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Tyokalun tausta

* Toteutettu ravintolan kanssa Copilot-agentti helpottamaan seka
nopeuttamaan yrityksen ja asiakkaan valista
sahkopostiviestittelya.

* Agentin paatehtavana on koostaa yritykselle asiakkaan kanssa
kaydysta sahkopostikeskustelusta orderi/tilaus, kayttaen
annettua mallipohjaa.

* Agentin koostama orderi/tilaus voidaan jakaa asiakkaalle
tilausvahvistuksena seka henkilokunnalle.
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Tunnistettu haaste

* Tarjousprosessin tehottomuus:
* Pitkat ja monivaiheiset sahkopostikeskustelut vievat paljon
tyoaikaa.
* Tarjouspyyntojen kasittely ja tilausten kokoaminen vaativat
runsaasti manuaalista tyota henkilokunnalta.
* Hajanaiset tiedot ja viestintakatkot johtavat helposti virheisiin.

* Ravintolalla ei ole ennestaan kaytossa orderin/tilauksen
Koostamiseen yhtenaista mallia.
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Order-agentti (Copilot)

 Auttaa muodostamaan sahkopostikeskustelusta
tilauksen/orderin, jolloin henkilokunnan ei tarvitse koota tietoja
manuaalisesti.

* Sujuvoittaa ja nopeuttaa viestintaa seka pienentaa viestikatkosten
alheuttamien virheiden maaraa.
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Kokeilun edellytykset

* Agentin luomiseen menee aikaa noin 10min, taustatoineen aikaa kuluu n. 2h.

* Perus M365-0saaminen:
* Order-pohjan luominen Word-tiedostoksi
* Tiedostojen tallentaminen SharePointiin
* Outlook-sahkopostin kaytto
* Tekoalyn ohjaamisen perusymmarrys (promptien kirjoittaminen)
2l Tutustu Al-oppaisiin ja tekoalyn kayton turvallisuuteen ennen aloittamista.

* Copilot-agentti tehdaan Microsoft Copilot Studiolla, maksullisella versiolla (Business tai
Enterprise)

* Microsoft Copilot Studio tarvitsee paasyn Sharepointiin ja Outlookiin, ilman lisenssia tama ei
onnistu!
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1. Order-pohjan luominen

* Luo SharePointiin Word-tiedosto order-pohjalle, nimella
order_yritysX.

* Orderpohjaan luetteloidaan kaikki tiedot, joita yritys tarvitsee
jarjestaakseen tapahtuman tai tilauksen.

* Orderpohjaan voidaan myos laittaa asiakkaan laskutustiedot.

* Mita selkeammin tiedot laitetaan, sen paremmin agentti osaa
pohjaa hyodyntaa.

* Seuraavilla dioilla (order_yritysX) on esimerkki, mita order-pohjalle
voidaan laittaa.



1. Order-pohja: Order_yritysX

1. Asiakastiedot:
* Nimi, puhelinnumero
* Osallistujamaara
 Paivamaara
* Kellonaika

2. Tilat
* Tilojen nimet
 Tilaisuuden tarkoitus

3. Ruoka
* Menu: Ryhmamenut eriteltyna (mahdolliset muutokset ja erityisruokavaliot)
* Juomat: Oluet, viinit, kahvi, teet ja muut juomat, kaatomaara, pullomaara.
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1. Order-pohja: Order_yritysX

4. Tilaisuuden ohjelma ja aikataulu
* Tilaisuuden aikataulu
* Tilaisuuden yksityiskohtainen ohjelma ja tiedot esiintyjista, puhujista

) Lisamyynnit/erityistoiveet
* Tiedot mahdollisista erityistoiveista:
* Poytamuoto, aanentoisto, liinoitus, kattaus, koristeet, esitystekniikka, poytakartta

6. Laskutustiedot
* Tilavuokran maara:
* Minimiveloitus henkilomaara:
* Ruoan hintatiedot:
* Juomien hintatiedot:
* Lisamyynnin ja erityistoiveiden hintatiedot:
* Laskutettavat tuotteet ja palvelut yhteensa:
* Laskutusosoite:
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2. Taustatietojen lisaaminen Sharepointiin

* Kokoa tarvittavat taustatiedot erillisiin tiedostoihin (Sharepoint) ja
nimea ne selkeasti. Esimerkiksi:

* Menut

* Noutopoytamenut
* Juomamenut

* Tilatiedot

Huomaa, etta agentti kayttaa naita taustatietoja orderin
kokoamisessa asiakkaan sahkopostikyselysta.
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3. Luo uusi agentti

a) Avaa M365Copilot ja mene kohtaan: Luo agentti
b) Tayta agentin tiedot: Nimi ja kuvaus
* Esimerkki kuvauksesta: "Order-agentin tehtavana on koota
asiakkaan sahkopostikeskustelusta selkea ja yhtenainen tilaus
(order) yrityksen sisaiseen kayttoon. Agentti tunnistaa

sahkopostista tilaukseen liittyvat tiedot ja kokoaa ne valmiiksi
tilauspohjan mukaisesti."

c) Kirjaa ohjeet kohtaan agentin kehote eli prompti, vaiheessa 4.
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4. Agentin kehote eli prompti

. Kirjoita seuraavat kehotteet Copilot-agentille:
. Kayta aina tiedostoa order_yritysX.docx mallina. *
. Noudata sen tietojen esittamisjarjestysta tasmallisesti.
. Tiedon kasittely:
. Poimi kaikki tilaukseen liittyvat tiedot suoraan keskustelusta.
« Ala lyhenna, oleta tai muotoile uudelleen.
. Erittele tilatut menukokonaisuudet tiedostosta

. Kerro Copilot-agentille, mita SharePointin tiedostoja sen tulee kayttaa: vaiheen 2 tiedostot.
. Syota orderiin kirjoittamasi tiedot myos promptille.

