin
pidempien viestien kirjoittaminen on helpompaa. Huomioithan, ettd WhatsAppia ei kannata kayttda
vhteiskdyttokoneella tietoturvasyista. Tili voi jadda aukinaiseksi tai tallentua koneelle.

Sovelluksella pystyy tekstin lisdksi ldhettdamaan kuvia, videoita, GIF-animaatioita ja dani- ja
videoviesteja. Voit soittaa WhatsAppilla myos ilmaisia puheluita ja videopuheluita (myo6s
ryhmapuheluita). WhatsApp on oiva yhteydenpitovéline eri maissa olevien ihmisten valilla.
Kannattaa kuitenkin ottaa huomioon liittymatyyppi. Mikali liittymassa ei ole rajatonta
netinkdyttdoikeutta, vaan laskutus perustuu kaytettyyn nettiaikaan, ei puhelut ole lopulta taysin
maksuttomina.

Voit myds jakaa muille oman reaaliaikaisen sijaintisi (huom. muista tarkistaa jakaessasi, miten
pitkdksi aikaa jaat sijainnin). Tama on hyva keino vaikkapa kertoaksesi, koska olet perilla tai missa
olet odottamassa kaveriasi.


https://web.whatsapp.com/
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Muita some-kanavia

On toki hyva tietda hieman niistdkin kanavista, jotka eivat ole yhta suosittuja aikuisen vdeston
keskuudessa kuin edella lapikdydyt. Etenkin nuoret kayttavat paljon Snapchattia, TikTokia seka
Jodelia. Seuraavassa lyhyet katsaukset niihin. Naiden lisaksi some-kanavia ovat mm. Pinterest,
Tumblr, Reddit ja BeReal. Maailmalla on myds monia sellaisia some-kanavia, jotka ovat Suomessa
hyvin tuntemattomia, kuten Baidu tai VK.

Jodel-viestittelysovellus

e Palvelua on joskus verrattu "virtuaaliseen vessanseindan". Sinne kirjoitetaan taysin
anonyymisti ja aiheesta kuin aiheesta- julkkisjuoruista jauhelihan kilohintaan. Kuka tahansa
voi kirjoittaa kenelle tahansa.

e Kayttdjat moderoivat toisiaan ja voivat ddnestaa, ovatko julkaisut ja kommentit hyvia vai
eivat. Paljon miinuksia eli negatiivisia aania saanut kommentti katoaa ja puolestaan paljon
positiivisia dania saaneen jodlauksen eli jodel-viestin kirjoittaja voi ylentya keskustelujen
moderoijaksi.

e Fitarvitse luoda tilia, mutta ei myodskaan saa paljastaa omia tietojaan tai muita some-tilejaan.

e Toimii paikallisesti: Kayttaja voi nahda vain ne keskustelut, jotka kdydaan muutamien
kilometrien padssa hanen omasta sijainnistaan.

e Eipelkka huvittelupaikka; syystakin kielletty alle 16-vuotiailta, silla anonyymit keskustelut
voivat helposti pydrid myos vain aikuisille tarkoitettujen aiheiden ymparilla.

Lisaa Jodelista voit lukea Kotilieden artikkelista: Jodel — mika se on ja miten se toimii? Kayttdoohje
kaikenikaisille

Jodelin logo

Tehtava: Omakohtaisia kokemuksia Jodelista

Oletko kayttanyt Jodelia? Pohdi, mika siind sinua kiinnostaa. Mita huonoa, mita hyvaa siind on? Jos
et ole kayttanyt sovellusta, haastattele jota kuta, jolle sovellus on tuttu. Saat tastd hyvan
keskustelunavauksen esimerkiksi suvun nuorison kanssa.

Voit my0s etsia netista sivuston/artikkelin/uutisen, joka koskee Jodelia.


https://kotiliesi.fi/ihmiset-ja-ilmiot/ilmiot/seksifantasioita-kokemuksia-hankalista-asiakkaista-ja-vessakoodeja-tasta-on-kyse-nuorten-aikuisten-suosimassa-alypuhelinsovellus-jodelissa/
https://kotiliesi.fi/ihmiset-ja-ilmiot/ilmiot/seksifantasioita-kokemuksia-hankalista-asiakkaista-ja-vessakoodeja-tasta-on-kyse-nuorten-aikuisten-suosimassa-alypuhelinsovellus-jodelissa/
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TikTok

TikTok-dlypuhelinsovelluksessa kayttajat jakavat lyhyita videoita, joihin voi lisdta efekteja, musiikkia ja
teksteja. Kuulostaako tutulta? Instagram sai idean reelseihin juurikin TikTokilta, minka vuoksi nama
toiminnallisuudet ovat hyvin samankaltaisia.

Alunperin TikTokissa pystyi julkaisemaan vain minuutin mittaisia videoita, jonka jalkeen aikaa
pidennettiin kolmeen minuuttiin. Nykyaan sinne voi lisdtd maksimissaan 10 minuutin mittaisia
videoita. Onkin sanottu, ettd Tiktok lisdsi nuorten halua keskittya julkaisuihin vain hyvin lyhyeksi
aikaa. Toisaalta ihan viime aikoina on kirjoitettu myos siitd, ettd pidemmat videot alkavat jélleen
nostaa suosiotaan. Myods nuoret pitavat siitd, ettd videoihin mahtuu enemman asiaa.

TikTokin alkusuosio johtui paljolti lyhyiden tanssikoreografioiden kuvaamisesta suosittuihin
kappaleisiin. Usein tietty musiikki ja tanssikuviot tulivat viraaleiksi ilmidiksi. Nykyaan TikTok on myos
paljon muuta ja toimii mm. informointi- ja vaikuttamiskanavana. TikTokin voima on nahty jopa
nuorten danestystuloksissa. Ei siis ole yhdentekevaa, onko organisaatiolla nakyvyytta TikTokissa
muiden viestintdakanavien ohella, mikali tarkoitus on tavoittaa juuri nuoria! TikTokissa myos
mainostetaan tuotteita, mikd nakyy jo konkreettisesti "Tuttu TikTokista"-kyltteina kaupoissa.

TikTokin logo

Jos kiinnostuit TikTokista, tédssa ohjeita alkuun paasemiseksi:

e Lataa sovellus ja luo itsellesi profiili. Kirjoita hieman tietoja itsestasi Bioon (oman profiilisi
esittelytekstikohta) niin muut voivat tutustua sinuun paremmin. Taman jalkeen olet valmis
aloittamaan sovelluksen kayton ja luomaan ensimmaisen videosi.

e Jos tarvitset hieman inspiraatiota omille sivuillesi, haluat seurata jotakin kayttajaa tai nauttia
kevyesta viihteesta, voit tutkia "For you"-sivua. Vaihtoehtoisesti voit valita "Discover" ja
hakea videoita hashtageilla ja hakusanailla.

Oletko valmis kuvaamaan ensimmaisen videosi? Tassa ohjeet siihen:

e Napauta «+» ndyton alareunassa

e Valitse «Sounds» ndkyman ylareunasta ja l6yda suosikkisi

e Tutki tehosteita «Effects». Monien suosikki on «Squad»- kokeile itse, niin ymmarrat!

e Voit aloittaa kuvaamisen. Katso kameraan ja valmistaudu kokemaan 15 seconds of fame
e Jos olet tyytyvdinen lopputulokseen, paina «Next» ja «Post»

e Onnittelut! Ensimmainen TikTokisi on nyt ulkona!

Lahde https://www.gigantti.fi/magazine/valokuvaus/opas-tiktok-mika-se-on-ja-miten-se-toimii



https://www.gigantti.fi/magazine/valokuvaus/opas-tiktok-mika-se-on-ja-miten-se-toimii
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Tehtava: TikTokin huvit ja huonot puolet

Kaytatko TikTokia? Minkalainen sisaltd on mieleesi?
Missd asioissa TikTok on hyva, entd huono?

Jos et ole koskaan kayttanyt TikTokia, pohdi, mikd mielikuva sinulla on kyseisesta kanavasta ja mista
tdma mielikuva juontaa juurensa.

Viraali

Selvenna viela itsellesi, mita tarkoittaa viraali. Esim. "tanssista tuli viraali ilmié" tai "video meni
nopeasti viraaliksi".

Snapchat-sovellus eli "snappi"

Snapchat on 2011 perustettu pikaviestipalvelu, joka tunnetaan siita, etta sielld lahetetyt kuvat,
videot ja viestit katoavat joko valittdmasti niiden lukemisen jalkeen tai viimeistdan 24 tunnin
kuluessa. Julkaisuihin ei taman vuoksi yleensd panosteta samoin kuin pysyviin julkaisuihin muissa
kanavissa.

Snapchatiin kirjoittamista kutsutaan snappailyksi, kuvia ja videoita “sndpeiksi” ja viesteja “chateiksi”.
Snapchatin ideana on jakaa sndppeja eli viesteja, kuvia ja lyhyita videoita ja kerata siten "Snap-
pisteitd" (engl. Snap Score), joihin vaikuttaa vuorovaikutustiheys.

Snapchatia on helppo kayttdaa myos kiireessa. Se on nopea ja valiton tapa viestia, ja muistuttaakin
moniin muihin sovelluksiin verrattuna eniten kasvokkain kadytya keskustelua.

Snapchatia kdyttda enimmakseen nuoret ja nuoret aikuiset. Vuonna 2022 jopa 65 prosenttia 18-24-
vuotiaista suomalaisista kertoi kdyttavansa Snapchatia viikoittain (Helsingin Sanomat
https://www.hs.fi/kaupunki/helsinki/art-2000009464250.html).

Myo6s Snapchatissa markkinointiviestintd on mahdollista. Mikali kohderyhmana on nuoret, voi snappi
olla perusteltu viestintdkanava. Snapissa kaikki tapahtuu nopeasti ja videotkin ovat usein vain parin
sekunnin mittaisia, myds mainosvideot. Lue lisdd markkinoinnista sndpissa: Mikd on Snapchat ja
miten se toimii?- Markkinoinnin TRENDIT https://markkinoinnintrendit.fi/snapchat/

Snapchatin logo

Tehtava: Pohdi, opitko jotain uutta Snapchatista. Tai onko sinulla esimerkiksi tuttujen lasten tai
nuorten kautta jotain sellaista tietoa ko. palvelusta, jota tassa ei tullut esille?


https://www.hs.fi/kaupunki/helsinki/art-2000009464250.html
https://markkinoinnintrendit.fi/snapchat/
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Threads

Threads on Metan lanseeraama kilpailija X-viestikanavalle. Instagram Threads on sovellus, jossa
padset keskustelemaan esimerkiksi ajankohtaisista aiheista muiden kayttajien kanssa. Alusta toimii
vastaavanlaisesti kuin X eli sielld voi julkaista maksimissaan 500 merkin mittaisia teksteja, kuvia ja
videoita. Threadsin syote nayttaa sisaltdja henkildilts, joita kdyttdja seuraa, minka lisdksi algoritmit
tarjoavat muuta mahdollisesti kiinnostavaa sisaltoa muilta kayttdjilta.

Threadsin logo

Hashtagit - netin omat risuaidat

Oli kyseessa mika tahansa somekanava, lisadvat hyvat hashtagit eli aihetunnisteet videon, tekstin tai
kuvan l6ydettavyytta ja sita kautta katsoja- tai lukijakuntaa.

Aihetunnisteet eli hashtagit ovat risuaitasymbolilla (#) varustettuja sanoja, joilla voi merkita julkaisun
aiheen.

Kayttajat voivat aihetunnistetta painamalla tai hakukenttdan kirjoittamalla 16ytaa juuri tietynlaista
sisaltda. Esim. jos lisaadt postauksesi eli julkaisusi yhteyteen hashtagin #puutarhanhoito, voivat
puutarhanhoidosta kiinnostuneet helpommin |6ytda sinut. Talloin he esimerkiksi kirjoittavat palvelun
hakukenttdan puutarhanhoito ja julkaisusi tulee sita kautta hakutuloksiin esille.

Hashtageja kannattaa toki laittaa useampia, koska eri ihmiset hakevat samanlaista sisaltoa hyvin eri
hakusanoin. Pakollista aihetunnisteiden kaytto ei toki ole, eli ilmankin niita voi julkaisut jattaa.
Julkisissa tileissad kannattaa kuitenkin pohtia l[0ydettavyytts, jota hashtagit tukevat.

Hashtageilla 16ydat helposti julkaisun myos esimerkiksi Facebook-ryhmasta. Niita siis kannattaa
kayttda jo senkin vuoksi, etta julkaisuihin on helpompi palata myéhemmin.

Vinkki: Hashtagien kayton lisaksi voit merkita julkaisuun toisia kayttdjia. Kayttajien merkitseminen
tapahtuu @-merkinnalla. Kun merkitset kayttajan julkaisuun, kayttdja saa siita erillisen ilmoituksen.
N&in kayttaja voi esimerkiksi jakaa julkaisun omalla tilillaan tai osallistua siihen liittyvaan
keskusteluun. Merkitse kuitenkin toisia kayttajia aina harkitusti muihin kuin suoranaisesti heitd
koskeviin julkaisuihin.

Tehtadva: Hassutellaan hashtageilla

Keksi omaa elaméasi tai persoonaasi (vaikkapa humoristisesti) kuvaava hashtag. Kirjoita se yl0s.
Muista kayttaa #-merkkia.
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Hasgtag-merkki

Tehtadva: Tyotehtavaasi liittyva hashtag

Kuvitellaan tilanne, jossa olet kirjoittanut julkaisun koskien tdman padivan tyopaivaasi tai paivaasi
normaalissa arjessasi. Keksi ainakin kaksi hashtagia, jotka voisit laittaa julkaisusi alle.
Pohdi esimerkiksi:

e Mikd hashtag kuvaisi alaasi yleisemmin, mika taas tyotehtavaasi tarkemmin?
e Mika aihetunniste kertoisi jo itsessaan tydstasi?

Huom. valta kuitenkin pitkia yhteen liitettyja sanarimpsuja, kuten
#elamaavarhaiskasvatuksenytimessad. Mieluummin kdyta #varhaiskasvatus #varhaiskasvatuksenarki
jne.

Jossain vaiheessa oli muotia tehda hassuja pitkia hashtageja, mutta niilla ei ole samaa
|oydettavyysarvoa, kuin perusmuodossa olevilla ilmaisuilla, joilla kayttajat voivat etsid saman
aihepiirin julkaisuja. #vaioletkoerimieltdasiasta

Sosiaalisen median vastuullinen kaytto

Sosiaalisen median hyédyntaminen tyékontekstissa

Sosiaalinen media tarjoaa ymparistoja, joissa ihmiset kohtaavat, tutustuvat ja toimivat yhdessa.
Suuri osa verkostoista liittyy harrastuksiin ja vapaa-aikaan, mutta enenevissa maarin myos
tyoelamaan.

Sosiaalista mediaa voi siis hyvin kdyttaa tydelamaverkostoitumiseen ja ammatillisten vinkkien
saamiseen. Tassa muutamia vinkkeja, miten voit kdyttda somea hyoddyksi tydelaméssa:

e Ota kayttddsi ammatilliset tai muut ryhmat, etenkin Facebookissa

e Seuraa kiinnostavia tydnantajia ja ihmisia

e Kommentoi ja jaa alaasi liittyvia artikkeleita ja muita kirjoituksia LinkedInissa

e TyOpaikkailmoitukset: kdy lapi hashtageja kuten #rekry #tyopaikat eri some-kanavissa

e laita tyonhakusi nakyviin profiiliisi tai kerro siitd julkaisussa. Valjasta myos kaverit levittdmaan
tietoal

Vinkki: Miten saada seuraajia sosiaalisessa mediassa

e Julkaise sadanndllisesti ja pitkdjanteisesti. Tee viestintasuunnitelma.
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e Tarkeintd ei valttdamattd ole seuraajien maara vaan laatu. Rakenna asiantuntijuutta
omalla/yhdistyksesi ydinosaamisalueella.

e Kirjoita ajankohtaisista aiheista. Voit reagoida esim. uutisiin ja muihin verkkoartikkeleihin.

e Personoi verkostoitumispyyntosi esimerkiksi LinkedInissa (eli kun ldhetat "kaverikutsun",
kirjoita oheen pieni viesti)

Lahde: https://drive.google.com/file/d/1wgtz5rg3mcWF dkNRLovONVAzpPhacF8/view

Tehtava:
Miten olet hyotynyt tai voisit hyotyd sosiaalisesta mediasta tydeldmaa ajatellen?
Mieti ainakin kaksi asiaa.

Sosiaalinen media ja maineenhallinta
Mita on “maine”?

e Kuva ihmisesta. Nimi, ulkon&ko, teot, puheet, missio, visio jne.
- Sama patee yrityksiin!

On térkeda pohtia asioita, joiden perusteella oma ja tydpaikan maine rakentuu sosiaalisessa
mediassa. Kaikki mitd teemme ja sanomme, rakentaa meidan ja meihin liittyvien asioiden mainetta
(positiivisesti tai negatiivisesti). Oman tai tydpaikan maineenhallintaa voi myos suunnitella ja
yrityskuvan rakentamiseen some-ymparistdssa onkin usein omat ammattilaisensa.

Yritys voi tehda jopa maineenhallintasuunnitelman. Talldin pohditaan mm. itse sisdlléntuottamisen
lisdksi naita tekijoita: mita sisaltoa/kiinnostuksenkohteita naytetdan, mille kohderyhmalle, miten
heidat parhaiten tavoittaa, mitd mediaa kdytetdan ja missa aikataulussa, entd miten taataan
jatkuvuus.

Puhuttaessa maineesta some-maailmassa, puhutaan myos brandista ja imagosta. Sinullakin on oma
brandi, henkildbrandi, jota sosiaalinen media tukee. Otathan huomioon, ettd oman henkildbrandin
kehittymiseen voi vaikuttaa myos lahipiirimme tekemiset verkossa, seka se, mitd seuraamme, mita
harrastamme jne.

Sosiaalisessa mediassa voi hallita sitd, kuinka moni tai ketka ndkevat tekomme ja sanamme, mutta se
vaatii kunkin sosiaalisen verkoston ja niiden asetusten ymmartamista. Tarkista jaatko kirjoituksesi
vain ystavillesi vai kaikille netin kayttajille. Jos kirjoitat ryhmaan, tarkista, voiko ryhmasté jakaa
ulkopuolelle, eli onko se julkinen. Muista, etta vaikka poistaisit mydohemmin kirjoituksesi, on siita
voitu ottaa jo nayttokuva. Sekunnin naytolla, ikuisesti netissal

Kannattaa myos huomioida, ettd mita lahempana tekosi tai sanasi sosiaalisessa mediassa on sita,
mista sinut tunnetaan (esim. mitd teet tyoksesi), sitd suurempi merkitys toiminnallasi on. Henkilon
tunnettuus ja arvovaltaisuus luovat toki vield oman painoarvonsa.

