
O365: TEAMS

Oppimisympäristö työskentelyyn, 
tehtävien antoon ja palauttamiseen 
sekä arviointiin.



Mihin Teamsia voi 
käyttää

• Viestintäkanava

• Keskustelualusta

• Tehtävien antaminen oppilaille

• Tehtävien palauttaminen: oppilas  opettaja

• Tehtävien arviointi

• Kurssin arviointiyhteenvedot

• Video-opetus/-puhelut/-kokoukset

• Yhteisöllinen työskentely

• Sähköinen opehuone/intranet

• Opettajatiimien työskentely



Tässä ohjeessa

1. Teamsin käyttöönotto
a) Tiimin perustaminen
b) Henkilöiden lisääminen
c) Asetukset

2. Tiimin rakenne ja työkalut tiimissä
a) Kanavat
b) Välilehdet

3. Teamsin valikot
4. Tehtävien antaminen ja tarkastaminen

a) Eri tehtävätyypit ja tehtävien asetukset
b) Arviointi

5. Videoyhteydet ja keskustelu

Sinisten laatikoiden sisällä 
perusohjeet

Oranssien laatikoiden sisällä 
syventävät ohjeet; voit 
halutessasi ohittaa nämä



1. Teamsin käyttöönotto

• Tiimin perustaminen

• Henkilöiden lisääminen

• Asetukset



Aloitus
portal.office.com (kirjaudu omilla työtunnuksilla)

Teams toimii:
1. Tietokoneella: työpöytäversiolla ja selaimella (suositus Edge/Chrome jos aikoo soittaa videopuheluita)
2. Mobiililaitteella (iPad, puhelin): sovelluksella (lataa sovelluskaupasta)

- mobiilisovelluksen ominaisuudet suppeammat kuin tietokoneella!



Aloitussivu ohjeineen (ensimmäisellä kerralla; klikkaa seuraava/sulje ohjeet)



Oman tilin asetukset löytyvät oikeasta yläkulmasta

Voit ladata työpöytäsovelluksen tietokoneelle. 
Kannattaa ladata, varsinkin jos käyttää 

videoneuvotteluja. 
Lataus löytyy myös vasemmasta alakulmasta (jos et 

ole vielä ladannut)

Mobiililaitteelle tulee ladata mobiilisovellus. 



Tiimin luonti

Jos annat oppilaille koodin, he 
voivat liittyä sillä tiimiisi tästä



Tiimin luonti

Opettaja valitsee luokalle 
"Luokat" -vaihtoehdon.

Työyhteisön tiimeille (esim. 
opekokoukset, tyhy jne voit 
käyttää muita vaihtoehtoja



Tiimin luonti

Tiimin nimi (ja kuvaus)

Voit myös käyttää 
vanhaa tiimiä pohjana 
uudelle 
- Voit valita mitä osia 
vanhasta tiimistä 
tuodaan uuteen



Tiimin luonti

Opiskelijoiden ja haluttaessa 
apuopettajien lisääminen. 
Tämän vaiheen voi myös 
ohittaa, ja tuoda 
oppilaat/opettajat myöhemmin 
(esim. koodilla).

Luokkia/ryhmiä voi hakea 
suoraan tunnuksella (jolloin 
jokaista oppilasta ei tarvitse 
hakea erikseen).
Esim. Joensuun Utran koulun 
1A luokka löytyy:
JOE_EDU_PL_Utrankoulu_1A. 
Lukioryhmien osalta tämä vaatii 
Wilmassa täpän kohtaan ”Siirrä 
oppimisympäristöön”. Tällöin 
koodi esim. JOE_JYK_.....



