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Moduuli 4: Yhteisollinen toiminta verkossa

Olet Tybeldman digitaidot jatkuvana oppimisena-kurssikokonaisuuden neljannessa moduulissa, jossa
kaydadan lapi yhteisollista toimintaa verkossa. Huomio on erityisesti aktiivisessa yhteisollisessa
osallistumisessa verkkoymparistdssd, verkkokokouksen erityispiirteissa, seka tydyhteison
vuorovaikutuksessa ja viestinndssa. Moduulissa on kolme osaa ja ne suoritetaan jarjestyksessa.

Moduulin osat:
1. Osa: Verkkokokouksen jarjestaminen ja hallinnointi

e ectdkokousohjelmat Teams, Google Meet, Zoom
o lisdlaitteet
e tallenteet, tallenteiden tekstitys

2. osa: Vuorovaikutus verkkoymparistossa

o etdkokouksen erityispiirteet
e aktiivinen vuorovaikutus etakokouksissa

3. osa: Neuvottelu- ja yhteistyotaidot

e avoin vuorovaikutus tyoyhteisossa
e vaikuttavan puheen tekijat
e vhteisollisyytta tukevat verkko-ohjelmat

Osaamistavoitteet
Taman moduulin suoritettuaan opiskelija osaa:

e Jarjestaa verkkokokouksen.

e Ottaa huomioon verkkokokouksen erityispiirteitd ja-vaatimuksia.
e Aktivoida etdosallistujien osallistumista.

e Kehittda tydeldman verkkovuorovaikutusta.
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Arviointi

Hankkeen aikaisissa opinnoissa osaamistavoitteisiin padsya arvioitiin alla olevien kriteerien
mukaisesti. Voit halutessasi tutustua myos niihin. Tastd materiaalista tehtavid opintoja ei arvioida
eikd opinnoista saa todistusta tai opintopisteita.

Opiskelija:

e [Luo kurssitehtdvdssd verkkokokouskutsun

e Frittelee oppimistehtdvdssd tirkeimpid etdkokouskdyténteitd

e Pohtii oppimistehtdvdssd etdosallistujien aktivointitapoja

e Kuvaa oppimistehtdvdssd tyoeldmdldhtdisen verkkovuorovaikutuksen kehittémistd

Opiskelun intoal
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Moduulin osa 1: Verkkokokouksen jarjestaminen ja
hallinnointi

Moduulin ensimmaisessd osassa tutustutaan verkkokokoustamiseen. Opit kutsumaan kokouksen
koolle, hallinnoimaan sita ja valitsemaan siihen tarvittavat lisdlaitteet. Tassa osassa kdaydaan myos
|api digitaalisten vélineiden valintaa ja kayttoa (kamera, aani, tallenteet, videot).

Kokousohjelmat

Pureudumme tdssa osiossa etenkin Microsoft Teams-ohjelman kayttoén, mutta kurkistamme myos
kuinka Google Meet ja Zoom-ohjelmat toimivat.

Etdkokoustyokaluja on muitakin, kuten Skype, ja videotapaamisen voi pitda myds WhatsAppilla tai
Apple-puhelinten Facetime-toiminnolla.

Taustakysymyksia:

e Miten paljon tiedat etdkokousohjelmista?
Arvioi tietdmystési asteikolla 1-5.

1=en juuri mitaan
2=vahasen

3= jonkun verran
4= melko paljon

5= paljon

e Mitd ohjelmia olet kdyttanyt ja kuinka paljon?
Laita sopiva numero jokaisen ohjelman kohdalle.

1=en lainkaan

2= kerran kaksi

3= muutaman kerran
4= useinkin

e Microsoft Teams
e /oom

e Google Meet

e Skype
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e Whatsapp
e Facetime

Microsoft Teams

Microsoftin etakokousohjelma Teams voi olla monelle jo tuttu ainakin osallistujana, mutta lahdetdan
silti perusteista ja edetdan harvemmin kaytettaviin, mutta hyddyllisiin lisatoimintoihin.