Esimerkki: Jos henkild on johtotehtavissa rakennusalan yrityksessa ja jakaa rakennusalaan liittyvaa
sisaltda, on huomioitava, ettd julkaisu voi herattda paljonkin kiinnostusta tyopaikan sisalla ja jopa
tyopaikan sidosryhmissa. Taman tilaisuuden voi kayttaa hyvakseen hyvin tai huonosti.


https://drive.google.com/file/d/1wgtz5rg3mcWF_dkNRLov9NVAzpPhacF8/view
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Maine mielessa tai ei, on aina syyta pohtia, mita tyossa ja arjessa tapahtuvia asioita on rakentavaa
jakaa sosiaalisessa mediassa ja mité asioita on hyva kasitelld yksityisesti.

Tehtdva: Maineen hallinnasta somessa

Mita ajatuksia herasi ylla kirjoitetusta? Mista olet samaa mieltd, mista eri?

Muista ainakin nama asiat sosiaalista mediaa kayttdessasi, niin et riko ihmissuhteita tai tydsuhteita:

1. Jos mainitset tydnantajasi sosiaalisen median henkiléprofiilissasi, esiinnyt talloin
vahintdankin organisaatiosi epavirallisena edustajana. Muista kdyttdaytya sen mukaisesti!

2. Al3 keskustele tydasioista muissa kuin tydtehtéviin tarkoitetuissa ja hyvaksytyissa sosiaalisissa
medioissa. Ole huolellinen salassa pidettévan tiedon suhteen. Muista, ettd palvelun
yllapitajat paasevat teknisesti kasiksi kaikkeen palveluun talletettuun, myos keskustelun
osapuolten véliseksi rajoitettuun materiaaliin.

3. Kunnioita perheesi, ystaviesi ja tydkaveriesi suhtautumista sosiaalisiin medioihin. Vaikka itse
olisit niista innostunut, kaikki eivat ole. Jos kanssaihmisesi eivat halua sinun laittavan kuvia tai
tietoa heista sosiaaliseen mediaan, noudata heidan toiveitaan.

Ota huomioon: Vaikka itse et edustaisi mitdan taustaorganisaatiota, voi ystavasi tilanne olla
toinen. Jata siis pikkujoulukuvat vain teidan keskeisiksi!

Vinkkeja napattu taalta: Sosiaalisen median 10 ohjetta — Digipalvelut (jyu.fi)
https://www.jyu.fi/digipalvelut/fi/ohjeet/tietoturva/some

Pohdintatehtava:
e Mitkd asiat saattavat vahingoittaa mainetta (omaa tai tyopaikan)?

Anna esimerkkeja negatiivisesta maineen rakentumisesta.

e Kuinka rakentaa positiivista mainetta itselleen ja/tai tyopaikalle?
Anna esimerkkeja positiivisesta maineen rakentumisesta.

Somen kultainen sdanté
Pohdi sosiaaliseen mediaan kirjoittaessasi:

e Onko asia sellainen, jonka olisit valmis kertomaan kaikille maailman ihmisille kasvotusten?

o Jos “kylla”-> se on mahdollisesti julkisesti jaettavaa sisaltoa
ou,_ N

o Jos “ei”-> harkitse kannattaako se jakaa yksityisesti.
o Jos olet edelleen epavarma, jaa se kasvotusten asiaan liittyvien henkildiden kanssa.


https://www.jyu.fi/digipalvelut/fi/ohjeet/tietoturva/some
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e Onko asia sellainen, joka saattaa loukata toista henkil®a tai yritysta?
e Haluaisitko, ettd sinuun liittyva vastaava asia jaettaisiin julkisesti/yksityisesti/kasvotusten?

e Sosiaalisen median kultainen saanto: “Jaa sellaisia asioita toisista ihmisista tai yrityksistd, joita
toivoisit heidat jakavan itsestasi/yrityksestasi”

”Netiketistd” on puhuttu jo pitkdan, mutta sosiaalisen median myota hyvien kaytéstapojen merkitys
on korostunut entisestdan. Sosiaalisessa mediassa tulee muistaa, ettd vastuu laadukkaasta
keskustelusta on meilla kaikilla.

Lahde: https://drive.google.com/file/d/1wgtz5rg3mcWF dkNRLovONVAzpPhacF8/view

Pohdi: Oletko samaa mieltd ylla olevan kanssa? Miten tata kultaista sdantd6a mielestasi noudatetaan?

Video: Empatia verkossa

Vuorovaikutus nettiymparistdssd on monimutkainen asia. Katri Saarikivi puhuu videolla
empatiakyvyn tarkeydesta verkkoymparistossa, seka siita, kuinka se on ndhtédva ihmisten
supervoimana verrattuna esim. tekodlyyn ja robotiikkaan.

Katso video ja vastaa alla olevaan kysymykseen.

https://youtu.be/whlk0zAQyRY

Tehtava: Onko sinulla tullut joskus kirjoitettua someen, jotain mitd et olisi sanonut kasvotusten?

1. kylla, usein
2. kylla, toisinaan
3. ei muistaakseni

Somekohu
Somekohu syntyy, kun viestinta syysta tai toisesta epdonnistuu. Ota huomioon:

e On tehokkainta pyrkid valttamaan somekohu ennalta!

e Usein somekohun taustalla se, ettei ole ymmarretty kasitellyn ilmion koko kuvaa tai
mahdollisia kytkentdja ja taustoja

e Huumori voi olla haastava laji :)

e Kun alkaa tapahtua, pyri reagoimaan nopeasti: Korjaa virheet ja vaarinymmarrykset, pyyda
anteeksi ja ota opiksi (patee yksityishenkildihin ja organisaatioihin)

e Somea saa siivota ja kuratoida: Alé arastele blokata tai bannata (eli esimerkiksi poistaa
seuraaja listoilta tai estdd hanen kommentointinsa)


https://drive.google.com/file/d/1wgtz5rg3mcWF_dkNRLov9NVAzpPhacF8/view
https://youtu.be/whlk0zAQyRY
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Tehtava: Anna esimerkki organisaation joutumisesta somekohuun. Miten se hoidettiin?

Voit pohtia joko itseaiheutettua kohua tai ulkopuolelta organisaatioon kohdistunutta. Mikali mieleesi
ei tule mitdaan esimerkkia yritysmaailmasta, keksit varmasti jonkin yksityishenkilén somekohun.
Tarkoitus tdssd tehtavassa ei ole pohtia itse kohua tai sen syitd, vaan sita, kuinka henkilo tai
organisaatio kohuun reagoi ja oliko reagointitapa perusteltu ja toimiva.

Maalittaminen

"Maalittaminen on ilmio, jossa yksi tai useampi toimija kehottaa ja yllyttaa suurta joukkoa
hyokkdamaan yhden ihmisen kimppuun eri tavoin, esimerkiksi ldhettdmalla vihaviesteja
sahkopostilla tai sosiaalisessa mediassa."

Maalittaminen voi ilmetad esimerkiksi suorana tai epasuorana uhkailuna, tai yksityiseldman tietojen
esiin kaivamisena ja niiden vaaristelemisend. Vaikka maalittaminen kohdistuukin usein yksittdiseen
ihmiseen, pyritaadn silla vaikuttamaan koko organisaation toimintaan tai paatoksentekoon.”

Lahde: Sisdministerio https://intermin.fi/poliisiasiat/viharikollisuus/maalittaminen

Miten toimia kun sina tulet tai yritys tulee maalitetuksi:

e Pyri hahmottamaan tilannekuva

e Ota kuvakaappaukset maalitustilanteista

e Suojaudu somessa

e lImianna viesti, poista kommentointimahdollisuus, estd maalittajat

o Al a3 yksin

e Maalitus on koko yhteison asia. Etsi vertaistukea ja tarvittaessa ammattiapua
e Pyydé jotakuta luotettavaa vastaamaan viesteihisi ja siivoamaan kanavia

e Tee tarvittaessa vastine

e Tarvittaessa ota yhteytta viranomaisiin ja/tai tee rikosilmoitus

e Usein kyseessa kunnianloukkaus tai laiton uhkaus

Kun kyseessa on aiheellinen kritiikki:

e Pahoittele tapahtunutta ja lupaa korjata tilanne.

e Korjaa tilanne luvatusti ja luvatussa aikataulussa.

e lImoita, kun tilanne on korjattu.

e Muista koko prosessin ajan avoin ja rehellinen viestinta.

Lue lisda aiheesta Kauppalehden artikkelista: Mitd tehda, jos yritys joutuu somessa nettivihan
kohteeksi?

Tehtava: Oma esimerkki maalittamisesta

Onko mielessasi esimerkkia maalittamisesta? Tai mitd muuta tulee mieleen aiheeseen liittyen?
Pohdi, oliko maalittaminen sinulle uusi asia, joko kasitteend tai ilmiéna.


https://intermin.fi/poliisiasiat/viharikollisuus/maalittaminen
https://www.kauppalehti.fi/kumppanisisallot/mysafety/yrityksen-pitaa-erottaa-somekriisi-somekohusta/
https://www.kauppalehti.fi/kumppanisisallot/mysafety/yrityksen-pitaa-erottaa-somekriisi-somekohusta/
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Turvallisuus sosiaalisessa mediassa eli miten turvaat tietosi ja toimintasi

Miten estda sometilin kaappaaminen:

e Al3 kdytd samoja salasanoja eri palveluissa

o Al3 kdyta liian pitkdan samoja salasanoja

e Al3 kayta liian yksinkertaisia salasanoja.

o Al3 kdytd samoja kadyttajatunnuksia ja salasanoja tyd- ja vapaa-ajan palveluissa.

e Kayta kaksivaiheista tunnistusta kaikkialla, missa se on mahdollista (tdman lilan moni on
ymmartanyt vasta kun vahinko on jo tapahtunut)

e Paivita laitteesi saanndllisesti.

e Huolehdi, etta tietokoneesi kayttojarjestelmapaivitykset ja tyovalineohjelmistot on paivitetty
ajan tasalle.

e Huolehdi, ettd tietokoneella on tarvittavat palomuuri ja haittaohjelmien torjuntaohjelmistot
kaytdssa ja ettd ne paivittyvat automaattisesti.

Huom. Taman moduulin kolmannessa osassa puhutaan kaksivaiheisen tunnistautumisen hyodyista.
Se on varmimpia keinoja suojata omat kirjautumistiedot.

Tehtava: Pohdi, miten itse suojaudut somesi kaappaukselta.
Mitka edelld mainitut kohdat tayttyvat sinulla?

Enté jos niin kuitenkin kay eli tilisi kaapataan?
Toimi nain:

e Vaihda salasanat valittdmasti ja ota kayttoon kaksivaiheinen tunnistautuminen

e Jos et padase kirjautumaan, tutustu palveluntarjoajan ohjeisiin ja ota tarvittaessa yhteys
palvelun yllapitoon

e Poista kaappaajan tekemat julkaisut (voit ottaa niistd nayttokuvan ensin itsellesi talteen,
mikali koet, ettd tarvitset niitd asiasta eteenpdin raportoidessasi)

e [Imoita palveluntarjoajalle tapahtuneesta

e Kerro kavereillesi / kontakteillesi, ettd sinun nimissa tulleita viesteja ei tule avata.

Tietojen urkinta

Monen huijarin motiivi on paasta urkkimaan salassa pidettavia tietoja koneeltasi. Nditd ovat mm.
salasanat ja kayttdjatunnukset. Usein keinona kaytetaan haittaohjelmaa, joka pyritdan lataamaan
koneellesi esim. saamalla sinut avaamaan heidan ldhettdmansa linkin tai liitetiedoston. Ja mika
olisikaan helpompi keino ottaa sinuun yhteytta kuin somen kautta. Sielld kun yleensa ajatellaan
viestien tulevan kavereilta ja tutuilta.

Ota siis huomioon seuraavat seikat:

e Al4 avaa epdilyttavan oloisia linkkeja / liitetiedostoja ja poista epailyttavan oloiset viestit
(esim. erilaiset huijausmainokset, lupaukset voitoista arpajaisissa, etukateismaksupyynnot,
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kolmannen osapuolen ottaminen mukaan kaupankayntiin jne.). Voit suoraan estda ja
ilmiantaa sovelluksen ylldpidolle ihmisen, joka lahetti sinulle epailyttavan viestin.

e Voit saada ilmoituksen turvallisuusuhasta, jonka torjumiseksi sinun on toimittava nopeasti ja
ladattava jokin ohjelma. Tunnista tallainenkin huijausyritys, dlaka lataa mitaan tai tayta
esimerkiksi lomaketta, jonka tarkoituksesta et ole téysin varma.

e Al4 IKINA |3hetd luottokorttitietoja, ellet ole 100% varma vastaanottajan luotettavuudesta.

e Huijausviesti voi olla niinkin yksinkertainen, kuin Facebookin marketplacen eli kirpputorin
kautta tullut viesti: "Haluaisin ostaa sinulta tdman tuotteen" + linkki "tuotteeseen".
Tallaisessa tapauksessa voi linkkia klikatessa alkaakin koneellesi latautua haittatiedosto. Jos
nain kay, poista tiedosto avaamatta sita!

e Myos kaverisi nimella voi tulla huijausviesteja, jos hanen tilinsa on kaapattu. Eli ala mydskaan
klikkaa linkkeja, jotka ovat epailyttavia tai ala keskusteluun, mikali epailet, ettei kyseessa ole
oikeasti ystavasi. Luota vaistoosi tallaisissa tapauksissa! limoita epdilyttavista viesteista
ystavallesi jotain muuta kautta.

e On turvallisempaa kayttda some-kanavia omalla koneella tai puhelimella tyékoneen sijaan.
Jos tydkoneesi hakkeroidaan, voi tietomurto saada suuremmat mittakaavat.

Huom. Syntymépaivatieto voi myos olla arvokasta dataa. Syota siis syntymaaikasi harkiten sivustoille!

Tehtava: Tarkein neuvo

Mika ylla olevista on mielestani tarkein neuvo / muistettava asia? Mika oli neuvo, joka ei heti olisi
tullut mieleesi?

Tehtava: Oma esimerkki huijausyrityksesta
Pohdi omakohtainen kokemus siitd, miten sinun tietojasi on koetettu urkkia.
Sy6ta tietosi aina harkiten

Suhtaudu siis aina varauksella uusiin yhteydenottopyyntéihin vierailta ihmisilta. Jos erehdyksissa
klikkasit epdilyttavan viestin linkkia, kiinnitd huomiota selaimen osoiterivilla ndkyvaan osoitteeseen.
Onko siind ylimaaraisia kirjaimia tai numeroita, vieraskielisia sanoja tms. Jos on, on sivusto hyvin
todennakoisesti huijaus!

Ole erityisen varovainen, mikali sinua pyydetaan sydttamaan kayttajatunnuksia ja salasanoja!
Etenkin jos ne liittyvat pankkikirjautumiseen. Aina kun syotat pankkitietojasi, on sinun oltava 100 %
varma, ettd olet pankin sivustolla. Pankin nettivisun osoitteessa ei koskaan ole ylimaaraisia kirjaimia
tai muita merkkeja! Ald mene koskaan pankin sivustolle sdhkdpostin linkin tai Googlen kautta, vaan
joko itse tekemallasi kirjanmerkilla tai kirjoittamalla pankin osoite huolellisesti osoiteriville.
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Kun applikaatio eli sovellus pyytaa kayttamaan sijaintiasi, kuviasi tai yhteystietojasi, ole aina
varovainen ja tietoinen salliessasi ne. Useinkaan sijaintitietojen salliminen ei ole tarpeen, mikali
kyseessa ei ole matkustamiseen liittyva sovellus. Jos olet antanut sovellukselle lupia, joita haluat
mydhemmin muuttaa, mene omiin asetuksiisi ja hae sieltad kyseinen applikaatio. Muuta applikaation
asetuksia.

Huom. Jos epailet, ettd olet joutunut huijatuksi tai hydkkayksen kohteeksi, ala epdrdi pyytaa apua.
Al3 jata tekematta asiasta rikosilmoitusta, vaikka taloudellinen menetys saattaa osaltasi jd&da
vahaiseksi.

Alla esimerkki Metropolia-ammattikorkeakoulun nimissa lahetetysta sahkopostista, jossa oli mukana
linkki. Linkin tarkoituksena oli johtaa kayttdja sivulle, joka kalastelee kayttajatietoja.

Kiinnita huomiota linkkiin eli osoitekenttdan, joka kuvassa on suurennettu siniseen laatikkoon.

g R o https://giveyourpassword.com

Metropolia
Ammattikorkeakoulu

Kirjaudu sisaan organisaatiotilillasi

joku@example.com

Salasana

Kirjaudu sisaan

Kuvan lahde: Nain tunnistat tietojenkalastelun eli verkkourkinnan (phishing)- Tietohallinto-
Metropolia Confluence https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageld=62195969

Tehtava:

Mita luulet, olisitko itse huomannut, ettad kyseessa ei ole oikea Metropolian sivusto, vaan huijaus?

Tunnista rakkaushuijaus
Sitten on vield tunteisiin vetoavat, usein pitkalla aikavalilla tehdyt ns. rakkaushuijaukset.

Rakkaushuijaukset etenevat usein samoin askelmerkein. Ensin sinuun ihastutaan ja sina ihastut.
Viestittely tihenee. Tapaaminen ei meinaa kuitenkaan onnistua milladn. Videopuhelutkin voivat olla
vaikeita. Kohta jo tarvitaan hieman rahaa, ehka postilahetykseen tai lentolippuihin. Ihastus saattaa
myos olla “vaarassa” ja hanen tulee maksaa (sinun avustuksellasi) hanta uhkaaville henkiloille.


https://wiki.metropolia.fi/pages/viewpage.action?pageId=62195969
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Rakastunut ihminen nikee rakkauden kohteessaan usein vain positiiviset puolet. Al siis nolostu jos
olet tullut huijatuksi. Huijarit ovat ammattilaisia ja tietdvat, mista naruista vetda. Usein "yksi henkild"
onkin monen henkilén ryhmd, johon on voitu ottaa mukaan vaikka psykologi tehtailemaan tunteisiin
vetoavia viesteja.

Jos epailet viestittelijan rehellisyytta, tee ainakin seuraavia selvityksia:
1. Googleta henkild
Selvitd, onko hanesta |0ydettavissa tietoja ja jos on, vastaavatko ne hdnen antamiaan tietoja.
2. Kayta Googlen kdanteista kuvahakua.

Tallenna viestittelijan lahettama kuva itsestdan koneellesi ja tee Googlen kuvahaku. Saat linkit
sivustoille, joissa kuvaa on kaytetty. Tarkastele sivustoja: ovatko ne jotenkin linkittyneita
viestittelijaan? Jos ei, annetaanko niissa kuvassa esiintyvalle henkil6lle jokin toinen
henkilollisyys? On hyva muistaa, ettei pelkan kuvahaun perusteella voi olla varma henkilon
luotettavuudesta, koska uskottavan ndkoisen kuvan voi luoda tekoalyn avulla.

3. Jos sinua pyydetdan lahettamaan rahaa, tarkastele kriittisesti pankkiyhteystietoja.

Selvitd saamasi tilinumeron tosiasiallinen maa pankin maakoodilla. On epadilyttavaa, jos sinua
pyydetadn lahettdamaan rahaa esimerkiksi Isoon-Britanniaan, jos henkild on itse Dubaissa. Jos et
ole varma kenelle tai mihin maahan olet siirtdmassa rahaa, voit aina kaantya pankkisi puoleen.

