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M365 Copilot — Tekoalykoulutus tyon tueksi

Tama koulutuskokonaisuus tarjoaa organisaatiolle
kaytannonldheisen ja vaiheistetun tuen M365
Copilotin hyodyntamiseen.

Tavoitteena on parantaa tietotyon tuottavuutta,
vahvistaa henkiloston tekodlyosaamista ja juurruttaa
uudet tyoskentelytavat arkeen. Koulutus sisaltaa
johdannon tekoadlyyn, toimialakohtaiset tyopajat ja
syventavat koulutukset seka yhteisten tekodlyn
pelisadntojen laatimisen ja kayttoonoton.

Kokonaisuus raataloidaan organisaation tarpeisiin ja
toteutetaan yhteistyossa Sogetin asiantuntijoiden
kanssa.




Sisallys

. . Kayttotapausten priorisointi:
Koulutuksen tausta ja tavoitteet Toimialakohtaiset workshopit
. .. Syventava koulutus:

Kohdeyleiso Toimialakohtaiset workshopit
Mé65 Copilot koulutuksen sisalto

ja rakenne Aikatauluarvio

Yhteiset tekoadlyn pelisdannot

Tyoskentely ja koulutukset



Tavoitteena on edistaa tekoalyn
kayttoonottoa organisaation eri
toiminnoissa ja parantaa
tietotyon tuottavuutta.
Edistyksen tarpeen taustalla voi
vaikuttaa esimerkiksi henkiloston
muutokset, kuten kasvavat
osaamistarpeet, resurssien
riittavyys seka tarve tehostaa
toimintaa ja innostaa henkilostoa
uudistumaan.

Tekoalyratkaisut, kuten M365
Copilot, tarjoavat konkreettisia
keinoja vastata naihin haasteisiin.

Koulutuksen tausta ja tavoitteet

Onnistunut kayttoonotto
edellyttaa kuitenkin panostusta
henkiloston koulutukseen seka
ymmarrysta siita, miten
tekodlytyokalut vaikuttavat arjen
tyoskentelytapoihin. Koulutuksen
tavoitteena on sitouttaa
henkilosto uusiin, tuottavuutta ja
vaikuttavuutta edistaviin
tyoskentelytapoihin.

Naihin tavoitteisiin vastaa Sogetin
tuottama M365 Copilot -koulutus,
joka tunnistaa eri toiminta-
alueiden kehittamistarpeet ja
tarjoaa niihin kohdennettuja
ratkaisuja.




Kohdeyleiso

Koulutus suunnataan 50-100 henkilélle, joille on tunnistettu tarve
hyodyntaa M365 Copilot -tydkalua tyéssaan.

M365 Copilotin kdyttoa edistetaan erityisesti seuraavilla toiminta-
alueilla:

« Organisaation johto ja esihenkilot
« Henkilostohallinto, tietohallinto ja tukipalvelut
« Strateginen suunnittelu ja paatoksenteon tukipalvelut

« Muut organisaation nimeamat keskeiset toiminta-alueet

Ennen varsinaisten koulutusten toteuttamista voidaan jarjestaa
ennakkokysely, jolla kartoitetaan osallistujien tarpeita ja odotuksia.




M365 Copilot
koulutuksen
sisalto ja rakenne

X

Yhteiset tekodlyn pelisaannot
Yhteiset pelisaannot organisaation sisdisen datan
kayttamiseen tekodlysovelluksissa.

M365 Copilot - Johdantokoulutus

Kaikille organisaatiotasoille yhteinen johdantokoulutus
tekoalytyokaluista seka siitd, mihin M365 Copilotia (seka
Power Platformia / Copilot Studiota) voidaan hy6dyntaa.
Sisdltad myos pelisaantojen lapikaynnin.

Syventava koulutus

Toimialakohtainen kayttotapausten tunnistaminen ja
tiimien kanssa toteutettavat tyopajat, jotka keskittyvat
heidan tarpeisiinsa. Sisaltaa pelisaantojen ldpikdaynnin.

Muutoksen mittaaminen ja jatkotarpeiden
arviointi

Tyoskentelytapojen muutoksen mittaaminen (Sogeti),
tukena organisaation fasilitoimissa muissa tarpeellisissa
mittauksissa. Tunnistetaan myos muut esille nousevat
tarpeet, joita voidaan ratkoa tekodlyn avulla.