Teams-ohjelmaa voi kayttaa joko selaimen kautta tai lataamalla koneelle tyopoytasovelluksen.
Nakymat (esimerkiksi kokouksen aikainen hallintopaneeli) ovat hieman erilaiset sovelluksessa ja
selaimella, mutta perustoiminnot ovat tdysin samat.

Kirjautuminen kokoukseen
Saadessasi sahkdpostiisi kutsun Teams-kokoukseen, toimi nain:

Napsauta kutsulinkkia

Valitse "jatka selaimella"

Anna nimesi (mieluiten koko nimi, jotta kokouksen jarjestaja tunnistaa osallistujat)

Anna lupa kayttaa mikrofonia ja kameraa (tama on tarkeaa, silla jos et anna lupaa, on sita
vaikea jalkikateen antaa, eika aanesi / kuvasi nay lainkaan kokouksessa)

5. Odota, ettd kokous avautuu (Voi olla, ettd jaat hetkeksi ns. odotustilaan odottamaan, etta
joku paastaa sinut sisdan. Joskus odotustilasta voidaan pdastda vasta, kun kello on juuri sen
verran, ettd kokous alkaa. Al4 siis huolestu, jos et heti pd&se sisdan.)

HwN e

Huom. Nettiyhteytesi nopeudesta riippuen eri vaiheissa voi kestda pitkakin aika, odota karsivallisesti.

Teams-ohjelman painikkeet

Alla oleva hallintapaneeli ndkyy ollessasi sisalla kokouksessa. Kuvakkeet voivat olla hieman eri
kohdissa eri koneilla tai selaimella/sovelluksessa. Paneeli voi haipya kesken kokouksen, mutta saat
sen esille liikuttamalla naytolla hiirta.

Toiminnot vasemmalta oikealle kuvassa:

1. osallistujat (ndet, ketka kokouksessa ovat mukana / kutsuttuina, mutteivat vielda mukana)
keskustelu (chat). Tama keskustelu nakyy myos kokouksen paatyttya.

3. puheenvuoron pyytaminen (kasi ylos)- muista painaa uudelleen (kasi pois) puheenvuorosi
jalkeen

4. pienryhmien teko (tata tarvitsee vain kokouksen hallinnoija, osallistujat siis laitetaan
pienempiin ryhmiin kokoustamaan)

5. lisdasetukset (mm. taustakuva, kdytetyn kaiuttimen, mikrofonin ja kameran valinta)

6. kuva paalle/pois
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7. aani paalle/pois (muista laittaa pois kun et puhu, etenkin jo porukkaa paljon)
8. oman nayton jakaminen (kun olet painanut tata, tulee viela valita koko naytto/ tietty ikkuna)
9. kokouksesta poistuminen

Tehtava: Teamsin toiminnot
Testaa, miten muistat Teamsin toiminnot:

https://wordwall.net/embed/play/30244/795/757

Video: Teams-kutsun teko Outlook-sahképostiohjelmassa

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Vinkki: Ylla oleva video on tehty ilmaisella Loom-ohjelmalla, joka on hyvin helppokayttdinen. Paaset
halutessasi kirjautumaan siihen mm. Google-tunnuksillasi. Voit nauhoittaa videoita joko niin, etta
kuvasi nakyy tai niin, ettd vain nayttd nakyy kuten taman videon kohdalla.

Video: Teams-tyopoytasovellus

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Tehtava:

Pohdi, mita kaikkia asetuksia voi sdataa tai valita jo ennen Teams-kokoukseen sisélle menoa.

Video: Teams-huoneet

Videolla kerrotaan, kuinka luodaan ja hallinnoidaan huoneita eli erillisia kokouksen aikaisia tyétiloja
Teams-ohjelmassa.

