Kuinka kaytan tekoalya
tyossani tehokkaasti

Tiivis itseopiskeluopas tavalliselle Windows-kayttajalle
Kesto: 1-2 tuntia | Painopiste: ChatGPT | Mukana: kehotteet, esimerkit, harjoitukset ja tarkistuslistat

Mita opit?

Taman oppaan jalkeen osaat kayttdd ChatGPT:ta arjen tydtehtavissa: kirjoittamiseen, tiivistamiseen,
suunnitteluun, ideointiin, viestien parantamiseen ja omien kehotteiden rakentamiseen.
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. Hyvan kehotteen peruskaava

. Harjoitukset itseopiskeluun
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9. Pikatarkistuslistat
10. Lahteet ja lisdlukeminen

Tarkea perusajatus

Tekodly ei ole taikakone. Se on ty6pari, jolle pitda antaa selkea tehtava, riittava tausta ja jarkeva tarkistus. Paras

. Oppaan kayttétapa ja 90 minuutin opiskelupolku
. Mitd ChatGPT on ja mihin sité voi kayttaa tyossa?

. Keskusteleva tydtapa: éla tyydy ensimmaiseen vastaukseen
. Kéytannon tyéesimerkit ja valmiit kehotemallit

. Tietoturva, yksityisyys ja vastausten tarkistaminen
. ChatGPT, Copilot, Gemini ja Claude - lyhyt vertailu

hyoty syntyy, kun ohjaat sita aktiivisesti.
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1. Oppaan kayttotapa ja 90 minuutin opiskelupolku

Tama materiaali on suunniteltu itseopiskeluun. Voit lukea sen lapi alusta loppuun tai tehda harjoitukset oman tyon

esimerkeilld. Kaytd samalla ChatGPT:ta selaimessa tai tytpaikan hyvaksymassa tekoélypalvelussa.

Aika Mita teet Tavoite

10 min Lue perusajatus ja tydtilanteet Ymmarrat, missa tekoély auttaa
heti.

20 min Opettele hyvan kehotteen kaava Osaat pyytaa tasmallisempia
vastauksia.

30 min Kokeile valmiita kehotemalleja Saat kaytannon tuntuman.

20 min Tee harjoitukset omalla tekstilla Opit muokkaamaan ja jatkamaan
vastausta.

10 min Lue tietoturva ja tarkistuslistat Osaat kayttaa tekoalya

turvallisemmin.

Opiskeluun tarvitset vain:

¢ Windows-tietokoneen ja selaimen.

e ChatGPT-tilin tai tydpaikan hyvaksyman tekoalypalvelun.
¢ Yhden todellisen tyétilanteen, jossa haluat sédastaa aikaa.
e Halun kokeilla ja tarkentaa. Ensimmainen vastaus ei yleensa ole paras vastaus.

2. Mita ChatGPT on ja mihin sita voi kayttaa tyossa?

ChatGPT on keskusteleva tekoalypalvelu. Sille voi antaa tehtévia normaalilla kielella. Se voi auttaa esimerkiksi
tekstin kirjoittamisessa, viestien muokkaamisessa, tiivistamisessa, ideoinnissa, suunnittelussa ja vaikeiden

asioiden selittamisessa.

Hyvia tyotehtavia ChatGPT:lle

Tydtilanne Mita ChatGPT voi tehda? Esimerkki

Sahkoéposti Luonnostelee, lyhentaa, muuttaa Kirjoita ystavallinen vastaus
savya. asiakkaalle.

Pitka teksti Tiivistda padkohdat ja jatkotoimet. Tiivista raportti viiteen kohtaan.

Ohjeen tekeminen

Rakentaa vaiheittaisen ohjeen.

Tee aloittelijalle ohje
kirjautumisesta.

Ideointi Antaa vaihtoehtoja ja nakdkulmia. Anna 10 ideaa
asiakastiedotteeseen.
Suunnittelu Jasentaa tehtavat, riskit ja Tee tehtavalista projektin
aikataulun. aloitukseen.
Oppiminen Selittdé vaikean asian Selitd tama kuin aloittelijalle.
yksinkertaisesti.
Muista

ChatGPT voi tehda virheita, keksia lahteita tai ymmartaa tilanteen vaarin. Sen vastaus on luonnos, ei

automaattisesti valmis totuus.
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3. Hyvan kehotteen peruskaava

Kehote tarkoittaa ohjetta, jonka annat tekodlylle. Mita selkeAmmin annat tehtévén, sitd todennakdisemmin saat
hyddyllisen vastauksen. Hyvé kehote ei ole pitka siksi, ettd sen pitdé& olla monimutkainen, vaan siksi, etta se kertoo

olennaiset asiat.