Automaatioratkaisujen ideointi
Keskustelua ja demoja automaatioratkaisujen
sovelluskohteista.



Yhteiset

tekoalyn

pelisaanno

Tyoskentely ja
koulutukset
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Tavoite

Tekoalyn kaytossa on tarkedaa noudattaa organisaation sisdisid saantoja
ja ohjeita. N&ita taydennetdan yhteisilla tekodlyn pelisaannoill3, jotka
ohjaavat turvallista ja vastuullista tyoskentelya tekodlysovellusten
parissa.

Sisalto
» Henkilostolle selvennetaan, miten ja miksi organisaation sisdista ja
sensitiivista dataa suojellaan.

« Kasitellddan GDPR:n (Yleinen tietosuoja-asetus) ja EU Al Actin (EU:n
tekodlysaados) vaikutuksia siihen, mitd dataa voidaan kayttaa
esimerkiksi M365 Copilotissa.

« Vahvistetaan ymmarrysta tekodlyn eettisistd ohjeistuksista, liittyen
datan kasittelyyn tekoalytyokaluissa.

Toteutus
* Oletuksena on, etta organisaatiolla on tekoalyn pelisdannot valmiina
tai niiden laatiminen on kaynnissa.

»  Sogeti tukee pelisdantéjen kehittamista tekemalld ehdotuksia
yhteistyossa organisaation edustajien kanssa.

« Pelisadannot hyvaksytetdan organisaation johdon toimesta ja
dokumentoidaan sisdisiin viestintdakanaviin.

» Sogeti kouluttaa henkilostoa aiheesta osana M365 Copilotin
johdanto- ja syventavaa koulutuskokonaisuutta.
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Ensimmainen vaihe: Johdatus tekoalyyn ja M365 Copilotiin

Tavoite:

Johdattaa osallistujat tekodlyn hyodyntamiseen tyossa. Esitelldan M365 Copilotin
ja Copilot Chatin keskeiset kyvykkyydet yleisimmissa M365-sovelluksissa. Lisaksi
tarkastellaan Power Platformin ja Copilot Studion tarjoamia mahdollisuuksia.

Sisalto:
- Mika M365 Copilot on ja mista sen loytaa

- Miten Copilotia voidaan hyodyntaa eri sovelluksissa, kuten Word, Excel,
Outlook, Teams, PowerPoint, Forms ja SharePoint (sovitusti)

«  Yhteisten tekodlyn kayton pelisadantojen lapikaynti
Toteutus:
+  Koulutus on suunnattu organisaation eri toimialojen hallinnollisille toimijoille

«  Toteutustapa voi olla lahi- tai etakoulutus, esimerkiksi kolmena eri pdivang,
jotta mahdollisimman moni paasee osallistumaan

Koulutuksen paatteeksi:

- Reflektoidaan oppimista yksilo- tai ryhmatasolla demojen ja oivalluttamisen
kautta

- Koulutukset taltioidaan organisaation sisdiseen kayttoon




Toinen vaihe: Kayttotapaustyopajat

Tavoite:

G Tunnistaa organisaation eri yksikoille keskeisimmat tekoalyn (M365 Copilotin)
kayttokohteet, jotka tukevat tehokkuutta ja arjen tyon sujuvuutta.

Kayttotapausten tunnistaminen:

e - Jokaiselle kayttdjaryhmalle jarjestetadan omat tyopajat
- Tyopajoissa keskustellaan ja tunnistetaan yhdessa yksikon paivittaiset
prosessit, toimintamallit, haastekohdat ja kehitysideat

- Tavoitteena on loytaa konkreettisia kayttotapauksia, joissa tekoaly voi tuoda vm
lisdarvoa

Tyopajan paatteeksi:
e - Arvioidaan tunnistettujen prosessien vaikutus ja toteutettavuus

- Huomioidaan tietosuoja ja muut tarvittavat edellytykset

- Laaditaan suunnitelma tekoalyn hyodyntamismahdollisuuksista
jatkokoulutuksia varten

- Tyopajat voidaan tarvittaessa taltioida organisaation sisdiseen kayttoon



Kolmas vaihe: Syventavat koulutukset

Tavoite:

Tarjota eri kayttajaryhmille syventavia koulutuksia, jotka perustuvat aiemmissa tyopajoissa tunnistettuihin
kayttotapauksiin. Koulutuksen alussa kerrataan lyhyesti siemmin opittu, viimeksi keskusteltu seka osallistujien
nykyinen osaamistaso.

