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Etdkokouksen sddnnot (Teams)

- ilmoittautuminen Teams- kokoukseen on sitova, mikali estyt osallistumasta
kokoukseen, ilmoita siitd kokouksen pitéjalle

- liity Teams-kokoukseen hyvissé ajoin ennen kokouksen alkua, jotta olet heti
kokouksen avauksessa mukana ja tarkista omien laitteiden toimivuus

- valmistaudu etdkokoukseen ennakkoon (perehdy asialistaan), ettd kokousaikaa
ei kulu turhaan

- avaa valmiiksi tarvittavat tiedostot ja linkit ja sulje tarpeettomat ohjelmat
kokouksen ajaksi

- nimenhuudon yhteydessa poista mikistd mykistys ja vastaa

- kun et puhu, pid4d mikrofoni mykistettynd, niin mahdolliset taustadanet eivat
héiritse muita osallistujia

- pida kamera kiinni, mutta oman puheenvuoron yhteydessa suosittelemme avaa-
maan kameran

- mikali vetdja pyytaa pitamaan kamerat paalla, olisi se suotavaa jokaiselta
osallistujalta

- kun haluat puheenvuoron, nosta kasi painamalla kdsi merkkid. Puheenvuoron
jalkeen muista painaa uudelleen kasimerkki, ettd kokouksen vetdja ei enda
uudelleen pyyda sinua puhumaan

- osallistuessasi Teams- kokoukseen ole mukana koko kokouksen ajan

- etdkokouksesta laaditaan muistio/poytakirja samoin kuin fyysisestéakin
kokouksesta

- teknisen hairion sattuessa pyri liittymaan uudelleen linkistd kokoukseen ja
ilmoita siitd Chatissa kokouksen pitdjalle mikéli mahdollista

- pidetdan kiinni kokouksen alkamis- ja paattymisajankohdasta

- puheenvuorojen suunnittelu etdkokouksessa on yhta tarkeaa kuin asiasisallon
valmistelu

- kokouksen lopussa pyritdédn antamaan osallistujalle mahdollisuus
kommentointiin ja kysymyksiin
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OHJE LITTYMISEEN

Saat kokouslinkin sdhkdpostiviestilld tai outlook kalenterin kautta

Liity Teams- kokoukseen sahkdpostin kautta saadun linkin kautta tai kalenterikutsusta.
Teams-kokouksen valintapainikkeet:

N
Videokuvan saa paalle tai pois .
Oman mikrofonin saa mykistettyd/paalle mikrofonipainikkeesta .

TyOpoOytdanakyman saa jaettua tasta painikkeesta m
N Lopeta esi
Jakotilan saa pois paalta .

Kokouksen aikana kaytava viestittely (Chat) 1oytyy tdman kuvakkeen takaa

Kokouksen osallistujat saa nakyviin tasta kuvakkeestaa .

&
Pyyda puheenvuoroa etdkokousjarjestelman viestikentdssa, tai kaden nostoIIa ellei ole
muuten sovittu -mikali olet heikon datayhteyden takana, dla ldheta videokuvaa, ellei se ole
kokouksen osalta valttamatonta. Kddennostopainike voi olla myds “kolmen pisteen” takana
esim. mikali olet kokouksessa mobiililaitteella.

Lisaa toimintoja loydat kolmen pisteen takaa ﬂ



