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Meita tarvitaan - valitetaan verkossa

Suomen Punaisen Ristin toiminta jatkuu aktiivisena koronavirusepidemian ja sen aiheuttamien
rajoitusten aikana. Kehitamme auttamisvalmiutemme yllapitdmiseen ja vahvistamiseen uusia
toimintatapoja, joissa ei vaaranneta apua saavien ja vapaaehtoisten terveytta.

Puhelin- ja etayhteydet taipuvat muuttuneessa tilanteessa moneen: esimerkiksi ystavavapaa-
ehtoiset jatkavat yhteydenpitoa ystaviinsa puhelimitse, ensiapuryhma kokoontuu verkossa.
Etayhteydet helpottavat asioiden hoitamista ja vahvistavat yhteiséllisyytta kaikille vaikeana
aikana.

Naistd ohjeista saat ideoita ja vinkkeja toiminnan siirtdmiseksi verkkoon.

Ohjetta paivitetadn jatkuvasti.
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Mita on etatoiminta?

Etatoiminnalla tarkoitetaan kohtaamista tai tapaamista, jossa ryhman jasenet ovat fyysisesti eri
paikoissa. Kyseessa voi olla esimerkiksi osaston etdaryhmailta tai -koulutus.

Etatoiminta voidaan toteuttaa reaaliaikaisesti esimerkiksi videon valitykselld, jolloin kaikki ovat
paikalla yhta aikaa. Jos kaikki eivat paase paikalle samaan aikaan, yhteydenpidon voi hoitaa esi-
merkiksi sahkopostilla, puhelimella tai jakamalla tiedostoja verkon kautta.

Ryhmatapaamisten toteuttamiseen on tarjolla viestintavalineitd, joissa on mahdollista keskustella
puhumalla ja kirjoittamalla. Niissa voi jakaa PowerPoint-esityksia ja muuta materiaalia ruudulla,
katsoa videoita seka lahettaa tiedostoja.

Kun suunnittelette etatoimintaa ja ryhmatapaamisia, on hyva muistaa kaikkien yhdenvertainen
mahdollisuus osallistua. Siksi kannattaa pohtia etatapaamisten toteuttamista erilaisilla
menetelmilla.

Tallaisia menetelmia ovat esimerkiksi

e verkon kautta tapahtuvat Teams-tapaamiset
e puhelimen kautta tapahtuvat ryhmatapaamiset
e pikaviestinpalvelu Google Hangouts tai Messenger.

Punainen Risti suosittelee osastojen kayttéon Microsoft Teamsia.

Verkossa tapahtuvista etatoiminnasta ja ryhmatapaamisista voi tiedottaa oman ryhman jasenten
lisaksi myds muille osastoille, jotta saamme hyvat kaytannoét laajasti jakoon. Kannattaakin
julkaista etatapaamiset tapahtumina Oma Punainen Risti -jarjestelmassa.

Etatoiminta on uusi tapa kohdata Punainen Risti
Roda Korset
Nayta etta valitat. Mahdollista jatkuva, sdannéllinen
#pysykotona keskusteluyhteys vapaaehtoisten kesken

Varaa aikaa kalenterista etatapaamisille ja
kutsu osastosi vapaaehtoiset koolle
Omassa (toimintaryhmittain ja koko
osaston infoiltaan)

Varmista, ettd kutsut mukaan kaikki
ryhmaéan jésenet, myo6s uudet
ilmoittautuneet (esim. Oman kautta
tulleet). Anna uusille aikaa esittaytya.

Eri vélineitda: Ryhmapuhelu, Whatsapp,
Teams, Messenger, Google Hangouts

Ota tekniseksi avuksi osastosi Teams-
osaaja tai rekrytoi tehtavaan uusi
vapaaehtoinen

mna;mmsﬁ*' Keskustelkaa saannéllisesti myos
vapaaehtoisten jaksamisesta.

Osaston etatoimintavinkit
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Vinkkeja etatoiminnan jarjestamiseen

Jos toimit etdtoiminnan vastuuhenkilénd, tehtavasi on suunnitella tapaamisen aihe, kdytettava
tekniikka ja tyoskentelytavat etukateen. Tapaamisen aihe ja tavoitteet on hyva tiedottaa
osallistujille etukateen.

Vuorovaikutuksen suunnitteluun kannattaa panostaa yhta paljon kuin tapaamisen asiasisallon
valmisteluun. Etatapaamisessa voit osallistaa ja aktivoida muita esimerkiksi nailla keinoilla:

e keskustelu
e pohdintakysymykset (esimerkiksi chatin kautta)
e yhtdaikaiset harjoitteet videon valityksella.

Onhan osastosi tavoitettavissa puhelimitse paivisin? Vastaamista voi vuorotella. Osaston
tai toimintaryhman puhelinnumerosta voi laittaa soitonsiirron sille henkilélle, joka kulloinkin on
vastausvuorossa.

Jos osastollasi ei ole viela puhelinnumeroa, hankkikaa esimerkiksi prepaid-liittyma.
Myds osaston toimintaryhma voi hankkia prepaid-liittyman. Prepaid-numeroon soittaminen on
ilmaista. Voitte kayttaa myds esimerkiksi ilmaisia WhatsApp-ryhméapuheluita ja Whatsapp-
ryhmia.

Etatoiminnan vetajan rooli tapaamisen aikana

Etatoiminnan vetdjan rooli korostuu erityisesti puheenvuorojen jakamisessa, jotta keskustelusta
ei tule kaoottista paallekkain puhumista. Heti tapaamisen aluksi osallistujat kannattaa huomioida
pitamalla lyhyt kuulumiskierros, jos ryhman koko sen sallii. Tapaamisen vetdja huolehtii myos,
ettd alkamis- ja lopettamisajankohdista pidetaan kiinni.

Tapaamisen vetdjana voit helpottaa tehtavadsi pyytamalla toista vapaaehtoista avuksesi seuraa-
maan chattia. Chattiin kirjoitetaan keskustelun aikana kysymyksia ja kommentteja ja siella voi
viestia, jos esimerkiksi yhteys katkeilee.

Lopuksi on hyva sopia jatkosta, esimerkiksi seuraavasta etatapaamisesta, ja pyytaa palautetta
etatapaamisen toteutuksesta.
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MyoOs osastojen viralliset kokoukset voidaan jarjestda etana

Jos osaston kevatkokous on edelleen pitamattd, se voidaan pitaa alkusyksylla. Tilinpaatoksen
vahvistamiseksi my6s Punaisessa Ristissa on syyta noudattaa yhdistyslaista tehtya valiaikaista
poikkeusta ja pitda kevatkokous viimeistaan syyskuun loppuun mennessa. Jos osasto on
paattanyt kevat- ja syyskokouksen pitamisestd yhdessa, kyseinen kokous tulisi jarjestada naissa
aikarajoissa. Kevat- ja syyskokoukset tulee pitaa erillisina perdkkaisiné kokouksina, vaikka ne
jarjestettaisiin samana paivana.

