
Yhteiset 
pelisäännöt ja 

ohjeistus
Teams verkkoalustalla 

kokoustaminen ja 
koulutustilanteet



Tärkeää huomioida etukäteen

1. Osallistu rauhallisessa ympäristössä, jossa ei ole taustahälyä
2. Varaa kuulokkeet tai kokouskaiutin tietokoneeseesi.
3. Sulje mikki, kun et puhu itse.
4. Avaa video vasta pyynnöstä silloin kun puhut

Sekä videon että mikrofonin sulkemisista ohje seuraavassa 
diassa



1. Linkki kokoontumiseen tulee sähköpostilla
2. Hyväksy kutsu klikkaamalla yläpalkissa olevaa kuvaketta ”Hyväksy”. Kun hyväksyt kutsun, se siirtyy 
kalenteriisi ja häviää sähköpostista

3. Jos et ole hyväksynyt kokousta, pääset kokoukseen myös klikkaamalla sähköpostissa olevaa linkkiä ”liity 
kokoukseen”. Hyväksyminen ilmoittaa kutsujalle, että osallistut.
4. Seuraavaksi avautuu ikkuna, jossa klikataan kohtaa ”liity nyt” olet kokouksessa.
5. Kun liikutat hiirtä kokouksen päällä, ikkunaan avautuu vaakasuora palkki, jossa on kameran, mikrofonin, 
viestiketjun ym. kuvakkeita(kts seuraava dia) Niistä voit valita, onko kamerasi tai mikrofonisi auki vai kiinni. 
Muista, että vain auki olevan mikrofonin ääni kuuluu muille, myös kaikki taustaäänet. 





Yhteisiä pelisääntöjä 25. ja 26.3. kokoukseen

• Viestikentässä voit kysyä ja 
kommentoida! Seuraamme
viestikenttää ja tarvittaessa kysymys
nostetaan yhteiseen pohdiskeluun. 
• Kun pyydät puheenvuoron, muista
avata mikrofoni.
• Palkissa on myös muita toimintoja, 
niitä et tarvitse niitä tässä
tilanteessa!

• Kokouksen päätyttyä paina palkissa
olevaa punaista luurin kuvaa.
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