
T E A M S  - O H J E

Miten liityn kokoukseen ja toimin kokouksen aikana?
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M I T Ä  TA RV I T S E T ?

1. Tietokoneen tai älypuhelimen
2. Kaiuttimet tai kuulokkeet.  Tietokoneissa (ja älypuhelimissa) on yleisesti sisäinen kaiutin, mutta 

kuulokkeet poistavat ympäristön melun.
3. Mikrofonin.  Tietokoneissa (ja älypuhelimissa) on yleisesti sisäinen mikrofoni. Erillinen mikki voi  

kuitenkin auttaa, jos muut eivät kuule sinua.
4. Kameran, joka näyttää kuvaasi. Voit kuitenkin osallistua, vaikka kamera ei toimisikaan.
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SAAT SÄHKÖPOSTIIN  KUTSUN

1. Osall istumisl inkki näyttää tältä
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K U T S U L I N K K I

Teamsia voit käyttää joko

• 1) työpöytäsovelluksella,
• 2) verkkoselaimella tai
• 3) mobiililaitteen sovelluksella.

Jos koneellesi ei  ole asennettu Teams -
ohjelmaa, on helpointa käyttää Teamsia
selaimella.
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K A M E R A  J A  M I K RO F O N I

• Anna tietokoneelle lupa 
käyttää kameraa ja 
mikrofonia

• Esim. Safari-selaimella pyyntö  
näyttää tältä. Eri selaimilla näkymä 
voi olla vähän erilainen.
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N I M I

1. Kerro kuka olet, jos Teams
kysyy sitä

2. Sen jälkeen napsauta tätä
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K O K O U K S E E N  L I I T T Y M I N E N

1. Ennen 
kokoukseen 
l i ittymistä voit 
säätää video- ja 
ääniasetuksia.

2. Sulje tässä 
vaiheessa kamera 
ja mikrofoni,  
jotta kokoukseen 
ei tule 
yl imääräistä 
hälyä.
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N Ä K Y M Ä  K O K O U S T I L A S S A

• Osallistujat näkyvät  palloina silloin, kun  
kamera on kiinni (ja kasvoillaan  silloin, kun 
kamera on päällä).

• Tässä esimerkkikokouksessa  on kaksi 
osallistujaa, sinä ja henkilö, jonka pallossa  
lukee S (kirjaimet viittaavaan  yleensä 
osallistujan nimeen).
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Kokoustilan toiminnot näkyvät yläpalkissa



K O K O U S T I L A N  VA L I K K O

1. Vuosikokouksessa käytämme puheenvuoropyynnöissä chat –ikkunaa, emme 
kädennostoa. Kirjoita puheenvuoropyynnön merkiksi  pelkkä kirjain P.
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K O K O U S C H AT
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Kokouksen tekninen sihteeri seuraa koko ajan chat-
ikkunaa ja ilmoittaa puheenvuoropyynnöistä 
puheenjohtajalle. Puheenvuorot myönnetään 
pyytämisjärjestyksessä.

Mikäli sinulla on kokoustekninen puheenvuoro 
(työjärjestyspuheenvuoro), kirjoita viestiksi TYÖ. Paina 
lopuksi enter.

Puheenvuoropyynnöt (P) ja kommentit voi kirjoittaa 
tähän. Paina lopuksi enter.


