Teams-lisenssin ohje yhdistyksille

helmikuu 2024 N Keliakialiitto

Keliakialiitto tarjoaa yhdistysten kayttoon Teams-lisenssin. Seuraavassa kerromme perusasioita
lisenssin kdytosta. Voit aina myos kysya meiltd neuvoa, sdahkopostitse
vapaaehtoistoiminta@keliakialiitto.fi ja puhelimitse 050 3830720. Autamme mielellamme.

Miten padasemme alkuun kaytossa?

Vapaaehtoistoiminnan asiantuntija toimittaa teille pyynnosta kayttajatunnuksen ja
salasanan yhdistyksen Microsoft-tilille.

Ensimmainen salasana on valiaikainen ja se tulee vaihtaa ensimmaisella
kirjautumiskerralla.

Salasana TULEE vaihtaa aina 180 paivan valein ja jarjestelma ilmoittaa vanhentumisesta 14
padivaa etukateen.

Mikali salasana ehtii vanhentua, saatte sen palautettua ensimmaisen kirjautumisen
yhteydessa antamaanne salasanan palauttamisen sahkdpostiin tai puhelinnumeroon.
Salasanan palautusosoite kannattaa tarkistaa saanndllisesti, katso ohje tdahan sivulta 6
alkaen.

Yhdistyksen Teams-lisenssilld on tallennustilaa 1000 Gt OneDrivessa.

Tietoturvasta

Ohjeet vahvan ja turvallisen salasanan tekemiseen |6ydat kyberturvallisuuskeskuksen

sivuilta

Tietoturvanakokulmasta on tarkedaa vaihtaa salasana sdannéllisesti (mielellddn vahintaan
kerran vuodessa). Vaikka kayttajatunnukset eivat ole henkilokohtaisia, suosittelemme etta
1-2 henkil6a kayttaa yhdistyksen tunnusta ja salasana vaihdetaan aina kun vastuuhenkilo
vaihtuu.

OneDrive on turvallinen paikka sailyttaa tietoja, kunhan kayttdjatunnuksen salasana on
turvallinen ja siihen on paasy vain rajatulla porukalla/yhdelld henkil6lla.

Teams toimii seka tyopoytasovelluksena, mobiilissa etta selaimella. Teamsista [6ydat seuraavat
keskeiset toiminnot:


mailto:vapaaehtoistoiminta@keliakialiitto.fi
https://www.kyberturvallisuuskeskus.fi/fi/ajankohtaista/ohjeet-ja-oppaat/pidempi-parempi-nain-teet-hyvan-salasanan
https://www.kyberturvallisuuskeskus.fi/fi/ajankohtaista/ohjeet-ja-oppaat/pidempi-parempi-nain-teet-hyvan-salasanan
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Tiimit ‘ Gmit—kuvakkeesta |0ydat tiimi-toiminon tiedostojen jakamiseen ja\

viesteihin esim. hallituksen kesken.

Kalenteri-kuvakkeesta paaset tekemaan kokouskutsut.

Kalenteri Puhelin-kuvakkeesta voit soittaa suoraan toisella henkillle, jolla

Teams kaytossa.
QD ‘ Tiedostot-kuvakkeesta |6ydat OneDrive-pilvipalvelun tiedostojen

Puhelut sahkoiseen sdilyttamiseen ja niiden jakamiseen.
A )
Tiedostot \ J

Teams soveltuu hyvin seka etakokousten jarjestamiseen etta yhteiseen tiedostojen hallintaan.
Katso ohje kokouksen jarjestamiseen ja kokoukseen liittymiseen. Jos haluatte kayttaa Teamsia
myo0s tiedostojen jakoon/yhteiseen tyoskentelyyn niin voitte lisata henkil6itda oman yhdistyksenne
Teams-tiilin tiimiin. Henkildiden lisédminen onnistuu tiimi-toiminnon aloitusnakymassa olevan
kuvakkeen kautta:

0O s

Lisdad henkilGita

Teams-sovellus: hyva tietda:

e Teams takaa "parhaan kayttdjakokemuksen” kun kaytossa on tyopoytasovellus. Lataa
sovellus tietokoneelle tadlta: https://products.office.com/fi-fi/microsoft-
teams/download-app.

e Sovellus on ilmainen ja sen voi ladata useammalle laitteelle (esim. kotikoneelle ja
vhdistyksen koneelle, jos sellainen on) — yhdistyksen kayttajatili kannattaa kuitenkin olla
kdytossa vain yhdella laitteella kerrallaan.

e Kirjautumistietoja (muista salasana / kirjaudu sisdan automaattisesti) ei saa tallentaa
yhteiskaytossa olevalle tietokoneelle.


https://www.keliakialiitto.fi/site/assets/files/8156/ohjeet_teamsin_kayttoon.pdf
https://products.office.com/fi-fi/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/fi-fi/microsoft-teams/download-app
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e Mikali tietokoneellasi on jo jonkun toisen organisaation Teams-sovellus, tulee kdyttaa
Teamsin selainversioita.

e Modbiililaitteella (eli alypuhelin ja tabletti) Teams toimii vain sovelluksen avulla. Sovellus on
ilmainen ja sen voi ladata oman puhelimen sovelluskaupasta.