4. Tarkastele yhteystietoja.

Vastaavatko puhelinnumeroiden maakoodit viestittelijan tarinaa? Lista puhelinnumeroiden
maakoodeista [0ytyy Wikipediassa. Tutki sahkopostin kirjoitusasua. Yritysten ja virastojen
sdhkopostit ovat yleensa maailmanlaajuisesti muotoa tai lahelld muotoa
etunimi.sukunimi@yritys.com.

5. Pyyda jonkun toisen mielipidetta.

Jos viestittely herattaa epailyksia, juttele rohkeasti jonkun ulkopuolisen kanssa ja pyyda hanta
katsomaan viesteja.

Lahteet ja apua huijauksen uhreille:

Rikosuhripaivystys: riku.fi. https://www.riku.fi/
Huom. Sivustolla voit myos testata, tunnistatko rakkauspetoksen!

Jos tulet huijatuksi, voit hakea tukea ja apua osoitteesta nettideittiturva.fi. https://nettideittiturva.fi/

Tietoa l0ytyy paljon myos Poliisilta: poliisi.fi/petosrikokset. https://poliisi.fi/petosrikokset

(Listan koonnut hs.fi)


mailto:etunimi.sukunimi@yritys.com
https://www.riku.fi/
https://nettideittiturva.fi/
https://poliisi.fi/petosrikokset
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Tehtava:
Mika vinkki "some-suojautumisesta" jai antamatta, tai mika vinkki oli mielestasi tarkein?

Pohdi vield viimeiseksi, kuinka tarkedna koet seuraavat asiat koskien omaa some-profiiliasi tai some-
kayttaytymistasi. Arvioi tarkeytta asteikolla 1-4.

1=ei lainkaan tarked, 2=vahan tarkea, 3=tdrkead, 4=hyvin tarkea

e Omalla nimell3 ja kuvalla esiintyminen

e Mahdollisimman monesta mediasta |Oydettavyys

e Henkildbrandin luominen ja ylldpitdminen

e Asiallinen keskustelu (kirjoitan mita voisin sanoa kasvotustenkin)

e Aktiivisuus, eli se, ettd paivitdin/kommentoin/jaan toisen julkaisuja usein
e Salasanan vaihtaminen tarpeeksi usein

Hienoa, olet nyt ahkeroinut ensimmaisen osan tastda moduulista!

Pohdi: Mika uusi ajatus sinulla herasi koskien sosiaalista mediaa?
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Moduulin osa 2: Ammatillisten verkostojen
hyédyntaminen

Tervetuloa aloittamaan moduulin toista osaa. Tdssa osassa kasitelldaan tarkemmin Facebookin seka
LinkedInin hyodyntamista tydelamassa seka muiden sosiaalisten medioiden ammatillista kayttoa.
Sinulla ei tarvitse olla omia profiileja eli tileja luotuna kyseisiin palveluihin, mutta voit toki tdman
moduulin rohkaisemana luoda esimerkiksi LinkedIn-tilin. Voit sulkea tilin myéhemmin, jos et koe siitad
hyotyvasi.

LinkedIn - Tyoelamaan keskittynyt sosiaalinen media

LinkedIn eli "Linkkari" on valine verkostojen luomiseen, oman alan keskustelun seuraamiseen ja
siithen osallistumiseen, tyo- ja koulutushakuun seka ns. henkilobrandadykseen. Organisaatiot kayttavat
sitd viestintd- ja markkinointikanavana.

Pyyda LinkedInissa rohkeasti "kavereiksi" myods puolituttuja, anna suosituksia ja pyyda suositteluja
itsestasi. Nain mahdollisen rekrytoijankin on helpompi tutustua tapaasi tyoskennella seka
osaamisalueisiisi. Kerro avoimesti, mikali olet avoin uusille tehtaville, etsit yhteistydkumppaneita tai
esimerkiksi samankaltaista tyota tekevia yhteiseen keskusteluun.

Myos LinkedInissa voit seurata yksittaisten henkildiden lisdksi yrityksia tai muita toimijoita. Moni
yritys haluaa saada LinkedInissa nakyvyyttd seuraajien ja julkaisujensa kautta, ja ndin ollen tarjoavat
mielenkiintoista sisaltda ja katsauksia oman alansa toimintaan. LinkedInistd voi myos bongata
koulutuksia, webinaareja ja vaikkapa osaamismerkkien suorittamismahdollisuuksia, joten on
kannattavaakin seurata oman alan toimijoita tai muita kiinnostavia tahoja ja henkildita.

LinkedlInissa harrastetaan myos suorarekrytointia eli rekrytoijat ("head hunterit") kdyvat lapi
henkiloprofiileita ja voivat ottaa yhteytta heille sopivilta tuntuviin henkiléihin. Yksi LinkedInin
tarkoitus onkin tuoda toisiaan hyodyttavat tydnantajat ja-tekijat yhteen.

LinkedInissakin aktiivisuus palkitaan. Mita aktiivisempi kommentoija, julkaisujen jakaja tai uusien
"postauksien" eli julkaisujen tekija olet, sitd helpompi sinun on verkostoitua ja saada nakyvyytta.

LinkedIn logo
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Oma LinkedIn-profiili

LinkedIn-profiilin hyodyllisyys ja kdyton yleisyys perustuu jokseenkin siihen milla alalla tai
tyotehtavissa tydskentelee, mutta LinkedInin suosion on myds nahty kasvavan ja kdyton yleistyvan
alasta riippumatta. LinkedIn ei siis ole pelkdstaan "korkeakoulutettujen toimistotyota tekevien
kanava", vaan siita voivat hyotya monenlaisissa tyotehtavissa ja aloilla tyoskentelevat. Hyotya
sivustosta kuitenkin saa eniten, mikali jaksaa olla itse aktiivinen ja osaa tuoda omaa osaamistaan ja
kiinnostuksen kohteitaan esille mielenkiintoisesti. LinkedInissa kannattaa tarttua paivan polttaviin
aiheisiin, mutta myds rohkeasti kirjoittaa mistd vaan omasta tyosta kimpoavasta aihepiiristd, johon
kokee mielenkiintoa. Lukijalle kiinnostavista on, kun julkaisusta paistaa intohimo ja asiantuntijuus
asiaa kohtaan.

Tydnhaussa LinkedIn ei ole valttamattomyys, mutta tietyilla aloilla verkostoituminen ja erottuminen
voivat olla hyvinkin paljon kiinni aktiivisuudesta ja nakyvyydesta LinkedInissa. Rekrytoijat kayvat
usein lapi LinkedIn-profiileja ajatuksenaan yhdistda osaamistarpeet ja osaajat. Jotkin
tyopaikkailmoitukset voidaan myos julkaista ainoastaan LinkedInissa!

Mikali olet aina pohtinut LinkedIn-profiilin luomista tai jo pitkdadan halunnut paivittda olemassa olevan
profiilisi, ota se nyt tehtavaksesi!

Tehtava: LinkedIn-vinkit

Lue alla olevasta linkistd 10 helppoa vinkkia hyvaan LinkedIn-profiiliin (atalent.fi) ja nosta esille kaksi
mielestasi tarkeintd vinkkia. https://atalent.fi/fi/blog/10-vinkkia-huippuprofiiliin-nain-loistat-
linkedinissa

Tehtava: Lisavinkkeja

Kay sitten lukemassa lisaa LinkedIn-ohjeita tdalta alla olevalta sivustolta. Mieti ainakin yksi uusi asia,
joka tuli Duunitorin vinkeista esille.
https://duunitori.fi/tyoelama/linkedinin-perusteet-aloittelijalle

Feed ja Jobs-valilehdet

LinkedlInissa kuten muissakin sosiaalisen median kanavissa ja sovelluksissa puhutaan Feed-sivusta el
"fiidista". Silla tarkoitetaan Home-sivua eli paasivua, johon tullaan avattaessa LinkedIn (osoiterivilla:
https://www.linkedin.com/feed/). Sanan mukaisesti ohjelma syottaa siihen sinua mahdollisesti
kiinnostavia asioita ja kontaktiehdotuksia.

Vinkkeja:

e Fiidista voit bongata sinua hyodyttavia koulutuksia!

e Jobs-valilehdeltd voit selata tydpaikkoja. Myds niissa ohjelman algoritmit ovat tehneet
etukateissuodatusta sopimaan profiiliisi.


https://atalent.fi/fi/blog/10-vinkkia-huippuprofiiliin-nain-loistat-linkedinissa
https://atalent.fi/fi/blog/10-vinkkia-huippuprofiiliin-nain-loistat-linkedinissa
https://duunitori.fi/tyoelama/linkedinin-perusteet-aloittelijalle
https://www.linkedin.com/feed/
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Ota huomioon tehdessasi LinkedIn-profiilia:

e Kirjoita osaamisalueesi perusmuodossa, esim. markkinointiviestinta
(ei "markkinointiviestinnallisessa osaamisessani keskeisinta..."). Nain tulet helpommin
|oydetyksi.

e Tarkista, ettd yhteystietosi ovat ajan tasalla, etenkin jos haet toita.
e Heratathan positiivisella tavalla huomion profiilikuvallasi (mielelldén valoisa kasvokuva) seka
yhteenvetotekstilld. Muista selkeys. Turha kikkailu ei kannata. Harkittu, napakka ja

mieleenpainuva teksti on plussaa.

e Kay katsomassa samalla alalla tydskentelevan henkildn tai kollegasi profiilia ja ota tarvittaessa
mallia mm. avainsanoista, nimikkeista tai englanninkielisista kaanndksista.

e Taito-osuudessa kerro taitoja, jotka eivat ole lilan geneerisid kuten "toimisto-ohjelmat".

Lue lisda taalta: Valjasta LinkedIn-profiili avuksesi — ndin otat perusteet haltuun ja hyddyt palvelusta
tyonhaussa (Duunitori) https://duunitori.fi/tyoelama/linkedinin-perusteet-aloittelijalle

LinkedIn-videoita

Videon pyoriessd padset alareunan rattaan kuvasta asetuksiin ja sieltd nopeuttamaan tai
hidastamaan halutessasi videon toistonopeutta.

Hyddyllisia lisdavinkkeja: Klikkaa tastd videoon

LinkedIn, perustietoa: Klikkaa tastd videoon

LinkedIn-profiilin luonti: Klikkaa tastd videoon

Tehtava: LinkedIn-videon etsinta

Nyt on sinun vuorosi etsid jokin LinkedInin kdyttda kasitteleva video ja lisata linkki siihen alle. Video
voi myds olla muu kuin suomenkielinen.

Tehtava: LinkedIn omassa kdytossa

Kaytyasi lapi ylla olevat tekstit, sivustot ja videot (siltd osin kuin ne on sinulle hyddyllisiad) ja
pohdittuasi LinkedInin kdyttdd omasta nakdkulmastasi, mitkd ovat ensimmaiset mietteesi LinkedIniin
liittyen? Valitse kohta, joka on |dhinnd omaa ajatustasi.

1= Hyodynnén jo LinkedInia
2 = LinkedIn on tuttu, mutta en ole kayttanyt sita aktiivisesti

3 = Olen kayttanyt, mutta en koe itselleni hyodylliseksi


https://duunitori.fi/tyoelama/linkedinin-perusteet-aloittelijalle
https://youtu.be/M7zAyOJy1Cg?si=nc6ktyUFy8MSACUp
https://youtu.be/LiL3-sUBVTc
https://youtu.be/pkSKBjVIxS8?si=hf6y45RXoZTRX1Jt
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4 = En ole kayttanyt, enkd nde tarvetta kaytolle
5 = En vield osaa sanoa, olisiko minulla tarvetta
6 = Kayttaisin / ottaisin haltuun jos olisi aikaa

7 = Huh, liikaa sosiaalisen median kanavia!

8 = Loistovaline, suosittelen!

Tehtava: Linkedlnin hyédyntaminen

e Riippumatta siita, kaytatko LinkedInia tai et, minka koet siihen liittyen kaikista
epéaselvimmaksi tai mieltad askarruttavimmaksi asiaksi?

e Miten voisit itse hyddyntda LinkedInia tai miten olet jo siitd hyotynyt omassa tyo- tai
eldmantilanteessasi?

Video: LinkedIn-profiilin muokkaaminen

Alla olevassa videossa pdaset nakemaan kurssisuunnittelija Pinjan jo olemassa olevan Linkedin-
profiilin paivittamista.

Pdaset nopeuttamaan tarvittaessa puhenopeutta klikkaamalla videon auki ja muuttamalla
alareunasta 1x-> esim. 1,25x.

Tassa videossa otetaan esille seuraavat asiat:

e nimikkeen muuttaminen

e profiilikuvan ja taustakuvan lisddminen
e kontaktitietojen tarkistus

e tyonhaun ilmaiseminen

e profiilin esittelytekstin luominen

e osaamisalueiden merkitseminen

e suomen- ja englanninkieliset profiilit

e ihmisten kontaktoiminen

LinkedIn Premium

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Tehtadva: Mita jai puuttumaan?

e Mita vield olisit halunnut saada tietoosi LinkedInia koskien?
e Minkd asian korjaisit tai minka lisdneuvon antaisit videoissa esitettyjen perusasioiden lisaksi?


https://youtu.be/G5k9FajCVY0
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LinkedIn-linkki Teamsissa

Oletko huomannut, ettd Teams-ohjelmassakin on suora linkitys kdyttdjien LinkedIn-profiileihin?
Mene henkilon profiilikuvan tai nimikirjainten paalle ja odota hetki. Esiin ilmestyy inforuutu, josta
loytyy mm. henkilon puhelinnumero, mutta myds linkki henkilon LinkedIn-tiliin. Tassa voi olla
organisaatiokohtaisia eroja, mutta kannattaa tarkistaa ja huomioida tdmakin ominaisuus. LinkedIn-tili
kannattaa siis pitda ajan tasalla tyotilanteen osalta, vaikkei muuten siellad aktiivinen olisikaan.

Tehtava: Mitd uutta tuli esille? Olitko tietoinen LinkedIn-tilin ndkymisesta Teamsissa?

Facebookin hyédyntaminen tyéelaman tarkoituksiin

Nuorten siirryttyd 1dhinna muille some-alustoille, on Facebookin kayttdjakunnan keski-ikd noussut.
Facebookista on myos tullut monien yritysten ja organisaatioiden viestinta- ja mainoskanava. Pohdi,
minkalainen Facebookin kayttdja sina olet:

en kayta lainkaan

kaytan ldhinna vain kavereiden bongailuun

yllapidan tyoni / harrastukseni sivua

kaytan lahinna vain kirppis- tms. ryhmia

kaytan vain tarkistaakseni palveluiden aukioloaikoja ja yhteystietoja
jotain muuta, mita?

oV ke wWN e

Yritystilin hyddyntaminen

Facebookissa voit luoda henkilokohtaisen tilin lisdksi yritystilin. Kysyimme Chat GPT:Ita yritystilin
hyodyista ja se vastasi alla olevan mukaisesti.

Facebookin yritystilin perusperiaatteet ja hyodyt ovat seuraavat:

e Laaja kohdeyleisd: Facebook tarjoaa valtavan kayttdjakunnan, mikd antaa yrityksellesi
mahdollisuuden tavoittaa laajan ja monipuolisen kohdeyleisdn. Voit kohdentaa mainoksiasi
tarkasti demografisten tietojen, kiinnostusten ja kayttaytymisen perusteella.

e Brandin ndkyvyys: Yritystilin avulla voit luoda ja ylldpitad ammattimaista ldsndoloa
Facebookissa, joka auttaa lisadmaan brandisi ndkyvyytta ja tunnettuutta verkossa.

e Vuorovaikutus asiakkaiden kanssa: Voit helposti ottaa yhteytta asiakkaisiin ja potentiaalisiin
asiakkaisiin Facebookin kautta. Voit vastata kysymyksiin, kasitelld palautetta ja tarjota
asiakkaillesi tarkeda tietoa.

e Mainosmahdollisuudet: Yritystili mahdollistaa Facebook-mainosten luomisen ja hallinnan.
Voit kohdentaa mainoksesi tarkasti haluamallesi kohdeyleisolle ja seurata mainoskampanjasi
tehokkuutta.
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e Analytiikka: Facebook tarjoaa laajan valikoiman analyyttisia tyokaluja, joiden avulla voit
seurata sivusi suorituskykya. Ndin voit saada tietoa siitd, miten seuraajasi reagoivat sisaltoosi
ja mainoksiisi.

e Sosiaalinen vuorovaikutus: Voit rakentaa yhteisoa ja uskollisia seuraajia jakamalla arvokasta
sisaltdd, kuten uutisia, vinkkeja ja tarinoita. Sosiaalinen vuorovaikutus auttaa luomaan
asiakassuhteita ja pitdmaan ylla sitoutuneita seuraajia.

e Markkinointikampanjat: Voit kdyttda Facebookia markkinointikampanjoiden jarjestamiseen ja
promootioihin. Voit esimerkiksi luoda tapahtumia, tarjouksia ja kilpailuja, jotka houkuttelevat
asiakkaita ja lisdavat sitoutumista.

e Asiakaspalautteen keruu: Voit kayttda Facebookia asiakaspalautteen kerdamiseen ja
asiakkaiden mielipiteiden kuuntelemiseen. Tama auttaa parantamaan tuotteitasi ja
palveluitasi.

e Verkkoliikenteen ohjaaminen: Voit ohjata liikennettd Facebookista yrityksesi verkkosivustolle
tai verkkokauppaan. Nain voit lisdtd myyntia ja konversioita.

e Kilpailuetu: Useimmat kilpailijat ovat jo Facebookissa, ja yritystilin luominen antaa sinulle
mahdollisuuden kilpailla verkossa ja pitaa yhteytta asiakkaisiisi sielld, missa he ovat.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd Facebookin yritystili tarjoaa monia etuja, kun kyseessa on
brandin nakyvyyden lisdaminen, asiakkaiden kanssa vuorovaikuttaminen, mainostaminen ja
markkinoinnin seuranta. Se on tehokas tydkalu liiketoiminnan kasvattamiseen ja asiakassuhteiden
vahvistamiseen sosiaalisessa mediassa.

Tehtdva: Mita olet mieltd, suoriutuiko tekodly tehtdvastaan? Oliko lista kattava? Tuliko sinulle
mieleen joitain muita tydelamaan, viestintdan tai muuhun liittyvaa asiaa, jota voisi kysya tekoalylta?
Moduulissa 9 tutustut tarkemmin tekodlyn kdyttamiseen.

Arvioi Chat GPT:n suoriutuminen. Valitse jokin alla olevista vaihtoehtoista.
1 = Huomaa, ettd robotti kirjoittanut, en tykkaa.

2 = Vierastan hieman ajatusta tekodlyn luomasta tekstista.

3 = Osasihan tuo ihan ok tiivistaa asian.

4 = Y|lattdvan hyvin, voisin itsekin kayttaa.