Tiimin luonti

Lisätyt oppilaat/ 
opettajat tulevat 
näkyviin 

Oppilaiden/opettajien lisääminen

Tiimin jäsenten oikeudet:
- Opettajat voivat olla omistajia = tiimin muokkaajia
- Oppilaat jäseniksi = ei muokkausoikeutta tiimin asetuksiin



Valikko

Kaikki tiimisi

Valmis tiimisi näyttää tältä



Tiimin 
asetuksetTiimin hallinta täältä

Esim. oppilaiden (tai opettajien) 
lisääminen, 
oppilaiden hiljentäminen jne

Kanava voi olla esim. kotitehtävät tai 
muu aihe, joka halutaan eriyttää 
yleisestä osasta esim.
- Oppiaine
- Sisältö Oppilas ei voi poistua opettajan 

tiimistä

Tiimin nimen ja kuvauksen muokkaus



Oppilaiden lisääminen koodilla



2. Tiimin rakenne ja työkalut tiimissä

• Kanavat

• Välilehdet



Tiimin rakenne
Tiimi (tiimin nimi)

”Yleinen” –kanava:

Tiimin keskustelualue 
oletusnäkymässä (kun 
valittuna ”Keskustelut”-
välilehti

Työtilan näkymä; 
esim. keskusteluissa 
näkyy viimeaikainen 
keskustelu

Välilehdet
- osa valmiina automaattisesti
- Välilehtiä voi lisätä



Esimerkki tiimin rakenteesta (yläkoulu/lukio)

Kanavat järjestävät opiskelua
- Tehtävät annetaan aina ”Yleinen” -kanavalla

Yksityiset kanavat mahdollistavat esim. ryhmätyöt

Jokaisessa kanavassa on välilehdet, joita voi käyttää.
Välilehtiä voi lisäillä tarpeen mukaan + -painikkeesta



Esimerkki tiimin rakenteesta (alakoulu)

• Kanavia ei ole pakko käyttää
• Yleinen –kanava ainoa pakollinen

• Tehtävät Yleinen -kanavalla

• Kanavat järjestyvät aakkosjärjestykseen
• Kannattaa numeroida/aakkostaa tms jos 

järjestyksellä on väliä



Tiimin rakenne

Tiimin keskustelualue

Tiedostot:
- Kurssiin liittyvät 

ohjeet ja muut 
tiedostot

- Yleinen-kanavalle 
syntyy 
automaattisesti 
suojattu kansio 
”Luokan materiaali”. 

Kurssin ”Luokan muistikirja” (Class Notebook):
- Luodaan automaattisesti
- Luodut kanavat lisätään automaattisesti 

luokan muistikirjaan
- Ks. ohje Luokan muistikirjaan täältä

Tehtävät ja arvosanat:
- Opiskelijoille annettavat 

tehtävät
- Tehtävistä saadut arvosanat
- Huom! Vain Yleinen -kanavalla

Lisää työvälineitä
- Sovelluskauppa yms

https://peda.net/joensuu/jm/oppimisymp%C3%A4rist%C3%B6t/office365/5-ty%C3%B6kalut/class-notebook


Tiimit; 
välilehtien lisääminen

Lisää työkaluja:
- Word, Excel, PowerPoint 

voit korostaa jotain tiettyä 
ko. tiedostotyyppiä, joka on 
lisätty ”Tiedostot”-
välilehdelle (esim. työohjeet)

- Voit lisätä erilaisia 
sovelluksia (YouTube, 
Stream, Forms, Thinglink
jne)

- Voit lisätä https-sivuja 
(”Sivustot”; esim. ViLLE-
kierroksen)



Tiimin rakenne; 
kanavien lisääminen

Kanava voi olla kaikille tai se voi 
olla ”Yksityinen” eli vain osalle 
tiimin jäsenistä (esim. ryhmätyöt)



3. Teamsin valikot



Viimeaikainen aktiviteetti Teamsissa

Keskustelu. Voi käydä yksityiskeskusteluja (esim. palaute opiskelijalle) tai ryhmäkeskusteluja 
(tietyn tiimin kesken). Keskusteluihin voi liittää tiedostoja, emojia, GIF-animaatioita, tarroja…

Omat tiimit *

Kalenteri (jos kalenteri ja sähköposti on liitetty O365:een

Tiedostot *

Sovelluskauppa (voit muokata Teamsista näköisesi 
lisäämällä sopivat lukuisista eri sovelluksista)

* Pääset ko. aiheen esittelyyn klikkaamalla linkkiä.

