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Ennen kuin aloitat

® Nama tehtavat on tarkoitettu tehtavaksi omassa tahdissa, parhaaksi katsomanasi aikana. Suositus kuitenkin
on, etta ne tehdaan annetussa jarjestyksessa.

® Tehtdvat voi tehda suosimallasi/eniten kayttamallasi chat-pohjaisella tekoalytyokalulla (esim. ChatGPT,
CoPilot, Gemini).

® Noudata kuitenkin aina organisaatiosi tekoalyohjeita. Esim. ala kayta tyokalua, jos se on organisaatiossasi
kielletty. Maksullista tyokalua kannattaa myos suosia maksuttoman version sijaan jo tietoturvasyista.

® Muista: Al3 syoti esim. henkildtietoja, salassa pidettivaa tietoa tai keskeneriisia paatdsasiakirjoja.
Anonymisoi aina. Tarkemmat ohjeet seuraavalla sivulla.

® Ohjeissa varsinainen prompti/kehote on kirjoitettu eri fontilla. Hakasulkeissa olevat sisallot voit itse tayttaa.

® Aloita uusi keskustelu, kun aihe vaihtuu.
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Tarkeaa!

® Ei henkil6tietoja: Al3 syota tekodlyyn kenenkidn nimis, henkildtunnuksia, osoitteita tai terveystietoja. Jos
haluat tekoalyn esim. tiivistavan sahkopostiketjun, poista siita nimet ja yhteystiedot ensin.

® Nyrkkisaanto — vain julkista tietoa tekoalyyn: Syota tekoalylle vain sellaista tietoa, jonka voisit kertoa
julkisesti. Al3 syota salaisuuksia tai henkildtietoja. Ald esimerkiksi syota tekodlylle asiakirjoja, jotka on
luokiteltu salassa pidettaviksi (esim. henkil6tietoja, sopimusluonnoksia, kilpailutukseen liittyvia aineistoja tai
muita arkaluonteisia asiakirjoja).

® Sina olet vastuussa: Tekodly on "harjoittelija", ei asiantuntija. Tarkista aina lopputulos. Jos tekoaly keksii
faktoja omasta paastaan (hallusinaatio), vastuu virheellisesta tiedosta on tekstin julkaisijalla, ei tekoalylla.

® Noudata aina organisaatiosi tekoalyohjeita ja kysy, jos et ole varma: Jos et ole varma, esim. saako tiettya
aineistoa kasitella tekoalylla tai saako jotain tyokalua kayttaa, kysy neuvoa tietosuojavastaavalta tai
esimieheltasi.

® Kunnioita tekijanoikeuksia: Muista, etta tekoadlyn tuottama teksti tai kuva on hyva pohja, mutta sita
kannattaa muokata ja maustaa omalla asiantuntemuksella.

Euroopan unionin
osarahoittama 11.3.2026




Osat 1-3
Perusasiat haltuun




Osa 1: Tyokaluihin tutustuminen

Chat-pohjaisten tekodlytyokalujen valilla ei ole suurta eroa, mutta on hyva kokeilla monia eri tyokaluja. Nain
esim. loydat sen, joka sopii sinulle parhaiten.

Avaa siis selaimessa vahintaan yksi naista kolmesta tyokalusta. Kokeile mielellaan kaikkea kolmea:

* ChatGPT — https://chat.openai.com

* Microsoft Copilot — https://copilot.microsoft.com

* Google Gemini — https://gemini.google.com

Kirjoita jokaiseen/valitsemaasi Al-chatiin tasmalleen sama kysymys, esimerkiksi:
KEHOTE 1: Kerro lyhyesti [valitsemasi aihe].

Al muokkaa kysymysti tydkalukohtaisesti.
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https://chat.openai.com/
https://copilot.microsoft.com/
https://gemini.google.com/

Tyokaluihin tutustuminen

Jos kokeilit useampaa, vertaile vastauksia. Kiinnita huomiota esimerkiksi vastauksen pituuteen ja rakenteeseen,
savyyn, konkreettisuuteen, ajantasaisuuteen ja mahdollisiin virheisiin.

Mita tasta huomataan?
* Vastaukset ovat usein yllattavan samankaltaisia.
* Erot nakyvat [ahinna savyssa ja yksityiskohtien maarassa.