Toistaiseksi syyskokousten pitédmiselle kasvokkain ei ole estettd, jos viranomaiset eivat ole
antaneet alueelle etatydsuositusta. Edelleen on suositeltavaa, etta riskiryhmille ja muille
etdosallistumista suosiville tarjotaan aina mahdollisuus osallistua kokoukseen etana.
Etdosallistumismahdollisuudesta on mainittava kokouskutsussa ja kokouksen tulee kokouksen
alussa tehda paatos etaosallistumisen sallimisesta. Kokouksella tulee aina olla my6s fyysinen
paikka, jonne halukkaat paasevat paikan paalle. Tassa tilanteessa tulee huolehtia muun muassa
riittavasta hygieniasta seka turvavaleista turvallisuus- ja hygieniaohjeistuksen mukaisesti.

Jos osaston kokous paatetaan pitaa kokonaan etayhteyksin ja niissa on suoritettavina
henkilévaalit, vaalit voidaan jarjestaa joko postitse (jolloin tulos ilmoitetaan kokouksen jdlkeen)
tai kayttden sellaista teknistéd menetelmaa, jossa voidaan varmistua vaalin
luottamuksellisuudesta seka aanestavan henkilén henkildllisyydesta. Sopiva ja ilmaiseksi
kaytettavissa oleva jarjestelma on esimerkiksi Mentimeter.

Lisatietoa vaalien jarjestamisesta etayhteyksin saa tarvittaessa omasta piirista.

Microsoft Teams - oiva vadline osaston etatoimintaan

Microsoft Teamsilla voitte jarjestaa esimerkiksi osaston kokouksen, ryhmaillan tai koulutuksen.
Kokouksiin osallistuminen on helppoa. Osallistujat paasevat mukaan kokoukseen klikkaamalla
sahkdpostitse lahetettavaa kutsulinkkia. Klikattuasi linkkia selaimeen avautuu “Liity verkossa” -
painike. Kutsulinkit toimivat Chrome- ja Edge-selaimilla eika linkin kdyttdminen vaadi kirjautu-

mista Teamsiin.

Katso ohjevideo: Nain liityt Teams-kokoukseen Chrome- tai Edge-selaimella

Kokouksen jarjestajan taytyy kuitenkin rekisterditya Teamsin kayttajaksi. Valitkaa osastosta yksi
henkild, joka rekisterdityy Teamsiin. Han voi tarvittaessa toimia kokousten koollekutsujana tai
lisatd muita osaston vapaaehtoisia samaan Teams-ymparistédn. Kun rekisteréityneita on yksi,
Teamsin kayttd sujuu jatkossa helposti.

Voitte ottaa Teamsin kayttéénne Hanki Microsoft Teams organisaatiollesi jo tindin
ma ksutta a I I a Oleva Sta I | n klsta' . Hanki Teams ja Office-sovellukset, tallennus-, jakamis- ja sdhkBpostiratkaisut sekd monet muut toiminnot kayttddsi.
Maksuton Teams I6ytyy vierittamalla Usatetoj paketeistaja hinnotielusts Rekiseroicy maksutia

sivua aivan alalaitaan asti kohtaan
"rekisterdidy maksutta”.

Linkki rekisterditymissivulle: https://products.office.com/fi-fi/microsoft-
teams/free?fbclid=IwAROEkVrzCZQBoalYnMvUgRjgtlor8artdUR245wX-Tis-KOtG5 OaY6Zell

OHJE: _Iimaisen Microsoft Teamsin rekisterdinti ja Liittyminen Teams-tiimiin



https://www.youtube.com/watch?v=JeIG6Ij2Fzs
https://products.office.com/fi-fi/microsoft-teams/free?fbclid=IwAR0EkVrzCZQBoalYnMvUgRjgtlor8artdUR245wX-Iis-K0tG5_OaY6ZelI
https://products.office.com/fi-fi/microsoft-teams/free?fbclid=IwAR0EkVrzCZQBoalYnMvUgRjgtlor8artdUR245wX-Iis-K0tG5_OaY6ZelI
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Jos haluat tutustua Teamsin kayttédnottoon tarkemmin, voit katsoa esimerkiksi taman
webinaaritallenteen (kesto noin yksi tunti).

N&in jarjestat Teams-kokouksen

OHJE: Etdakokoukset ilmaisella Microsoft Teamsilla

Nain liityt Teams-kokoukseen

OHJE: Teams-kokoukseen osallistuminen selaimella

Voit toimittaa osallistujille ndma ohjevideot, kun kutsut heidat Teams-kokoukseen.

e Teams-kokoukseen liittyminen Chrome- tai Edge-selaimella
https://www.youtube.com/watch?v=J]elG61j2Fzs
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e Teams-kokoukseen liittyminen ilman Teams-sovellusta ja ilman Chrome- tai Edge-selainta

https://www.youtube.com/watch?v=gNS4X04U5Jo

Ennen Teams-tapaamisen alkua

e Avatkaa etdyhteys hyvissa ajoin
e Testatkaa, etta verkkoyhteys toimii

e Varmistakaa, etta tietokone, tabletti tai kdnnykka, nettiyhteys ja kuulokkeet seka aani

toimivat
e Avatkaa tarvittavat materiaalit, tiedostot ja linkit tietokoneelle etukateen

e Sulkekaa kaikki sellaiset ohjelmat, selaimen valilehdet ja tiedostot, joita ette tarvitse

etdtapaamisen aikana.

Toimiminen Teams-kokouksessa
Hyvat kaytdannot Teams-kokouksen aikana:

e Estd aanen kiertaminen: kayta kuulokkeiden mikrofonia
e Pida mikrofoni pois paalta, kun et puhu
e Jos et muuten saa puheenvuoroa, voit pyytaa sitd kirjoittamalla chattiin

e Keskity virtuaalitapaamiseen kuin kasvokkaiseen tapaamiseen - ala siis puuhaile muuta

samalla
e Pida kokouksen alkuun kuulumiskierros, johon kaikki saavat osallistua
e Keskustelu- ja paatéskohdissa kysy nakemysta kaikilta
e Puheenvuorot on helpointa jakaa, kun puhuttelet jokaista ihmista nimelta.

Ohjevideo: Teams-kokouksessa toimiminen https://www.youtube.com/watch?v=R0fUip Bbmk

Jos mahdollista, kiinnita huomiota erityisesti omaan mikrofoniisi. Esimerkiksi kannykan nappi-
kuulokkeet toimivat paremmin kuin kannykan sisddnrakennettu mikrofoni. Kannattaa myos tes-
tata etukateen, mika yhdistelma itsellasi toimii parhaiten, jotta muiden on helppo kuulla sinua.