Hyvan kehotteen kuusi osaa

Osa Kysymys Esimerkki

1. Rooli Missa roolissa tekodly toimii? Toimi kokeneena
asiakaspalvelijana.

2. Tavoite Mita haluan saada aikaan? Kirjoita vastaus asiakkaan
reklamaatioon.

3. Tausta Mika on tilanne? Asiakas on pettynyt toimituksen

viivastymiseen.

4. Kohdeyleist

Kenelle teksti on tarkoitettu?

Vastaanottaja on tavallinen
kuluttaja.

5. Muoto Missa muodossa vastaus Tee sahkoposti ja lopuksi 3
annetaan? vaihtoehtoista otsikkoa.
6. Rajaukset Mita pitaa valttaa tai huomioida? Ala lupaa hyvitysta, koska asia
pitaa viela tarkistaa.
Peruskaava

Toimi roolissa: [rooli].

Tehtavasi on: [mita haluan].
Tausta: [tilanne].

Kohdeyleiso: [kenelle vastaus on].

Tyyli: [ystévéllinen / asiallinen / napakka / selkokielinen].
Muoto: [sdhkoposti / lista / taulukko / ohje / tiivistelma].
Rajoitukset: [mité ei saa tehdd tai mita pitdd huomioida].

Esimerkki hyvasta kehotteesta

Toimi kokeneena asiakaspalvelijana. Kirjoita ystavéallinen mutta napakka sihkdposti asiakkaalle, jonka lasku on
my6héssa. Tausta: kyseessd on ensimmaéinen muistutus. Sdvy on asiallinen ja rauhallinen. Pidéa viesti alle 120

sanassa. Ala kuulosta uhkaavalta.

Huono kehote ja parempi kehote

Huono kehote

Miksi se on heikko?

Parempi kehote

Kirjoita séhkdposti.

Ei kerro kenelle, miksi tai milla
savylla.

Kirjoita lyhyt séhkoposti
asiakkaalle, jossa vahvistetaan
tapaamisaika huomiselle klo 10.
Savy ystavallinen ja asiallinen.

Tee ohje. Aihe, kohdeyleisd ja tarkkuus Tee vaiheittainen ohje aloittelijalle
puuttuvat. siitd, miten tiedosto tallennetaan
OneDriveen Windows 11:ssa.
Tiivista tama. Ei kerro pituutta eika nakdkulmaa. Tiivista teksti viiteen paakohtaan ja

tee lopuksi lista mahdollisista
jatkotoimista.
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4. Keskusteleva tyotapa: ala tyydy ensimmaiseen vastaukseen

Tekoalyn kayttd on tehokkainta, kun sité ohjataan kuin tydparia. Ensimmainen vastaus on usein luonnos. Sen
jlkeen voit pyytaa tarkennuksia, lyhennyksid, sdvyn muutoksia ja vaihtoehtoja.

Viiden vaiheen tyomalli

Anna tehtava: kerro tavoite ja tilanne.

Arvioi vastaus: onko se oikea, liian pitk, liilan yleinen tai savyltdan vaara?
Tarkenna: pyyda parempi versio tai lisé& puuttuva tieto.

Muotoile: pyyda taulukko, sdhkdposti, muistilista tai selkokielinen versio.
Tarkista: varmista faktat, nimet, luvut, paivamaarat ja mahdolliset riskit.

agrwNE

Hyddyllisia jatkokehotteita

e Tee tasta lyhyempi ja selkeampi.

e Muuta savy ystavallisemmaksi.

e Tee tasta taulukko.

¢ Anna kolme vaihtoehtoista versiota.

e Selitd tama aloittelijalle.

e Listaa epavarmat kohdat, jotka minun pitaa tarkistaa.

e Tee lopuksi tarkistuslista.

e Kysy minulta 3 tarkentavaa kysymysta ennen kuin teet lopullisen version.