5 =Jes, huomenna Chat GPT voikin tehda tyoni...
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Video: Oman Facebook-profiilin luominen
Mikali sinulla ei vield ole Facebook-tilid ja haluat ohjeita sellaisen luomiseksi, katso video.

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Video: Facebook-tilin asetukset

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Video: Facebook-yritystilin luominen
Katso videolta ohjeet FB-yritystilin luomiseen.

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Video: Facebook-yritystilin asetukset ja julkaisun tekeminen

Ryhmaén asetukset on aina syytad tarkistaa huolellisesti. Kenelle ryhma nakyy, voiko sen |0ytaa kuka
vaan hakua kayttden, ketka hyvaksyn yllapitdjiksi jne.

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Pohdintatehtava: Yritystilin tarkoitus

Minka itse nostaisit tarkeimmaksi Facebook-yritystilin hyddyksi?

Facebookin ryhmien hyédyntaminen

Facebookin ryhmat ovat eri asia kuin yritystili. Ryhma luodaan usein pienemman porukan yhteiselle
toiminnalle ja viestinnalle. Ryhmat liittyvatkin usein harrastuksiin.

Toki on olemassa my6s suuria ryhmia, kuten alueelliset kirppisryhmat (esim. Kallio kierrattaa) tai
muut viestintaryhmat (esim. Puskaradio Oulu). Talldinkin ryhman tarkoitus on koota samoista
asioista kiinnostuneita ihmisia yhteen, mutta ei lilketoiminnallinen tekeminen tai markkinointi.

Ryhman tarkoitus voi myos olla yhteydenpito jaseniin (ay-toiminta, alueellinen tiedotus), tai
tiedonvaihto/tyopaikoista ilmoittaminen (esim. Suomenopettajat) tai ihan vain yleinen keskustelu


https://youtu.be/IECCYqfWlZw
https://youtu.be/dEuIhMPRfdg
https://youtu.be/gVA0u3YQM5c
https://youtu.be/MXwWQvuVzJ8
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yhteiskunnallisista asioista (esim. Ompeluseura) tai alueellisista asioista (esim. alueelliset
puskaradioryhmat).

Ryhmia on seka suljettuja etta julkisia. Suljettuun ryhmaan taytyy lahettaa aina erikseen
liittymispyynto.

Esimerkki suljetusta FB-ryhmasta: Puhetta tyosta, tyottdmyydesta & toimeentulosta
Esimerkki avoimesta FB-ryhmasta: Ei mennyt niinku Stromsdssa

(Ryhmaan voi liittya halutessaan "omalla ilmoituksella", mutta sitd voi myos seurata ilman liittymista)

Tehtdva: Oman alan Facebook-ryhma

Etsi itsedsi kiinnostava ja ammatillisesti hyddyttava FB-ryhma ja nimeé se alle.
(Huom. etsi jokin muu kuin missa olet jo jadsenend / mitd jo seuraat).

Jos sinulla ei ole tilid Facebookissa, ei hatdd. Mene Googleen ja kirjoita sinne esimerkiksi "Facebook
kuljetusalan ryhma" tai "Facebook opettajien ryhma". Katso mita saat tulokseksi.
Moni ryhma on julkinen, jolloin voit nahda niiden sisdllén myds kirjautumatta Facebookiin.

Mikali et [oyda mitddn oman alasi ryhmas, lisaa alle edes jollain tavoin alaasi sivuava ryhma. Voit
my06s kokeilla ylld olevia annettuja hakutermeja ja kertoa, minka ryhman niilla 16ysit.

Tehtava:

Arvioi ryhman hyotya itsellesi asteikolla 1-5
1= ei lainkaan hyotya minulle

2=vain vahan hyotya

3= jonkin verran hyotya

4= melko paljon hyotya

5= voisin hyotyd ryhmasta paljonkin!

Arvioi, kuinka osuva ldydoksesi oli ajatellen omaa ammattiasi. Voisiko ryhman keskustelusta olla
sinulle hyotya?

Tehtadva: Facebookin omakohtainen tydelamahyoty

Pohdi vield, minkalaista hyotya Facebookista voisi olla sinulle tydelamassa, tai miten jo hyddynnat
sita.
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Muiden sosiaalisten medioiden kanavien ammatillinen hyédyntaminen

Sosiaalisen median hyddyntamista tai painoarvoa ei nykyaikana voi aliarvioida.
Viestintd somessa vaikuttaa jo danestystuloksiin, uutisnostoihin ja mielikuviin.

Tassa muutama esimerkki henkildista, jotka ovat saaneet huomiota tydlleen sosiaalisen median
kautta.

1. Psykoterapeutti Ville Merinen eli "TikTok-terapeutti Ville" on nykydan kansanedustaja, mutta
tunnettuuttaan ja suosiotaan han kasvatti ennen nykyista pestidan TikTok-julkaisuillaan, jotka
kasittelivat mielenterveys- ja ihmissuhdeasioita. Ne olivat suunnattu etenkin nuorille ja
nuorille aikuisille. Nykydan hén kertoo somessa rehelliseen tapaansa myos tydstdan
eduskunnassa. Villen |6ydat Instagramista ja Tiktokista nimimerkilld terapeuttiville.

2. Seuraavassa esimerkki mielikuvamainonnasta, johon sosiaalisessa mediassa paljon
tukeudutaan: "TikTokia kayttavista, huhtikuun eduskuntavaaleissa adnestaneista nuorista yli
puolet kertoo TikTok-sisallon vaikuttaneen siihen, mita puoluetta he ddnestivat. Nuorten
suosikkipuolueeksi nousseet perussuomalaiset onnistuivat puhuttelemaan danestajia
mieleenpainuvalla ja samaistuttavalla sisallélld", kirjoittaa viestintdtoimista Miltton tehtyaan
tutkimuksen asian tiimoilta kevaalla 2023. Ldhde: https://miltton.com/fi/tiktokilla-vaikutus-
suomalaisnuorten-aanestamiseen

3. Pikajuoksija Samuli Samuelsson- urheilija, joka ei saanut sponsoreita, koska hanella ei ollut
tarpeeksi seuraajia Instagramissa. Han toi asian julkisuuteen, silld halusi nostaa esiin
sosiaalisen median merkityksen jopa urheilijan elamaan. Samuelssonilla oli some-seuraajia
tuolloin reilu 2700, mutta sponsori edellytti 10 000 seuraajaa.

4. Esimerkki koulumaailmasta ja omaan tyohon liittyvasta tilista:

Pienemmalld seuraajamaaralld, mutta aktiivisesti pitaa tilidadn Instagramissa myos
kouluvalmentaja Paula Méakela nimimerkilla vaisaarenyhteisopedagogi. Tassa esimerkki tilista,
joka on luotu oman tydnkuvan ymparille, tuomaan nakyvaksi oman tyon merkityksellisyytta
ja kiinnostavuutta. Tallaisen tilin kautta on helppo tuoda myds esille itselle tarkeitd aiheita,
joista haluaisi ehka nostaa tietoutta ja keskustelua myds muiden parissa.

5. Monet pienyrittadjat hyodyntavat sosiaalisen median kanavia kauppapaikkana tuotteilleen /
palveluilleen. Tama on toki myds mitad suurinta ammatillista some-hyddyntamistad. Tuotteiden
myyminen voi myos tulla siina sivussa, kun tuo muulla tavalla esille omaa tietotaitoaan
aiheeseen liittyen, esim. kiinnostavin blogikirjoituksin.


https://miltton.com/fi/tiktokilla-vaikutus-suomalaisnuorten-aanestamiseen
https://miltton.com/fi/tiktokilla-vaikutus-suomalaisnuorten-aanestamiseen
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Kuinka verkostoitua somessa

Vuoropuhelua toisten kayttdjien (etenkin vahan vieraampien) kanssa voi edesauttaa mm. nailla
keinoin:

e ottamalla yhteytta toisiin kayttajiin pyytamalla heitd ystaviksi

e jatkamalla eli kommentoimalla asianmukaisesti toisten aloittamia keskusteluja

o Mikali olet jo tuttu jonkun kayttajan kanssa, voit harkitusti "tagata" eli lisdta hanen nimensa
omaan julkaisuusi. Nadin toimitaan usein mm. leikkimielisissd haasteissa tai mielipiteen
kysymisessa

e laittamalla yksityisviestid, mikali asia vaatii sen

e Muista, ettd somessakin aitous ja kaunistelemattomuus on ihailtavaa, kiinnostavaa ja
edelleen jokseenkin harvinaista!

Tehtava: Instagram-tilin etsinta

Viitaten edelliseen kohtaan, kdy katsomassa, kuinka suureksi Samuli Samuelssonin Instagram-tilin
seuraajajoukko on kasvanut tdhan paivadn mennessa. Sinulla ei tarvitse olla tilid Instagramissa.
Mene Googleen ja kirjoita "instagram samuli samuelsson", niin ndet seuraajamaaran joko suoraan
Googlesta tai avatessasi linkin.

Tehtdva: Oma esimerkki somen tyéelamahyddyista

Tuleeko sinulle mieleen jokin muu julkisuuden henkild tai sellaiseksi noussut, joka olisi hyotynyt
juurikin sosiaalisen median kautta tehdysta viestinndsta positiivisessa mielessa?

Tehtava: Muiden some-kanavien henkilokohtainen hyddyntaminen

Miten voisit itse hyotya tyoelamassadsi some-kanavista (pois lukien LinkedIn ja Facebook)? Voisitko
hyodyntaa esimerkiksi Instagramia ammatillisessa mielessa?

Tehtava: Ammatilliset verkostot sosiaalisessa mediassa

Etsi jostain tdssa kasitellysta sosiaalisen median kanavasta ainakin kaksi sinua tai alaasi hyddyttavaa
verkostoa ja nimea tai linkkaa ne alle.

Verkostolla tdssa tarkoitetaan esimerkiksi tietyn asian ymparille tehtya ryhmaa/sivustoa tai
keskustelua, johon on kutsuttu tiettyja henkiloita.

Voit myos kuvailla, minkalaisia verkostoja olet itse luonut, eli oletko avannut keskusteluja/kutsunut
mukaan ihmisid/luonut kontakteja/ryhmia jne.
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Tehtava: Ammatillinen some-profiili

Kerro ainakin kaksi huomioitavaa asiaa luodessasi ammatillista sosiaalisen median profiilia. Mita
tulisi ottaa huomioon, kun profiilia tehddadan ammatilliseen kayttoon?

Tehtava: Kuvitteellinen oma some-tilisi

Kuvitellaan, etta perustaisit mihin tahansa sosiaalisen median kanavaan oman henkilokohtaisen tilisi
lisaksi johonkin aiheeseen keskittyneen tilin. Tilisi koskisi jollain tavalla sita, mitd teet tai olet tehnyt
tyoksesi. Mika tili olisi kyseessa?

Mikali et milladan keksi tydelamaan liittyvaa tilia, pohdi kiinnostuksen kohteitasi. Olisiko tilisi
keskittynyt puutarhanhoitoon tai kauniiden asioiden bongaamiseen kaupunkikuvasta, kirja-
arvosteluihin tms.?

Tarkeintd on, ettd sinulla on intohimoa kertoa juuri tastd aiheesta seka jaksamista tehda
pitkdjanteisesti toita tilin parissa. Muussa tapauksessa into yllapitaa tilid laantuu heti alun jalkeen ja
seuraajat kaikkoavat. Harva havittelee suurta seuraajajoukkoa, mutta mikéali ndin olisi, on hyva pitaa
mielessd, ettd suosio harvoin tulee yhdessa yossd somemaailmassakaan. Siihen tarvitaan tasaisesti
jatkuvaa julkaisemista ja seuraajien maaran kasvattamista pikkuhiljaa.

Tehtdva: Oman tilin markkinointi
Pohdi nyt, miten saisit tilillesi seuraajia. Valitse kaksi mielestdsi parasta vaihtoehtoa.

e Kutsun kavereitani tykkdamaan tilistani

e Jaan tilini julkaisuja muissa omissa some-kanavissani

e Jaan eteenpdin muiden julkaisuja ja olen aktiivinen kommentoija

e Kerron tilistani ryhmissa, joissa voisi olla aiheesta kiinnostuneita ihmisia
e Julkaisen harkitun saannollisesti tilillani (esim. postaus per paiva)

e Kirjoitan esim. blogikirjoituksen LinkedIniin ja kerron siella ko. tilista

e Ostan kohdennettua mainontaa (jos kyseessa yritystili)

Melkein maalissa!
Olet nyt suorittanut toisen osan moduulista, hienoal!
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Moduulin osa 3: Yhteisodllisten verkkotyokalujen kaytto ja
tietoturva

Tervetuloa moduulin viimeiseen osaan. Tassa osassa keskitytadn Teamsin tiimien kayttoon, Googlen
yhteisollisiin palveluihin seka tutustutaan Microsoft Authenticator-ohjelmaan.

Hienoa, etta olet tehnyt opintoja jo tdnne asti!

Teams-tiimin perustaminen

Microsoft Teams on muutakin kuin etdkokousvéline. Sen avulla voit luoda ryhmia eli tiimeja, joita voi
kayttdd monipuolisesti tiedon jakamiseen ja sdilyttdmiseen. Tiimit toimivat myods organisaatiorajojen
yli.

Video: Teams-tiimin perustaminen

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Video: Tiimin hallinta ja kanavien lisdys

Teamsin tiimin sisalle voit luoda alaryhmia eli kanavia. Kanaville voi antaa erilaisia kayttooikeuksia,
esim. siten, ettd kanava nakyy vain osalle tiimin jésenista.

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Video: Kanavan hallinta

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Video: Kanavien hallinta ja sovellukset

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Tehtava: Tiimin luominen

Mikali sinulla on Microsoft-tunnukset ja padset kokeilemaan videoilla ndytettyja asioita, nyt on sen
aika. Kay luomassa ryhma, jonka nimi on Testiryhma. Ota kuvakaappaus ja lisda se alle. Mikali et
padse toteuttamaan kyseista tehtdvaa, kirjoita alle mitd opit koskien Teamsin tiimeja.


https://youtu.be/nxYf-JE8-5E
https://youtu.be/tH_Stn8SVw8
https://youtu.be/ChZJEbj8N24
https://youtu.be/UqQIyEjwFXY
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Vinkki: Lisaa linkkeja verkkosivuille suoraan Teamsin kansioihin

Voit ladata linkin suoraan Teamsin kansioon. Sinun ei tarvitse liittaa linkkeja vaikkapa Word-
dokumenttiin, jonka lataat kansioon, vaan voit kansiossa valita Uusi (violetti painike ylhaalld) ja
Linkki. Lisaa ylakenttadn sivun osoite, esim. www.hs.fi. Kohtaan tiedostonimi voit antaa sivustoa
kuvaavan nimen esimerkiksi Helsingin Sanomat.

Tiimien hyédyntaminen omassa ty6ssasi

Listaa ainakin kaksi Teamsin tiimien hyédyntamismahdollisuutta. Voit pohtia tiimien hydtya oman
tyosi kannalta.

Googlen yhteisélliset palvelut

Alla olevassa videossa esitelladn paapiirteissdan Googlen yhteisollisia tyokaluja ja sita, kuinka ne
mahdollistavat ohjelmien yhteiskaytt6a saman- ja eriaikaisesti.

Videossa otetaan esille mm. seuraavat Googlen ohjelmat:

e Drive
e Gmail
o Keep
e Docs
e Forms

N&ita kaikkia ohjelmia voit kdyttda maksutta, mikali sinulla on Google-tili eli Gmail-sdhkopostiosoite.
Loydat ohjelmat yhdeksadn pisteen takaa oikeasta ylakulmasta ollessasi kirjautuneena Google-tilillesi.

Video: Googlen yhteisélliset tydkalut

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Video: Gmailin yhteystietojen alykas linkitys ja jakaminen

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Video: Esitys, kysely ja muistiinpanotyokalut

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio


http://www.hs.fi/
https://youtu.be/bhfWWt_AyG4
https://youtu.be/3825Ii7LtEE
https://youtu.be/Imbq5VtkYSw
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Kaksivaiheinen tunnistautuminen
Microsoft Authenticator

Kaksivaiheinen tunnistautuminen (KVT) on tietoturvamenetelma, joka lisad merkittavasti tilin
turvallisuutta vaatimalla kayttdjalta kahden eri tekijan antamista ennen kuin han saa paasyn tililleen.
Tama menetelma auttaa suojaamaan tilejd hakkereilta ja muilta ulkopuolisilta, jotka yrittavat saada
paasyn henkildkohtaisiin tietoihin.

Kaksivaiheinen tunnistautuminen koostuu yleensa seuraavista tekijoista:

e Salasana: Ensimmainen tekija on perinteinen salasana tai PIN-koodi, jonka kayttdja syottaa
kirjautuessaan tililleen. Tama on jotain, jonka kayttdja tietda.

e Toinen tekija: Toiseen tekijaan voi sisaltya useita eri vaihtoehtoja, joista kayttaja valitsee
yleensa yhden:

1. Yksinkertainen tekstiviesti (SMS): Kayttaja saa tekstiviestin matkapuhelimeensa, jossa on
vhden kerran kdyttéon tarkoitettu koodi, joka on sydtettava kirjautumisen yhteydessa.

2. Sahkopostiviesti: Kayttdja saa sahkdpostiviestin, jossa on kertakayttdinen koodi, jonka han
syottaa.

3. Sovellusgeneroitu koodi: Kayttdja kayttda dlypuhelinsovellusta, kuten Google Authenticator
tai Authy, joka generoi dynaamisen koodin, joka vaihtuu sdannollisesti.

4. Fyysinen avain: Joissakin tapauksissa kayttajat voivat kayttaa fyysista laitetta tai avainta,
kuten USB-tunnistetta, joka on liitetty tietokoneeseen kirjautumisen yhteydessa.

Vaikka joku saisi haltuunsa kayttadjan salasanan, kaksivaiheisen tunnistautumisen avulla han ei voi
saada paasya tilille ilman toista tekijaa. Tama tekee tilin hakkeroinnista huomattavasti vaikeampaa.

Kaksivaiheista tunnistautumista suositellaan erityisesti arkaluonteisten tietojen ja tarkeiden tilien
suojaamiseksi, kuten sahkopostitileille, sosiaalisen median tileille ja pankkitileille. Se on yksi
tehokkaista tietoturvatoimenpiteistd, joita voit ottaa kdyttéon omassa digitaalisessa elamassasi.
(Lahde Chat GPT)

Video: Kaksivaiheinen tunnistus Microsoft Authenticator-ohjelmalla

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Video: Kaksivaiheisen tunnistamisen tarkistaminen

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio


https://youtu.be/H4rgZrIYIas
https://youtu.be/GW7PfXItwFA
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Pohdi: Saitko uutta tietoa kyseisesta ohjelmasta? Mikd oli sinulle uutta?

Erillisen turvallisuusohjelman hyddyt

Microsoft Authenticatorin lisdksi on olemassa muitakin erillisid turvallisuusohjelmia kuten
salasanojen hallintaan liittyvia ohjelmia (lisatietoa mm. tdalta: 10 parasta salasanojen hallintaa-
Miten valita oikea?- LeCloud.info) seka lukuisia tapoja, joilla suojata yrityksen tietoja (mm. ohjelmien
paivittdminen, henkildstdn tietoturvaohjeistaminen jne.).