Jos osastosi haluaa jatkossa kayttaa Teamsia nykyista enemman ja jos haluatte aanen kantavan
mikrofoniin esimerkiksi eri puolilta kokoustilaa, pienella investoinnilla saa jo hyvaa tekniikkaa

aanenlaadun parantamiseksi.


https://www.youtube.com/watch?v=GMcw96qK6rE
https://www.youtube.com/watch?v=GMcw96qK6rE
https://www.youtube.com/watch?v=JeIG6Ij2Fzs
https://www.youtube.com/watch?v=qNS4X04U5Jo
https://www.youtube.com/watch?v=R0fUip_Bbmk
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Muut valineet etatoiminnan toteuttamiseen
Ryhmaéapuhelu

Ryhmapuhelu on helppo tapa pitdaa yhteytta myds niihin vapaaehtoisiin, joille erilaisten digitaa-
listen sovellusten kayttaminen on haastavaa. Ryhmapuhelu-ominaisuus 16ytyy useimmista puhe-
limista, eika puhelun vastaanottajan tarvitse tehda muuta kuin vastata puhelimeen ennalta sovit-
tuna ajankohtana.

Ryhmapuhelu toteutetaan nain:

e Yksi henkil6 soittaa puhelimestaan toiselle henkildlle ryhmassa, minka jalkeen hanen
naytéllaan nakyy painike “lisda puheluun” (tai vastaava)

e Taman painikkeen kautta ryhmapuhelun aloittaja voi lisdtd samaan puheluun useita
henkildita.

Kannattaa muistaa, ettd ryhmapuheluun osallistuvien maara on rajoitettu puhelintyyppi-
kohtaisesti (alle 10). Puhelu laskutetaan normaalisti soittajan laskuun.

WhatsApp ja Messenger

Myo6s WhatsAppista 16ytyy ryhmapuhelutoiminto, joka on kéateva silloin, kun kaikki tapaamiseen
osallistuvat henkil6t kayttavat WhatsAppia. Myds tdman ryhmapuhelun osallistujamaara on rajoi-
tettu.

Yhteydenpitotapa ja -valine kannattaa valita sen mukaan, mita valinetta osallistujat ovat tottu-
neet kayttdmaan jo ennestaan. Esimerkiksi myds Skype, Google Hangouts ja Messenger voivat
soveltua osastosi kayttéon.

Vahvistetaan valmiuttamme ja pidetaan yhteytta uusilla tavoilla.

Mukavia yhteisdllisia kohtaamisia osastoosi!
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Ohje ilmaisen Microsoft Teamsin rekisterointiin

On hyva valita yksi henkil®, joka tekee rekisterdinnin ja voi sitten lisata muut henkilét samaan

ymparistédn. Kun rekisterdityneita on yksi, sujuu Teamsin kaytté jatkossa helposti.

1.

Ensimmaiseksi sinulla tulee olla Microsoft-tili, jotta voit rekister6ida ilmaisen Teamsin. Jos
tiedat, etta sinulla on jo Microsoft-tili, voit hypata suoraan kohtaan 11.

Jos et tiedd, onko tilisi Microsoft-tili, seuraa naitd ohjeita eteenpain. Microsoft-tilin saat

luotua taalla: https://signup.live.com/

Ensimmaiseksi yrita luoda tili osoitteella, joka on
jo Microsoft-tili. Yleensa Microsoft-tilit ovat joko
Hotmail- tai Outlook -tileja. Niinpa
esimerkkikuvassa kayttaja aloittaa kirjoittamaan
@hotmail ja saa nakyviin valikon, josta voi
valita jommankumman. Kayttaja valitsee
hotmail, koska se on hanen osoitteensa ja
painaa Next.

Huom! Microsoft-tili voi olla myés muu kuin
Hotmail- tai Outlook-tili ja muodoltaan
esimerkiksi @gmail.com -paatteinen.

Jos sahkopostisi on jo Microsoft-tili, saat kuvassa
olevan viestin. Nyt tiedat, etta tilisi on Microsoft-
tili ja voit siirtya ohjeen kohtaan 11.

B® Microsoft

Create account

testaajatulppu|@g mail.com

Use a phone number instead

Get a new email addrass

B® Microsoft

Create account

Someaone already has this email address. Try another
name or claim one of these that's available

kompakti @hotmail.com w

Use a phone number instead

Use your email instead



https://signup.live.com/
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4. Seuraavaksi valitse osoite, josta tiedat, etta se ei
ole Microsoft-tili. Paina Next.

B® Microsoft

Create account

kompakti @hotmail.com v

outlook.com
Use a phone number instead hatmail.com

Use your email instead

5. Seuraavaksi sinua pyydetaan maarittamaan tilillesi
salasana. Tama ei ole sdhkdpostisi salasana, vaan
. hro i R . BB Microsoft
sinun on maaritettava salasana juuri luomallesi
Microsoft-tilille. Paina Next. « testazjatulppu@gmail.com

Create a password

Enter the password you would like to use with your
account.

Show password

6. Seuraavaksi sinulta pyydetaan lisatietoja. Tayta

ne ja paina Next.
jap B® Microsoft

< testaajatulppu@gmail.com

Create account

We need just a little more info to set up your
account.

Country/region

Finland v

Birthdate

January A ] v 1970 r
Mext
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7. Sinulle lahetettiin vahvistuskoodi
asken kirjoittamaasi
sahkdpostiosoitteeseen. Hae koodi
sdahkopostilaatikostasi ja kopioi se.

8. Liita kopioimasi koodi, poista ruksi mainontakohdasta ja

paina Next.

Koronavirus
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Verify your email address inbox x

Microsoft account team <account-security-noreply@

Microsoft account
Verify your email address

To finish setting up your Microsoft account. we just need to make sure this email address is yours.

To verify your email address use this security code: rizr-

Ctrl+C

779

f you didn't request this code, you can safely ignore t| ~ Search Google for °0

Print.. Ctrl+P
Thanks, nspect Ctrl+Shift+
The Microsoft account team

B® Microsoft

4 testaajatulppu@gmail.com
Verify email

Enter the code we sent to

testaajatulppu@gmail.com. If you didn't get the
email, check your junk folder or try again.

0772

| would like information, tips, and offers about
Microsoft products and services.

Choosing Next means that you agree to the Microsoft Services
Agreement and privacy and cockies statement.

10
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9. Vielad tarkistetaan, etta olet oikea ihminen etka kone.
Kirjoita siis nakemasi merkit ja paina Next. EE Microsoft
& testagjatulppu@gmail.com

Create account

Before proceeding, we need to make sure a real
persan is creating this account.

New

Audio

Enter the characters you see

vgwx psk{

Next

10. Nyt Microsoft-tili on luotu ja sinulle avautuu profiilisivu.
Viimeistdan nyt olet valmis rekisteréimaan maksuttoman Teamsin.

&« Cc # account.microsoft.com/?refp=signedout-index&refd=www.google.com

= Apps I] Office 365 Adminc.. /% Azure 3 MyEdenred ¥ Mepco HRM g% TydvuoroVelhe =. Manage who can cr. =. Microsoft

=. Microsoft | Account  Yourinfo Privacy Security Payment & billing ~  Services & si

testaajatulppu@gmail.com

Add your name
(O Add a profile picture

More actions

Subscriptions Family

11. Mene sivustolle https://products.office.com/fi-fi/microsoft-teams/group-chat-software?rtc=1
ja klikkaa Rekisterdidy maksutta -painiketta. Léydat sen joko sivun alusta tai vierittamalla
sivua sen alareunaan asti.

