MICROSOFT TEAMS

2 Jarjesta
Teams-kokous
Toisessa osassa
naytdmme, miten
valmistelet ja organi-
soit tapaamisen mo-
nelle osallistujalle.

Microsoft Teamsin kokousty6kalut ovat vertaansa
vailla. Kokeile niité kutsumalla yhdistyksen
hallitus pikakokoukseen tai jarjestca perhepalaveri
etayhteydelld ilman hairiétekijoita.
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Microsoft Teamsilla voi toki soittaa
video- ja ddnipuheluita ja lghettaa
kirjoitettuja viestejd, mutta Teams
erottuu muista vastaavista ohjelmis-
ta erityisesti etéikokoustyokalujensa
ansiosta. Etékokoukset yleistyivét ko-
ronakriisin aikana, jolloin varsinkin

Zoom-ohjelmaa kdytettiin laajasti.
Monille j&i tavaksi hoitaa sekd tyo-
ettd harrastustapaamisia kotoa késin
videon vdlitykselld, ja Microsoft
Teams on yksi parhaista tyékaluista
téthén tarkoitukseen. Varmasti ja va-
kaasti toimivalla ohjelmalla voit kut-
sua kaikki asianosaiset keskustele-
maan kanssasi sijainnista riippumat-
ta. Sillg ei ole merkitysté, onko kysees-
sd spontaani juttuhetki ystéivien kans-

JARJESTA KOKOUKSIA MICROSOFT TEAMSISSA

Teams on erinomainen

Tunnin kokoukset

Sata kayttdjaa

LOISTAVA KERHOILLE JA YHDISTYKSILLE:

Kokousta
tehokkaasti
Teamsissa

sa vai suunniteltu tapaaminen, joka
on merkitty hyvissé ajoin sinun ja kol-
legojesi kalentereihin.

Toimii kaikilla laitteilla
Teams on siitd nerokas, etté kokouk-
siin voi osallistua kaikenlaisilla lait-
teilla. Jarjestdja kutsuu kokouksen
koolle tietokoneelle asennetusta oh-
jelmasta, mutta muiden ei tarvitse la-
data mitécén. He voivat liittyd mukaan
selaimella. Osallistua voi siis mistd
tahansa - vaikka bussista.
Néaytdmme, kuinka kutsut koolle ko-
kouksen ja miten ajastat sellaisen al-
kavaksi myéhemmin. Lopuksi annam-
me vield vinkkejd Génen ja kuvan hal-
lintaan sekd ndytén jakamiseen.

Yksi iso ryhma

etiakokousohjelma.
Talla kurssilla kasitte-
lemme vain Teamsin il-

maisversiota, jossa on
joitain rajoituksia.
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Microsoft Teamsin ilmais-
versiossa kokous voi
kest&a enintaan tunnin.
Voit kuitenkin pitaa usei-
ta kokouksia perékkain,
jotta saat kaiken kasitel-
tya. Tunnin valein sinun
ja muiden osallistujien on
vain liityttava seuraavaan
kokoukseen.

Kokoustatko isolla poru-
kalla? Siina tapauksessa
sinun on hyvé tieta3, etta
Microsoft Teamsin ilmais-
versiossa kokouksiin voi
osallistua enintaan sa-

ta henkil6&. Tama rajoi-
tus tuskin hairitsee kovin
montaa Microsoft Team-
sin kayttajaa.

Teamsin ilmaisessa ver-
siossa kaikki keskustelut
kéydaan yhdessé suures-
sa ryhmassa, jossa kaikki
voivat keskustella toisten-
sa kanssa. Osallistujia ei
siis voi jakaa pienempiin
“huoneisiin”, kuten joissa-
kin muissa ohjelmissa.
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Aloita nopeasti
Teams-kokous

Voit aloittaa kokouksen ja lahettda kutsulinkin ystavillesi
spontaanisti milloin vain. Ndaytamme tassa, miten perustat
kokouksen kaden kdanteessa.
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Paras vastaavuus

Suorita jarjestelménvalvojana
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1 Kirjoita Windowsin hakukenttaén
Teams H. Napsauta hiiren kak-
kospainikkeella hakutulosta Microsoft
Teams H. Valitse sitten kohta Kiinni-
ta tehtavapalkkiin H.
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& Luo kokouslinkki 6

Kokouksen linkki
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Luo, tallenna ja jaa linkkeja nopeasti ken

2 Pikakuvake H on nyt lisatty
tehtavapalkkiin, jotta kokouksen
aloittaminen on jatkossa helppoa ja
nopeaa. Napsauta pikakuvaketta.

3 Ohjelma avautuu. Napsauta
sitten kohtaa Kokous H.

Anna kokoukselle nimi X

Hallituksen kokoud

Luo ja kopioi linkki 8

Luo, tallenna ja jaa linkkeja nopeasti ker|

@ 0 @ ©®= m@m

Teams linkki  Postiaatikko =

Jussi Virtanen <jussivirtanen100@gmail.com>

->mina =

Tassa on linkki
https-//teams live com/meet/93127284616042p=ME3SXgHIEH

(h Vastaa ) (1—) Laheté edelleen ) [ ) )
N \ / ~

Napsauta tasta ikkunasta paini-
ketta Luo kokouslinkki @.