Pieni mutta tehokas tapa

Kun saat vastauksen, kirjoita heti perdén: "Paranna tata. Tee siita lyhyempi, kaytanndéllisempi ja kohdeyleisélle
sopivampi."” Tama yksin nostaa vastauksen laatua usein selvasti.

5. Kaytannon tyoesimerkit ja valmiit kehotemallit

Seuraavat mallit on tarkoitettu kopioitaviksi ja muokattaviksi. Korvaa hakasulkeissa olevat kohdat omilla tiedoillasi.

5.1 Sahkopostin kirjoittaminen

Sahkopostimalli

Kirjoita sdhkoposti aiheesta [aihe]. Vastaanottaja on [asiakas / kollega / esimies]. Viestin tavoite on [tavoite]. Sdvy on
[ystavallinen / asiallinen / napakka]. Pida viesti lyhyena. Lisda lopuksi selked seuraava askel.

Savyn parantaminen

Paranna seuraava sahkoposti. Tee siita selkedmpi, ystavallisempi ja ammattimaisempi. Sailytd alkuperdinen
merkitys. Ald lisdé uusia lupauksia.

[liit4 teksti tdhan]

5.2 Tekstin parantaminen

Tekstin selkeytys

Tarkista seuraava teksti. Korjaa kirjoitusvirheet, tee tekstista sujuvampi ja sailyta alkuperdinen merkitys. Tee
muutokset niin, ettd teksti sopii tavalliselle lukijalle.

[liit4 teksti tdhan]
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Kolme versiota

Tee seuraavasta tekstistd kolme versiota: 1) virallinen, 2) ystavallinen, 3) hyvin lyhyt. Sailyta sisalté samana.

[liit4 teksti tdhan]

5.3 Pitkan tekstin tiivistaminen

Tiivistysmalli

Tiivistd seuraava teksti. Tee vastaukseen nama osat:
1. Padkohdat viidesséd kohdassa

2. Mahdolliset paatokset

3. Jatkotoimet

4. Avoimet kysymykset

[liit4 teksti tdh&n]

Toimenpidelista

Lue seuraava teksti ja poimi siitd tehtavit. Tee taulukko, jossa on sarakkeet: tehtava, vastuuhenkild, maaraaika ja
huomioitavaa. Jos vastuuhenkilda tai madréaaikaa ei mainita, kirjoita "ei mainittu”.

[liit4 teksti tdhan]

5.4 Ohjeen tekeminen

Vaiheittainen ohje

Tee vaiheittainen ohje aiheesta [aihe]. Kohdeyleiso on tavallinen Windows-kéyttéjd, joka ei tunne aihetta ennestaan.
Kayta selkead kieltd, numeroituja vaiheita ja lopuksi lyhyt tarkistuslista.

Ohje kokeneemmalle kayttajalle

Tee tiivis how-to-ohje kokeneelle kéyttéjille aiheesta [aihe]. Al selitd perusasioita liikaa. Sisallyté vaiheet,
tarkistuslista ja yleisimmaét virhetilanteet.

5.5 Ideointi ja suunnittelu

Ideointimalli

Anna 10 kdytannollistd ideaa aiheeseen [aihe]. Jaa ideat kolmeen ryhméaén: helppo toteuttaa, vaatii hieman
suunnittelua, rohkea kokeilu. Lisda jokaiselle idealle lyhyt hyoty.

TyoOpaivan suunnittelu

Auta minua suunnittelemaan tyopdivani. Tehtavani ovat: [lista]. Jarjestd tehtdvat tarkeysjarjestykseen, arvioi
tydmaadra ja ehdota realistinen etenemisjarjestys.

5.6 Taulukot, vertailut ja paatdksenteon tuki

Vertailutaulukko
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Vertaa vaihtoehtoja [A], [B] ja [C]. Tee taulukko, jossa on sarakkeet: vaihtoehto, hyodyt, haitat, riskit,
kustannusvaikutus ja suositus.

Plussat ja miinukset

Listaa seuraavan paatoksen plussat, miinukset, riskit ja asiat, jotka minun pitda tarkistaa ennen paatosta: [paatos].

6. Harjoitukset itseopiskeluun

Tee vahintaan kolme harjoitusta. Paras hyoty syntyy, kun kaytat omia oikeita tyétilanteitasi. Poista tai muuta kaikki
arkaluontoiset tiedot ennen kuin liitét tekstia tekoalylle.