Microsoft Teams
Turvallinen. Suojattu. Maksuton.

Oppilaitoksellesi ilmainen rekisterdityminen >

Tarvitsetko vain videopuheluja henkilékohtaiseen kiytté6n? Napsauta titd >

TAI

11
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Hanki Microsoft Teams organisaatiollesi jo tédnaan

Hanki Teams ja Office-sovellukset, tallennus-, jakamis- ja sdhk&postiratkaisut sekd monet muut toiminnot kéyttosi.

Rekisterdidy maksutta isétietoja palvelupaketeista ja hinnoittelusta

12. Ensimmaiseksi sinua pyydetaan kirjautumaan Microsoft-
tilille, joka sinulla on jo entuudestaan tai jonka olet juuri
luonut ohjeiden mukaisesti. Jos loit Microsoft-tilin juuri,
voi olla, etta kaikkien palvelujen toimimisessa on
viivetta, etkd paase etenemaan kuten ohjeissa. Odota
tunnista vuorokauteen ja kokeile sitten uudelleen.

13. Seuraavaksi sinulta kysytaan, miten haluat kayttaa
Teamsia. Valitse Téihin ja paina Seuraava.

Koronavirus
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Microsoft Teams

B® Microsoft

Enter an email

We'll use this email to set up Teams. If you already have a
Microsoft account, feel free to use that email here.

Email
testaajatulppu@gmail.com

Microsoft Teams

BS Microsoft

Miten haluat kéyttaa Teamsia?

O Opiskeluun
Opiskelijoiden ja opetushenkilskunnan yhdistamiseen
kursseihin ja projekteihin luokkahuoneessa tai verkossa

O Ystévid ja perheenjdsenia varten
Arkipdivaisessa elamassa aani- tai videopuheluita
varten

(@] Taihin
Tyaskentelemiseen tiimin jasenten kanssa heidan
sijainnistaan riippumatta

Seuraava

12
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14. Vield kysytaan yrityksen nimea. Kirjoita
esimerkiksi osaston nimi ja paina Madrita
Teams.

15. Teamsia maaritetdan. Ala sulje selainta.

Koronavirus
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Microsoft Teams

B® Microsoft

Muutamat viimeiset tiedot

Etunimi Sukunimi

Tulppu Testaaja

Yrityksen nim

SPR Osasto Xj

Maa tai alue
Suomi

Tarked huomautus: Jarjestelmanvalvojana olet vastuussa Teams-
organisaatiosi ihmisten henkilstiedaista, kuten my&s heidan
|5hettamistdan tiedonhallintapyynnaists. Learn more.

Valitsemalla Set up Teams hyviksyt ehtomme ja masrayksemme.

Saatamme valmistella Teams Free -vuckraajasi missa tahansa laitoksessa, jossa
Microsoft varastoi ja kasittelee asiakastietoja. Tama tarkoittaa sitd, ettd tietosi
voidaan varastoida levossa milld tahansa alueella ja missa tahansa maassa, joissa
tallaiset laitokset sijaitsevat. Moudatamme kaikkia sovellettavia lakeja tietojen
siirtejen suhteen, Teams Free El OLE tarkoitettu viralliseen julkisen sektoriin,
valtionhallinnon tai cppilaitosten kdytiéon.

Microsoft Teams

B8 Microsoft

Maaritetddn Teamsia...

1at4 selain toiminnon suorittamisen ajaksi auki.
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16.

17. Jos kaytat Google Chrome -selainta, lataus tulee
nakyviin ruudun alareunaan, josta klikkaamalla
padset asentamaan sovelluksen. Esimerkiksi Mozilla
Firefoxissa latausikkuna nakyy ruudun ylareunassa.

18.

Seuraavaksi avautuu ikkuna, jossa
on valittava, haluatko kayttaa
Teamsia selaimella vai asentaa
Teams-sovelluksen omalle
koneellesi. Koska olet
rekisterdimassa Teamsia useamman
henkilén kayttoon (osaston
tyovalineeksi) ja tulet kdyttdmaan
sita varmasti ahkerasti, on
suositeltavaa asentaa sovellus
koneelle painamalla Download the
Windows app. Selainversion ja
sovelluksen merkittavin ero on
etakokouksessa. Ilman sovellusta

Koronavirus

18.8.2020

Stay better connected with the Teams desktop app

Download the Windows app

Use the web app instead

Already have the Teams app? Launch it now

et voi jakaa ruutuasi muille tai esittda materiaalia.

Pari erilaista ikkunaa vilahtelee
ruudulla, kun Teamsia asennetaan.
Kun asennus on valmis, sinua
pyydetaan kirjautumaan
sovellukseen. Kirjaudu kayttéen
Microsoft-tilidsi.

s Microsoft Teams

Install Teams after it downloads.

When you open the app, you'll join the
meeting automatically.

w Teams_windows_x....exe ~

Microsoft Teams

L8

\

Enter your work, school,
or Microsoft account.

testaajatulppu@gmaiI.coml
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19. Seuraavaksi sy6ta salasana ja paina Sign

in. Voit olla, ettd salasana ikkuna ei nay
heti tunnuksen kirjoittamisen jalkeen.
Jos nain kay, I6ydat Teams-sovelluksen

- Windowsin tyokalupalkista.
Klikkaamalla sita saat ikkunan taas
nakyviin.

20. Pienen lataamisen jalkeen Teams-sovellus aukeaa

21.

ja voit kutsua muita mukaan. Ensimmaiseksi
avautuu ikkuna, josta voit kopioida kutsulinkin.
Voit ldhettaa linkin esimerkiksi sahkopostilla
henkildille, jotka haluat mukaan tiimiisi.

Jos et onnistunut lahettdmaan linkkia tai haluat
muitakin jasenia tiimiisi, voit kutsua heidat
mukaan my6s mydhemmin. Seuraa vain ohjeita
eteenpain.

Koronavirus

18.8.2020

B¥ Microsoft

< testaajatulppu@gmail.com

Enter password

Forgot password?

Termsof use  Privacy & cookies - - -

Invite people to join your org in Teams

@ Copy link

httpsi//teams.microsoft.com/join/ITam2mvq05e

Share this link with those you'd like to join your org.

Got it

Jos Teams on sinulle uusi

Teams
tuttavuus, kannattaa lukea
pienet vinkki-ikkunat, joita
ilmestyy silloin talldin liikkuessasi
Teamsin eri valikoissa. Heti aluksi
General

tulevat pikaohjeet, joissa
kerrotaan lyhyesti, mika on tiimi
ja mika kanava. Kannattaa lukea
nama ohjeet, jotta paaset hyvin
liikkeelle.