4. Teamsin valikot

Kaikki eri tiimeissäsi annetut tehtävät*

Puhelut tietylle henkilölle (ei videoneuvottelut) 

… takaa löytyy se mikä ei mahdu näyttöösi esille



Tiedostot
- Teamsiin ladatut tiedostot
- Viimeaikaiset tiedostot

- Oman OneDriven tiedostot

- Voit hakea tiedostoja myös muualta 
(Google Drive, Dropbox jne) lisäämällä 
pilvitallennustilan



4. Tehtävien antaminen ja tarkistaminen

• Tehtävätyypit ja asetukset



Tehtävät
Tehtävät:
- Opettaja näkee eri tiimeille 

määrittelemänsä tehtävät
- Oppilas näkee hänelle 

annetut tehtävät



Tehtävän antaminen
Uuden tehtävän tekeminen aloitetaan 
”Tehtävät”-työkalulla 
- Löytyy vain ”Yleinen” kanavalla

Luonnokset eivät näy oppilaille

Määritetty = oppilaille antamasi 
tehtävät

Pisteytetty = arvioimasi tehtävät

Uuden tehtävän luonti



Tehtävän antaminen

Uusi tehtävä (ks. seuraava sivu)

Uusi Forms visa (tuo pisteet automaattisesti Teamsin arvosanoihin)
- Tuo valmis Forms
- Tee uusi tässä

Vanhan tehtävän uudelleenkäyttö



Tehtävän antaminen
Voit laatia tehtävän valmiiksi, mutta 
jättää sen odottamaan julkaisua 
(=luonnos eli ei näy oppilaille)

Tehtävän julkaiseminen

Lisää taustamateriaalia oppilaalle (tiedostoja/linkkejä)
Anna oppilaalle pohja johon hän vastaa (esim. Word/PowerPoint)

Määritä 
pisteet

Laadi 
arviointirubriikki
- Luomalla 

tehtävälle oman 
rubriikin tai 
käyttämällä 
aiemmin luotua 
rubriikkia, saat 
arviointikriteeri 
myös opiskelijan 
näkyville.

- Tehtävä on 
helppo arvioida 
rubriikilla

Voit antaa tehtävän yhdelle tai 
useammalle ryhmälle kerralla

Voit antaa tehtävän kaikille tai 
tietyille oppilaille (eriyttäminen!)

Voit määrittää tehtävälle aikarajat 
(joustavat tai ehdottomat)

Tehtäviä voi luokitella (esim. kotitehtävä, tutkimus jne)



Tehtävän antaminen; materiaalit tehtävään

Resursseja voi lisätä:
- Omasta OneDrivestä
- Luomalla tyhjät tiedostot 

(Word, PowerPoint, Excel)
- Linkkeinä
- Omasta laitteesta

Oppilaalle voi antaa vaikka 
kysymykset Wordilla ja 
oppilas vastaa suoraan 
samaan Wordiin (jokaisella 
oppilaalla oma kopio)



Tehtävän antaminen

Materiaaleihin voi myöntää erilaisia oikeuksia



Tehtävän tarkastaminen Tehtävänäkymässä:
- Luonnokset
- Annetut tehtävät

• Aikarajoineen ja luokkineen (esim. kotitehtävät)
• Näet montako on palautettu
• Näet montako olet tarkastanut

- Pisteytetty = kaikki OK!



