TEAMS JA KOKOUKSET

-
KETTERASTI KOKOUSTAMAAN! /)

Mista tahansa, milla tahansa laitteella!

Office 365-palveluun kuuluva Teams-sovellus mahdollistaa kokoustamisen milla laitteella ja missa
tahansa. Edellytyksena on ainoastaan se, etta vastapuolella on kdytbssaan vahintaan internet-
yhteys ja moderni selain. Kdymme tassa oppaassa lavitse mitd Teams-kokoukseen liittyminen ja sen
luominen vaatii. Ta&ma opas on jaettu aihealueittain, joten mieltasi askarruttavan kokonaisuuden
|[6ytdminen on helppoa.

Oppaan sisalto
Kokouksiin osallistuminen
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Kokoukseen liittyminen " 2 2
Aanilaitteet (esim. kuulokkeet) ]
Liittymisen viimeistely .
Kokoustaminen sovelluksella ja selaimella ‘
Kokoustaminen puhelimella (sovellus)
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Kokouksien jarjestaminen

Miten luon kokouksen Outlookista
Miten luon kokouksen Teamsilla

Kokouksen ominaisuudet (esim. ruudunjako) B
Kokouksen tallentaminen ja tallenteen jakaminen

Hyvat kokouskaytannot .
Vinkkeja tehokkaisiin verkkokouksiin
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Ohjevideot

Loydat myds jokaisesta kokonaisuudesta ohjevideon, jossa
tdssé oppaassa olevat asiat neuvotaan esimerkkia nayttamalla.
Videon avulla voit katsoa tarkemmin mitd missakin kohdassa
tulee tehda.

Loydat videot osoitteesta: pilvi.help/teams
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LITTYMINEN

Sahkopostista tai kalenterista

Olet saanut kutsun Teams-palaveriin séhkdpostilla
tai suorana linkkina ja sinulla on asennettuna
Teams-sovellus. Voit liittya suoraan kokoukseen
joko klikkaamalla suoraan sahkopostissa tai
kalenterissa olevaa linkkia Liity Microsoft Teams -
kokoukseen (Join Microsoft Teams meeting).

Teams-sovelluksesta

Mikali Teams-sovelluksessasi nékyy vasemmassa
reunassa kohta Calendar (Kalenteri) niin paaset
littymaan kokoukseen myads sité kautta. Liittyminen
tapahtuu taalla joko suoraan kalenterinakymasta tai
avaamalla haluttu merkinta ja valitsemalla sielta
Liity.

Soittamalla puhelimella (lisapalvelu)
Kutsuijilla voi olla myds kaytéssaan palvelu, jossa
kokoukseen on mahdollista liittya puhelimella
soittamalla. Tallaisissa tilanteissa kutsun lopussa
on puhelinnumero ja kokoustunnus, joka tulee
puhelun alussa pyydettdessa syottaa. Tama on
erinomainen tapa liittyd kokouksiin silloin kun
vaikkapa internet-yhteys ei syysta tai toisesta ole
kaytettavissa. Yleisesti on suositus pyrkia
hyddyntamé&éan Teams-sovellusta aina kun se on
mahdollista.

Mobiililaitteella

kokoukseen liittyminen onnistuu joko klikkaamalla
kalenterissa tai sdhkdpostissa olevaa linkkia.
Vaihtoehtoisesti voit liittya kaynnistamalla Teams-
sovelluksen ja valitsemalla sen alareunasta kohdan
Kalenteri (Calendar), jonka jalkeen kokoukseen
pystyy liittymaéan suoraan klikkaamalla Liity (Join) -
painiketa. Mobiililaitteella Teams-kokoukseen
littyminen edellyttda sen, ettd Teams-sovellus on
asennettu.

—

Liity Microsoft Teams -kokoukseen
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Join Microsoft Teams Meeting
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Aanilaitteiden testaaminen

Teams toimii erinomaisesti erilaisten aanilaitteiden (kuulokkeet, mikrofonit jne.) kanssa. Yleisimmat
ongelmat aanilaitteiden kanssa johtuvat siita, etta aanilaitetta ei ole valittu tai se ei ole asentunut
oikein koneeseen. Suosittelemme varmistamaan omien aanilaitteiden toiminnan ennen kokoukseen
liittymista tai viimeistaan siiné vaiheessa kun olet vahvistamassa kokoukseen liittymista.