Teamsin kaytto selaimella: hyva tietaa

e Teamsia voi kayttaa myos selaimessa (eli Teams toimii internet-sivun tapaan).

e Kirjaudu Microsoft-tilille yhdistyksen tunnuksilla, jotka olette saaneet liitosta.

e Edge- tai Chrome-selaimet toimivat varmimmin.

e Mikali koneellasi on jonkun toisen organisaation Teams-sovellus, Keliakialiiton Teams-
tunnusten kayttd onnistuu Edge-selaimella InPrivate- ja Chrome-selaimella incongito-
tilassa.

Miten paasen Teamsin selainversioon?

Kirjoita osoitekenttaan office.com, jolloin ohjaudut Officen kirjautumissivulle:

Tervetuloa Officeen

Paikka luomiselle, viestinnalle, yhteistyolle ja parhaan tuloksen saamiselle.

Rekisteroidy kayttamaan Office maksutonta versiota >

Klikkaa “kirjaudu sisaan”, jolloin sinulle avautuu seuraava nakyma:


https://www.office.com/
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Outlook

BS Microsoft

Kirjaudu sisaan

Jatka kohteeseen Outlook

Sahkopostiosoite, puhelinnumero tai Skype-nimi

Eikd sinulla ole tilid? Luo sellainen!

Etkd pysty kdyttdmaan tilidsi?

Edellinen Seuraava

Cg Kirjautumisvaihtoehdot

Kirjoita liitosta saamanne keliakialiitto.fi -paatteinen kirjautumisosoite ylla olevaan kenttdan ja
valitse “seuraava”.

Seuraavaksi jarjestelma kysyy salasanaa. Kirjoita yhdistyksen Microsoft-tilin salasana seuraavan
kenttaan:

v Keliakialiitto
€ tanja.laatikainen@keliakialiitto.fi

Anna salasana

tssssssssnne

Unchdin salasanani
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Taman jalkeen klikkaa “kirjaudu sisaan”.

Huom! Ensimmaisella kirjautumiskerralla jarjestelma pyytaa vaihtamaan valiaikaisen salasanan
pysyvaan. Talloin sinun tulee my6s antaa puhelinnumero ja sahkdpostiosoite, joihin voit pyytaa
palautuskoodin, mikali salasana hukkuu. Palautukseen ei voi kdyttaa yhdistyksen keliakialiitto.fi -
paatteistd sahkopostiosoitetta, milla palveluun on alun perin kirjauduttu. Salasana tulee vaihtaa
180 paivan valein ja jarjestelma ilmoittaa salasanan vanhenemisesta 14 paivaa etukateen.

Vv Keliakialiitto

tanja.laatikainen@keliakialiitto.fi

Haluatko pysya
sisaankirjautuneena?

Tee tam4, jotta voit vahentaa niiden kertojen maaraa,
jolloin sinua pyydetaan kirjautumaan sisaan.

[ ] Ala nayta tats uudelleen

Ei Kylla

Seuraavaksi jarjestelma kysyy, haluatko pysya kirjautuneena. Mikali kaytat konetta, jota kayttaa
muutkin henkilot, 413 valitse tata.

[¥I Uusi viesti

> Suosikit

")

0 % Kansiot
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Loydat kaikki kaytdssa olevat ohjelmat, kun klikkaat vasemmassa ylakulmassa olevaa pistekuviota
(Outlookin varitys on tassa violetti, sinun nakymasi voi olla erivarinen, se ei haittaa.)

Kun klikkaat pistekuviota, padset nakemaan mita ohjelmia on kaytossa.

Sovellukset

Outlook .. Onelrive
EI Word I: Excel
m PowerPoint u COneMote

a SharePoint $ Teams

Mita sovellukset ovat?

Word on tekstinkasittelyohjelma

PowerPoint on tyokalu esitysten tekemiseen

SharePoint on tiedostokirjasto

OneDrive on pilvipalvelu omien tiedostojen sailyttamiseen
Excel on taulukkolaskentaohjelma

OneNote on muistikirjatyokalu

Teams on tydkalu mm. etdkokousten jarjestamiseen

Huom! Yhdistysten lisenssilla sovelluksista on kaytossa verkkoversiot. Teams on kaytettavissa
tyopoytaversiona. Outlook-sahkoéposti ja Yammer-yhteisopalvelu eivat ole kaytossa
yhdistyslisenssissa

Vinkki! Tarkista aina vuoden alussa salasanan palauttamiseen antamanne sahkopostiosoite ja
puhelinnumero.

Valitse selainndkymassa oikeasta ylakulmasta “nayta tili”.
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Keliakialiitto ry Kirjaudu ulos

. Demo Keliakiayhdi...
( D K \ demo.kelizkiayhdistys@keliak...
/ Nayta tili

Vaihda organisaatiota

Kirjaudu sisdan toisella tililla

\’ Keliakialiitto

Valitse sitten “turvatieto” ja paadset tarkistamaan ja tarvittaessa vaihtamaan salasanan
palautuksen puhelinnumeron ja sahkopostin. Taalla voit myds paivittaa tilin salasanan kohdassa

“salasana”

Turvatieto

2

Pid3 wahvistusmenetelm3si ja suojaustietosi
3jan tasalla.

PAIVITA TIEDOT >

Salasana

Joku muu tietds sen.

VAIHDA SALASANA >

Tes salasanastasi vahvempi tai vaihda se, jos