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Tehtava: Huoneisiin jako Teams-ohjelmassa

Mikali sinulla on mahdollisuus, kokeile seuraavassa Teams-kokouksessa huoneiden jako, jotta se kdy
helpommin, kun sitd "tositilanteessa" tarvitsee.


https://wordwall.net/embed/play/30244/795/757
https://youtu.be/hlHMUc-3lqI
https://youtu.be/NQNe3k3awI0
https://youtu.be/pYCkv7mckko
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Huoneiden jako kokouksen asetuksissa ennen kokouksen aloitusta

Huoneet voi jakaa myds etukateen, ennen kokouksen alkua. Alla ohjeet siihen.
(Huom. Vain kokouksen koollekutsuja eli jarjestaja voi tehda seuraavat valmistelut).

Avaa kokouskutsu Teams-sovelluksen kalenterissa. Klikkaa kutsu auki ja valitse yldreunasta
Osallistuminen-otsikon vierestd Pienryhmatilat-> Luo huoneita. Valitse tilojen maara ja hyvaksy se.
Nyt voit kolmesta pisteesta nimetd tilan uudelleen niin halutessasi. Maaritad osallistujia-kohdasta voit
jo asettaa osallistujat ryhmiin.

Kokouksen tallentaminen

Mikali kokous halutaan tallentaa, on kohteliasta ilmoittaa siitd kokouksen alussa. Kerro samalla,
mihin tarkoitukseen tallenne tulee ja mista sita voi katsoa.

Tallennus laitetaan kdyntiin Teams-ohjelmassa kolmen pisteen takaa kohdasta Tallenna ja litteroi-
Aloita nauhoitus. Mikali kokouksessa on taukoja, voi tallenteen ottaa tauon ajaksi pois paalta (jos
muistaa sen varmasti myos kaynnistaa tauon jalkeen) tai nauhoittaa myos tauon, jolloin katselija

kelaa sen yli.

Video: Tallenteen asetukset

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Tehtava:

Pohdi kokousten tai koulutusten tallentamista. Tallentamisen hyotyja on helppo keksid, mutta mita
haittoja tai huonoja puolia sinulla tulee mieleen kokousten tai koulutusten tallentamisesta?

Saavutettavuus

Saavutettavuus termind on esilld enenevissd maarin. Pohdi, mita itsellesi tulee ensimmaisend
mieleen sanasta saavutettavuus.

Tehtadva: Saavutettavuudesta kirjoitettua

Etsi netistd jokin saavutettavuutta kasitteleva artikkeli/uutinen/mielipidekirjoitus/nettisivusto tms.


https://youtu.be/wu1lT_BN-iI

7/43

Video: Tallenteen tekstitys

Videoiden tekstitys on yksi tdrked saavutettavuuteen vaikuttava tekija. Seuraavassa videossa on
kerrottu Teams-tallenteen tekstityksestd Microsoft Stream-ohjelman avulla.

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Video: Tekstityksen lisddminen ladattuun tiedostoon

Klikkaa tasta videoon

Transkriptio

Tehtava:

Huomasitko ongelmia edella tekstitetyissa videoissa?

Mita tulee ottaa huomioon tekstitystd tehdessa?

Voit pohtia ylla tekstitettyjen videoiden tekstitystd alla olevan linkin takaa 16ytyvien ohjeiden kautta.

Huomioi etenkin rivijaot ja virkkeiden pituudet.

Vinkit laadukkaan tekstityksen tuottamiseen- Digipedaohjeet (hamk.fi):
https://digipedaohjeet.hamk.fi/ohje/vinkit-laadukkaan-tekstityksen-tuottamiseen/

Tekstitystyokalut

Edelld esitelty Microsoft Stream -ohjelman tekstitystyokalu on hyvin yksinkertainen ja toimii
parhaiten kun tarvitsee nopeasti ldhes valmiin tekstityksen lyhyenkdon videoon. On kuitenkin
olemassa monipuolisempiakin tekstitykseen soveltuvia ohjelmia, kuten Wordin sanelutytkalu,
YouTuben tekstitystyokalu tai vaikkapa Adobe Premiere -videoeditointiohjelma.

Tehtdva: Onko sinulla kokemusta jostain muusta tekstitysohjelmasta?