Tehtävän tarkastaminen

Oppilaan palautus Arviointi

Palaute oppilaalle

Arviointien julkaiseminen sulkee 
palautukset oppilaalta = oppilas ei 
voi enää muokata tehtäväänsä
- Voit julkaista arvioinnit oppilas 
kerrallaan tai vaikka kaikki kerralla

Opettaja näkee tiimin oppilaat 
ja heidän palautuksensa

Nämä on jo arvosteltu



Tehtävän tarkastaminen
Kaikissa O365 työkaluissa; 
lukee ääneen, kääntää, 
tavuttaa jne

Oppilaiden 
vaihtaminen

Palaute ja pisteet
- Palautetta voi antaa 
myös esim. Wordiin

Voit palauttaa oppilaalle tarkastettuasi tai 
tarkastaa ensin kaikki työt ja palauttaa kootusti 
kaikille



Tehtävät: oppilaan näkymä

Oppilaan näkymä Teamsissa on 
pääosin sama kuin opettajalla

Annetusta tehtävästä tulee 
automaattiviesti Yleistä-kanavalle

Tehtävästä ilmoitetaan myös 
punaisilla palluroilla eri paikoissa



Tehtävät: oppilaan näkymä

Oppilas voi lisätä tiedostoja, 
linkkejä, kuvia…

Opettajan antama materiaali
- esim. tätä Wordia voi lähteä 
muokkaamaan suoraan

Kun valmista, 
oppilas 
palauttaa 
tehtävän

Näkymä on +- sama tietokoneella 
ja mobiililaitteessa



Tehtävät: oppilaan näkymä

Oppilas voi tarkistaa 
arvioinnin ja 
mahdollisen opettajan 
palautteen.



5. Videoyhteydet ja keskustelu



Keskustelut

Jokaisella kanavalla on 
keskustelualue, jossa voi käydä 
keskustelua tiimin jäsenten kanssa

Lähetä viesti
Valikot ja työkalut
- Työkaluja saa lisää … -painikkeesta



Keskustelut

Tästä saat hieman tekstinmuokkauksen työkaluja. Lisäksi voit 
muuttaa keskustelun Ilmoitukseksi (jolla saa enemmän 
näkyvyyttä)

Täällä voit tykätä 
viesteistä tai ottaa esiin 
vaikka Syventävän 
lukuohjelman



Keskustelut
Voit käydä keskusteluja yhden henkilön (oppilas/opettaja).
Tämä on yleinen keskustelualue (kaikille tunnuksen omaaville); 
jokaiselle tiimille on myös oma sisäinen keskustelualue ko. 
tiimin jäsenille (Viestit -välilehti jokaisella kanavalla).



Videoyhteydet
Videoyhteyden voi aloittaa suoraan ko. 
kanavan Viesteissä

- Kaikki tiimin jäsenet pääsevät mukaan

Lisää otsikko halutessasi

Aloita kokous heti

Lisää kokous kalenteriin 



Videoyhteydet
Jos valitsit edellä kohdan ”Ajoita kokous”, pääset määrittämään sen kalenteriin

Kokous menee automaattisesti kanavalle, 
josta lähdit aloittamaan sitä
- Kanavan voi vaihtaa



Videoyhteydet

Toinen vaihtoehto 
videokokoukselle on valita 
kalenteri

Valitse ”Liity nyt”

Tästä pääset ajoittamaan 
kokouksen kalenteriin 
(kuten edellä)



Videoyhteydet Jos valitsit edellä ”Järjestä kokous nyt”, pääset suoraan kokoukseen

Linkki 
kokoukseen; 
lähetä vaikka 
emaililla

Kirjoita 
nimi; 
hänelle 
soitetaan

Säätöpaneeli; 
kokeile 
rohkeasti 
vaihtoehtoja



Videoyhteydet

Myös Outlookin kalenterin kautta voi järjestää 
Teams-kokouksen:
- muista kutsua osallistujat
- Osallistujille tulee kalenterimerkintä ja 

sähköposti



Puhelut

Puhelimella voi soittaa 
hen.koht. puheluita Teamsissa