Sisalto:

«  Tarkempi lpikaynti yksittdisista kayttotapauksista

+ M365 Copilotin ominaisuuksien hyodyntaminen sovelluksissa kuten Word, Excel, Outlook, Teams ja PowerPoint
- Strategioiden tarkentaminen ongelmanratkaisuun, mukaan lukien valmiit pohjat ja ohjeet Copilotin kayttoon

* Yhteisten tekoalyn kayton pelisaantojen lapikaynti

Kayttotapausten kokeileminen:

« Tekodlyn hyotyjen havainnollistaminen yhdessa
« Ohjaaja esittelee demon, jonka jalkeen osallistujat kokeilevat vastaavia toimintoja itse

Yhteenveto:

« Varataan aikaa osallistujien kysymyksille
» Reflektoidaan ratkaistuja ongelmia ja kayttotapauksia

«  Koulutukset voidaan tarvittaessa taltioida organisaation sisdiseen kayttoon



Tekoalytyokalun kayttoonoton mittaaminen ja jatkokehitystarpeiden

arviointi

Tekoalytukityokalujen kayton vaikutuksia voidaan

mitata usein eri tyokaluin ja kohdistetulla kyselylla.

Mittaamisen tarkoituksena on kartoittaa, kuinka
vahvasti organisaation tekoalymatka on juurtunut
henkiloston paivittdiseen kayttoon, vaikuttanut
mm. henkiloston tyytyvaisyyteen ja vastannut
johdon asettamiin tekodlymatkan tavoitteisiin.

Ehdotuksena on, etta Sogeti toteuttaa kaksi
kyselya (ennen ja jalkeen tekoalyn kayttoonoton)
havainnoidaksemme sitoutumista
tekoalytyokalujen kayttoon.

Koulutukseen osallistuneiden kanssa
reflektoidaan, millaista tukea henkilosto tarvitsisi
koulutuksen loputtua. Koulutuksen myota
nousseet konkreettiset tarpeet sanoitetaan ja
niihin pyritaan vastaamaan jatkoehdotuksin.

Toimialoilla voi olla osin yhtenevaiset ja osin
erilaiset tekoalyn kayttokohteet. Tarpeet voidaan
raataloida toimialakohtaisesti.



Automaatioratkaisujen ideointi

Keskustelua ja demoja

Koulutuksen paatososassa sukellamme syvemmalle
tekodlyn sovellutusmahdollisuuksiin — esittelemme
vaativampia automaatioratkaisuja ja kustomoituja
generatiivisen tekoalyn sovelluksia, jotka on
radtaloity asiakasorganisaation tarpeisiin.

Naytamme, miten tekodlyn avulla voidaan rakentaa

alykkaita tyonkulkuja, automatisoida monimutkaisia
prosesseja ja luoda omia GenAl- botteja ja agentteja,
jotka tukevat organisaation tavoitteita.




Aikatauluarvio

Yhteiset pelisdannot ja
etenemissuunnitelma

Johdantokoulutukset:
Suunnittelu ja koulutus

Kayttotapaustyopajat: Kohderyhma 1
Koulutuksen suunnittelu ja Syventdva
koulutus

Kdyttotapaustyopajat: Kohderyhma 2
Koulutuksen suunnittelu ja Syventdva
koulutus

Kdyttotapaustyopajat: Kohderyhmd 3
Koulutuksen suunnittelu ja
Syventdva koulutus

K&yttotapaustyopajat: Kohderyhmi 4
Koulutuksen suunnittelu ja
Syventéva koulutus

Kayttotapaustyopajat: Kohderyhma 5
Koulutuksen suunnittelu ja Syventdva
koulutus

Kdyttotapaustyopajat: Kohderyhma 6
Koulutuksen suunnittelu ja Syventava
koulutus

Automaatioratkaisujen ideointi

Mittaaminen ja
jatkotarpeet/toimiala
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