. Agentti hyodyntaa orderin rakennetta ja jarjestysta Sharepointista, mutta on tarpeellista antaa tiedot
myos promptille tarkentaaksesi agentin ohjetta.

*Tehty vaiheessa 1
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4. Kehote: Orderin rakenne mallin mukaisesti

1. Asiakastiedot:
Nimi (organisaatio ja yhteyshenkilo),
Puhelinnumero:
OREINNIUIEINEEI:E
Paivamaara:
Kellonaika:
2. Tilat
Tilat: varattavien tilojen nimet
Tilaisuuden tarkoitus: Syy tapahtumalle

3. Ruoka

Menu:
Ryhmamenu eriteltyna Menut_Noutopoyta.docx
tiedostosta (esimerkki)*

* Mahdolliset muutokset / erityisruokavaliot

TAI
Poytiin tarjoiltava menu Poytiintarjoiltava
menu.docx tiedostosta (esimerkki)*

* Mahdolliset muutokset / erityisruokavaliot
Juomat:
* Oluet, viinit, kahvi, teet ja muut juomat

* kappalemaara, kaatomaara, pullomaara

* Kayta tassa vaiheessa 2 koottuja taustatietotiedostoja
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4. Kehote: Orderin rakenne mallin mukaisesti

4. Tilaisuuden ohjelma & aikataulu:
Tarjoilujen aikataulu
Tilaisuuden yksityiskohtainen ohjelma, paivamaarat, kellonajat ja tiedot esiintyjista, puhujista
Tilajarjestelyt
Jos on huomioita, niin mainitse ne selkeasti

5. Lisamyynnit/erityistoiveet:
Tiedot mahdollisista erityistoiveista:
Poytamuoto, aanentoisto, kattaus, liinoitus, koristeet, esitystekniikka

6. Laskutustiedot: (kuka maksaa mita, laskutustapa)
Tilavuokran maara:
Minimiveloitus henkilomaara:
Ruoan hintatiedot:
Juomien hintatiedot:
Lisamyynnin ja erityistoiveiden hintatiedot:
Laskutettavat tuotteet ja palvelut yhteensa:
Laskutusosoite:

7. Lisaa lista puuttuvista tiedoista, jotka lOytyvat order_X yritys.docx mallista, mutta eivat keskustelusta. Al4 jata mitaan
osaa orderista tyhjaksi —jos tietoa ei ole, merkitse se puuttuvaksi.
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5. Tietojen lisaaminen

* Lisaa agentille Sharepointiin tallentamasi tiedostot (Vaihe 2)
* Syota URL-osoite tai tuo Sharepoint-tiedosto
* Mikali agentti hyodyntaa myos yrityksen verkkosivuja, voit tuoda ne
tahan kohtaan.
* Ehdotetut kehotteet kohtaan voit luoda "pikanappaimen®. Talla

kehotteella agentin saa nopeasti tekemaan orderia, esimerkiksi
ehdotetut kehotteet voivat olla:

* Otsikko: tee orderi
* Kirjoita viesti: laadi orderi annetusta sahkopostikeskusteluista

2Taman jalkeen paina LUO-nappainta
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Order-agentin kayttoohjeet

1. Avaa nimeamasi agentti kaynnistamalla Order-agentti (Copilotissa)
tyopoydallesi tai selaimessa

2. Kopioi asiakkaan kanssa kayty sahkopostikeskustelu

3. Liita kopioimasi sahkopostikeskustelu agentin syottokenttaan ja
paina "pikanappainta” tai kirjoita kehoite: "Iee
sahkopostikeskustelusta orderi ohjeiden mukaisesti'.

4. Avaa agentin tekema orderi ja tarkista se.

5. Tarvittaessa agenttia voi paivittaa muuttamalla kehotetta
muokkaustilassa. Mikali esimerkiksi menutiedostoon tarvitsee tehda
muokkauksia, tee muokkaus SharePoint tiedostoon.
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Vinkkilaari

* Voittehda agentin vain, jos sinulla on Microsoft Copilot Studio kaytossasi.

* Kokeile ensin omalla sahkopostilla, miten agentti toimii ennen asiakasviestintaa. Keksi tilaus, jossa
kysyt esim. Erikoisruokavaliot tai poikkeamat, jotta naet agentin toimivuuden ja rajat.

* Agentti ei osaa kasitella sahkoposteja lukemalla ne avoimena olevasta sahkopostista, siksi agentti
tarvitsee sahkopostit PDF-muodossa tallennettuna SharePointiin tai suoraan kopioituna agentille.

* Agentti kayttaa vain SharePointin tiedostoja, joten niiden on oltava ajantasaiset ja selkeat. Huolehdi
myos kayttooikeudesta.

* Tarkista order-pohjaja taustatiedot saannollisesti, jotta agentti ei kayta vanhentunutta tietoa.
* Pidaviestit selkeina ja yksinkertaisina — agentti toimii parhaiten, kun tiedot ovat helposti poimittavissa.
* Mikali agentin kayttajia on yrityksessa useita, vain agentin laatija voi muokata sen taustatiedostoja.
* Ongelmatilanteissa voit kysya agentilta itseltaan, miksi jokin asia ei toimi halutusti.

* Muista tietoturva — ala jaa luottamuksellisia tietoja agentin kautta, ellei prosessi ole siihen
suunniteltu.
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