Pohdi: Minka ndet suurimpana hyotyna erillisessa turvallisuusohjelmassa?

Mahtavaa! Olet nyt suorittanut 5. moduulin kaikki osat ja voit halutessasi jatkaa opintoja muissa
moduuleissa.
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Liitteet / Transkriptiot

Video: LinkedIn-profiilin muokkaaminen
00:00

Tervetuloa paivittdmaan minun LinkedIn-profiilini kanssa. En ole viime vuosina juurikaan kirjoittanut
tdnne mitdan tai paivittanyt muuta kuin ehka nykyisen tydpaikkani.

00:13

En ole kauheasti tarvinnut LinkedInia, en ole kokenut, ettd saisin sitd hirveasti lisdarvoa tydohon, kun
sielld kontaktoin ihmisia tai luen siitd, mitd minun tutut ovat taalla tehneet ja tykdnneet.

00:28

Mutta kylla koen, ettd jos LinkedIn-profiili kerran on, niin kylla sitd kannattaa pitad ajan tasalla, jotta
ei ainakaan vaaraa infoa anna itsestaan.

00:39

Kdydaan katsomassa, mita kaikkea voitaisiin laittaa minun profiiliin ajan tasalle. Olen aivan taysin
perus LinkedIn-kayttaja, joten en tieda tdalld mitdan hienouksia, mutta ehkapa sen takia tastd
videosta tulee hyvin tammadinen.

00:58

Yksinkertainen ja perustietoa niille, ketkd myds ovat vaikka just tehneet LinkedInin profiilin. Eli nyt
olen tdssé LinkedInin pé&asivulla, mihin tulee muun muassa naiden kontaktien tykkdamat ja
ehdottamat sivut.

01:17

Eli taalta vahan niin kuin Facebookissa ndkee sen, ettd mitd minun seuraavat yritykset tai henkilot
ovat tehneet viime aikoina. Tamahan on englanniksi. Suomeksi ei LinkedInia vield saa, mutta taalla
voi tehda niin sanotun suomenkielisen sivun ja englanninkielisen sivun.

01:40

Eli taadlta paasee nyt tdhan niin kuin minun profiiliin, joko tuolta mii kautta ylalle reunasta tai sitten
tasta niin kuin minun omaa nimea klikkaamalla. Ja taalld on nyt tama kielikohta, mista puhuin.

01:54

Eli aina kun tuommoinen kyndnkuva, niin siita paasee muokkaamaan siina boksissa, siina laatikossa
olevia tietoja. Ja niin kun huomaatte, tdalla on aika monessa kohtaa tuo kyndnkuva, nyt kun olen
tdssa omassa profiilissani.

02:09

Ja taalta olen nyt tehnyt tuosta kyndnkuvasta. Add language. Minulla oli ennen vain tuo English,
mutta nyt laitoin sinne myds suomen kielen.

02:20
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Jolloin kun painan suomen kieltd, niin minulla on tdssd muun muassa minun nimike suomeksi. Mutta
kun painan englannin kielta, niin sitten tdalla on englanniksi tdma nain.

02:31

Senkin voisi ehkad nyt paivittda, mutta nain voi tehda vahan niin kuin erilaiset profiilit. Mennadan nyt
tuohon Finnish.

02:40

Ja niin kuin huomataan vahan niin kuin Facebookissa, niin tdallakin on timmaodinen taustakuva, minka
voi muokata. Ja sitten my06s tuon profiilikuvan voi muokata.

02:51

Tama minun taustakuva on nytten viime vuoden hankkeesta tammaoinen yksi tuotos, minka voisin
ehka vaihtaa. Mutta mennaéan ihan eka vaihtamaan tdma minun profiilikuvaa.

03:00
Eli mind tuosta klikkaan ja Add Photo, Upload Photo. En kdytad nyt kameraa.
03:09

Ja otetaan taas taalta tuota minun kuvakansiosta. Nyt minad ndytan mita tarkoittaa tdma Open To heti
tassa oman kuvan alla.

03:25

Eli silla tarkoittaa sitd, ettd voidaan kertoa, ettd ollaan joko itse etsiméassa tyota tai tyontekijaa. Eli
kun sita klikkaa, niin taalld on sitten vaihtoehdot, ettd joko itse olet hakemassa tydntekijda johonkin
avoimien tyopaikkaan, tai sitten haluat kertoa, ettd olet itse etsimassa toita.

03:46

Eli nyt miné klikkaan The Finding a New Job. Taalld onkin minun edelliset valinnat jo muistissa. Mina
olen joskus laittanut tdnne téllaisen kuin Education Coordinator.

03:56

Ennen tata nykyistd pestid, niin etsin juurikin tallaisia toita. Ja sitten mina olen laittanut, etta voin
tyoskennelld seka toimistolla ettd hybridind myos etana.

04:10

Sen voisi itse asiassa tuohon klikata vield, etta etdatyoskentelykin kdy. No niin, sitten Suomessa. Tahan
voisi laittaa viela tarkemmin toki, ettd koska heti vai jonkin ajan paasta.

04:26

Oikeastaan tdssa on silld tavalla, ettd onko nyt koko ajan etsiméssa vai vahan silla tavalla katsomassa,
ettd mita voisi olla tarjolla. Ja sitten kokoaikaista vai osa-aikaista tyota.

04:42
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Vai kenties harjoittelua etsimdassa, tyoharjoittelua. Ja sitten ketkd pystyvat ndkemaan tdman.
04:52

Ainoastaan ne, ketkd ovat rekrytoimassa talla hetkelld. Vai aivan kaikki LinkedInin kayttajat. Mina
laitan nyt, ettd vain nuo, ketkd ovat rekrytoimassa.

05:06

Ja sitten Save. Nyt huomaatte, ettd tanne tuli tammoinen Open to Work. Eli on avoinna uusille
tyopaikoilleen mahdollisuuksille.

05:17

Ja tuosta péaasisin sitd sitten editoimaan. Eli nyt kun mina painan sitd. Ja Delete from profile.
05:28

Eli se deletoi, poistaa tama minun profiilistani. Nyt huomaatte, etta se lahti pois sielta.
05:36

En ole talla hetkelld juuri etsimédssa toitd, niin otin nyt sen pois. Mutta tuolta sen helposti saisit
takaisin. Sitten téssa heti ensimmaisessa laatikossa on myds ndma tarkeat asiat.

05:49
Eli missd on talla hetkella toissa ja viimeisin koulutus. Niitd voi tuosta muokata.
06:00

Nyt mina voisin tdsta helposti nayttda sen, mihin tama LinkedIn on luotu. Eli hyvin pitkalti siihen, etta
taalta |oytaa kiinnostavia ihmisia.
06:14

Ihmiset voi suositella toisiaan erilaisiin toihin. Ja kertoa minkélaista on tydskennelld jonkun henkilon
kanssa. Mita yhteistyota on tehty.

06:24

Paasee tosiaan kontaktoimaan ihmisia. Tassa on esimerkiksi minun kollega taalta TSL-1asta, Jaakko
Suni.

06:33

Painetaanpas tuosta Connect, jolloin hanelle tuli sitten siita kutsu, ettd Pinja haluaa kontaktoida
sinua. Ja nyt kun menen tanne ylos, taalla on My Network.

06:47

Taalla nakyy, ettd onko minulle tullut kutsuja. Ettad joku haluaa taalla kontaktoida minua. Taalla on
Marja Koskelan muun muassa kollega jalleen kerran TSL-lasta.

06:59
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Laitetaanpas tuolta tdman. Nain. Ja nyt taalld nakyy Connections. Eli ndiden kaikkien kanssa olenkin
taalla sitten klikkaillut, ettd olemme niin sanotusti Linkedin kavereita.

07:16

Menndaan sitten takaisin vield tanne minun profiiliin. Mita voisin nayttaa viela taalta, niin on tama
jaaman aika paljonkin alaspain Skills. Taalla voi kertoa siitd, ettd minkalaisia kykyja, taitoja onkaan.

07:38

Nyt huomaan, ettd kun olen aikaisemmin tehnyt enemman toimintaterapia-painotteisempaa tyots,
niin minulla on taalla sitten siihen liittyen hyvin paljon naitd osaamisalueita.

07:50

Mutta koen, ettd haluaisin nyt tdman paivan osaamista enemman tanne laittaa. Joten tuosta
plussosta pdasee laittamaan ihan uuden.

08:00

Nyt voisin laittaa tdnne vaikka, ettd e-learning. Tassa kun tata oppimisymparistdasiaa hyvinkin paljon
tehddan.

08:10

Ja sitten tdssa on, ettd mihin tyohon se liittyy, niin se liittyy tahadn viimeisimpaan. Noin. Hyva. Add
skill. Eli mina laitan vield uuden.

08:23

Nyt voisi laittaa vaikka, ettd adult education. Aikuiskoulutus. Ja edelleenkin tdhan viimeisimpaan
tyohon liittyy. Siina olisi nyt kaksi tammoistd, mitkd mina koen, ettd on taman paivan juttuja
enemman.

08:38

Ja no thanks, eli ei laitta enempda sinne. Tannekin on jadnyt vuodelta 2021 viimeisin kurssi, minka
olen kaynyt.

08:48

Ehdottomasti voisin sinnekin lisata nyt, etta viimeisin ehka tammoinen pitka, tai pitka, mutta isompi
kurssi, minka olen kaynyt, niin oli tdmmoinen projektien hallinta ja johtaminen.

08:59

Projektien hallinta ja johtaminen. Ja tdma oli semmoisen kuin brick.

09:10

Noin. Ja taas laitan, ettd se on tama viimeisin tyd, missa olen, niin siihen liittyen. Ja save.

09:20
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Niin se tuli sitten tuonne. Taalld on sitten tuota, mun kielitaito. Ja tosiaan aina kynan kuvasta pdasee
muokkaamaan plussosta lisadmaan.

09:37

Siis taalla oli viela muuten naiden taitojen kohdalla tdmmoinen demonstrate skills, eli pdasee
osoittamaan sita taitoa silla tietylla osa-alueella kirjoittamaan, tai sielld varmaan on joku
videomahdollisuuskin, ettd voi sitten lisata sinne.

10:00

Sitten ma voisin vield tdalta kertoa tdman Try Premium for Free. Eli LinkedInistahan on myds
tdmmaoinen premium-versio, josta nyt tulee ihan ekana mieleen se, etta voi esimerkiksi tuota nahda,
ketkd on kdynyt sinun sivuilla, ja kdyda muittenkin sivuilla myos silld tavalla, etta siita ei jaa niin
sanotusti jalkea.

10:24

Eli td3 on aika avointa, mit3 taalla LinkedInissa tehddan. Muun muassa tassa etusivulla, kun
menndan katsomaan Who has viewed your profile, eli kuka on nahnyt profiilisi, niin tdalta ma voin
katsoa, ettd jaha, sielld on joku meiltd muun muassa kadynyt, ja jostain muualtakin, keta en sitten
tiedakaan.

10:48

Mutta jos mulla olisi nyt premium-tili, niin sitten tuota voisin nahda nama. Ja premiumissa totta kai
paljon muitakin etuja sitten.

10:59

Se on aika kallis kuukaudessa sitten tuon kokeilujakson jalkeen, mutta usein on tammonen
kuukauden kokeilujakso, niin kuin muistaakseni tassakin, kun klikkaa tuolta yldkulmasta, ettd Try
Premium for Free, niin sitten se tarjoaa tammoistd yhden kuukauden koeaikaa, jonka jalkeen toki
pitda muistaa sitten peruuttaa, jos ei halua maksaa jatkossa.

11:27

Mitas tuolta messaging, kun painaa ylhdalta, niin paasee katsomaan, mitd viesteja on saanut ja
kirjoittamaan myds naille kontakteille viesteja, myds tuolta alareunasta.

11:43

Tuosta kun klikkaisin, niin padsisin nyt kirjoittamaan uutta. Moikka, tama on Tess. Nyt ma viela
naytan sen, ettd jos mulla on mielessa joku henkild, mut ma tiedan, ettd ma en vield ole hdnen
kaverinsa taalla LinkedInissa, niin ma voin laittaa hdnen nimensa tonne Search.

12:01

Laitetaan sinne nyt mun esihenkilén nimi. Huomaa, ettd en ole kovin aktiivinen ollut tdalla, kun en
ole hanenkaan kontakti vield, mutta laitetaan tuota hanen nimeensa ja Search ja sitten tuolta
Connect.
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12:18

Sitten tahan voi kirjoittaa jonkun viestin. Eli nyt jos tdma henkilo olisi vaikka joku, kenet ma tapasin
jossain messuilla ja voisi olla, ettd han ei valttamatta heti muista, ettd kukas tama pinja nyt olikaan,
niin tahan voisi sitten kirjoittaa, ettd hei, tapasimme, ja niin edespain.

12:43
Nyt ma laitan vaan, ettd Send. Tuosta pdasisin katsomaan Inorin profiilia.
12:52

Mikd on myos tosi tarked, on tdma Add profile section. Eli mé klikkaan sita, ja tdalla on tdmmoinen
kuin Add about.

13:03

Eli tdma on se teksti, mikd monella ihmiselld on heti siind kuvan ja nimikkeen ja tyopaikan jalkeen,
milld saa ihmiset kiinnostumaan sinusta, mutta myos tietdmaan nopeassa ajassa, ettd mita teité
pitda olla tehnyt, mitd ehka haluat tehda.

13:26

Taalla on mulla taas tama, ettd ma voisin tahan suomeksi kirjoittaa, vaikka sitten tuohon englanniksi.
Niin katsotaan, mitds ma tdhan runoilisin.

13:39

Sitten taalla on tammaoinen kuin More-painike. Eli sieltd 16ytyy mun mielestd tuommoinen Send
profile in a message. Nyt taalla nakyy, ettd tdma minun profiilini lahtisi nyt jollekin ihmiselle suoraan
viestilla.

13:57

Tahan ma voisin laittaa saatesanat, etta kdypds katsomassa, mita olen tehnyt, ettd sopisinko teille
vaikka johonkin avoimeen tyopaikkaan.

14:09
Sitten ma voisin ndyttda, jos ma vaikka menen Jannen profiiliin. Taalld se ehdottaakin sitd suoraan.
14:19

Niin Jannellakin on tdalla tama More. Nyt tastd ylimmasta nuolesta ma pystyisin lahettda Jannen
profiilin vaikka sitten talle esihenkil6lle. Sanotaan vaikka, ettd Janne ei olisi meillad tdissa, niin ma
voisin Inarille vinkata, ettd hei tdssa olisi hyva tyyppi meille.

14:39

Myos taalla voisi kirjoittaa tammoisen Recommendationin, eli ma voisin suosittelun kirjoittaa
Jannesta. Eka pitda tahan valita, ettd onko ma ollut hanen tydkaverinsa vai esimiehensa vai alaisensa
vai mita.

14:58
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Varmaan nyt olisi lahimpéana toi Janne work with you in the same group. Ja sitten, ettd missa
tyopaikassa, niin se on nyt tama tyopaikka.

15:11

Ja tdhan ma kirjoittaisin, ettd Jannen kanssa on ollut miellyttavaa tehda toita ja yhteistyd on sujunut
tasta ja tasta syysta ja niin edespain. Hyvin konkreettisesti kannattaa kirjoittaa ja esimerkkein.

15:25

Valttaa tietenkin semmoista liian kliseista tekstia, joka ei oikeasti tuo semmoista lisdarvoa. Ja sit vaan
send.

15:34

Tai sitten, laitetaan taaltd discard, niin padsee pois. Sitten taalld more, taalla on myods tammaoinen
kuin request a recommendation, eli sita kun painan, ma voisin taas tayttda nama jutut.

15:52

Ja tasta lahettda Jannelle viestin, etta voisitko kirjoittaa minusta suositteluun. Ja tuosta taas
|ahettdisin viestin Jannelle.

16:07

Talla tavalla tda LinkedIn toimii ja tosiaan tdalla inmiset puhuu keskendan ja myds asiat puhuu
keskenadn niin sanotusti. Eli tdalla voi jakaa itselleen tarkeita uutisia, nostoja, ihmisten mielipiteita
vaikka eteenpadin. Taa on vahan niinku Facebook, mutta talleen tydrintamalla tydasioissa.

Palaa tekstiin

Oman Facebook-profiilin luominen
00:00

No niin, tervetuloa. Nyt katsotaan Facebookin tilin luominen. Eli mennaan nettisivuille, kirjoitetaan
facebook.com.

00:13

Tullaan tallaiselle sivulle, jossa siis kirjaudutaan sisdan tai sitten voi luoda uuden tilin. Tasta klikataan,
luo uusi tili.

00:24

Sitten tama kysyy, ettd mikd on nimi ja sukunimi ja etunimi. Laitan tdssa nyt, tehd&dan siis tdéhan tama
tydelaman digitaitojen, eli tydi- ja jatkuvan oppimisen palveluiden hankeen nimi nyt.

00:47
Ja sitten keksitdan tahan joku salasana. Naiden salasanojen kannattaa aina olla vaikeita.

01:03
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Ja leikitdan nyt, ettd tdma olisi syntynyt vaikka téllaisina pdivina. Pistetdan nyt, ettd sukupuoli on
mukautettu.

01:18

lImeisesti tdnne taytyy valita. Sitten klikataan rekistereidy.

01:41

Voi valita sukupuoli, mutta se ei nakdjaan ole pakollinen. Hetken aikaa nyt kestaa.
01:59

Sitten tulee, etta tarvitaan taalla lisdtietoja. Ohjelmaisin nyt Facebook-tilisen vahvistamisen
vaiheiden lapi.

02:11

Viimeistellda nama vaiheet 180 paivan kulussa. Varmistaaksi sitten voit kayttaa tata tilia. Painetaan
jatka.

02:18

Auta meitd vahvistamaan henkildllisyytesi. Valitaan missa on polkupyorid. Nyt uskoi, ettd en ole
robotti.

02:53

Eli se pyytaa nyt puhelinnumeroa. Voisi laittaa vaikka tdnne itse asiassa sahkopostin.
03:17

Nyt se lahettda sisainkirjautumiskoodin. Taytyy nyt hakea.

03:27

Sahkoépostiin tuli siis téllainen erillinen koodi. Sen nyt hain tdalta viisinumeroinen koodi.
03:37

Laitan tuohon ja laitan seuraava. Asken tuli ilmoitus, ett3 tili oli jaydytetty, koska se ei tayttanyt
yhteisnormeja.

04:03

Varmaan nama nimet ja sahkopostit ja siina ei ollut puhelinnumeroa. Piti laittaa, mutta sitten
puhelinnumeron kautta sain sen laitettua. Taalla nyt sitten kysytdan naista evasteista.

04:14

Pystyttda laittamaan erilaisia ndité valintoja, mitad evasteita kdytetadn. Kuten tdssé sanotaan, etta
evasteita kdytetadn metateknoloiteja, kdytetdan yritysten omistamissa sovelluksissa ja sivustoissa.