Kytke laitteesi kiinni!

Laitteet kannattaa kytkeda kiinni ennen kokoukseen
liittymista tai viimeistaan vahvistusruudulta.
Laitteen kytkemisen jalkeen kannattaa laskea
kymmeneen ja jatkaa sitten eteenpéin. Talla
varmistetaan etta tietokoneesi on ehtinyt ottamaan
laitteen kunnolla kayttoon.

Mista sen sitten tietaa, etta oikea aanilaite on valittuna?

Aanilaitteiden kanssa alkuun voi tuntua silta, etta aina helposti on valittuna vaara aanilaite. Taman
haasteen ratkaisuun on kuitenkin simppeli keino, jolla voit aina varmistaa etta aani kulkee oikeita
laitteita pitkin. Mobiililaitteessa danilahde maarittyy aina laitteen asetusten mukaan.

Teams-sovellus

Ennen kokoukseen liittymisen viimeistely voit aina tarkastaa mika &anilaite sinulla on kaytéssa. Mikali
et nde haluaamasi laitetta tai vaara laite on valittuna voit vaihtaa laitteen, jolloin liittymisen viimeistelyn
jalkeen kaikki toimii kokouksessa kuten pitadkin. Aanilaite nakyy kuvassa kohdassa 1 ja sita
klikkaamalla aukeaa kohta 2, josta laitteen saa vaihdettua.

Jos haluttu aanilaite
ei nay niin irroita laite

Laiteasetukset X

Aaniaiteet tietokoneesta ja kytke
Plantronics Savi 8200 Office Series v d " . d
Valitse aani- ja videoasetukset kohteelle Se uu e een Ja O Ota
Tapaaminen jarjestéjan Ville Kankare Keiutn hetki. Laitteen tulisi
Headphone (Plantronics Savi 8200 Of... ~v taman Ja.l keen

Mikrofon iimestya valittavaksi.

Headset Microphone (Plantronics Sa...

Selain
() Soita testipuhelu Sama kohta. Napissa
lukee Laitteet
(Devies), jonka
jalkeen laitteen
{35 Plantronics Savi 8200 OF. paasee vaihtamaan

Kamera

BRIO 4K Stream Edition N
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Kutsua on nyt klikattu, mitas sitten?

Kun kalenterista tai sahkdpostissa olevaa kutsulinkkid on klikattu tai muulla tavalla saatu Teams
kaynnistamaan kokoukseen liittyminen ja audiolaitteetkin ovat kunnossa niin mitas sitten
seuraavaksi?

Kokemus on aikalailla identtinen riippumatta siita, etta ollaanko Teams-sovelluksessa vai
selaimessa. Pienid nimi- / ulkoasueroja toki l6ytyy, mutta yleisluontoisella ohjeella parjaa
molemmissa.

Ennen liittymista

Liity nyt -ruudulla kayttaja paasee audiolaitteiden
liséksi vaikuttamaan siihen onko (1) Video paalla
kun Liity Nyt -painiketta painetaan tai onko (2)
mikrofoni pois mykistykseltd kun kokoukseen
liitytd&n. Molempiin valintoihin on mahdollista ““v"vt/

vaikuttaa myos kokouksen aikana. ‘@) O @B B Pontronics S 8200 0.

Jos Liity nyt -nappi ei nay
Hyvin todennakoisesti sinulla ei ole kaytossasi
Teams-sovellusta tai kokous on avautunut

|m _ . H‘“ 5

Talléin ennen maaritysruudun nakymista tulee

. L Saat parhaan Teams-kokouskokemuksen tyopov asovelluksella
valita haluatko (1) Ladata sovelluksen, (2) liittya
selaimella vai (3) kayttda sovellusta joka on 1 >
asennettu mutta jostakin syysta ei tunnistettu.

Lataa Windows-sovellus Liity sel

Onko sinulla jo Teams-sovellus? Kéynnists g 3

Liittyminen kokoukseen

Kun kaikki on kunnossa on jaljella enda
kokoukseen liittyminen. Liittyminen tapahtuu 4 <
klikkaamalla Liity nyt -painiketta. Tama avaa /
yhteyden kokoukseen ja kokoustoiminnot ovat
kaytettavissa.