Channels organize your teamwork into
topics, departments, or projects.
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22. Kutsuaksesi jasenia tiimiisi klikkaa ikkunan

23

vasemmassa alakulmassa olevaa Invite people
-nappainta.

Sinulle aukeaa ikkuna, josta voit valita, kuinka
kutsut henkiléita liittymaan tiimiisi.
Ylimmadinen on sama linkki kuin ohjelman ensi
kertaa avautuessa. Siita voit kopioida linkin ja
liittéda sen sahkopostiviestiin, jolla kutsut
henkilét mukaan. On suositeltavaa
kayttamaan tata vaihtoehtoa, koska nain voit
kirjoittaa haluamasi saatesanat ja
vastaanottaja saa kutsun sinulta
henkilékohtaisesti.

Linkki kopioitu:

Koronavirus

18.8.2020
& Invite people Start a1
88" Join or create a team Y by @
- g x
) i —

Invite people to join the SPR Osasto X org

Pending requests

@ Copy link
O hitps/tcams microsoft.comjoin/iTem2myg05c
ot Invite your contacts
= Add people from your email contact list
B Invite by email

Send an invitation to any email address

Copied to clipboard

https://teams.microsoft.com/join/ll7am2mvq05c

Voit liittda linkin sahkdpostiviestiin
esimerkiksi nain:

Draft saved

jaana@

ER: 0286

m
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24. Vastaanottajan klikatessa linkkia han sy6ttaa tietonsa ja Iahettaa sinulle pyynnén paasta
tiimin jaseneksi.

25. Jotta kutsumasi henkilé padasee mukaan tiimiisi,
sinun taytyy hyvaksya hanen pyyntdnsa. Kun
avaat Teams-sovelluksen, sinulle on tullut
ilmoitus (punainen pallo, jossa on numero).

& Invite people (1]
28" Join or create a team 3
26. Kun Klikkaat Inv’t?__ Manage org invites and requests X
people -kohtaa, paaset
hyvaksymaan oin requests (1 Pending invites (0)
pyynnon. Approve a
ro Tekemon oery | [

27. Kun olet hyvaksynyt pyynnoén, kutsumasi henkilé saa siita tiedon sahképostiinsa ja voi liittya
tiimiin.

17
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Liittyminen Teams-tiimi

1.

Kun olet saanut sahkdpostilla
kutsun tiimiin, klikkaa viestissa
olevaa kutsulinkkia.

Klikattuasi linkkia sinulle
avautuu ikkuna, jossa
kysytéan nimi ja sahko-
postiosoite. Sydta nimesi
ja séhkoépostiosoitteesi ja
paina Send request.

Jos haluat, voit tassa vaiheessa
asentaa Teams-sovelluksen
itsellesi. Se ei kuitenkaan ole
pakollista. Voit nimittdin kayttaa
Teamsia myos selaimella tai
asentaa sovelluksen
myoéhemmin. Seuraamalla
ohjeita I16ydat kohdan, jossa sen
voi tehda mydhemmin.
Asennusohje alkaa kohdasta 20.

in

Koronavirus

18.8.2020

Tule mukaan Teamsiin nbox x

Tulppu Testaaja <testaajatulppu@gmail.com>
to me -

W Finnish * > English * Translate message

Olen tehnyt meille tiimin ja padaset mukaan klikkaamalla tata linkkia:
https://fteams.microsoft.com/join/llTam2mvg05¢c

Ystavallisin terveisin

Join the team!

Add some quick info and send your request to

your teammates.

Taikamori

jaa na@eeitan ~d.

Request sent!

You'll receive an email when your request is approved.
In the meantime, download the desktop app.

1 Download the app

18
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4. Kun olet [ahettanyt pyynnoén, sinun taytyy odottaa, etta kutsun lahettanyt henkilé hyvaksyy

pyyntosi.

5. Kun pyynt6 on
hyvaksytty, saat
sahkdpostin tome -
ldhettdjalta Microsoft
Teams. Paina viestissa
olevaa Join Teams -
painiketta liittyaksesi
tiimiin.

You're on the team! inbox =

Microsoft Teams <noreply@email.teams.microsoft.com=>

Microsoft Teams

Your request to join SPR Osasto X has been approved

SPR Osasto X

2 members

Didn't request to join? Contact testa:
Osasto X.

ajatulppu@gmail.com to be removed from SPR

6. Nyt sinulle avautuu kirjautumisikkuna. Kirjaudu
oman Microsoft-tilisi tunnuksilla. Jos et tieda, mika
on Microsoft-tili, katso ohjeen lopussa oleva kohta
Microsoft-tili ja Teams-sovelluksen asennus.

7. Kirjautumisen jalkeen sinun on vield hyvaksyttava,
ettd sinusta tulee tiimin jasen.

=. Microsoft

jaana@ =
Enter password

i'&i"..&i.|

Far got my password

Sign in with another account

BS Microsoft

jaana@ ... 5

Review permissions

S SPR Osasto X SPROsastoX.onmicrosoft.com

This resource is not shared by Microsoft.
The organization SPR. Osasto X would like to:

s 5ignyouin
~ Read your name, email address, and photo

You should only accept if you trust SPR Osasto X. By accepting,
you allow this organization to access and process your data to
create, control, and administer an account accerding to their
policies. Contact testaajatulppu@gmail.com regarding privacy.
SPR Osasto X may log information about your access, You can
remove these permissions at https.//myapps.microsoft.com
/5PROsastoX.onmicrosoft.com
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8. Pienen hetken jalkeen sinut ohjataan
Teams-sovellukseen (jos asensit sen
aiemmin) tai Teams-sivulle, josta voit
kayttaa Teamsia selaimen kautta
valitsemalla Use the web app instead.
Vaihtoehtoisesti voit tdssa kohtaa
asentaa sovelluksen valitsemalla Get
the Teams app. Ohje sovelluksen
asentamiseen on ohjeen lopussa.

e
8
Stay better connected with the Teams desktop app

Get the Teams app

Already have the Teams app? Launch it now

do>»c el

Use the web app instead

9. Kun saat Teamsin avattua joko selaimella
tai sovelluksella, voit seuraavaksi lisata
nimesi ja kuvan itsestasi.

(5]

¢

-

Welcome! Let's introduce you to the team.

Enter the name you'd like to use in Teams,

'lta\kamur\

X

6 ! Upload your photo

10. Nyt olet pddssyt Teamsiin ja SPR Osasto X -tiimin jaseneksi.

Teams

Your teams

ﬂ SPR Osasto X

General

BT ﬂ General Pposts Files Wiki +

20
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Microsoft-tili ja Teams-sovelluksen asennus

11. Jotta voit liittya tiimin jaseneksi, sinulla tulee olla Microsoft-tili. Jos tiedat, ettd sinulla on jo
Microsoft-tili, voit hypata suoraan Teams-sovelluksen asennukseen kohtaan 20.