04:29
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Nama evasteet auttavat muita yrityksia jakamaan meille tietoa. Pystytdan vaikka hylkdan valinnaiset
evasteet. Nain tili on luotu.

04:42

Nyt sitten seuraavaksi katsotaan hieman, ettd miten saadaan luottua Facebookin like-sivut ja miten
tdma Facebook yleisesti toimii.

Palaa tekstiin

Video: Facebook-tilin asetukset
00:00

Eli katsotaan hieman naita Facebookin yleisia toimintoja. Eli nyt olemme luoneet téllaisen tilin, josta
sitten taté klikkaamalla tata tydijotpaa, mikd taman tilin nimi on, niin tata klikkaamalla pystyy
menemaan tanne muokkaamaan sitten tata profiilia. Ja taalta [Oytyy sitten profiilikuvat ja kansikuvat
ja avatarit ja kaiken nakoistd muuta tietoa,

00:28

mitd tdnne voi sitten lisata. Ja taalta [0ytyy erilaiset toiminnot, mutta kun tata selailee taalta, niin
taalta pitaisi 10ytya asetukset.

00:42

Eli taalta oikeasta ylakulmasta tastd, normaalisti tdalla on sitten joku valokuva, mutta oman tilin
kohdalta l0ytyy siis asetukset ja yksityisyys.

01:00

Taalta klikkaamalla voi katsoa sitten asetukset, tietosuojat, tarkistukset, tietosuojakeskukset ja
toimintalogiit. Jos nyt klikataan tuolta asetuksiin, taalta nakyy tili ja profiili, henkilékohtaiset tiedot,
salasena, turvallisuus ja niin pain pois.

01:16

Ja taalta pystyy myos sen katsomaan, ettd yksityisyys esimerkiksi, ettd miten oma toimintasi nakyy,
kuinka julkista se on esimerkiksi, ettd kuka voi ndhda seuraamasi ihmiset, siis sivut ja listat. Se on
julkinen, eli tastakin tama voi muokata, ettd se tulee vaikka, ettd vain kaverit voi ndhda seuraamasi
ihmiset tai ketkd voit lahettaa sinua kaveripyyntda ja kuka voi nahda kaverilistasi.

01:47

Tannekin voi laittaa, ettd vain kaverit voi ndhda kaverilistat, eli jos haluaa olla vdhdan enemman
yksityinen.

01:59

Mutta sitten taalta yleisesti asetuksien kautta [0ytyy siis paljon muutakin tietoa, mutta tasta kun
klikkaa, niin pdasee tavallaan tdhdn omaan sivuun, missa tdhan voi lisatd taustakuvan, eli kun
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olemme tassd paasivulla, voimme siis laittaa tanne ladata taustakuvat ja profiilikuvan, ja se tapahtuu
niin yksinkertaisesti, etta tdssa on lisda kansikuva,

02:28

ja taalla on valitse kuva tai lataa kuva. Jos valitsee valitse kuva, niin se pitdisi olla jo Facebookiin
ladattu kuva, mutta tasta kautta se tapahtuu niin, etta ladataan siihen kuvaan, jolloin se hakee
tiedostoista, ja otetaan vaikka tuosta meidan tuommoinen esite, ja ladataan se sinne.

02:48

Kestaa hetken aikaa, ja sitten voidaan tasta, pistetdaan taalta nyt, sitten tata pystyy siis saatamaan,
missa kohtaa haluaa, ettd se kuva on nain.

03:04

Laitetaan vaikka tuohon tausta, tallennetaan muutokset, niin nyt tulee oikea kohta. Tanne voi lisaté
my0ds profiilikuvan, lataa kuva, luo avatarin profiilikuva, lisda kehys, ja tdalta voidaan nyt sitten hakea
vaikka Pinjan ja minun kuva tuohon profiilikuvaksi.

03:27

Noin. N&in, nytten on hieman visuaalisempi, eli nyt kun menn&an katsomaan, niin taalla oikeassa
kulmassa nékyy tama TILin profiilikuva, on se valokuva, minkd me laitettiin, ja sitten kansikuva, jos
klikkaa tanne, niin nakyy sitten taalla kaikille kansikuvana on tama tydelaman digitaitojen
verkkokoulutus.

03:58

Sitten yleisesti taalla on esittelyosuus, eli tdnne voi lisata eldman kertaa, muokkaa, lisdta harrastuksia
ja kertoa itsestddn enemman ja niin pdin pois.

04:10

Mutta yleisesti jos ajatellaan, ettd tdma Facebook lahtee siitd, ettd tdalla on niin sanotusti kaverikirja,
tai taalla ollaan kavereiden kesken, tai seurataan niitad kavereiden touhuja, niin taalla ei nyt sitten
meilla ndy mitaadn, koska taalla ei ole yhtdan kaveria, niin tdssa on esimerkiksi Etsit kavereita, niin
sitten taaltad kautta voi hakea Facebookista ihan suoraan nimella.

04:35

Ja vaikka esimerkiksi haen taalta Pinja Kuusenaho, niin se |0ytda taalta Pinja, ja nyt sitten klikkaan
taalta, etta lisaa kaveriksi, ja sitten voin hakea vaikka tuosta viela Janne laulumaan, ja tuosta ndkee
sitten, niin sitten nditd pystyy hiukan katsomaan, ettéd jos on montaa saman nimistd henkil6a, ettd on
oikea.

Palaa tekstiin

Video: Facebook-yritystilin luominen

00:00
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No niin, tervetuloa. Nyt olisi tarkoitus kidyda Facebookin sivustoa lapi, tai oikeastaan tarkemmin
Facebookin Likesivua.

00:12
Ja nyt meilld on tama tydi.jotpa-tili taalla, jonka on siis normaali tdmmaoinen niin sanottu kaveritili.
00:20

Ja nytten tdalta kun klikataan tatd omaa profiliaan, niin padstaan tdhan tydi.jotpan sivulle, missa
nakyy nama, mita olemme jo tanne luoneet.

00:33

Mutta kun taaltd vasemmasta ylakulmasta klikkaa tata Facebookin logoa, niin tulee nama
etsikkavereita, syotteet, tervetulot ja tdssad on tama sivu.

00:44

Ja taalta voi esimerkiksi klikata nyt sitten, nakyy mita kaikkia sivuja taalta [oytyy, mutta taalta
vasemmasta ylakulmasta loytyy, etta luo uusi sivu.

00:56

Klikataan sitd. Taalta tulee nimi, ja pistetdan siihen vaikka tyoelaman digitaidot. Sitten pitda olla joku
luokka, pistetdan siihen vaikka koulu.

01:13
Eli laitetaan tdhan vaikka luokaksi koulu. Klikataan sita.
01:30

Tahan voi kirjoittaa myos eldman kerran, kertoo ihmiselle vahan sitd, mitd teet, mutta se ei ole
pakollinen.

01:39

Sitten klikataan taalta vasemmalta alhaalta Luo sivu. Nadin. Sitten taalla on sivusto.
01:51

Tahan tulee sitten se kysyy puhelinnumeroa. Sdhkopypostia.

02:25

Eli tahan tulee siis puhelinnumero, ja tahan taytyy hakea vield toi etuliite. Tuo sivusto on siis
tallainen nettisivusto, minka siihen voi laittaa.

02:37

Olen nyt kopioinut tuon meidadn nettisivuston, mika on tdman koulutustyteldman digitaidot
jatkuvana oppimisena hankkeen sivusto. Ja pistetdan vaikka, ettd aina auki.

02:52
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Sitten taalla on tammoinen palkki, ettd sivun kunto kohtalainen. Taalla on myds sitten osoite. En laita
niitd nyt erikseen, kun ei taalla tarkkaa osoitetta ole.

03:01

Sitten pystyy laittamaan profiilikuvan. Ja pistetaan viela tuosta sitten seuraava. Ne voi katsoa toista
kautta.

03:13

Sitten taman pystyy yhdistamaan WhatsAppiin. Ja tdhan tulee WhatsAppin numero. Eli jos
esimerkiksi teilld olisi erillinen WhatsApp-numero, jota joku pitaa ylla, niin sen voisi liittda tahan.

03:25

Voidaan ohittaa se nyt. Ja sitten voidaan taaltd kutsua kavereita. Niitd on sitten tykkdamaan tasta
sivusta. Ladheté kutsuja.

03:35

Nain. Nyt tdma on lahtokohtaisesti luotu tdma sivusto. Taalla on vield pysy ajan tasalla sivusi
tapahtumista.

03:48

Sivun ilmoitukset profiilistasi kayttoon. Ja sitten sivuasi koskevat markkinointi, sahkodpostikin. Nain.
03:58

Pistetadn siihen valmis. Nyt tdma sivusto on varsinaisesti luotu.

04:10

Taalla on kaynnista esittely. Olet siirtynyt profiilistasi sivulle. Digitaalit voit helpommin jakaa tykata ja
kommentoida sivuna. Katsotaan mita esittely pitaa.

04:21

Taalta siis voidaan vaihtaa helposti sivusi ja profiilisi valilla. Eli tdalla voidaan klikata naita eri. Eli nyt
kun meilla on tydeldaman digitaalit tai tydin erillinen sivu, niin tdman pystyy vaihtamaan suoraan
taalla.

04:43

Tuolla pystyy mainostamaan. Eli nyt olemme sivun luoneet, mutta se ohjesivusto tai se esittely nyt
havisi. Katsomme hetken padsta lisaa sita.

Palaa tekstiin

Video: Facebook-yritystilin asetukset ja julkaisun tekeminen

00:00
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Ja nyt kun sivu on luotu, voimme tarkastella vahan enemman sitd, ettd mité kaikkea taalta 16ytyy. Eli
vasemmalta 16ytyy mainostenhallinnat, mainoskeskus.

00:09

Ja tdma Facebook nykydan on siis, tata kutsutaan metabisneksuitiksi. Eli meta on tdma nykyinen
oikea nimi.

00:18

Mutta taaltd voimme sitten klikata tata meidan sivua katsomaan vahan tarkemmin. Ja taalla
vasemmalla on myds nama ammattilaisen hallintapaneelit, kdvijatiedot, mainoskeskukset.

00:30

Eli pystyy katsomaan vaikka sitten, ettd kuinka monta kavijaa taalld on ja erikseen tarkemmin noita
kavijatietoja. Mutta katsotaan naita perusasioita.

00:39

Eli tdssa on tdma mainostapalkki. Taalla on hallinnoin muokkaa. Ja nyt niin kuin nakyy, etta tdssa ei
ole muuta kuin etukirjamesta tullut téllainen profiilikuva. Ja sitten taustakuva on tyhja.

00:51

Taaltad hallinnoin sivun kautta pystyy myos naitakin katsomaan. Eli tama kertoo nyt, ettd taalla ei ole
yhtdan seuraajia, ei ole mitaan julkaisuja. Mutta nayttaisi julkaisujen kattavuudet, sitoutumiset,
julkaisuudet ja uudet sivutykkeykset.

01:06

Ja sitten tasta paasee tallainen EUO myds samalla. Eli taalla kertoo, miten padset kasvattamaan sita
yleis6d. Nama laiksivut ovat siis luonteeltaan sellaiset, ettd ideana niissa on markkinoida jotain
tuotetta tai asiaa.

01:23

Ja jos nyt ajatellaan vaikka, ettd meilld on tdma koulutus, niin ideana olisi vaikka sitten talle
koulutukselle 16ytda katsojia ja seuraajia. Ja taalta sitten pystyy parantamaan sivun nakyvyytta.

01:37

Ja tdsséa nyt esimerkiksi sanotaan, ettd on 6 kautta 13 vaihetta tehty. Ja tdssa on kolme vaihetta
jaljelld. Luo sivusi identiteetti.

01:46
Eli taalla pitaisi lisata profiilikuva. Klikataan lisaa profiilikuva. Taalta voidaan ladata kuva.
01:57

Katsotaan, jos taalla olisi joku meidan Jotpan kuva. Otetaanpa tuosta nyt sitten vaikka tdma sama
kuva, mita kaytettiin tuossa Facebookin normaalisissa sivuissa.
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02:20
Sitten klikataan tallenna. Ja ndin se tuli valmiiksi.
02:30

Tanne sitten profiilikuvaksi tdma valokuva. Nyt jos mennadan uudestaan tdalta hallinnoin katso, niin
se ndyttda, ettd 7 kautta 13 vaihetta tehty. Eli yksi vaihe tdssa nyt oli se, ettd pistettiin profiilikuva.

02:44
Sitten lisataan kansikuva. Valitse kuva. Taalla ei itse asiassa ole nytten kuvaa, joten pitda ladata kuva.
02:56

Otetaan taalta nytten vaikka tuo sama, mika me ollaan kaytetty tuolla toisessakin. Nain. Ja sitten voi
vield asettaa kuvan paikalleen.

03:14

Nain. Ja painetaan tallenna. Ndin on tullut sitten kansikuvat ja nama ladattua. Sitten se kysyy vielg,
ettd annat tiedot ja valitse asetukset.

03:29

Taalla on linkitd WhatsApp-pitiin, eli lisdad toimintapainike. Eli pystyy sellaisen painikkeen vaikka
laittamaan tuota yhteytta. Tassad on eri tavallaan, jos lisdtdan painiket, niin taalta tulee...

03:42

Voi rekistroitya johonkin tiettyyn sivustoon tai varata ajan. Aloittaa tilauksen, nayttaa kauppaa,
hankkia lippua, ldhettad viestia.

03:54

Ja jos vaikka laitetaan tuo laheta viesti. Ja sitten painetaan tallenna, niin se nayttaa sen sitten... Mitas
viela se kysyy?

04:07

WhatsApp ja sitten tuossa sijaintitiedot. Nyt jos menndan uudestaan tdanne meidan tédhan tydelaman
digitaidot-sivuun. Nyt se alkaa nayttda sitten jo silta, etta sielld on taustakuva ja sitten on profiilikuva.

04:22

Ja tdmaén jalkeen olisimme niin sanotusti valmiita sitten luomaan jonkinlaisen julkaisun. Ja katsotaan
sitd vaikka hetken paasta.

04:37

Eli voisimme nyt tehda tasta ensimmaisen julkaisun ja tdhan kohtaan tulee julkaisu. Ja tasta kun
klikkaa, voimme esimerkiksi laittaa tdhan nyt tdman julkaisun.

04:49
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Kopioisin tuosta meidan nettisivun osoitteen ja julkaisen sen. Klikkaan julkaise.
04:58
Ja nytten julkaisu nakyy tallaisena. Kiitos kun katsoit videon!

Palaa tekstiin

Video: Teams-tiimin perustaminen

Terve! Nyt katsotaan hieman Teams-ohjelman kanavien ja tiimien luomista hieman tarkemmin.
Lahdetaan liikkeelle, eli avataan tdma tydpoytdsovellus. Nyt on tullut uusi Teamsin versio, joten tdssa
jatketaan uuden Teamsin kadytt6a, mutta sen voi myos katevasti vaihtaa nopeasti tdhan vanhempaan
versioon. Eli Teamsissa on tdalla vasemmalla reunassa 10ytyy ndma palkit, missa on kaikki toiminnot.
Eli taaltd 16ytyy puhelut, kalenterit, tiimit, ihan vastaavallaisesti kuin kalenteri, kun [6ytyy Outlookin
kanssa. Ja namahan synkronoituu siihen samaan Outlookin tiliin, mita kaytatte niilla tunnuksilla.
Taaltad kun klikkaa tiimit, niin taalla on tiimien sisdlla erikseen naita, voi luoda tiimeja. Ja kun teilld on
padkayttajatason tasoinen Teamsin sovellus kdytdssa, niin te pystytte itse luomaan tiimeja. Office
365 ilmaispalvelussa tiimeja ei pysty luomaan, mutta tassa pystyy. Ja se tapahtuu ihan suoraan niin,
ettd taalld on plus-nappi. Tassa kohtaa se voi olla hieman eri versiossa hieman eri paikassa, mutta
tasta klikataan siis plus ja klikataan luo tiimi. Niitd pystyy myods hakemaan naita tiimeja, jos on joku
sellainen tiimi esimerkiksi, ettd on teidan tyopaikalla, niin siihen voi olla koodi tai pystyy hakemaan
taalla. Taa voi erikseen koodilla hakea tai sitten on joku tammaoinen tiimi, mitd taalta loytyy julkisena.
Taaltd voi myds hakea. Akkusanalla ei l[0ydy, mutta jos joku teiddn tydkaverinne luo tiimin ja sen
nimelld, niin sita voi laittaa hakea sitten. Sitten tietenkin pitaa asettaa, ettd onko se julkinen vai ei.
Tastd painetaan siis plus ja klikataan luo tiimi. Nyt tdalla on tavallaan tammd&inen alusta tai sitten on
erilaisia naita malleja. Projektinhallinta, tapahtumahallinta, tyontekijoiden perehdytys, Office 365-
kayttoonotto, tukipalvelut, lastetapaukseen, kriisiviestintdan, kaupanhallintaan, pankkikonttori,
potilaanhoitoa, sairaala ym. Ja vaikka hallitsevapaa, etta tosiaan jos nyt laitetaan ihan vaikka, olisi
vaikka projektinhallinta tai alusta vaan ihan yleisesti. Klikataan tasta. Nyt se kysyy, ettd millainen tiimi
tdma on, yksityinen vai julkinen. Eli kaikki organisaation kayttajat voivat liittya tai sitten ihmiset
tarvitsevat oikeuden liittydkseen. Klikataan nyt vaikka tdma yksityinen. Ja annetaan sille nimi, jotpa
testitiimi. Ja tahadn voi kuvaukseen kirjoittaa vield, ettd mista on kysymys. Klikataan taalta luo. Nain
tiimi on luotu. Ja sitten tata kautta voi lisata jaseni ja tiimin. Ja lisatadn nyt tanne vaikka
pinja.kuusenaho. Ja se |Oytaa taalta. Ja taalta voi valita sitten, ettd onko han jaseni vai omistaja. Ja
nyt vaan laitetaan vaikka pinjan tdhan omistajaksi myds. Lisdéan sen sitten tdnne. Nain. Valmis. Nyt
tiimi on luotu. Ja pystymme sen jalkeen katsomaan. Taalld on jotpa testitiimi. Se nékyy tallaisenaan.
Ja nyt katsomme seuraavaksi sitten lisad tiimin ja kanavan tuonteja.

Palaa tekstiin

Video: Tiimin hallinta ja kanavien lisdys

00:00
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No niin, jatketaan Teamsin kanavien katselemista ja luomista. Eli dsken loimme Teamsiin tdman
testitiimin.

00:12

Ja sellainen varoituksen sana, ettd minulla oli kdytdssa tama uusi Teamsin sovellus, mutta en
|oytanyt sieltd ollenkaan kanavien luontia.

00:21

Joten talld hetkelld ilmeisesti se on kokeilussa tama Teamsin uusi versio, mutta jos luette tiimeja ja
hallinnoitte tiimeja, niin sita ei kannata kayttaa.