Kokouksen linkki

{

Hallituksen kokous

Luotu juuri nyt

Liity Jad

Anna kokoukselle nimi H, ja valit-

se Luo ja kopioi linkki H. Liitd
linkki esimerkiksi séhkopostiviestiin
painamalla ndppéimia Ctrl + V, ja 1ahe-
t& sdhkoposti kokouksen osallistuijille.
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Vastaanottajat liittyvat kokouk-
seen napsauttamalla linkkia H ja
seuraamalla ndytdn ohjeita.

7 Sinun pitda seuraavaksi napsaut-
taa Teamsin etusivulta 16ytyvaa
painiketta Liity @.
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Valitse avautuvan ikkunan oi-
keasta alalaidasta Liity nyt .

Peruuta

Muut osallistujat voivat liittya kokoukseen,
kun olet avannut sen. Paasté heidat sisdén
napsauttamalla painiketta Hyvéaksy &.
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vield parhaat vinkit onnistuneen kokouksen pitdmiseen.

Kokoukseen voi liittya selaimella tai puhelimella

Teams-kokoukseen osallistuminen ei
edellyta ohjelman asentamista tietoko-
neelle. Tuttavasi, joille olet 1ahettényt lin-
kin kokoukseen, voivat itse valita, halua-
vatko he asentaa ohjelman laitteelleen
vai osallistua kokoukseen selaimessa.
Heidan ei mydskaan tarvitse kirjautua si-
sdan, vaan he voivat osallistua vieraina.
Kokouksen koollekutsujan on kuitenkin
kirjauduttava ohjelmaan.

Kokoukseen voi osallistua myds puhe-
limella. Silloin kutsulinkin vastaanottajan
on asennettava Teamsin puhelinsovellus
ja seurattava ndyton ohjeita.

Lk
Liity Teams-kokoukseen

Jatka tilld selaimella

Liity Teams-sovelluksessa

Kokoukseen osallistuvat
voivat joko liittya kokouk-
seen selaimessa tai asen-
taa Teamsin tietokoneel-
leen. Valinta tehdaan vasta
saapuneen kutsulinkin nap-
sauttamisen jalkeen.
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Ajasta tuleva
tapaaminen

Harvat kokoukset alkavat yllattden. Teamsissa voit toki
suunnitella kokouksen myo6s etukateen. Alta naet, miten
ajoitat kokouksen tiettyyn ajankohtaan.

l Ajoita kokous I

{‘.

Luo, tallenna ja j4

kanssa.

1 Avaa Teams-ohjelma tavalliseen
tapaan. Napsauta aloitussivun
keskelté painiketta Ajoita kokous H.
Avautuu ikkuna, jossa voit maéaritella
kokouksen yksityiskohdat.

¢ Q. Haku

Uusi kokous Tiedot

Aikavyohyke: (UTC+01:00) Bryssel, K6tpenhamina, Madrid, Pariisi

/  Hallituksen kokousHl

() Sahkopostiosoitettasi jussivirtanen100@outlook.com kaytetaan kokouskutsujen lahettamiseen,

Esityslista:

1. Shakld juuri nyt
2. Shakin tulevaisuus
3. Muut asiat ja kahvi

% 15 Jonas SvenssonEIX 00 QlavOlsen X

© 3.11.2025 12.00 v = 3.71.2025 12.30 v
L 3 g & 5/

(o5 Ei toistu v

@ @ Teams X

= B 7 U & ¥ & s Keppale ~ = = = i 9 o = B

soft Teams -kokoukseen:

crosoft Teams | Pikakokous

3 Kopioi tiedot napsauttamalla pai-
niketta Kopioi K. Léheta ne
osallistujille esimerkiksi séhkopostitse.
Kokous pidetaan kuten Aloita nopea
Teams-kokous -ohjeistuksessa.

Kokous
Jo0 Maanantai
Yhieisot 10
—
)
Kalenteri ﬂ 11
Toiminta
12 Hallituksen kokous E]
Teams

2 Anna kokoukselle nimi H ja kutsu yksi H tai useampi osal-
listuja kontakteistasi. M&arita kokoukselle myds alkamis- &
ja paattymisaika H. Kirjoita tekstikenttdédn kokouskutsu tai esi-
tyslista @A. Napsauta vieléd lopuksi Laheté-painiketta ikkunan oi-
keasta ylakulmasta.
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Napsauttamalla vasemman reu-
nan Kalenteri-kuvaketta H naet
tulevat kokouksesi H.



Hyvan kokouksen edellytykset

Sina olet kokouksen koollekutsujana vastuussa kokouksen sujumisesta. Alla
esittelemme Teams-kokouksen tarkeimmat tydkalut.
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Kirjoitetut viestit

Voit avata ikkunan oikeaan laitaan
tekstiviestipaneelin napsauttamalla
painiketta Chat. Viestikeskustelua

kannattaa hyédynt&a varsinkin, jos
haluatte jakaa toisillenne linkkeja
tai vaikkapa asiakirjoja tai muuta
kokouksen aikana.

Viittaaminen

Paélle puhuminen aiheuttaa etéko-
kouksissa tavallistakin enemman
hamminkia. Voit pyytaa osallistujia

nostamaan kaden, kun heilla on
jotakin sanottavaa. Osallistujan ku-
vakkeen reunaan ilmestyy kasi, ja
voit antaa hanelle puheenvuoron.

Nayton jakaminen
Jaa-toiminnolla voit ndyttaa muil-
lekin osallistujille, mita naytollasi
on. Voit jakaa koko ty6pdydan tai
yksittaisen ohjelman. Kokouksen
yllapitajana voit myds paattd, saa-
vatko muut osallistujat jakaa nayt-
ténsé kokouksessa.
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