Jos et tiedd, onko tilisi Microsoft-tili, seuraa naitd ohjeita eteenpain. Microsoft-tilin saat
luotua taalla: https://signup.live.com/

12. Ensimmaiseksi yrita luoda tili osoitteella, joka on
jo Microsoft-tili. Yleensa Microsoft-tilit ovat joko
Hotmail- tai Outlook -tileja. Niinpa
esimerkkikuvassa kayttdja aloittaa kirjoittamaan Create account
@hotmail ja saa nakyviin valikon, josta voi valita
jommankumman. Kayttaja valitsee hotmail, koska outlook.com
se on hénen osoitteensa ja painaa Next. Hse 2 phons numberinstese

Use your email instead

B® Microsoft

kompakti @hotmail.com ~

Huom! Microsoft-tili voi olla myés muu kuin
Hotmail- tai Outlook-tili ja muodoltaan esimerkiksi
@gmail.com -paatteinen.

13. Jos sdhkopostisi on jo Microsoft-tili, saat kuvassa
olevan viestin. Nyt tiedat, etta tilisi on Microsoft-
tili ja voit siirtya Teams-sovelluksen asentamiseen

tai takaisin ohjeen kohtaan 5.

=. Microsoft

Create account

Someaone already has this email address. Try another
name or claim one of these that's available

kompakti @hotmail.com i

Use a phone number instead

Use your email instead

Next

21
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14. Seuraavaksi valitse osoite, josta tiedat, etta se ei
ole Microsoft-tili. Paina Next.

Koronavirus

18.8.2020

BB Microsoft

Create account

testaajatu Ippu|@g mail.com

Use a phone number instead

Get a new email address

Next

15. Seuraavaksi sinua pyydetdan maarittdmaan
tilillesi salasana. Tama ei ole sédhkdpostisi
salasana, vaan sinun on madritettava
salasana juuri luomallesi Microsoft-tilille.
Paina Next.

B® Microsoft
« testagjatulppu@gmail.com

Create a password

Enter the password you would like to use with your
account.

Show password

Next

16. Seuraavaksi sinulta pyydetaan hieman
lisatietoja. Tayta ne ja paina next.

BE Microsoft
< testaajatulppu@gmail.com

Create account

We need just a little more info to set up your
account.

Country/region

Finland v

Birthdate

January v 8 v 1970 v
MNext
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17. Sinulle Iahetettiin vahvistus-

e _ Verify your email address Inbox x
koodi kirjoittamaasi

Sah k6p05ti050itteeseen . Hae Microsoft account team <account-security-noreply@accountprotection. microsoft.coms=
koodi sahkopostilaatikostasi ja |*°m -
kopioi se. Microsoft account

Verity your email address

To finish setting up your Microsoft account, we just need to make sure this email address is yours.

To verify your email address use this security code: 'E"

Ctrl+C

If you didn't request this code, you can safely ignore t| ~ Search Google for "0772" ou
Print... Ctrl+P
Thanks, Inspect Ctrl+Shift=|

The Microsoft account team

18. Liita kopioimasi koodi, poista ruksi mainontakohdasta

ja paina Next. B2 Microsoft

< testaajatulppu@gmail.com
Verify email
Enter the code we sent to

testaajatulppu@gmail.com. If you didn't get the
email, check your junk folder or try again.

0774

| would like information, tips, and offers about
Microsoft products and services.

Choosing Mext means that you agree to the Microsoft Services
Agreement and privacy and cookies statement.

19. Vield tarkistetaan, etta olet oikea ihminen etka kone.
Kirjoita siis ndkemadsi merkit ja paina Next. S \ricrosoft
« testagjatulppu@gmail.com

Create account

Before proceeding, we need to make sure a real
person is creating this account.

Audio

Enter the characters you see

Vgwx pski
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20. Nyt Microsoft-tili on luotu ja sinulle avautuu profiilisivu. Viimeistdan nyt olet valmis
kirjautumaan tiimiisi, kuten ohjeen kohdassa 5. Huom! Joskus Microsoft-tilin luomisessa on
viivetta, etkd paddsekadn heti kirjautumaan tiimiisi. Ongelma ratkeaa usein kokeilemalla
mybhemmin uudelleen.

& Cc @ account.microsoft.com/?refp=signedout-index&refd=www.google.com
£ Apps [] Office 365 Adminc.. /& Azure 3 MyEdenred ¥ Mepco HRM @ TydvuoroVelho BB Manage who cancr.. @8 Microsoft
=. Microsoft | Account  vourinfo Privacy Security Payment & billing ~  Services & s

testaajatulppu@gmail.com

(O Add your name
( Add a profile picture

More actions ~

Subscriptions Familv

21. Teams-sovelluksen voi asentaa milloin vain, eika sen kayttd ole pakollista, sillda ohjelma
toimii myo6s selaimessa. Jos kuitenkin kaytat ahkerasti Teamsid, sovelluksen asentaminen on
jarkevaa. Selainversion ja sovelluksen merkittavin ero on etdkokouksessa. Ilman sovellusta
et voi jakaa ruutuasi muille tai esittda materiaalia.

22. Kummassa tahansa vaiheessa paatitkin
asentaa sovelluksen, se tapahtuu aina ensin
lataamalla sovellus.

podiedl

| ="
e |
Stay better connected with the Teams desktop app

| Download the Windows app | Use the web app instead

Already have the Teams app? Launch it now

23. Jos kaytat Google Chrome -selainta, lataus tulee
nakyviin ruudun alareunaan, josta klikkaamalla pdaset
asentamaan sovelluksen. Esimerkiksi Mozilla Install Teams after it downloads.

Firefoxissa latausikkuna na kyy ruudun yl'areunassa . When you open the app, you'll join the
meeting automatically.

m Teams_windows_....exe ~
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24. Pari erilaista ikkunaa vilahtelee, kun

Teamsia asennetaan. Kun asennus on
valmis, sinua pyydetdaan kirjautumaan
sovellukseen. Kirjaudu kayttaen
Microsoft-tilidsi.

25. Seuraavaksi sy6ta salasana ja paina

Sign in. Voit olla, etta salasanaikkuna ei
nay heti tunnuksen kirjoittamisen
jalkeen. Jos nain kay, I6ydat Teams-

T
sovelluksen . Windowsin

tydkalupalkista. Klikkaamalla sita saat
ikkunan taas nakyviin.

s Microsoft Teams

Koronavirus
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= X

Microsoft Teams

& &

Enter your work, school,
or Microsoft account.

testaajatulppu@gmail.com|

= Microsoft
& testaajatulppu@gmail.com

Enter password

Forgot password?

Terms of use  Privacy & cookies - -
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26. Pienen lataamisen jalkeen Teams-
sovellus aukeaa. Jos Teams on
sinulle uusi tuttavuus, kannattaa
lukea pienet vinkki-ikkunat, joita
ilmestyy silloin talldin liikkkuessasi
Teamsin eri valikoissa. Heti aluksi
tulevat pikaohjeet, joissa
kerrotaan lyhyesti, mika on tiimi ja
mika kanava. Kannattaa lukea
ohjeet, jotta paaset hyvin
liikkeelle.