00:33

Eli tdma vanha Teams toimii siiné sitten paremmin. Luodaan tdaltd nyt esimerkiksi vield uusi tiimi. Ja
tehddan se niin, ettd otetaan taalla vaikka projektin hallinta, jolloin se luo ténne valmiiksi naita
erilaisia sovelluksia ja sitten naita kanavia.

00:51

Painetaan seuraava. Ja tastd otetaan nyt vaikka seuraavaksi julkinen, jolloin silloin kaikki
organisaation henkildt voivat siihen liittya suoraan. N&in. Se luo tiimia.

01:13

Ja tdssa voi kestda ehka jopa hieman kauemmin kuin dskeisen Teamsin luomiseen. Taman voi sulkea,
mutta se nakyy sitten ja siita tulee ilmoitus.

01:24

Ja tdssa nakyy nyt tdma Jotpan testitiimi. Nyt kun haluamme tdahan luotuun tiimiin luoda erillisen
kanavan, eli tdnne voi luoda erillisia kanavia, joissa siis pystyy luomaan yksityisia kanavia ja sellaisia,
ettd nakyy kaikille.

01:44

Mutta esimerkiksi halutaan, ettd tiimin sisalla on erilaisia, ettd jotkut ndkee vaikka talousasiat ja
nama muut, niin sitten niitd pystyy luomaan tanne erikseen. Eli tasta kolmesta pisteesta lisataan.

01:57

Taalla 16ytyy lisdjasen, lisdkanava, tiimin hallinta, hae linkki tiimiin, poistu tiimista, muokkaa tiimia.
Tama muokkaa tiimin kautta pystyy hallitsemaan esimerkiksi muokkaamaan sita tiimin asetukset,
onko tama yksityinen vai julkinen.

02:21

Eli sitd pystyy, nimea pystyy muokkaamaan taman kautta. Mutta sitten kun olemme tdalla tiimissa ja
klikkaamme tatd yleista, tanne tulee nama valilehdet, missa lukee tiedostot ja noutsit ja ndma on
yleisesti asetuksena taalla.

02:42
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Kun katsoo tastd, ettd jos me haluamme hallinnoida tata tiimia, klikkaamme kolmesta pisteests ja
taalta loytyy tiimin hallinta, jolloin taalta tulee lisda asetuksia ja asioita esille. Esimerkiksi taalta
pystyy asetusten kautta muokkaamaan vaikka taté profiilikuvaa, niin tanne pystyy lataamaan jonkun
kuvan, minka haluaa.

03:09

Ei tehda nyt sinne mitddn muutoksia, mutta taaltd kautta pystyy muokkaamaan esimerkiksi vaikka
profiilin kuvaa ja jotain muuta asetusten kautta. Tadlléd on kanavat, sitten |0ytyy eri kanavat ja taalta
pystyy hallinnoimaan sita, ettd mita naissa kanavissa tapahtuu.

03:24

Mutta nyt kun olemme tassa yleisessa ja klikkaamme tata kolmea pistetta, niin tdalla on kanavan
hallinnat. Tasta jos klikkaamme Jotpan testitiimin, niin taaltd pystyy lisdédmaan kanavan ja luodaan
testikanava.

03:49

Ja taalla on nyt vakio, kaikilla tiimin jasenilla on kayttooikeus, lisataan yksi sellainen. Ja sitten voidaan
taalta vielad kolmen pisteen kautta lisata kanava, joka on nyt sitten niin, ettad yksityinen, tietylla tiimin
jasenilla on kayttooikeus.

04:10

Jaettu valitsemallaisille henkilille joku organisaatioista tai muista organisaatioista on mahdollisuus,
mutta laitetaan tahan nyt, etta tietylla tiimin jasenilld on kdyttooikeus. Ja testitiimi 2, testikanava 2,
vaikka nyt sitten luodaan se.

04:42

Ja nyt voidaan lisaté vaikka tdnne PIN ja klikataan tasté sitten lisda, ndin se on valmis. Voi valita viel3,
ettd mikd on oikeus, onko jasen vai omistaja.

Palaa tekstiin

Video: Kanavan hallinta
00:00

Luodaan viela yksi testitiimi, eli lisatdan vield yksi, anteeksi, testikanava. Ja tehdadan tasta nyt sitten
sellainen, ettd siihen on taalta vaihtoehdosta jaettu valitsemallisi henkilolle joku organisaatio tai
muista organisaatioista on mahdollisuus tulla, klikataan sita.

00:22
Jaa tdma kanava kaikkien tiimijasenten kanssa, otetaan siitad pois, rasti ja lisatdan luo. Klikataan luo.

00:33
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Ja nytten tdnne voidaan lisata vaikka pinia. Ja sitten, nyt sita ei [0ydy, esimerkiksi yritin lisétd oman
gmail-tilin, eli ndihin kanaviin pitaa aina olla lisdtty tdhan yleiseen kanavaan se henkil, jotta pystyy
sitten liséamaan naihin eri kanaviin, jos on organisaation ulkopuolinen.

01:03

Ja jos mennaan tahan yleiseen, ja taaltad lisatdan jasen, ja lisdtdan tanne nytten luottamusta, etta
gmail.com, eli tdma on minun vieras gmail-tili. Ja nytten se nakyy taalla, ettd se on ulkopuolinen, eli
vieras.

01:26

Ja nyt jos menemme ténne testikanavalle kaksi, ja lisdtdan jasenia ja haetaan taalta, niin nyt se
|oytaa sen ulkopuolisenkin. Nain. Sitten pystytdan lisddmaan tahan eri kanavia eri ihmisia.

01:48

Ja nyt sitten ndissa kanavissa ja tiimeissa, naissa on siis se ero, etta taalla on siis yleinen, ja tama
nakyy tdma yleinen kaikille. Eli tdalla on sitten tanne, jos laitetaan tiedostohallintaa, ja naita
tiedostohallintoja voi myds siis kayttaa niin, ettd kun synkronoidaan Teamsin tietokoneeseen, niin se
nakyy niin, etta taalta tiedostonhallinnasta nakyy esimerkiksi minun tyévaensivistysliiton
kansiorakenne, taalla nakyy naitd eri kanavia.

02:28

Ja niita silloin pystyy myos sitten tietokoneelta lisdédmaan samankaltaisesti, kun ne ovat siella
tiedostonhallinnassa, tai sitten, etta lisaa niita tdnne Teamsiin. Ja nyt tdma yleinen, niin kuin sanoin,
niin tama nakyy siis kaikille. Nama kanavat nakyy vain niille ryhmille, kenelle se on, ketd ovat lisatty
naihin kanaviin jaseniksi.

02:56

Ja nyt jos tdnne esimerkiksi lisda tiedostoja, niin taalta voi lisata, taalta kautta klikkaa plussaa, jolloin
voi luoda suoraan Wordi-asiakirjan, tai sitten kansion, ja kirjoittaa vaikka tanne, ettd Word. Ja nyt voi
luoda uuden sitten, menna tdahan kansioon, ja lisdta tanne sitten vaikka Wordi-asiakirjan ja
testikansion, tai pistetdan sen Wordi-asiakirjan, jolloin se aukaisee myos sen tekstidokumentin
suoraan tahan Teamsiin.

03:36

Ja tdma on taman koko kanavan tai tiimin yhteismuokattava, eli tata pystyy samanaikaisesti taalla
myds muokkaamaan. Nyt jos mennaan takaisin tdinne Teamsiin ja menemme tanne yleiseen, niin nyt
se nakyy taallad yleisessa tiedostona.

03:59

Taalta 1oytyy Wordi ja taalta 1oytyy se dokumentti, minkd dsken loimme. Ja nyt tdman pystyy myas,
jos teillda on Wordin varsinainen ohjelma, niin taman kolmen pisteen kautta pystyy klikkaamaan
koneen vahan nakojaan takkoa.

04:19
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Eli taaltd pystyy nyt sitten tdstad kolmesta pisteesta klikkaamalla avaamaan tdman vaikka
sovelluksessa ja pystyy kopioimaan linkkia ja pystyy sitten siirtdmaan niita eri kohteisiin ja niin pain
pois. Eli tdma pystyy avaamaan tdssa Teamsin ohjelmassa, mutta myos erillikseen sitten Wordin
sovelluksessa. Kiitos!

Palaa tekstiin

Video: Kanavien hallinta ja sovellukset
00:00

Eli katsotaan sitten vield ndité tiimien kanavien erilaisia sisdlldnhallintatytkaluja. Eli kerrotaan viela
se, ettd tama yleinen kanava siis nakyy aina kaikille.

00:16

Sitten kun tassd, missa on tammaoinen lukonkuva, niin se nakyy vain niille, ketka on lisatty. Ja sitten
tdssa, kun on tammaoinen jakonapin tai yhteenliittyméan kuvake, niin se nakyy niille henkiloille,
kenelle se on erikseen jaettu.

00:31

Ja siind voidaan jakaa myos organisaation ulkopuolisille. Eli kanavien tasoja voi olla erilaisia, mutta
hyva on muistaa se, ettd yleinen kanava nakyy aina kaikille, ketkd ovat tdssa tiimissa lisattyna. Ja
yleisesti pitda aina lisatad tahan yleiseen tiimin, jotta voi lisata erillisiin kanaviin.

00:52

Eli silloin pitda miettia se, ettd yleisen kanavan ei voi laittaa nakyville sellaista tietoa, mika ei saisi
nakya kaikille. Jos katsomme nyt tata kanavan hallintaa taaltd, niin erikseen vield taaltd pystyy
lissamaan, eli Teamsissa on naita sovelluksia sisalla.

01:11

Ja tdnne voi lisata siis erillisen, vaikka sivustovalilehden, johon pystyy siis suoraan laittamaan vaikka
nettisivun. Laitetaan nyt siihen vaikka esimerkiksi, etta is.fi.

01:24
Ja tuohon nyt tdmat iltasanomat. Ja tuohon tulee se linkki, mikd on se url-osoite.
01:35

Voi olla, ettd tdma suoraan etdyttaytyy olla tuo. Okei, eli siihen pitda olla tdma https. Ja ndin, nyt se
pitdisi toimia.
01:50

Ja tallennetaan tuosta, niin silloin se lataa sen sivun aina tanne valilehteen suoraan. Se voi olla myos
joku vaikka hankesivu tai joku muu vastaava, mita kaytatte.

02:00
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Kun tasta klikkaa, niin se avaa sitten tahan suoraan tahan sivustoon tdman sivun. Nyt kun tdalta
laitetaan, klikataan tata plussaa, niin tdalta voi myos lisata tanne siis vaikka Excelin, Wordin tai sitten
Forms-kyselykaavakkeen.

02:17

Ja tdnne pystyy sitten siis tekemaan kyselylomakkeita. Ja niitd pystyy sitten kayttamaan taalla
suoraan ohjelmassa.

02:29

Eli siita tima Teams on todella kdteva, ettd tanne valilehtiin pystyy laittamaan niita erilaisia
sovelluksia suoraan, joita voi sitten kdyttda sen tiimin kautta, mita sitten tarviikin. Ja ndihin kannattaa
sitten tutustua enemman, ettd mita kaikkia sovelluksia on taalla kaytettanyt.

02:47

Mutta esimerkiksi Adobe Acrobat Reader voi laittaa, ettd jos on joku semmoinen dokumentti, mita
aina kdytetdan. Tai Whiteboard, jota kdyttaa sitten esimerkiksi, jos on semmoinen luova porukka,
ketd haluaa piirilla erilaisia.

03:02

N&ita tiimia sitten erikseen vield hallinnoidaan tdalta kolmen pisteen kautta. Taalta pystyy erikseen
klikkaamaan, siis lisaamaan jasenia, lisdédmaan kanavia ja vuokkaamaan sita tiimia.

03:14

Mutta jos klikkaa tdta tiimin hallintaa, niin tdnne tulee enemman sitten, taaltd nakee, ettd ketd on
jasenia. Sitten pystyy erikseen katsomaan nyt naitad kanavia, ettd mita naita on.

03:25

Ja taalla on esimerkiksi nyt tdma testikanava, pystyy se sitten klikkamaan yhdella klikkauksella, etta
nayta jasenille. Tasta ndkee sen, ettd minka tyyppinen se on, etta onko se julkinen, onko se
yksityinen vai jaettu kanava.

03:42

Ja jos tama tiimi yleisesti on julkinen, niin sitten taalla nakyy esimerkiksi odottavat pyynnét. Ja talla
hetkelld nyt ei ole odottavia pyynndja, eli jos on organisaation sisalld, niin pystyy sitten erikseen viela
hakemaan niita kanavia.

03:58

Ja taalta loytyy sitten erilaisia, pystyy lydmaan tiimin koodeja, erilaisia oikeuksia, jasenten oikeudet.
Pystyy, ettd mitd jasenet saa tehda, mitd vieraat saa tehda.

04:12

Esimerkiksi, ettd sallivierainen luoda ja paivittaad kanavia, sallivierainen poistaa kanavia. Niin naitd eri
jasenoikeuksia pystyy sitten hallinnoimaan tdmaén tiimin hallinnon kautta.
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04:24

Nain. Tassa tdma pahkilankuoressa nyt tiimien hallinta ja kanavien luomiset. Elikka taalta kolmen
pisteen kautta pystyy lisdamaan jasenia, lisadmaan kanavia ja hallinnoimaan sitten myos tata tiimia.

04:42

Samalla tavalla voi menna tanne kanavan kolmen pisteen kautta ja katsomaan. Taalla pystyy
hallinnoimaan tata kanavaa, hakee sahkopostiosoitteita, linkkid kanavalla ynna muuta. Hyva. Kiitos
aktiivisuudesta.

Palaa tekstiin

Video: Googlen yhteisélliset tydkalut
00:00

No niin, tervetuloa katsomaan naitd Googlen yhteisollisia palveluita. Ne ovat sellaisia
verkkopalveluita, joissa kayttajat voivat jakaa siis tietoa, keskustella ja luoda sisaltéa yhdessa.

00:12
Ja naihin palveluihin kuuluu esimerkiksi Googlen Drive, Docsit, Keep, Kalenterit, Formsit, Jamboardit.
00:22

Ja ndiden palveluiden kautta kayttajalla on siis mahdollisuus tehdd yhteistyota ja jakaa tietoa ja
kommunikoida tehokkaasti verkossa.

00:30

Lahdetadn katsomaan hiukan naita palveluita. Eli esimerkiksi tdssa moneen otteeseen, kun olette eri
moduuleissa mahdollisesti katsoneet Googlen palveluita, niin edelleen tama Drive on se ydin.

00:48

Ja Drive on siis tavallaan kansiorakenne, johon siis tallentuu kaikki ndma, mita tavallaan taalla
verkossa tai pirvipalveluissa tehdaan.

00:59

Ja nyt tdssa yleisesti vain kuvaan tasta Drivestd, mikd on aika tyhja. Taaltd nakyy kaikki tiedostot,
mitka on jaettu minulle.

01:07

Ja jos katsotaan oman Drivead, niin tdssa yleisndkymadssa siis nakyy ne omat. Tanne on tehty erilaisia
testikansioita.

01:15

Mutta jos nyt esimerkiksi luodaan, menndan katsomaan naitd muita palveluita. Vaikka nytten
Googlen Docsia.
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01:24

Ja kun tanne tehdadan dokumentti, niin... Ja sitten se on yleensa aina niin, etta taalla Driven puolella
taalta luodaan uusia dokumentteja tai kansioita.

01:37

Tai voi ladata kansion Driveen. Eli voitte omalta koneelta sitten ladata esimerkiksi yhteisolliseen
kayttdoon jotain tiettyja kansioita. Ja tdalta pystyy myos suoraan luomaan naitd tiedostoja.

01:50

Mutta silloin, jos ollaan Googleen vaikka Docsin puolella. Eli tdman yhdeksan pisteen takaa 16ytyy siis
nama kaikki Googlen palvelut, kun olemme kirjautuneet téhan Googletiliin. Kun ollaan taalla
Docsissa, niin taadltd oikeasta alakulmasta padasee siis klikkaamaan plussaa.

02:08

Ja silloin se luo uuden nimettdman dokumentin. Ja me voidaan tehda tastd vaikka testidokumentti.
Nain.

02:23

Ja se pitda aina muistaa tanne sitten, kun tdma tavalla tallentaa koko aika kaikkia, mita teilld on
kaytossa. Niin tadltd nimetadn nimenomaan se dokumentin nimi.

02:35

Eli Microsoftin maailmassa tai muualla, kun yleensa dokumentti tallennettiin omalla nimelld omalle
koneelle. Niin taaltd ndkee aina tavallaan, ettd tdma on pilvipalveluissa.

02:46

Tasta nakee dokumentin tilan. Tasta pystyy siirtdmaan sen ja pystyy vaikka sitten merkitseméaan
tdhdelld taman dokumentin. Jos kirjoitetaan tanne vaikka, ettd tdma on testidokumentti, jota
voidaan jakaa muille kayttajille.

03:18

Na&in. Ja sitten t34lla ja ndissa kaikin Googlen palveluissa on aina tdalla oikeassa ylakulmassa. Eli
tdalla oikeassa ylakulmassa on aina nama Googlen dokumenteissa on tama jaa-nappi.

03:37

Ja taalta pystyy sitten laittamaan jakoa paalle. Taman voi jakaa sitten ryhmille tai yksittaisille
henkildille. Jos vaikka tanne laitettaisiin nyt vaikka oma tuo toinen sahkoposti.

03:51

Ja se, ettd nadissa Googlen palveluissa on hyva, ettd yleensa se [0ytaa sen tilin. Ja jos sielld tilissa on
vaikka valokuva taustalla, niin sitten silloin nakyy aina oikea tili, mitd ollaan jakamassa.

04:06
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Ja tasta pystyy valitsemaan sitten, onko katsoja, kommentoja vai muukaan. Ja taallé on tarkempia
vield asetuksia ja niitd voi sitten muokkailla.

04:18
Tassa voi sanoa, etta hei, tdssa linkki dokumenttiin. Lisatdan vield sinne pinia.
04:38

Siis lisatdan tanne vield pinia ja laitan téhan nyt ton TSL sahkdpostin. Eli se voi myos jakaa
ulkopuoliselle. Nain. Sitten ldhetetdan jako-oikeudet. Kiitos.

Palaa tekstiin

Video: Gmailin yhteystietojen alykas linkitys ja jakaminen
00:00

Ja nyt tama ilmoittaa, siis nyt se jaettiin, niin klikkasin siitd, niin se ilmoittaa, jaetanko mulle kun
Google-tilille, olet lahettamassa kutsu osoitteeseen pinne.kuusena.htsl.fi, koska tahan
sdahkopositteen ei ole liitetty Google-tilille ja kuka tahansa kutsun saanut henkil® voi kdyda sisalta ja
kirjautumatta sisaan.

00:18

Jasilti. Ja jalkeenpdin myos naita jako-oikeuksia pystyy sitten hallinnoimaan tdman saman jaa-napin
kautta taalta. Ja taalta pystyy katsomaan, etta voi yksittdisia kayttajia vaikka muokata ton katsoja tai
kommentoja.

00:39

Ja sitten taalla pystyy vaihtamaan muutenkin, ettd kaikki, joilla on linkki, tai sitten tdma on rajoitettu,
eli pystyy tastda myos kopioimaan linkin sitten, jos haluaa sita linkilla jakaa.