Google Meet

Googlen oma maksuton selaimella toimiva etdkokousohjelma on nimeltaan Meet.
Seuraavassa tutustumme siihen, kuinka lahetetdan kokouskutsu Google Meetista tai Google
kalenterista.


https://youtu.be/_o69UriDvY0
https://youtu.be/Ex8zSTrJ0U4
https://digipedaohjeet.hamk.fi/ohje/vinkit-laadukkaan-tekstityksen-tuottamiseen/

Video: Google Meet-etdkokousohjelma

Klikkaa

tasta videoon

Transkriptio

Zoom-etakokousohjelma

Zoom-etakokousvaline on hyvin samankaltainen kuin Teams. My0s sita voi kdyttaa joko
koneellesi/puhelimellesi ladatussa sovelluksessa tai selaimen kautta.

Alla lyhyt ohjeistus Zoomin kayttdoon.
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Huom. Saat muutettua videon nopeutta halutessasi oikeasta alakulmasta (paina ensin keskelta video

paalle).

Video: Zoom-etakokousohjelma

Klikkaa

tasta videoon

Transkriptio

Etakokouksessa huomioitavaa

Mita kannattaa ottaa huomioon etdakokouksessa?

Kasvot eivat saa olla varjossa- muista riittava valaistus!
Tama on yksi tarkeimmista tekijdista huomioida.

Paistaako aurinko suoraan kasvoihisi- sekdan ei ole mukavaa pidemman paalle.
Huomioi jo kokouksen alussa, niin ei tarvitse siirtya auringon mukaan.

Onko hiuksesi hyvin? Nakyyko kello?
Jokainen tyylilldan... @

Jos tallennat kokouksen, olethan ilmoittanut siita kaikille.
On kohteliasta myds kertoa, mihin tallennetta kaytetaan.

Onko mikkisi vaimennettuna kun et puhu?
Nain varmistat, ettei huokailusi, yskaisysi tai vaikkapa lumiauran dani hairitse muiden
keskittymista.

Olethan tehnyt danenavauksen ennen kokousta, mikali laulatte yhteislaulun?
Tamahan riippuu ihan tydpaikasta... Mutta jonkinlainen danenavaus on toki hyva tehda
varsinkin jos kokous on heti aamulla, etka ole vield puhunut juurikaan.


https://youtu.be/2z82HFIBRMs
https://youtu.be/YnNw6ePbPrA
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Tule kokoukseen tasmallisesti.

Myos etdkokouksissa tasmallisyys on muiden ajan kunnioittamista ja ndin kohteliasta. Joskus
on jarjestetty ennen kokousta ns. rupatteluvartti, jolloin ennen virallisen kokouksen aloitusta
voi tulla moikkaamaan muita epavirallisen rupattelun merkeissa. Tama tuo usein rentoutta
my0s itse kokoukseen. Taman aikana padset myds testaamaan yhteytesi toimivuuden. Kaikin
puolin siis kannatettavaa!

Yleisimmat ongelmakohdat etdkokouksessa

Tekniset ongelmat ovat vaistamaton osa etakokoustamista. Alla yleisimpid ongelmia.

Kuva ei nay- tarkista, ettd videokuvan lahetys on paalla. Jos kuva ei ndy sittenkdan, tarkista
kuvaldhde eli mika kamera on valittuna.

"integrated camera" tarkoittaa usein tietokoneen omaa sisddanrakennettua kameraa ja on
useimmiten oikea valinta.

Aéni ei kuulu- tarkista, ettd mikrofoni on paalla. Mikali 4ani ei vieldkdan kuulu, tarkista
danilahde.

Ainilahteena on usein Computer audio, mikéli kdytit tietokoneen omaa kaiutinta (=speaker)
ja mikrofonia. Voit myos kayttaa kuulokkeita, jolloin valitse danilahteeksi kuulokkeesi (listassa
usein nimettyma merkin mukaan).