* Kysymyksen muotoilu vaikuttaa usein enemman kuin valittu tyokalu.

Valitse yksi naista tyokaluista seuraavia harjoituksia varten. Harjoitteiden puolesta ei ole valia, minka valitset.
Pida kuitenkin huoli siita, ettei sita ole kielletty organisaatiossasi. Maksullinen lisenssi on myos aina ilmaista
versiota parempi jo tietoturvasyista.
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Osa 2: Tiivistaminen ja selkeyttaminen

* Valitse yksi tyossasi kayttama teksti (esim. muistio, ohjeistus,
tiedote). Liitetiedoston lisadminen Al-chatiin

* Anonymisoi se.

e e .. L o Message Copilot
* Voit lisata tekstiin joko copy+paste-toiminnolla tai liitetiedostona

* Kayta samaa tekstia tehtavissa 2—4. o Tools

42’ Add work content
T Upload images and files

@ Attach cloud files
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2. Tiivistaminen ja selkeyttaminen
KEHOTE 2: Asiatekstin tiivistys

Tiivista seuraava asiateksti viiteen lauseeseen. Tee kielesta selkeampaa ja helpommin ymmarrettavaa, mutta
sailyta keskeinen sisalto ja tarkoitus.

[liita tahan haluamasi teksti, joko copy+paste-toiminnolla tai liitetiedostona]
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2. Tiivistaminen ja selkeyttaminen
KEHOTE 3: Eri pituudet

Tiivista sama teksti:
® 1lauseeseen
® 3 paakohtaan ranskalaisilla viivoilla

¢ 280 merkin somepostaukseksi
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2. Tiivistaminen ja selkeyttaminen
KEHOTE 4: Eri kohderyhmat

Selita sama teksti:
® 12-vuotiaalle
® uudelle tyontekijalle

® ulkoiselle sidosryhmalle [esim. asiakkaalle, yhteistyokumppanille tai jasenelle]
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Osa 3: Savyn ja viestinnan hallinta

* Valitse toinen, erilainen teksti (esim. asiakasviesti tai paatosluonnos).

* Kayta samaa tekstia tehtavissa 5-7.
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3. Savyn ja viestinnan hallinta
KEHOTE 5: Eri kohderyhmat — savyn muokkaus

Muuta sama teksti seuraaviin savyihin:

® neutraaliksi ja asialliseksi organisaatioviestiksi

® empaattiseksi asiakas- tai jasenviestiksi

® jamakaksi mutta asialliseksi muistutukseksi

[liita tahan haluamasi teksti]
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3. Savyn ja viestinnan hallinta
KEHOTE 6: Rakenna uudelleen

Muotoile sama teksti selkeaksi kokonaisuudeksi:
® otsikko
® 3-5valiotsikkoa

® vyhteenveto lopussa
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3. Savyn ja viestinnan hallinta
KEHOTE 7: Paranna selkeytta

Paranna saman tekstin selkeytta sailyttaen alkuperainen merkitys:
® lyhyemmat lauseet
® vahemman passiivimuotoa

¢ selkeampirakenne
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Osat 4-5
Ideointi ja analyysi




Osa 4: Rakenteistaminen ja analyysi

® Tassa osiossa teet saman analyysitehtdvan kahdella eri tavalla:
® Versio A: lyhyt ja valja prompti
® Versio B: tarkasti rajattu ja kontekstualisoitu prompti
® Tavoite on ndhda, miten ohjeistuksen tarkkuus vaikuttaa vastauksen laatuun.
® Kun prompti on yleinen, vastaus on usein geneerinen ja varovainen, ehka kdyttokelpoinen, mutta pinnallinen.
® Kun prompti on tarkka ja konteksti kuvattu, vastaus on yleensa tilannesidonnainen, analyyttisempi ja paremmin
paatoksentekoa tukeva.
® Tama harjoitus havainnollistaa yhta keskeista asiaa: Tekodly ei tunne organisaatiotasi, tavoitteitasi tai
rajoitteitasi — ellei niita kerrota.
o