Teams

General

Koronavirus
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Channels organize your teamwork into
topics, departments, or projects.

sne
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Etakokoukset ilmaisella Microsoft Teamsilla

Kokouksen koolle kutsuminen

Kokouksen aloittamiseen on pari eri tapaa riippuen kutsutuista osallistujista ja siita, haluatko
aloittaa kokouksen heti (Meet now) vai ajoittaa kokouksen mydhemmaksi (Schedule a meeting).

Ajastettu kokous

1. Kun haluat kutsua kokouksen koolle jonain tiettyna aikana, voit lahettaa kutsun esimerkiksi
omasta Gmail-kalenteristasi. Vaihtoehtoisesti voit vain kopioida ja liittda kokouslinkin
sahkdpostiin tai vaikka nettisivulle, josta osallistujat paasevat kokoukseen mukaan. Ajoitettu
kokoustaminen sopii erityisesti, jos kokoukseen on tulossa osallistujia myds tiimin
ulkopuolelta.

2. Luo kokous valitsemalla
Teamsin vasemmasta

7§ Meetings | Microsoft Teams

] i ] &« c @ teams.microsoft.com/ ?tenantld=2be734a0-1f22-4443-97f5-420bc T Incognito (2) e [ ]
va l kOSta Meetlng S Ja @ Office 365 Admin c... Azure @) MyEdenred Jfj Mepco HRM TyowuoreVelho g Manage who €an er... »
avautuvasta ikkunasta

. Search or type a command @
Schedule a meeting. g
-?r Meetings
a8
Mestings
\;\
r}if Schedule your next meeting
s Mest with anyone, anywhere with high quality video and audio.
et
Meet now ] Schedule a meeting
oo Start a meeting right away. - Share the link to meet later.

3. Seuraavaksi anna kokoukselle nimi ja maarittele sille
aika ja kesto. Schedule a meeting

& Testi kokous|

Jun 17, 2020 1:00 PM

Jun 17, 2020 1:30PM  ~  30m

CIOSE m
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Seuraavaksi voit valita tavan, jolla
jaat kutsusi. Jos tunnuksesi on Your meeting is scheduled x
gmall_tunnus V0|t hy\”n Jakaa Share the meeting invitation with others.

I
kutsun Google-kalenterin kautta. Copy meeting invitation
Valitse silloin Share via Google
Ca/endar- Share via Google Calendar

Manage privacy settings in Meeting options

Googlen kalenterinakymassa naet lokaation eli sijainnin kohdalla linkin, jonka Teams
muodosti kokouksesta. Lisdksi Teams teki tekstikenttadn osallistumislinkin. Nyt voit kutsua
osallistujat kokoukseen kirjoittamalla heiddan sahkdpostiosoitteensa Add guests -kenttaan.
Voit myds maaritelld osallistujien oikeuksia. Kun kaikki on valmista, paina Save. Osallistujille
ldhtee sahkdpostiin kalenterikutsu, jossa on osallistumislinkki Teams-kokoukseen.

T F Google Calendar - Event details

€ > (C @& calendar.google.com

m Office 365 Admin c... Azure e MyEdenred E Mepco HRM TyévuoroVelho 5y Manage who can cr... m Microsoft 365 Road... (@

X Testikokous

Jun 17,2020 1:00pm to 1:30pm Jun 17, 2020 Time zone

[J Allday Does not repeat ~

Event Details Find a Time Guests

Q Add Google Meet video conferencing Add guests

@ https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_0TQyZjgzZjgtMWUxMiO0ZDRhLTky

Guest permissions

0 Notification ~ 30 minutes ~ X [ Modify event

Invite others
Add notification

See guest list

f testasjatulppu@gmailcom @ ~

[ Busy ~  Defaultvisibility ~ (@

1] B I U = = & ¥

You're invited to join a Microsoft Teams meeting

Join on your computer or mobile app
Click here to join the meeting

Manage privacy settings in Meeting options
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6. Vastaanottajalle kutsu nayttaa talta. Han paasee kokoukseen klikkaamalla linkkia.

Sinut on kutsuttu seuraavaan tapahtumaan.

Testikokous

Milloin ke 17_ kesa 2020 1ip — 1:30ip [td-Euroopan aika - Helsinki

Missa? hittps://teams microsoft /19%3ameetingOTQy7jgzZjgtMWUxMi00ZDR( TkyNjUtODA2Zm7 NzRiZ[Qw%40thread v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%222be734a0-1f22-4443-97f5-420bcch63776%22%2c %220id %22 %
3a%2245cad547-79d1-4e9b-9469-20453678266e%22%7d (kartta)

Liittymistiedot  Liity seuraavalla: Google Meet

mest google comArbp-ewdz-bdx

jaana@taikamori fi
. testaajatulppu@gmail com jirjesti

You're invited to join a Microsoft Teams meeting liséi tietoja »

Join on your computer ar mobile app
Click here ta join the meeting

Manage privacy settings in Meeting options

7. Luodessasi kokousta voit valita
Google-kalenterin lisaksi
vaihtoehdoksi Copy meeting

Your meeting is scheduled X

Share the meeting invitation with others.

Invitation. Copy meeting invitation
Share via Google Calendar
Manage privacy settings in Meeting options
8. Kun klikkaat Copy meeting Your meeting is scheduled b
invitation _nappalntal saat Share the meeting invitation with others.
ilmoituksen, ettd kutsu on
kOpiOitU . Copied to clipboard ~

Share via Google Calendar

Manage privacy settings in Meeting options

9. Taman jalkeen voit liittaa kutsun joko sahkdpostiin tai vaikka nettisivulle, jolle voit poimia
kutsun osallistumislinkin.

10. Gmailin sihképostiviestiin liitettyna kutsu

nayttaa talta: _
I Recipients

Subject
1 You're invited to join a Microsoft Teams meeting

Join on your computer or mobile app
Click here to join the meeting

Manage privacy settings in Meeting_options
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Kokoustaminen heti

11. Jos haluat kokoustaa pikaisesti ja lyhyella

12,

varoitusajalla, kannattaa valita Meet now -
vaihtoehto. Tama sopii parhaiten omien
kollegoiden kanssa kaytaviin kokouksiin tai
vaikka vain kahdenkeskisiin
pikapalavereihin.

Koronavirus

18.8.2020

=

Schedule your next meeting

Meet with anyone, anywhere with high quality video and audio.

Meet now e Schedule a meeting
L + .
Start a meeting right away. Share the link to meet later.

Sinulle avautuu seuraavaksi kokousikkuna, josta voit maarittaa, haluatko kameran ja
mikrofonin padalle. Painamalla Join liityt kokoukseen. Huom! Kokousikkunan avauduttua
selain saattaa pyytaa lupaa kayttdaa kameraa ja mikrofonia. Hyvaksy pyyntd, jotta saat

laitteet toimimaan.