Liity nyt

\!/ [ ] {W} Plantronics Savi 8,

Aani ei kuulu tai kuuluu vairasta paikasta
Mikali &ani ei kokouksessa kuulu oikein tarkista ensimmaisena s3, etta kaiuttimesi ei ole vaimennettu.

Jos vaimennus ei ole paalla voit muokata &éanilaiteasetuksia suoraan kokouksessa valitsemalla kolme
pistetta (...) ja sen alta kohdan Nayta laiteasetukset.
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KOKQUSTAMINEN

Mitas sita sitten voikaan kokouksen aikana tehda?

Kayttajalla on mahdollisuus suorittaa kokouksen aikana useita erilaisia toimenpiteita ja osallistua
esimerkiksi kokouksen kulkuun. Tassa osuudessa loydat ohjeet yleisimpiin toimintoihin sekéa
kuvauksiin mita niilla voi tehda.

1) Kokouksen sisalto, jaot ja videokuva
2) Kokouksen aikaiset toiminnot

3) Sivupalkki, jonka nakyvyys riippuu
siitd mita valintoja tydkalurivialta on tehty.

Kokoustoimintoihin ja nakymé&én kannattaa
myos rohkeasti tutustua. Se on paras tapa
oppia uutta ja saada selvyys mita eri napit

kaytdnnossa tekeavat.

Perustoiminnot kokouksessa

Jos perustoiminnot ty6kalurivi ei ndy, kannattaa
heilutella hiirtda Teamsin ruudulla, talléin tydkalurivi
ilmestyy nékyviin. Tyokalurivin siséalta on:
1) Kokouksen kesto

2) Kamera (Kaytossa / Poissa kaytosta)
3) Mikrofoni (Mykistetty / Ei mykistetty)
4) Ruudun- ja sisallonjako

5) Lisaa toimintoja

6) Keskustelu (Nayta / piilota)

7) Osallistujat (Nayta / piilota)

8) Poistu kokouksesta

Mita osallistuja yleensa tekee kokouksessa?

Yleensa kokouksen osallistujan ei juurikaan tarvitse kokouksen aikana tehda mitdén. Yleisimmin
kaytossa olevat toiminnot ovat vaimennukseen liittyvét eli kohdassa (3) korostettu painike kontrolloi
sitd onko mikrofoni kaytossa vai ei.

Mikali haluat nayttad kokouksessa sisaltda niin kannattaa opetella ja tutustua kohdassa (4)
korostettuun painikkeeseen.

Kokouksesta poistuminen
Voit poistua kokouksesta klikkaamalla

perustoiminnoista punaista luuria tai

vaihtoehtoisesti sulkemalla koko Teams-
sovelluksen tai selainikkunan. Punainen luuri ei
paata kokousta kaikilta osallistujilta vaan
ainoastaan sinulta.
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KOKOUSTAMINEN PUHELIMELLA J

Liittyminen kokoukseen

Kun puhelimessa on klikattu kalenterissa,
sahkdpostissa tai Teams-sovelluksessa
linkkia tai liity-painiketta avautuu laitteeseen
asennettu Teams-sovellus. Liittymisruudulta
on mahdollisuus vaikuttaa siihen, ettd onko
mikrofoni vaimennettu liityttaessa tai onko P4
videokuva kaytdssa vai ei. Haluttaessa Videokwva si  Mikrofoni ei
aadnen saa myds ohjattua suoraan per semE

kaiuttimeen. /
Liity nyt v

Kokoukseen liitytdan Liity nyt -painikkeella.

iPhone

Perustoiminnot kokouksessa
Jos perustoiminnot eivat ole nakyvisséa saat ne
nakymiin tokkaamalla nayttoa.

1) Kokouksessa naytettava sisalto ja mahdollinen
videokuva.

2) Oma videokuva (Paalle / Pois)

3) Mikrofoni (Paalle / Pois)

4) Kaiutin vai puhelin, tai joku muu &anildhde
(esim. bluetooth kuulokkeet)

5) Lisatoiminnot (esim. Jakaminen)

6) Kokouksesta poistuminen

7) Kokouksessa tapahtuva keskustelu ja
kokouksen osallistujaluettelo.