Muista myos: jos saat tekoalylta geneerisen vastauksen, se ei tarkoita, etta tekoaly on huono. Se tarkoittaa,
etta ohje oli liian yleinen.
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4. Rakenteistaminen ja analyysi
KEHOTE 8a: Hyodyt ja haitat — yksinkertainen kehote

Listaa 10 hyotya ja 10 riskia aiheesta [esim. ChatGPT:n kaytto asiantuntijatytssa]

Tee lopuksi tasapainoinen, Kkriittinen yhteenveto.
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4. Rakenteistaminen ja analyysi

KEHOTE 8b: Hyodyt ja haitat — tarkempi kehote

Toimi organisaatioanalyytikkona. Analysoi seuraavaa aihetta: [Kirjoita aihe mahdollisimman tarkasti, esim.
“Generatiivisen Al:n kaytto asiantuntijatyossa luonnosten ja muistioiden laatimisessa”]

Konteksti: [organisaatio, esim. keskisuuri suomalainen yritys, jarjesto tai julkinen organisaatio]
Kayttajat: [esim. asiantuntijat, tiiminvetajat, asiakaspalvelu]

Tavoite: [esim. tehostaa valmistelua, parantaa laatua, vahentaa rutiinityota]

Rajoitteet: [esim. tietosuoja, prosessit, osaaminen, resurssit]

Tee seuraavaa:

1. Listaa 10 konkreettista hyotya tassa nimenomaisessa kontekstissa.

2. Listaa 10 konkreettista riskia samassa kontekstissa.

3. Kirjoita lopuksi tasapainoinen, kriittinen yhteenveto: Milloin kaytto on perusteltua? Milloin sita tulisi rajoittaa?
Mita ehtoja onnistunut kayttoonotto vaatii?
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4. Rakenteistaminen ja analyysi
KEHOTE 9a: SWOT organisaation paatoksenteossa — yksinkertainen kehote

Tee SWOT-analyysi aiheesta: [esim. tekoadlyn kaytto organisaatiossa / digitaalinen asiointi / sisdinen
viestintaalusta]

Lisaa: 1 riski, joka usein aliarvioidaan
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4. Rakenteistaminen ja analyysi

KEHOTE 9b: SWOT organisaation paatoksenteossa — tarkempi kehote
Toimi strategisena analyytikkona.

Laadi SWOT-analyysi seuraavasta aiheesta: [aihe mahdollisimman rajattuna, esim. “Digitaalisen asiakaspalvelun
laajentaminen organisaatiossa”]. Konteksti: Organisaation koko: [organisaation koko ja tyyppi, esim. 300 hengen
yritys / valtakunnallinen jarjesto / yksikko isossa organisaatiossa]. Nykytilanne: [esim. osittain manuaalinen
prosessi]. Tavoite: [esim. nopeuttaa kasittelya ja parantaa asiakaskokemusta]. Keskeiset sidosryhmat: [esim.
asiakkaat, jasenet, tiimit, johto].

Ohjeet:

1. Kirjoita SWOT nelikenttana (Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats).

2. Jokaisessa kohdassa vahintaan 5 konkreettista, kontekstiin sidottua huomiota.

3. Lisaa yksi riski, joka usein aliarvioidaan.

4. Kirjoita lopuksi 5-7 lauseen analyysi siita, mika on kriittisin tekija onnistumisen kannalta, mika olisi suurin

strateginen virhe tassa tilanteessa.
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Osa 5: Ideointi

Tassa osiossa siirrymme analyysista ideointiin. Nyt tavoitteena ei ole arvioida tai jasentaa — vaan tuottaa
vaihtoehtoja.

Harjoituksissa rajataan ensin aihe tai ongelma selkeasti, pyydetaan useita vaihtoehtoja, tarkastellaan asiaa eri
nakokulmista, tunnistetaan hyotyja, riskeja ja ristiriitoja.

Keskeinen oppi on tama: Ideoiden maara kasvaa helposti. Laatu paranee vasta, kun ongelma on kuvattu
riittavan tarkasti.