Teams-ohjelmassa aani- ja kuvaldahteiden tarkistus tapahtuu kokouksen ollessa paalla taalta:
Lisad (kolme pistettd)- Asetukset- Lisdasetukset

Zoom-ohjelmassa tdalta: pienet nuolet mikrofonin ja videokuvakkeet vieressa
Google Meet-ohjelmassa taalta: kolme pistetts (lisda vaihtoehtoja)- Asetukset- Aini / Video

Aani kuuluu hiljaisella- lisda ddnen voimakkuutta tietokoneen alareunasta kaiuttimen kuvasta
(joskus myods ndppéaimiston ylarivilla kaiuttimen kuva). Tarkista myos, ettei kuulokkeidesi
mikrofoni ole jadanyt esim. paan taakse. Siirrd se lahelle suuta, muttei ihan viereen. Leuan
korkeudella on hyva kohta, jolloin dani kuuluu, muttei liian kovaa.

Nayttamasi asia ei ndy kamerassa (esim. naytat kadessasi jotain)- taustan sumennus on
paalla ja siksi sumentaa kaiken muun paitsi kasvot, ota taustan sumennus hetkellisesti pois

Videokuva pysahtyy, mutta aani kuuluu- Toisinaan videokuva voi pysahtya hetkellisesti
vhteysongelmista johtuen, mutta dani kuuluu silti normaalisti. Tallaisissa tilanteissa voit
jatkaa kokousta normaalisti. Videokuva palautuu jonkin ajan kuluttua. Usein kuva nakyy
toisille tavallisena, vaikka jonkin koneella kuva jaisi paikalleen.



10/43

Huom. Joskus ohjelma juuttuu/video pysahtyy/aani ei kuulu tms. vaikka mita tekisi. Usein
téllaiseen totaalijumiutumiseen tai laitteiden toimimattomuuteen auttaa etdkokousohjelman
sulkeminen ja uudelleen avaaminen. Toisinaan ongelmiin auttaa ainoastaan koko koneen
kaynnistdaminen uudelleen.

Tehtadva: Mitd muita ongelmia tulee mieleen?

Jos et ole kadyttanyt etakokousohjelmia, pohdi minka ongelman kohtaamista jannitat eniten.

Etdkokousbingo

Leikkimielinen etdakokousbingo. Kuva on otettu osoitteesta:
https://grapepeople.fi/blogi/etakokousbingo-ja-5-vinkkia-parempiin-etakokouksiin/.



https://grapepeople.fi/blogi/etakokousbingo-ja-5-vinkkia-parempiin-etakokouksiin/
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Voita ladata sieltd bingoalustan tai muokata sita.

Virtuaalikokousbingo

Mikrofoni Kenellekaan ei Kokous . .
liian lzhells ole selvaa venyy yli Mikrofoni Joku tippuu
e £ miksi on sovitun jaa auki kokouksesta
suuta kokoonnuttu Y
ajan
Kolme
Joku tulee Joku lshtee e Puheesta .
g ihmista . Esityssisalto
kokoukseen aikaisin el saa s
myohassa kokouksesta “Puhuum — sLnay
paallekkain selvaa
Ao e Joku tippuu ; g i
Aan| kokaiiosest Ei sovittu Ei muisteta JOkU
L s :ikzukj:;:aar;“ toimenpiteita mitd viimeksi hic
kiertaa T tai vastuita sovittiin yska Isee
Esittdjan Kaksi
tyopoydalla Ei 3 : Ainoa PR
nakyy pysyt Valmennus etdosallistuja thmista
kyseenalaista agendassa Jaa paa“e unohtuu puhuu
sisaltoa paallekkain
— Raskasta . . ANI
KOkO.Ukse“a Joku pitaa s. ° - Kiusallinen Aanl
eiole logi hengitysta hiliai . ..
agendaa MOnDIGE mikrofoniin JalSHus patk"

myfreebingocards.com

Etakokousslangi
Etakokouskulttuuri on jo synnyttdnyt tiettyja sanontoja, joista tdssa yleisimpia.