Kokouksesta poistuminen

Voit poistua kokouksesta tokkaamalla
perustoiminnoista punaista luuria. Mikéli kokouksen
ollessa kaynnissa siirryt esimerkiksi toiseen
sovellukseen pysyy kokous automaattisesti
avoinna taustalla.
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MITEN LUON KOKOUKSEN

Kokouksen luominen

Teams-kokouksen luomiseen on olemassa kaksi vaihtoehtoa. Sen voi tehda normaaliin
tapaan Outlookin kalenterista tai vaihtoehtoisesti Teams-sovelluksen Kalenteri-
nakymasta. Muista, etta normaalin Teams-kokouksen osallistujaméaéaran raja on 250
kayttajaa. Teamsin Live Eventsin osalta vastaava maara on 10 000 kayttajaa.

Siirry Outlookin kalenteriin

Kokouksen luominen aloitetaan Outlookin = S
. .. . i —— -
kalenterista. Siirry Outlook-sovelluksessa tai
selaimessa kohtaan Kalenteri (Calendar).
A]Olta TeamS 'kOkOUS Tiedosto Aloitus Lheta tai vastaanota Kansio
Kokouksen luomien tapahtuu E e % ﬁ
valitsemalla ka|entel’inékyman Uusi Uusi Uudet Uusi Teams | Tandin Seuraavat
vasemmasta vldreunasta Uusi tapaaminen kokous kohteet - -kokous T paivaa
T k k y k ht Uusi ‘Aeams -kokous Siirry M
eams -kokous -kohtaa. e
Tayta kokouksen perustiedot
1) Otsikko: Kertoo kokouksen
osallistujille mista kokouksessa on
kyse. Kokous nakyy myds kutsujan
Ja. OS&”IStUJlen kalenterlssa ta"a @Kutsua tidhin kokoukseen ei ole ldhetetty,
nimella. _ |
B, Otsikko 1
= - T Laheta Vaaditaan
2) Osallistujat: Lisdd kokoukseen 2
osallistujat, jotka haluat kokoukseen {elinneinen
kutsua_ Aloitusaika ma 16.3.2020 ﬁ 11.30 w| [JKokopaiva [] @ Aikavyshykkeet
Paattymisaika ma 16.3.2020 ﬁ 12.00 w | 4 Teetoistuvaksi 3
3) AlOitUS ja |0petu5. SyOta Sijainti Microsoft Teams -kokous 4
paivamaara ja tilaisuuden aloitus- ja
lopetusaika. S

Liity Microsoft Teams -kokoukseen

4) Sijainti: Ei ole tarvetta valita
mikali tilaisuuteen ei liity fyysista
tilaa.

Lisatietoja Teamsista | Kokousasetukset

Kun tiedot on taytetty, lahetd kokous eteenpain
5) Tiedot: Lyhyt kuvaus siitd mistda  painamalla Laheté.
tilaisuudessa on kyse.
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MITEN LUON KOKOUKSEN

Teams-sovelluksesta

Valitsemalla Teams-sovelluksestasi vasemmasta
reunasta kohdan Calendar (Kalenteri) paaset
kalenterindkymaan. Kalenterindkyman oikeasta
ylareunasta valitsemalla Uusi kokous -kohtaa
paéaset luomaan kokouksen.

4 Jarjests kokous nyt ~+ Uusi kokous

/ B Tysviikko ~

20

Tayta kokouksen perustiedot

1) Otsikko: Kertoo kokouksen osallistujille sen mista kokouksessa on kyse. Kokous nakyy
seka kutsujan etta osallistujien kalenterissa talla nimell&.

2) Osallistujat: Lisaa kokoukseen ne osallistujat, jotka haluat kokoukseen kutsua.
3) Aloitus ja lopetus: Syota paivamaara ja tilaisuuden aloitus- ja lopetusaika.

4) Kanava: Ei ole tarvetta valita mikali et esimerkiksi halua kokouksen keskusteluiden
ohjautuvan suoraan johonkin kanavaan.

5) Sijainti: Ei ole tarvetta valita mikali tilaisuuteen ei liity fyysista tilaa.

6) Tiedot: Lyhyt kuvaus siitd mista tilaisuudessa on kyse.