Tekoaly toimii tassa: ajattelun laajentajana, nakokulmien tuottajana, vaihtoehtojen nopeana generaattorina.
Mutta ilman selkeaa rajausta se tuottaa helposti yleisia ja keskenaan samankaltaisia ideoita.
Tassa osiossa harjoittelemme siis kahta taitoa: ongelman tasmentamista ja ideoiden kriittista arviointia

Koska hyva ideointi ei ole vain luovuutta — se on myds rajaamista.
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5. Ideointi

KEHOTE 10: Ideointilista

Toimin roolissa: [oma rooli, esim. HR-asiantuntija / projektipaallikko / viestintavastaava / palvelumuotoilija
Kehitettava aihe on: [aihe, esim. “digitaalinen asiointi asiakaspalvelussa”].

Nykytilanne lyhyesti (3-5 lausetta, ei henkilotietoja): [kuvaa olemassa oleva prosessi ilman henkilotietoja]
Suurin haaste talla hetkella on: [kuvaa konkreettinen ongelma, esim. hitaus, epaselvyys, virheet, pullonkaulat]
Tavoitteena on: [esim. selkeyttaa yhteistyota / nopeuttaa prosessia / vahentaa virheita]

Anna 15 konkreettista kehitysideaa. Ryhmittele ne 3 teemaan.

Valta geneerisia vastauksia. Pida ideat realistisina erikokoisille organisaatioille.

Jos jokin tieto puuttuu analyysin tekemiseksi, kysy minulta tarkentavia kysymyksia ennen kuin vastaat.
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5. Ideointi

KEHOTE 11: Kolme nakékulmaa

Toimin roolissa: [oma rooli].

Tarkasteltava aihe on: [sama aihe kuin edella].
Nykyinen toimintamalli lyhyesti: [3-5 lausetta]

Analysoi aihetta seuraavista nakokulmista: Tyontekija, esihenkilo, ulkoiset sidosryhmat (asiakkaat, kumppanit,
jasenet)

Kuvaa jokaisesta: Mita hyotyja he nakevat? Mita huolia tai vastustusta voi syntya?

Lopuksi: Tunnista 3 keskeista ristiriitaa nakokulmien valilla. Ehdota lyhyesti, miten ristiriitoja voisi lieventaa. Pida
analyysi konkreettisena ja kaytannollisena.

Jos jokin tieto puuttuu analyysin tekemiseksi, kysy minulta tarkentavia kysymyksia ennen kuin vastaat.
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5. Ideointi

KEHOTE 12: Ongelmanratkaisu

Toimin roolissa: [oma rooli].

Prosessi, jota tarkastelen, on: [esim. “asiakkaiden yhteydenottojen kasittely”]

Nykyinen prosessi lyhyesti vaiheittain: [vaihe 1][vaihe 2][vaihe 3]

Prosessin keskimaarainen kesto: [arvio]

Suurin ongelma on: [esim. “kasittely kestaa lilan kauan ja aiheuttaa asiakastyytymattomyytta”]

Mahdolliset rajoitteet: [esim. lainsaadanto, resurssit, jarjestelmat, ohjeistus]

Listaa 8 realistista ratkaisuvaihtoehtoa.

Kerro jokaisesta: yksi hyoty, yksi riski, toteutettavuus (helppo / keskivaikea / vaikea), lyhyt perustelu arviolle

Valta yleisluontoisia ehdotuksia kuten “lisataan resursseja”, ellei niita perustella. Jos jokin tieto puuttuu analyysin
tekemiseksi, kysy minulta tarkentavia kysymyksia ennen kuin vastaat.
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Osa 6
Kuvien luominen




Osa 6: KUVien |U0nti What's on your mind today?

4+ Ask anything 9 o
* Kuvia pystyy generoimaan ja muokkaamaan oikeastaan kaikilla 0 Add photos & ies
yleisimmilla tekodlytydkaluilla (esim. ChatGPT, CoPilot, Gemini) & Cresteimage
Q" Thinking

* Voit my6s luoda kuvan tyhjasta pelkilla sanallisilla prompteilla R peepreseah

(& shopping research

* Sanallisilla prompteilla voit my6s luoda videoita, infograafeja ym. o Mere

* Al-tydkalut ovat kuitenkin vield melko huonoja kuvien ja tekstin ChatGPT
vhdistamisessa (esim. infograafit)

* Omien tiedostojen lisaaminen + 22 Tools

* Jos haluat muokata omia kuvia, lisaa kuva chattiin niin kuin tekisit esim. 2 Add work content
Teams-chatissa