7§ Meeting with Tulppu Testaaja (M X | 7.

& C & teamsmicrosoftcom/ ?te

B Office 365 Admin c... Azure €) MyEdenre co HRI oroVelho 58 Manage wha can cr...

m Microsoft 3

Search or type a command

= fr Incognito ) @ @

@ Tukipalvelu:RedCr... F? Tyskija [ WIX £f Office 365admina.. 2

Choose your audio and video settings for

Meeting with Tulppu Testaaja

Other join options

il Audio off

@

Close ‘
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13. Kun olet liittynyt kokoukseen, voit kutsua muut mukaan joko kopioimalla kutsulinkin tai
kutsumalla heidat mukaan suoraan sahkdpostistasi (tdma avaa koneellesi maaritellyn

oletussahkopostin).

Invite people to join you

@ Copy meeting link

&= Invite via email

14. Kopioidun linkin voi napparasti laittaa joko tiimin keskustelukanavaan tai chattiin. Toki voit
ldhettda sen myds sahkdpostilla.

15. Klikkaa Teams-valikosta joko Teams tai Chat ja liita linkki.

Waiting for others to join...

] o0 @ -6 @ & -
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Meeting with Tulppu Testaaja : E General Fosts Files Wiki -+ o & Orgevi
Add more people Create more channels Open the FAQ
Teams BY  Tulppu Testaaja has added Cronofy Calendar Connector to the team.
April 24, 2020
Your teams & Tulppu Testaaja has added Taikamori to the team.
n SPR Osasto X 205  Tulppu Testaaja changed team description.
% Tulppu Testaaja has added kompakti to the team.
General
Yksityinen kanava & [=} Testikokous ended: Th 14m m
n Vierailijat < Reply
(=] Testikokous ended: Tm 45s ™o
« Reply
] Meeting ended: 32m 16s moT
< Reply
:/fteams.microsoft.com/l/meetup-
\meeting_YjdYTdkMDgtYjFmZCOONGI3LWEONDktMDE1NGFiMzU3Y2NI%40thread.v.
context=%7B%22Tid%22 222be734a0-1f22-4443-975-420bc 22%2C%220id%22%3A%2245cad547-79d1-
& Invite people 49b-946!
28" Join or create a team ) A ¢ O W &P D @
e _
Meeting with Tulppu Testaaja ¥ Tk Testiryhmd & chat Fies -+ o
& Tulppu Testaaja added Taikamori and kompakti to the chat.
& Tulppu Testaaja changed the group name to Testiryhma.
/24 5:43 PM
Moikka!
?‘g Call ended 47s 4/24 5:52 PM
§ Callended 21s  4/24 5:54 PM
Testiryhma
ub You: Moikka!
https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3Ameeting_YjdIYTdkMDgtYjFmZCOONGI3LWEONDktMDE 1NGFiMzU3Y2NI%40thread.v2/0?
context B%22Tid%2 22be734a0-1122-4443-97f5-420bcc %22%2C%220id%22%3A%2245cad547-
79(\‘\499[}9469—204535?8:562%22%?[:{
&, Invite people A V2 O @ B 9 e [E

16. Voit soittaa tiimilaisillesi myds suoraan chat-ikkunasta tai kanavalta.
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T K Testiryhmd / chat Files +

=  Tulppu Testaaja added Taikamori and kompakti to the chat.

& Tulppu Testaaja changed the group name to Testirghm.

4/24 5:43 PM
Moikka!

Qb Call ended 47s  4/24 5:52 PM

Teams W el General Posts Files Wiki 4
i g Tulppu Testaaja has added Taikamori to the team.
Your teams
235  Tulppu Testaaja changed team description.
B srrosstox X
= Tulppu Testaaja has added kompakti to the team.
Yksityinen kanava & 4 Testikokous ended: 1h 14m
<« Reply
' Vierailijat
4 Testikokous ended: 1m 45s
< Reply
4 Meeting ended: 32m 16s
<« Reply
April 30, 202
g Tulppu Testaaja has added Hynninen Jaana to the team.
Today
Tulppu Testaaja 2:22 PM
L httos:// i /
ps://teams.microsoft.com/l/meetup-
Jjoin/19%3Ameeting_YjdYTdkMDgtYjFmZCOONGI3LWEONDKtMDETN
context=2%7B%22Tid%22%3A%222be734a0-1f22-4443-97f5-420bcc
4e9b-9469-20453578256e%22%7D
« Reply
& Invite people Start a new conversation. Type @ to mention someone.

8" Join or create a team 23 L 2 2 [ @ Q
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Ohje Teams-kokoukseen osallistumiseen selaimen avulla

1. Avaa linkki, jonka olet
saanut sahkodpostiisi.

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options

2. Selaimeesi avautuu
ikkuna (katso kuva
oikealla). Valitse Join
on the web instead.

Experience the best of Teams meetings with the desktop app

Download the Windows app Join on the web instead

Already have the Teams app? Launch it now

3. Hyvaksy Teamsin pyyntd kdyttaa mikrofonia ja kameraa painamalla Allow. Jos padset
suoraan Meeting now -ikkunaan, voit hypata tassa ohjeessa kohtaan 6. Jatkossa selain
muistaa hyvaksyntasi eika valttamatta kysele enda kamerasta eika mikrofonista, vaan
padset suoraan kokoukseen.

teams.microsoft.com wants to
Use your microphone

W Use your camera

Select Allow to let Microsoft Teams use your mic and
camera for calls and meetings on this browser.

moment to set them up.
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4. Mikrofonin ja kameran asetuksia voi
my®&s hallita selaimen otsikkorivin
oikeasta reunasta kameraikonia
painamalla.

Are you sure you don't want audio or video? If you
change your mind, select the camera icon by your
address bar and then Always allow.

Continue without audia or video

5. Painamalla Continue without audio or
video paaset kokoukseen (tdma on
hieman hammentdva kohta, koska
aanen ja videon kayttd hyvéaksyttiin jo
aiemmin).

Are you sure you don’t want audio or video? If you
change your mind, select the camera icon by your
address bar and then Always allow.

Continue without audio or video
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6. Nyt sinulle aukeaa ikkuna, jossa voit viela

Saataa, haluatko VideOkuvan nékyVén J'a Choose your audio and video settings for
Meeting now

aanen kuuluvan. Kirjoita nimesi ja paina
Join now -nappaintd paastaksesi
kokoukseen.

?(,
e !

Join now

— e
) &3 Devices

Other join options

o) Audio off

7. Saat viela ruudullesi oheisen . . i
tekstin. Kun kokouksen jarjestsja Someone in the meeting should let you in soon

on valmis ja paastaa sinut
kokoukseen, olet kokouksessa.

"
8. Kokouksen aikana voit vield saataa videota ., mikrofonin mykistysta bl , jakaa oman

nayttosi , pikaviestia , katsoa osallistujalistaa tai poistua kokouksesta .

9. Hyvaa etdkokousta!
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