00:49

N&in. Ja nyt kun menemme ténne takaisin Driveen, niin nyt ndemme taaltd, ettd tdnne on ilmestynyt
tdma meidan testidokumentti. Ja myos se nakyy tallaisena, etté jos teilld on vaikka jotenkin
visuaalisesti muokattuja dokumentteja, tai slaideja tai jotain muuta, niin nama pystyy sitten taalta
|oytamaan myos sen kuvan.

01:12

Ettd tdmmoinen pieni pikakuvakkeet tulee tdhan aina. Sitten jos katsotaan taaltd Gmailin
yhteisolliset ominaisuudet. Eli Gmailissa yleisesti siis on paljon ominaisuuksia jakojuttuihin ja
ryhmien luomiseen.

01:32

Eli taalla on tunnisteet, ja tunnisteet on se, milla pystyy esimerkiksi luomaan ryhmia. Jos tdma olisi
vaikka tydi-ryhma, ja sitten taalla kysyy, etta lisaa tunniste kohtaan.
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01:50
Valitse ylatason tunniste. Taalla ei nyt... Pistetdan nyt luo.
02:00

Tanne tuli tydi. Nyt esimerkiksi jos katsotaan tdalta sitten yhteystiedoista tdnne. Taalla oikealla
kulmassa on tammaoinen palkki, missa nakyy kalenteri, kiippi ja task, ja sitten tdma yhteystiedot.

02:16

Ma luulen, ettd tdssa ei ole nyt yhteystietoja. Voin lisata niita vaikka mydhemmin. Eli katsotaan sita
sitten jalkeenpain.

02:28

Ja voidaan tdssa nyt tehda nopeasti yksi yhteystieto. Eli voidaan tanne vaikka laittaa Pinjan
yhteystieto. Ja ndma on siita katevia, etta sitten kun teilld on tdma sama jarjestelma teidan
puhelimessa, niin silloin se tulee sitten sinne myés.

02:53
Eli samalla G-mailillakin. Ja tallennetaan. Nyt kun taalla on tama henkilon yhteystieto.
03:04

Nyt kun olemme lisdnneet Pinjan tdnne yhteystietoon, niin jos me menemme tailta yhdeksan
pisteen kautta jalleen katsomaan taaltd Googlen yhteystietoja. Se avaa tallaisen erillisen sivun.

03:16

Ja klikataan tata Pinjan yhteystietoa, niin tassa lukee nyt tama tunniste. Ja kun me sielld
aikaisemmassa kohdassa lisasimme sahkopostiin tunnisteen.

03:26
Ahaa, taalla lukee, ettd ei tunnisteita. Luo tunniste. Pistadn tanne sitten se tydi. Tallennetaan.
03:36

Niin jolloin tdma tydi on tdalla sitten tallennettu. Ja nyt se nakyy taalla, ettd tdalla on tunniste tassa
Pinjan sahkopostissa.

03:46

Luodaan nyt vaikka yksi uusi vield erikseen tanne. Vaikka ettd Janne laulumaan. Pistdan sekin tuonne
TSL ja laitetaan siihen sdhkopostiksi luottamusta.

04:02
Gmail.com Ja tdnnekin voi laittaa nyt sitten. Ahaa, tuossa on tuo tunniste.
04:10

Ndin ja tallennetaan se. Ja nyt tdma automaattisesti meni tdnne tydiin.
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04:25

Eli nyt jos taalta sahkopostista kirjoitetaan uusi viesti ja tanne aletaan kirjoittamaan tydi. Niin silloin
voimme lahettda ryhmalle niin sanotusti sahkdposti, jolloin kaikki ketkd ovat sen tunnisteeseen
merkattu saavat sahkopostin.

04:41

N&in. Ja samoin naihin sahkoposteihin pystyy helposti luomaan sitten liitteita tahan Drivesta. Eli
taalla on Driven kuvake tassa kohtaa.

04:53

Kun tata klikkaa niin se hakee omasta Drivesta tiedosta. Ja jos laitetaan vaikka tdma tekstidokumentti
nyt liitteeksi tahadn niin se [0ytaa sen.

Palaa tekstiin

Video: Esitys, kysely ja muistiinpanotyokalut
00:00

Nain joku tarvitsee padsykohtaisen testidokumenttisalli katseluun, jos kaikille ei ole linkki. Eli tdssa se
nyt viksusti kysyy sitd, ettd jos jollekin lahetyslistassa olleilla ei ollut vield kayttdoikeutta siihen
dokumenttiin, niin voi sen talla kdtevasti antaa suoraan.

00:15

Laitetaan ldheta. Sitten katsotaan vield taalla erikseen naitd Googlen slideja. Slidit on siis tammadinen
Powerpointin kaltainen esitystyokalu.

00:28

Taalta taas oikeasta alakulmasta voi luoda esityksen, jolloin se aukaisee tammadisen esitystydkaluun.
Tasta nyt laitetaan vaikka testidokumentti.

00:42

Taaltd pystyy oikeasta alakulmasta sitten valitsemaan tdman mallin, ettd milta se esitys nayttaa.
Taaltd oikealta pystyy liséamaan dioja.

00:53

Taalla on teemat, eli miltd se nayttaad, ja pystyy sitten luomaan. Kaytanndssa tama toimii aika pitkalti
samalla tavalla kuin Microsoftinkin Powerpoint, mutta tdma nimi on vain slide. Tdnne vaan muistaa
aina laittaa sitten tdman nimen, mikd tdma on, tdman dokumentin nimen, eli tdnne aina se nimi
klikataan.

01:14
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Se ottaa sen itse asiassa automaattisesti tastd ensimmaisestd tekstistd, jolloin se lisad sen tuonne.
Mutta jos ei tdnne muista lisdtd nimed, niin se helposti menee sitten niin, ettd se on nimedmatoén
dokumentti, ja niita on sitten paljon.

01:27

Taalta 16ytyy taas se sama jakonappi, jolloin esimerkiksi jos tehddan ryhmassa vaikka esityksid, niin
pystyy sitten jakamaan nditéd yhteiskayttdtoimintoja. Tassa oli siis tama Google slide, jolla tehd&an
sitten naitd erilaisia esityksia.

01:51

Ja Forms on sellainen tyodkalu, ettd silla tehdaan kyselyita, eli jos haluatte ryhmalle |dhettaa vaikka,
haluatte suunnitella jonkun tapahtuman ja haluatte kysella erilaisia asioita, vaikka mista olette
tulossa, kuinka moni on tulossa ynna muuta, niin tdaltd voi sitten Google taas plussasta laittaa
kyselyn.

02:10

Jos tahan klikkaa nyt sitten nimen, tehdadan tastakin testi, ei nyt tutustuta, ahaa se kysyy nyt, test,
nain, ja se silloin kun tdalta klikkaa, niin se ottaa timan Formsin kyselyn. Eli tahadn voisi kysya vaikka
nimeton kysymys, ettd mihin aikaan olet tulossa, ja sitten vaihtohto vaikka tdhan, ettd klo 8, lisdtdan
toinen vaihtohto, klo 9, lisdtddn tuohon kolmas vaihto vaikka, etta klo 10.

03:00

Nain, jolloin taalta kun lahettaa taman kyselyn, niin se kysyy sitten henkil6lta, ettd mita sitten
kysymyksia erilaisia haluatkin, ja tdtd Formsia tdssa nyt ei ruveta sen tarkemmin kdymaan, mutta on
todella hyodyllinen, eli siis tallainen kyselykaavake ohjelma, mita pystyy helposti jakamaan niin
mobiilissa kuin myos tuota tietokoneella ja sahkdpostilla. Ja sitten Googlen kiippi on siis téllainen
samanlainen kuin on OneNote, mutta tdma on siis muistiinpano toiminto, mika toimii todella
katevasti tietokoneella ja myods mobiilisti.

03:39

Ja tuohon pitda laittaa tdma testimuistiinpano, ja tdnne voi lisata sitten tekstid, tanne voi lisdta kuvia,
vaikka nyt sitten tdalta lisatadn joku valokuva vaikka tuosta. Tuolta kuvat, niin eikdohan sieltd joku
|Oydy.

04:02

Tama on vaikka tuommoinen kuva, niin se tulee nyt sitten tdnne, ja tdalla on ihan samalla tavalla,
tdssa dokumentissaan taalla on yhteiskayttaja, jos taalla nyt esimerkiksi laittaa tuohon, lisatdan
tdnne sitten, ettd luottamusta, niin se 16ytda sen helposti ja tallennetaan, niin silloin tdnne on tullut
toinen testikayttaja. Ja tdnne voi sitten muistiinpanot jakaa myos tdta kautta, ja toimii mobiililla ja
tietokoneella yhtd napparaa.

04:31



68/72

Sitten katsotaan vield nopeasti Jamboardi. Jamboardi on tallainen yhteistydkalu, milla pystyy siis
tekemaéan vaikka ideointipalavereita, erilaisia muistiinpanoja esimerkiksi taalla pystyy piirtamaan,
pystyy luomaan erilaisia ympyroita vaikka, ja ideointipalavereita.

HUOM. Videossa puhutaan Jamboardista, joka ei ole enda kaytossa vuoden 2024 lopusta ldhtien.

Palaa tekstiin

Video: Kaksivaiheinen tunnistus Microsoft Authenticator-ohjelmalla
00:00

Terve vaan ja tervetuloa Microsoft Authenticatorin ja kaksivaiheisen tunnistuksen videon
katsomiseen. Eli tarkoitus on Microsoft 365-tililld ottaa kaksivaiheinen tunnistus kayttoon, ja se
tehdaan erillisilla Microsoft Authenticator-sovelluksilla.

00:28

Eli kun olette kirjautuneet Microsoft-tiliin, 365-tiliin, taalta 16ydatte oikeasta ylakulmasta omien
nimikirjaimien taustaa, oma Microsoft-tili, klikataan sitd, ja sitten taalta 16ytyy tilin niin sanotusti
tarkemmat tiedot.

00:53

Kun taalla on ylapalkissa [0ytyy tietoturva, mutta taalta [0ytyy myds ihan sama tietoturva-asetus. Voi
ottaa suojaa tietoturvan koontindyttda ja kirjautumistoimintasi, tarkasti, mitd muuta.

01:06
Mutta menndan taalta yldapalkin kautta, pitaisi olla ihan sama. Ja tdalta aukeaa suojauksen perusteet.
01:21

Taalld on edistyneet, tdalld on kirjaustoiminnot, ettd voidaan katsoa omat toiminnat, sitten on
salasanan suojauksia, voi vaihtaa oman salasanan, ja sitten on edistyneet suojausasetukset ja kdyton
aloittaminen, klikataan sita.

01:39
Ja taalla on kaksivaiheinen tarkistaminen, ei kdytossa. Otetaan kayttoon, klikataan siita.
01:50

Ja sitten tdssa tulee, ettd maarita kaksivaiheinen tarkistaminen. Ja varmistaa, ettd suojauskoodin
vastaanottaminen tarvitsee turvatietoon ajantasalla. Maarita todentajasovellus, jos kdytdssa on
alypuhelin tointaisovelluksen avulla, saat suojauskoodit vaikka puhelimisen olisikin
matkapuhelinverkon ulkopuolella.

02:08

Eli tdssa on tarkoitus siis asentaa puhelimeen erillinen sovellus. Katsotaan, miten se tapahtuu, el
klikataan tasta.
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02:18
Seuraava. Ja tasta valitaan sovellus.
02:28

Eli tdssa on myods vaihtoehto, sahkdposti tai puhelinnumero, mutta otetaan tdma sovellus. Téssé on
hankki Microsoft Authenticator-sovellus, jotta voit kirjata sisdédn oman puhelimensa hankissa. Nyt
klikataan sita.

02:40

Ja tdssé tulee ohjeet. Nyt ndytan taaltd puhelimesta. Siind oli puhelimessa ohje, ettd menee
puhelimen selaimeen.

03:01

Kirjoitan tdnne selaimen kenttdan tanne ylos ms.aka.ms.autapp. Ja klikataan sitd, jolloin tasta tulee,
tdssa on joku sponsoroitu, mutta olkaa tarkkana, etta tulee oikea, eli Google Playstd Authenticator
App ja sitten tdssd on Google Plays Microsoft Authenticator.

03:32

Klikataan sitd, jolloin tama menee siihen, ettd tdsta pitdisi asentaa. Minulla se on puhelimessa
asennettu, joten avaan sen nytten. Asennuksen jalkeen se tehdadn nain, ettd se avataan.

03:44

Puhelin kysyy PIN-koodia tai sitten sormenjalked ndyton avaamiseksi. Ja nytten tanne, taalta
itseasiassa nyt sitten se ilmeisesti ehkad tietosuoja-asetuksista johtuen ei jaa tdta nayttoa, koska on
tammoinen tietoturvasovellus.

04:12

Ja nytten tdalta valitaan plus-nappi ja pistetdan tyo- tai koulutili. Ja nyt tdhan tulee skannaa QR-koodi
ja taman jalkeen nyt meiddn pitdd menna sitten takaisin tanne.

04:35

Tasta, eli tdssa oli tamd ohje, etta siirry puhelimisi-selaimeen, kirjoita aka.ms.auttap ja lataa sovellus.
Ja kun olet tehnyt néin, palat takaisin.

04:50

Painetaan seuraava ja luetaan QR-koodi. Eli QR-koodin lukemisen jalkeen on vield muutamia
vaiheita.

05:03

Ja kuten tassa aikaisemmin huomattiin, niin tietoturvasovelluksia ei pysty edes tallentamaan
puhelimen naytolla. Joten siksi sitd on vaikea nayttaa.

05:13
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Joten katsotaan tdaltd ohjeita Microsoftin support-osiosta. Eli sen jalkeen tulee vaihe kolme.
05:21

Eli se pitaa lisata tyopaikan tai oppilaitoksen tili. Ja sen jalkeen klikataan seuraava. Ja vaiheessa nelja
siirrytdan takaisin tietokoneelle.

05:34

Ja odotetaan, ett3 tarkistetaan sita aktivointitilaa. Ja sitten t3alld on tavallaan tdmmoiset
yhteydenotto. Suojauksen lisdtarkitus, eli suojaa tilisi lisadamalla puhelinvahvistussalasanasi.

05:48

Ja vaihe yksi, miten tulee ottaa meihin yhteytta. Niin tdalld voi valita eri vaihtoehdot, ettd onko
mobiilisovellus, tekstiviesti tai vaikka sahképosti.

05:59

Ja klikataan sita, ettd mika otetaan kayttéon, mika on itselle paras. Ja klikataan ottakaa minun
yhteytta.

06:08

Ja sitten vaiheessa viisi, sisdankirjoitumisen hyvaksyminen puhelimessa. Eli se pitda siirtya takaisin
puhelimeen, jossa nakyy ilmoitus uudesta sisdankirjoitumisesta Authenticator-ohjelmassa.

06:22

Ja sitten sieltd valitsetaan hyvaksy. Ja sen jalkeen voidaan noudattaa tietokoneella ndkyvia kehotteita
ja miltd se nayttaa sitten, kun tulee ilmoitukset siitd. Kun kirjaudutaan Microsoftin tiliin, niin se
pyytaa Authenticatorilla sitten vahvistuksia puhelimen kautta.

06:47

Eli katsotaan nyt vield uudestaan. Eli tdalld olemme nyt Microsoftin tietoturva-osiossa menneet
tdaltd kautta ja sitten tdnne suojaukseen. Ja tdalld on se kaksivaiheinen tarkistaminen.

07:01

On nyt tassa ei-kaytdssa, otetaan se kayttoon. Ja tassa tulee maarata kaksivaiheisen tarkistaminen.
Varmista, ettd suojauskoodin vastannetta tarvitsee turvatietoon ajantasalla.

07:17

Sitten klikataan seuraava, jolloin se luo puhelimessa. Eli nyt puhelimeen tuli ilmoitus Authenticator-
ohjelmaan, etta kaksivaiheinen tarkistaminen edellyttaa toimenpiteita.

07:38

Eli tédssa on siis erilliset ohjeet siitd, ettd onko kyseessa Androidin Outlook-ohjelma tai iPhonein
Outlook-ohjelma tai sitten BlackBerry-puhelimen ohjeita. Ne saa taaltd kaikki klikkaamalla auki.

07:55
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Eli siita avataan sahkdpostisovellus puhelimesta ja menndan menuvalikkoon. Napautetaan sen
jalkeen Settings ja napauta Microsoft-tilidsi ja napauta Incoming Settings, eli saapuvan postin
asetukset.

08:08

Ja sielta Server Settings ja palveluasetukset kohdassa korvaa salasanan silla seuraavalla salasanalla.
Ja napauta Valmis.

08:19

Nyt vaan sitten tasta painetaan seuraava, ja tama ilmoittaa vield, ettd muutkin kdytossasi olevat
voivat tarvita tdman kaksiosaisen tunnistuksen. Klikataan Valmis, ja ndin meilla on kaksivaihden
tarkistaminen kaytdssa.

Palaa tekstiin

Video: Kaksivaiheisen tunnistamisen tarkistaminen
00:00

Katsotaan vield, miten kirjautuminen tapahtuu, kun kaksivaiheinen kirjautumistapa on kaytossa.
Olen kirjautunut siis ulos tastd Microsoftin seldimestd, ja nyt olen klikannut sieltd, etta kirjaudu
sisaan.

00:15

Eli taalta, jos olette Microsoftin sivulla, niin taalta oikeasta ylakulmasta, etta kirjaudu menee tahan
sivuun. Kun se kysyy sahkopostia, kirjoitan tahan tama tydi.jotpa at outlook.com.

00:32

Ja klikataan seuraava, jolloin se kysyy, ettd lahetdmme puhelimeeseen sisadnkirjoitumispyynnon. Ja
lahetd ilmoitus, jolloin puhelimeen tulee Authenticator-sovelluksen pyynti.

00:51

Ja nyt taalta klikkaan Authenticatoria, eli painan taaltd hyvaksy, jolloin se sovelluksessa paastaa
sisdan. Ja pyytaa vield puhelimesta salasanaa joko PIN-koodia tai sitten tuota sormenjalkea.

01:17

Ja nyt tama kysyy, etta haluatko pysya sisaankirjoituna. Pysy kirjoituneen sisaan, jotta sinun ei
tarvitse kirjoitua sisadn uudelleen ensi kerralla. Tastd voi myos laittaa, ettd 4ld nayta tata kylla tai ei.

01:30

Ja ndin se paadstad meidat tahan tilin taas jalleen kiinni. Mutta tdma varmistaa siis sen, ettd kukaan ei
voi kirjautua teidan tilinne ilman, etta tasta hyvaksytaan erikseen. Eli se tulee puhelimeen aina se
kaksivaiheinen tunnistustapa, kun se on kaytdssa.

01:47
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Jos jollain on teiddn salasanat kaytdssa, niin siitd huolimatta ei paase, koska tatd salasanan
tarkistusta tai Authenticator-sovelluksen tarkistusta ei pysty tekemaan. Nain.

Palaa tekstiin
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