
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



Aloitus
portal.office.com



Aloitussivu ohjeinen; klikkaa seuraava/sulje ohjeet



Oman tilin asetukset löytyvät vasemmasta 
alakulmasta

Voit ladata työpöytäsovelluksen tietokoneelle. 
Siinä on eniten ominaisuuksia.

Mobiililaitteelle voi ladata mobiilisovelluksen. 
Se on lähinnä oppilaan käyttöön (ei sisällä 

hallintatyökaluja).



Tiimin luonti

Ensimmäisellä kerralla 
Teams tuo esiin kuvakkeen 

tiimin luontiin (oikealla).
Myöhemmillä 

kirjautumisilla tiimi 
luodaan alhaalta 

vasemmalta.



Tiimin luonti

Opettaja valitsee luokalle 
"Luokat" -vaihtoehdon.

Työyhteisön tiimeille (esim. 
opekokoukset, tyhy... voit 

käyttää vaihtoehtoa 
"Henkilöstö"



Tiimin luonti

Tiimin nimi (ja kuvaus)



Tiimin luonti

Opiskelijoiden ja haluttaessa 
apuopettajien lisääminen. 
Tämän vaiheen voi ohittaa, ja 
tuoda oppilaat/opettajat 
myöhemmin (esim. kun sisällöt 
on rakennettu).

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



Tiimin luonti

Lisätyt 
opiskelijat/ 
opettajat tulevat 
näkyviin 

Opiskelijoiden/opettajien lisääminen

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



Valikko (kuvassa valittuna ”Tiimit”)

Tiimit 
- Voit perustaa 
rajattomasti tiimejä

Tietyn (esim. 7A) tiimin sivut



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 (ei näy ennen kuin kalenteri ja sähköposti on liitetty O365:een

Tiedostot *

Annetut tehtävät aikajanalla *

* Pääset ko. aiheen esittelyyn klikkaamalla linkkiä.

Teamsin valikko



Keskustelut
Voit käydä keskusteluja yhden henkilön 
(oppilas/opettaja) tai koko tiimin kanssa.
Tämä on yleinen keskustelualue (kaikille tunnuksen 
omaaville); jokaiselle tiimille on myös oma sisäinen 
keskustelualue ko. tiimissä.



Tiimit
Tiimit (tiimin nimi)

”Yleinen” –välilehti:
- Välilehdellä seuraavat työkalut 
valmiina

Tiimin keskustelualue 
oletusnäkymässä (kun 
valittuna ”Keskustelut”-
työkalu

Työtilan näkymä; 
esim. keskusteluissa 
näkyy viimeaikainen 
keskustelu



TiimitTiimin hallinta

Esim. jäsenten (tai omistajien) 
lisääminen, oppilaiden hiljentäminenKanava voi olla esim. kotitehtävät tai 

muu aihe, joka halutaan eriyttää 
yleisestä osasta

Oppilas ei voi poistua opettajan 
tiimistä

Tiimin nimen ja kuvauksen muokkaus



Tiimit

Tiimin keskustelualue

Tiedostot:
- Kurssiin liittyvät ohjeet 
ja muut tiedostot

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

luokan muistikirjaan
- Ks. ohje Luokan muistikirjaan täältä

Tehtävät:
- Opiskelijoille annettavat tehtävät

Lisää työvälineitä

https://peda.net/id/299c582c3fb


Tiimit



Tiimit
Kanavan asetukset

Luodut kanavat 



Tiimit

Kanavan työkalut

Työkaluja (välilehtiä) voi lisätä + -painikkeesta



Tiimit

Esimerkiksi Wiki on 
yhteisöllisen työstämisen 
ja tiedon rakentamisen 
alusta.



Tiimit
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, MindMeister
jne)

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



Tiedostot
- Teamsiin ladatut tiedostot
- Viimeaikaiset tiedostot

- Oman OneDriven tiedostot

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



Tehtävät
Tehtävät välilehdellä:
- Opettaja näkee eri tiimeille 

määrittelemänsä tehtävät
- Oppilas näkee hänelle 

annetut tehtävät



Tehtävät
Uuden tehtävän tekeminen aloitetaan 
tiimin ”Tehtävät”-työkalulla

Kalenterinäkymässä näkyvät jo 
määritellyt tehtävät Uuden tehtävän luonti



Tehtävät Voit laatia tehtävän valmiiksi, mutta 
jättää sen odottamaan julkaisua 
(=luonnos ei näy oppilaille

Tehtävän julkaiseminen

Vaihda halutessasi  esim. näin

Esim. ohjeet oppilaille

Esim. vastauspohjan (Word, PowerPoint tms) jakaminen oppilaille



Tehtävät

Viitemateriaalin tai 
vastauspohjan liittäminen



Tehtävät
Määritetty tehtävä ilmestyy 
kalenteriin (mm. ”Tehtävät”-välilehti)

Palautettujen tehtävien määrä näkyy 
opettajalla



Tehtävät

Oppilaan palautus
Arviointi

Palaute oppilaalle

Arviointien julkaiseminen sulkee 
palautukset oppilaalta = oppilas ei 
voi enää muokata tehtäväänsä

Opettaja näkee tiimin oppilaat 
ja heidän palautuksensa



Tehtävät

Jos osa oppilaista ei ole 
palauttanut työtä, esim. 
määräajassa, julkaiseminen 
sulkee tehtävän myös heiltä.
Opettajan kannattaa julkaista 
arvioinnit siis vasta määräajan 
jälkeen



Tehtävät

Arvioinnit saa talteen Exceliin



Tehtävät: oppilaan näkymä

Oppilas näkee kun hänen 
tehtävänsä on arvioitu (opettaja 
palauttanut arvioinnit)



Tehtävät: oppilaan näkymä

Oppilas voi tarkistaa 
arvioinnin ja 
mahdollisen opettajan 
palautteen.