T Upload images and files

* Samalla toiminnolla voit lisatd my6s isompia tiedostoja (esim. muistioita,
raportteja), joita haluat tekoalyn analysoivan

@ Attach cloud files

* HUOM: Ei oikeita henkiloita, ei todellisia tiloja. CoPilot

Euroopan unionin
osarahoittama 11.3.2026




6. Kuvien luominen
KEHOTE 13: Havainnollistava kuva
Luo realistinen kuva tilanteesta: “Organisaation asiakaspalvelupiste tai palvelutilanne tulevaisuudessa”

Tunnelma: [valitse itse, esim. rauhallinen, moderni, saavutettava]

Valaistus: [esim. luonnonvalo, pehmea sisavalaistus]
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6. Kuvien luominen

KEHOTE 14: Kuva-analyysi

Ota kamerallasi kuva esim. lemmikistasi, (huone)kasvista, pihapuussa istuvasta linnusta tms. (ei henkilosta).
Lataa kuva tekoalyyn edella annettujen ohjeiden mukaisesti.

Identifioi kuvassa oleva [kasvi, lintu tms.]

Muokkaa kuvaa niin, etta [esim. poista tausta, muunna sarjakuvahahmoksi]
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Osa 7
Roolitus ja iterointi




Osa 7: Roolitus ja iterointi

KEHOTE 15: Roolitus

Pyyda tekoalya ensin laatimaan ohjeistus aiheesta [X], pituus noin 400 sanaa. Sen jalkeen pyyda samaa asiaa,
mutta nyt tarkemmalla roolituksella:

Toimi organisaation asiantuntija (esim. yritys, jarjesto tai julkinen organisaatio)
Laadi ohjeistus aiheesta [X].

Kohderyhma: uusi tyontekija.

Savy: selkea, ei byrokraattinen.

Pituus: noin 400 sanaa.

Reflektio: Vertaa samaa tehtavaa ilman roolitusta. Mika muuttui?
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Esittele itsesi ja toiveesi Al:lle

Voit myos kertoa Al:lle itsestasi syottamalla tietoja omasta profiilistasi taustatietoihisi (esim. toimenkuvasi

tyokaytossa tai lisatietoja harrastuksistasi henkilokohtaisessa kaytossa)

Tama auttaa Al:ta antamaan sinulle personoituja ja hyodyllisempia vastauksia

Voit myos pyytaa tekoalya olemaan kriittinen, luova, kayttamaan selkeaa kielta vastauksissaan tms.
® Muista, etta tekoalylla on taipumus miellyttaa ihmista — eli sitd on hyva patistaa kriittisyyteen

Voit kuitenkin myos ohjeistaa tekoalya roolituksesta jokaisen promptin kohdalla erikseen

® Mutta jos kaytat sita samanlaisiin tehtaviin usein tai samat ohjeet patevat kaikkiin pyyntoihisi, on tehokkaampaa
tallentaa tarkeimmat toiveet ja roolit
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Esittele itsesi ja toiveesi Al:lle

® Asetukset |0ytyvat eri tyokaluissa hieman eri paikoissa. Esim.

ChatGPT

*
*

* ¥

*
*

CoPilot -> settings -> chat -> personalisation

ChatGPT -> tili/nimesi -> personalisation

Gemini: luo erilliset Gemit jokaiseen kayttotarkoitukseen, jossa annat

tarkemmat ohjeet Al:lle jokaiseen eri tilanteeseen

X Personalization

3 General
Base style and tone

) Notifications

@ Personalization
Characteristics
88 Apps

Dat trol
E@ ata controls Warm

@ Security

Enthusiastic
Sa Parental controls

Headers & Lists
® Account

Emoji

Custom instructions
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Default

Default

Default

Default

Default

(; Uusi Gem

Kuvaus

Ohjeet

Oletustydkalu @

Tiedot @

Gemini

Ei oletustyokalua v

CoPilot

Personalization

e Control how Copilot tailors responses using your preferences, Learn more.
€3 Genera
[ Data controls Custom instructions
; @
| &5 Personalization
O Agents
file f t
b @
<~ Personalization X

Custom Instructions

Add details you want Copilot to know about you and specify how you would like
it to format its responses.

