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Ohje liittymisesta valiokunnan Teams-etakokoukseen

videokokoustekniikkaa. Teams soveltuu viestintdan, jossa ei kasitella salassa

Valiokuntien etédkokousten asiantuntijakuulemisissa kaytetadan Microsoft Teams- °
pidettavia asiakirjoja eika vaiteliaisuuden alaisia asioita. *

Teams-kokoukseen liittyminen

Kokoukseen kutsuttu asiantuntija saa valiokunnan kokouskutsussa linkin Liity Microsoft Teams
-kokoukseen.

Jos Teams-sovellus on asennettuna, kokous aukeaa linkista automaattisesti. Kokouksen
asetuksista riippuen siirrytdan suoraan kokoukseen tai aulaan, josta kokouksen jarjestaja liittaa
osallistujat valiokunnan kokoukseen.

Jos Teams-sovellusta ei ole asennettuna, kannattaa liittya kokoukseen internet-selaimella ja
valita vaihtoehdoksi joko Liity sen sijaan verkossa tai Jatka talla selaimella. Teamsia on
suositeltavaa kayttdd Google Chrome -selaimella. Selain saattaa kysya, saako Teams kayttaa
laitteesi mikrofonia ja kameraa. Tama tulee sallia, jotta kokouksessa tarvittavat toiminnallisuudet
ovat kaytettavissa.
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Kirjoita etu- ja sukunimesi, jotka naytetaan kokouksen aikana Teamsin osallistujaluettelossa.



Tarkista aani- ja videoasetukset eli haluatko jakaa omaa videokuva kokouksen osallistujille ja
onko mikrofoni avattuna vai suljettuna kokoukseen liityttaessa. Sankaluurien kayttdéa suositellaan.

Oman tietokoneen aaniasetukset kannattaa tarkastaa ennen kokoukseen liittymista ja varmistaa,
etta tietokoneen kaiuttimet ja mikrofoni toimivat. Asetukset voi tarkistaa Teamsin valikosta
Laitteet ja tarkistaa, ettd kaytdssa oleva laite on valittu, tarvittaessa muuttaa kaiutin- ja
mikrofoniaSetuksia ja tarkistaa, ettd haluttu kamera on valittuna kayttéon.

Laiteasetukset

Aéanilaitteet

Tietokoneen mikrofoni ja kaiutti...

Kaiutin
Kaiuttimet (Realtek(R) Audio)
Mikrofoni

Mikrofonijono (Realtek(R) Audio)

Kamera

Integrated Webcam

Videokuvan jakamisessa tulee noudattaa

valiokunnassa sovittuja kaytantoja. Lahtokohtaisesti videokuvaa jaetaan vain tilanteessa, jossa
puheenjohtaja esittelee asiantuntijan ja talla tavoin asiantuntijan henkildllisyys voidaan todentaa.
Videokuvan jakaminen tulee lopettaa, mikali kokouksen yhteyksissa ilmenee hairigita.

Mikrofoni kannattaa avata aina vain oman puheenvuoron ajaksi ja pitdd se muuten suljettuna.

Kun olet valmis liittym&an kokoukseen, valitse Liity nyt.

Kokouksen jarjestaja liittda sinut kokoukseen. Voit odottaa liittamista kokouksen aulassa.

Olemme ilmoittaneet kokouksen osallistujille, etts odotat odotustilassa.

Jos olet jarjestaja tai kutsu tuli tydpaikaltasi tai koulustasi, kirjax

Teamsin kayttoliittyma aukeaa, kun osallistuja on liitetty kokoukseen.



Teamsin kayttaminen

Teamsissa on vastaavat toiminnot kuin muissakin videoneuvottelusovelluksissa: oman
videokuvan jakaminen, chat-keskustelut, esitysmateriaalin jakaminen ja puheenvuoron
pyytaminen.

Teamsin valikosta 16ytyvat keskeisimmat toiminnot. Valikon ulkoasu riippuu siitd, kaytetaanko
tybasemalle asennettua Teams-sovellusta vai liitytdadnkd Teams-kokoukseen selaimella.

Voit ndyttda omaa videokuvaa tai lopettaa videokuvan jakamisen.
Mikali videokuva ei nay, tarkista etta tydaseman tai mobiilipaatelaitteen
kameran suojus on auki.

Voit avata oman mikrofonisi tai mykistaa sen. Avaa mikrofoni vain oman
puheenvuorosi ajaksi ja pida se muuten suljettuna.

Voit jakaa esitysmateriaalia omalta paatelaitteeltasi Teams-kokouksessa. Tama
painike kaynnistda ruudun jakamisen ja mahdollistaa esitysmateriaalin
jakamisen. Voit jakaa tyépdydan tai vain haluamasi ikkunan. Samaa painiketta
kaytetaan esitysmateriaalin jakamisen lopettamiseen.

Voit pyytaa puheenvuoroa kokouksessa talla painikkeella. Odota, etta
kokouksen puheenjohtaja hyvaksyy puheenvuoropyynnoén, avaa mikrofoni
puheenvuoron ajaksi. Kun puheenvuoro on paattynyt, sulje mikrofoni ja poista
puheenvuoropyyntd talla painikkeella.
»

Voit avata viesti-ikkunan ja kirjoittaa pikaviesteja kokouksen osallistuijille.
Pikaviestid voidaan hyodyntaa kokouksessa esimerkiksi hairidista
ilmoittamiseen, jos &ani ei kuulu tai kokouksen esitysmateriaali ei nay.

Voit avata ja sulkea kokouksen osallistujaluettelon talla painikkeella.

Voit poistua kokouksesta talla painikkeella. Yhteys kokoukseen katkeaa.
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