Uusi kokous Tiedot  Ajoitustoiminto

Aikavy&hyke: (UTC+02:00) Helsinki, Kiova, Riika, Sofia, Tallinna, Vilna

& |_is.§é otsikko 1

= Lisaa pakollisia osallistujia 2 + Valinnainen
16.3.2020 12.00 ~ 16.3.2020 12,30 ~ 30min @ Koko paiva
] Ei toistu v 3

= Lisaa kanava 4

@ Lis&3 sijainti 5

B 7 U S % A A Kappale v T, e = 1Y @

4

i
i
J
1

Kirjoita uuden kokouksen tiedot 6
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KOKOUKSEN OMINAISUUDET

Kokouksen valmistelu

Ennen kokouksen aloittamista tulee varmistaa se, etta kaikki esittajat ja osallistujat ovat paasseet
littym&aan kokoukseen normaalisti. Voitte my6s kdyda normaalisti keskustelua (kuten Teams-
keskusteluissa) ennen kokouksen aloitusta.

Esittajan toimesta kannattaa myos laittaa jako valmiiksi paalle, jolloin sisalté on nopeasti
naytettavissa osallistujille. Ainoa rajoitus on se, ettd vain yhdella henkil6lla voi olla jako kerrallaan
paalla. Jos esittgjia on useita kannattaa kerata kaikki esityksen kalvot yhdelle henkildlle.

Perustoiminnot kokouksessa

Jos perustoiminnot tyokalurivi ei ndy, kannattaa
heilutella hiirtd Teamsin ruudulla jolloin tydkalurivi
ilmestyy nékyviin. Tyodkalurivin siséltd on:

1) Kokouksen kesto

2) Kamera (Kaytdssa / Poissa kaytosta)
3) Mikrofoni (Mykistetty / Ei mykistetty)
4) Ruudun- ja sisallénjako

5) Lisaa toimintoja

6) Keskustelu (Nayta / piilota)

7) Osallistujat (Nayta / piilota)

8) Poistu kokouksesta

Ennen kokouksen aloitusta Ihmiset x
Ennen kokouksen aloitusta kannattaa kayda Kutsu henkici ®
tarkistamassa se, ettéa jokainen kutsuttu, jonka PMTHV;J g
oletetaan paikalle tulevan on myos paikalla. Naet MW R .
taman tilanteen klikkaamalla Osallistujat- Q e

painiketta perustoimintojen tyokalurivilta.

LM Tupu
@ Hyvaksytty

#  Teemu Treenaaja

wl  Eivastausta

Osallistujat naet viereisella ruudulla ja voit
tarvittaessa esim. mykistaa (vaimentaa mikrofonin)
tai poistaa osallistujia kokouksesta. Tama onnistuu
viemalla hiiren osallistujan paalle ja klikkaamalla
kolmea pistetta.

Ehdotukset (1)

TT_ Teppo Testasja
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KOKOUKSEN OMINAISUUDET

Ruudun- ja sisallonjako

Saat ruudun- ja sisallénjakoikkunan valitsemalla Jaa-toiminnon.

Tyopoyta: Voit jakaa koko nayton sisallon osallistujille. Mikéali sinulla on
useampi naytto voit valita sen, jonka sisallén haluat jakaa.

Ikkuna: Voit valita jonkun tietyn sovelluksen, mink&a naytat osallistuijille.
PowerPoint: Voit jakaa suoraan diat osallistujille. Mikali et nde jaettavaa
tiedostoa suoraan ndkyméassa saat tuotua PowerPoint -tiedostoja valitsemalla
Selaa -kohdan oikeasta reunasta.

Ikkuna PowerPoint

1. K

Testikokous (Kokous) | Mi..  Kalenteri - tommivalmen... Luento.pphx

Kokouksen nauhoittaminen

Teams mahdollistaa my6s kokousten nauhoittamisen. Tallenne menee automaattisesti kokouksen
jarjestavan tahon Office 365 -ymparistoon. Tallentaminen tapahtuu valitsemalla (...) ja sen alta
Aloita nauhoitus. Nauhoituksen voi aloittaa vain sellainen henkil6, joka kuuluu samaan
organisaatioon kutsujan kanssa.