Add your own custom instructions or choose from the suggestions

Feel free to include details about your interests, preferences, goals, or any

specific context that could help Copilot deliver the best possible assistance

and personalized insights

-+ Give honest feedback -+ Use clear and simple language

- Prioritize my manager -+ Highlight decisions in meeting notes

-+ Focus on internal sources ~+ Use bullet points for summaries
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Osa 7: Roolitus ja iterointi

KEHOTE 16: Iterointi

Tekoalykaan ei valttamatta heti anna parasta vastausta, varsinkin jos sen saama tieto on puutteellista. Tekoalya
kannattaa siis haastaa, kysya lisatietoja ja tarkennuksia. Se onnistuu yksinkertaisesti kysymalla, keskustelemalla
ja antamalla palautetta.

Tama harjoite soveltuu tietenkin tehtavaksi minka tahansa promptin yhteydessa. Jos jokin siis mietityttaa, anna
Al:lle palautetta sen tuotoksesta, esim.:

® Tama oli liian yleinen.
® Tarvitsen konkreettisemmat esimerkit.

® Lyhenna tekstia 30 %.
Reflektio: Seuraa, miten vastaus kehittyy.
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Haluatko nopean vai laadukkaan vastauksen?

What's on your mind today?

® Pystyt vaikuttamaan saamasi vastauksen
laatuun myos valitsemalla, haluatko nopean
vastauksen vai tarkkaan harkitun

+

(=]

0 Add photos & files

EF?] Create image

vastauksen & Thinking
. . . . G Deep research
® Riippuen tyokalusta, myds esim. & Shopping revemen

kuvanluonti- ja ostosmoodi voi antaa " More >
parempia tuloksia

Mista aloitetaan?

Kysy Gemini 3:lta
+ 95 Tydkalut Fast v &

Gemini 3

& Luo kuva # Luo musiikkia Tehosta paivaani Kirjoita [¢ Fast

Auta minua oppimaan Luo video
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Osa 8
Bonustehtavat




Osa 8: Bonustehtavat
KEHOTE 17: Paranna kehotetta

Paranna tata kehotetta niin, etta se tuottaa tarkempia ja laadukkaampia vastauksia. Lisaa konteksti, kohderyhma
ja selkea tuotoksen muoto.

[oma alkuperainen kehote]

Reflektio: Vertaa prompteja ja identifioi tekijoita, jotka tekevat promptista tarkemman.
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Osa 8: Bonustehtavat

Pelkka promptailu ei viela kehita ajattelua — tarkedaa on myos reflektoida, mika toimi, mika ei ja miksi.

Tehtavat tehtyasi, pohdi siis:

* Missa Al saasti eniten aikaa?

* Missa se tuotti heikon tuloksen?

* Mika oli oma roolisi lopputuloksessa?

* Missa kohtaa kriittinen arviointi oli valttamatonta?

* Missa kohtaa et kayttaisi Al:ta?
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Lopuksi 6 vinkkia

1. Ole tarkempi kuin luulet tarvitsevasi: Jos saat geneerisen vastauksen, syy on usein epatarkka kysymys.
2. Iteroi — dla tyydy ensimmaiseen vastaukseen: Ensimmainen vastaus on usein vasta luonnos.
3. Tarkista faktat — aina: Al kuulostaa itsevarmalta myos silloin, kun se on vaarassa.

4. Pyyda vertailua ja vaihtoehtoja: Sen sijaan etta kysyt “onko tama hyva?”, kysy: Mitka ovat taman
heikkoudet? Mita vaihtoehtoja on? Missa tilanteessa tama ei toimisi?

5. Al3 syota arkaluontoista tietoa: Al3 syota: henkiltietoja, keskeneraisia luottamuksellisia asiakirjoja,
arkaluonteista strategiatietoa tms. Tarkista aina organisaatiosi ohjeistus.

6. Al3 ulkoista ajattelua: Al ei korvaa asiantuntijaa. Se korostaa asiantuntijan tasoa — hyvassa ja pahassa.

Tai tiivistetysti: Kokeile rohkeasti. Kyseenalaista kriittisesti. Hyodynna viisaasti.
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