Harjoitus 1: Sahkoposti asiakkaalle

Kirjoita kehote, jolla ChatGPT laatii ystavallisen vastauksen asiakkaalle, jonka asia on viela selvityksessa. Pyyda
viesti alle 100 sanaan.

Harjoitus 2: Huonon tekstin parantaminen

Kirjoita lyhyt sekava teksti ja pyyda ChatGPT:ta parantamaan se. Pyyda ensin asiallinen versio ja sen jalkeen
lyhyempi versio.

Harjoitus 3: Tiivistdaminen

Liita turvallinen, ei-luottamuksellinen teksti ja pyyda paékohdat, jatkotoimet ja avoimet kysymykset.

Harjoitus 4: Taulukko

Pyyda ChatGPT:ta vertaamaan kahta vaihtoehtoa taulukossa. Lisaa sarakkeiksi hy6dyt, haitat, riskit ja suositus.

Harjoitus 5: Oma kehotemalli

Tee oma vakio-kehote tydtehtavaan, joka toistuu usein. Esimerkiksi asiakasvastaus, ohje, raportti tai muistilista.

Harjoitus 6: Tarkista vastaus
Pyyda ChatGPT:t4 listaamaan oman vastauksensa epavarmuudet ja kohdat, jotka kayttajan pitaisi tarkistaa itse.

Harjoituksen arviointi

Hyva lopputulos ei tarkoita, ettd tekodly teki kaiken puolestasi. Hyva lopputulos tarkoittaa, etté sait nopeammin
kayttbkelpoisen luonnoksen, jota osaat itse arvioida ja viimeistella.

7. Tietoturva, yksityisyys ja vastausten tarkistaminen

Tyokaytdssa tarkein sdantd on yksinkertainen: ala liité tekodalylle tietoa, jota et saisi jakaa ulkopuoliselle palvelulle.
Noudata aina oman organisaation ohjeita.

Al3 syota tekoalylle

e salasanoja, kirjautumistunnuksia tai APl-avaimia

¢ henkilétunnuksia, pankkitietoja tai terveystietoja

e asiakkaiden arkaluontoisia tietoja

¢ |uottamuksellisia sopimuksia ilman lupaa

e yrityksen sisdisia tietoja, joiden k&sittelyd tekodlypalvelussa ei ole hyvaksytty
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e tietoja, joista henkilén voi tunnistaa tarpeettomasti

Turvallisempi tapa

valta

Tee mieluummin

Asiakas Matti Meikalainen, henkilétunnus 010101-
123A...

Asiakas kysyy laskun erépéaivasta. Kirjoita yleinen
vastaus ilman henkilotietoja.

Liitd koko luottamuksellinen sopimus.

Kuvaa ongelma yleisella tasolla ja pyyda
tarkistuslistaa.

Liitd salasana ja pyyda tarkistamaan kirjautuminen.

Kuvaa virhetilanne ilman tunnuksia ja pyyda
vianetsintaohje.

Miten tarkistat tekoalyn vastauksen?

e Tarkista nimet, paivamaarat, luvut ja linkit.

e Varmista, ettd vastaus sopii tilanteeseen eiké lupaa liikaa.

e Pyyda tekoalya kertomaan epavarmat kohdat.

e Kayta luotettavia lahteita, jos kyse on saannoista, hinnoista, laista, laédketieteesta tai ajankohtaisista asioista.
e Alatee suuria paatoksia pelkan tekoalyn vastauksen perusteella.

Tarkistuskehote

Tarkista oma vastauksesi kriittisesti. Listaa kohdat, joissa saatat olla epavarma, joissa tarvitaan ldhde tai joissa

kayttajan pitaa tarkistaa tieto itse.

8. ChatGPT, Copilot, Gemini ja Claude - lyhyt vertailu

Tama opas keskittyy ChatGPT:hen, mutta tydeldmassé vastaan tulee myds muita tekodlypalveluita. Yleinen
kehotetaito toimii kaikissa, mutta palveluilla on erilaiset vahvuudet.

Palvelu

Hyva erityisesti

Huomio

ChatGPT

Yleiskayttd, ideointi, tekstityo,
ohjeet, tiivistykset, keskusteleva
ongelmanratkaisu.

Hyva valinta harjoitteluun, koska se
toimii luontevasti monissa
tyodtilanteissa.