53 Nayta laiteasetukset

[E Nayta kokouksen muistiinpanot

O Siirry koko naytén tilaan

Ota live-tekstitykset kayttoon (esikatselu, vain englanti (Yhdysvallat))
i Numeronappaimistd

() Aloita nauhoitus

[#4 Poista saapuva videokuva kaytosti

.Y
28:02
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KOKOUKSEN JALKITOIMET

Kokouksen paattaminen

On hyva tiedostaa, ettd nauhoitus jatkaa
nauhoittamista vaikka itse nauhoittajana
poistuisit kokouksesta. Nauhoitus kuitenkin
paattyy automaattisesti silloin kuin viimeinen
osallistuja poistuu kokouksesta painamalla O Siirry koko nayton tilaan
punaista luuria.

{53 Nayta laiteasetukset

[E Nayta kokouksen muistiinpanot

[cg] Ota live-tekstitykset kayttion (esikatselu, vain englanti (Yhdysvallat))

i Numeronappaimistd

Ennen kuin poistut itse kdy lopettamassa

nauhoitus valitsemalla (...) alta 16ytyvan

Lopeta nhauhoitus. [44 Poista saapuva videokuva kaytosta

Nauhoitusten jakaminen

Nauhoitukset l16ytyvat osoitteesta: https://web.microsoftstream.com/browse

Voit hallita tallenteita samasta osoitteesta. Talla hetkella ei ole mahdollista jakaa tallennetta
organisaation ulkopuolisille kayttdjille suoraan kayttamalla Microsoftin Streamia.
Vaihtoehtoisesti voit ladata tallenteen tietokoneellesi ja jakamalla sen esimerkiksi kayttamalla
YouTubea, Vimeota tai OneDrivea.

Videot Ryhmat Kanavat Kokoukset Katselulista Seuratut kanavat Roskakori T WVeds tiedostot tahan tai selas, jotta voit ladata ne palvelimeen
Hae videoita Lajitteluperuste Tila Tietosuoja
/O Hae videoita... ‘ Palvelimeen lataamisen paiv... ‘ Kaikki v ‘ Kaikki v

(Kasitelldén... 0 %) Testikokous
Kasitellaan... 0@ 09 0L 3/16/2020

0%

[l Poista

1 Lataa video


https://web.microsoftstream.com/browse
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Miten jarjestan ketteran verkkokouksen

Tarkeinta ketterassa verkkokouksessa on toimivat laitteet ja yhteydet. Tasta syysta on hyva
harjoitella etukateen ja varmistaa se, ettd esimerkiksi audiolaitteet toimivat halutulla tavalla. Talla
valtytaan monelta viivastykseltd ja saadaan kokoukset sujumaan ketterasti.

Kannattaa myds olla ajoissa liikenteessa. Omaltakin osalta on jarkevaa liittyd kokoukseen ajoissa.

Vinkkeja onnistuneeseen kokoukseen

Kunnollinen ja selke& agenda kokoukselle. Pelkalla otsikolla
osallistujat eivat saa kuvaa siitd, ettd mita heiltd odotetaan ja
miten he voivat valmistautua

Aikataulut. Kokous alkaa ja loppuu aikataulun mukaisesti.

Kokousmuistiot. Tasta aina alussa vastuu jollekin osallistujalle,
jadédvat muutoin tekemaétta.

Onnistuneessa kokouksessa ollaan kuten fyysisessakin. Ei
kayda valilla puhelimessa yms. Keskitytdan siihen mita ollaan
tekemassa ja ollaan tehokkaita!

Sopikaa kuka johtaa kokousta ja jakaa tarvittaessa
puheenvuoroja. Ottakaa kaikki huomioon ja tarjotkaa
mahdollisuus kysymyksille. Monologit ovat harvoin kovinkaan
hyvia.

Olkaa avoimia ja hypatkaa rohkeasti virtuaalikokoustamaan.
Yhdessa on hyva oppia ja harjoittelemalla hyva tulee!

Kertokaa osallistujille, etta palaverin aikana ei sydoda omalla
virtuaalisella tyopisteella. Ei kuulosta hyvalta muiden
osallistujien korviin.

Olkaa joustavia. Virtuaalikokouksissa voi tulla yllattavia harioita,
kuulua taustadani tai asioita joita ei normaalisti kokouksissa
kuule. Niille ei kannata antaa lilkaa painoarvoa, ne kuuluvat
asiaan ja silla selva.