Microsoft Copilot

Microsoft 365 -ymparistd: Word,
Excel, PowerPoint, Outlook, Teams
ja organisaation tyodata, jos
kayttéoikeudet ja lisenssit sallivat.

Vahva, kun ty6 tapahtuu Microsoftin
sovelluksissa ja organisaatio on
ottanut Copilotin k&yttdon.

Google Gemini

Ideointi, suunnittelu, tiivistykset ja
tekstiluonnokset, erityisesti Google-
ymparistda kayttavissa
organisaatioissa.

Hyva vaihtoehto Google-palveluita
kayttavalle. Pilko monimutkaiset
tehtavat erillisiin pyyntéihin.

Claude

Pitkét tekstit, dokumenttien
tydstaminen, luonnollinen
keskustelu, projektimaiset tyétilat ja
erilliset artefaktit.

Sopii hyvin laajojen tekstien ja
itsendisten dokumenttien
hiomiseen.

Kéaytdnn6n neuvo

Al4 aloita tyokalun valinnasta. Aloita tehtavasta: haluatko kirjoittaa, tiivistaa, vertailla, suunnitella vai tarkistaa?

Sen jalkeen valitse palvelu, joka sopii ymparistéosi ja organisaatiosi ohjeisiin.
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9. Pikatarkistuslistat

Ennen kuin lahetat kehotteen

[ 1 Kerroin selkeasti, mita haluan.

[ ] Annoin tarvittavan taustan, mutta en liikaa.

[ ] M&éaritin kohdeyleison.

[ 1 Kerroin halutun muodon: lista, taulukko, sahkdposti, ohje tai tiivistelma.
[ 1 Kerroin halutun savyn.

[ ] Poistin arkaluontoiset tiedot.

[ ] Kerroin rajaukset: mita ei saa tehda tai luvata.

Ennen kuin kaytat tekoalyn vastausta

[ ] Tarkistin faktat, luvut ja paivamaéarat.

[ ] Varmistin, etta teksti sopii vastaanottajalle.

[ ] Poistin liilan varmat tai virheelliset vaitteet.

[ ] Muokkasin tekstin omalle &énelle sopivaksi.

[ ] En l&hettanyt vastausta suoraan tarkistamatta.

[ ] Tarvittaessa pyysin tekoalya tekemaan lyhyemman tai selkeAmman version.

Oma kehotepohja paivittaiseen kayttoon

Taytd tama aina tarvittaessa

Tavoite: [mitd haluan saada aikaan]

Tausta: [miké on tilanne]

Kohdeyleisd: [kenelle timé on tarkoitettu]

Savy: [millainen tyyli tarvitaan]

Muoto: [sdhkoposti / lista / taulukko / ohje / tiivistelma]
Rajoitukset: [mita ei saa tehdd, mita pitdd huomioida]
Tarkistus: listaa lopuksi epdvarmat kohdat.

10. Lahteet ja lisdlukeminen

Seuraavat viralliset ohjeet ja tukisivut olivat taustana materiaalin ajantasaisille tydkalukohtaisille huomioille:

OpenAl: Prompt engineering best practices for ChatGPT: https://help.openai.com/en/articles/10032626-
prompt-engineering-best-practices-for-chatgpt

OpenAl: How do | create a good prompt for an Al model?: https://help.openai.com/en/articles/4936848-how-do-
i-create-a-good-prompt-for-an-ai-model

Microsoft: Get started writing prompts in Microsoft 365 Copilot: https://support.microsoft.com/en-us/topic/get-
started-writing-prompts-in-microsoft-365-copilot-f6¢3b467-f07c-4db1-ae54-ffac96184dd5

Microsoft: Microsoft 365 Copilot help and learning: https://support.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot
Google: Use Gemini Apps: https://support.google.com/gemini/answer/13275745

Google: Tips to write prompts for Gemini: https://support.google.com/a/users/answer/14200040

Anthropic: Get started with Claude: https://support.anthropic.com/en/articles/8114491-how-do-i-get-started-
with-claude-ai

Anthropic: What are projects?: https://support.anthropic.com/en/articles/9517075-what-are-projects

Anthropic: What are artifacts and how do | use them?: https://support.anthropic.com/en/articles/9487310-what-
are-artifacts-and-how-do-i-use-them

Anthropic Docs: Prompting best practices: https://docs.anthropic.com/en/prompt-library/library
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