e '"laittaa mutelle" = hiljentdaa mikrofoni

e "kirjoittaa chattiin" = kirjoittaa keskustelukenttaan
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e "mikki pois" = sinua muistutetaan siitd, ettd mikrofoni on jaanyt aanettémalle, napsauta se
padlle! Tama voi myos tarkoittaa, ettd sinun toivotaan laittavan mikrofoni pois paalta

e ‘"vanha kasi" = kddennosto on jadnyt laittamatta pois pyydettyasi ja pidettyasi puheenvuorosi

e "jakautuminen huoneisiin" = osallistujat jakautuvat pienempiin etdkokousryhmiin, minka
jalkeen palautuvat jalleen takaisin alkuperaiseen etakokoukseen. Usein osallistujan ei tarvitse
tehdad mitaan tai korkeintaan klikata "liity ryhmaan" ja kun pyydetaan takaisin paaryhmaan
klikata "poistu ryhmasta".

e "taustan blurraus" = videokuvassa tausta on sumennettu

o filtteri pdalld" = kuvaan on laitettu jokin lisdominaisuus, esim. osallistuja nayttda puhuvalta
kissalta

o "headsetit pitda danta tms." = kuulokkeista kuuluu hairitseva lisa-dani. Usein tdma voi kuulua
vain toisille, ei kuulokkeiden kayttajalle itselleen. Tarkista, ettei mikrofoni ole suunnattu aivan
lahelle suuta, jolloin hengitys saattaa kuulua liiankin kovaa, tai korvakoru/johto tms. ei osu
kuulokkeisiin ja ndin pida ylimaaraista aanta.

Tehtava: Oma testikokous

Nyt paaset itse luomaan etakokouskutsun. Valitse ohjelma, jolla sen haluat tehda ja luo kutsu
esimerkiksi kalenterista. Harjoittele ottamaan nayttokuva eli kuvakaappaus: Ota kutsusta nayttokuva,
jossa nakyy tekemasi kutsun sisalto eli ainakin etdkokouslinkki.

Ohje kuvakaappauksen ottamiseen:

Nayttokuvan otat helpoiten painamalla ndppéaimiston PrtSc-ndppainta (print screen) ja sitten liitd
kuva haluamaasi kohtaan (ctrl+V). Voit my6s avata koneeltasi kuvakaappaustyokalun ja kayttas sita.
Joissain koneissa ja kayttoliittymissa voit kirjoittaa alla olevaan koneen omaan haku-kenttdan
"kuvakaappaus", jolloin sinulle avautuu kuvakaappausohjelma.

Lisalaitteet
Kaydaan lapi lisalaitteita, joita tarvitset etdkokoustamiseen.

Laitteiden valinnassa ja tarpeen pohdinnassa ldhde siitd, missa ymparistdssa olet ja minka tyyppinen
kokous on kyseessa.

Jos olet kotona hiljaisuudessa, voi olla ettet tarvitse edes kuulokkeita. Tietokoneen tai puhelimen
kaiutin seka mikrofonit riittavat.



13/43

Jos taas olet meluisammassa ymparistdssa tai riskina on, ettad ulkopuolinen kuulee vastapuolen
kokouksessa kertomia asioita, kuulokkeet ovat ehdottomat. Kuulokkeet voivat olla keveat
nappikuulokkeet, joko langalliset tai langattomat bluetooth-kuulokkeet. Voit myos kayttaad kooltaan
isompia kuulokkeita, joista osa poistaa vastamelua, eli suodattavat pois kuulokkeiden ulkopuolelta
tulevaa aanta.

Jos pidat hybridikokousta (tastd myohemmin lisda), tarvitset usein liséskameran, lisamikrofonin ja
kaiuttimen, mahdollisesti jatkojohdon esim. usb-jatkokohdon lisédkameralle seka usein myds esittdjan
koneen eli toisen tietokoneen, josta esimerkiksi heijastetaan kuvaa seinalle. Nadin voit esityksen
aikana kayttaa toista konetta ilman ettd se hairitsee kokousta.

Huom. ota aina huomioon tietoturva. Kuka kuulee kokouksesi? On hyvan tavan mukaista, ettei
kokouksella ole ulkopuolisia korvia kuulemassa sita. Jos kyse on arkaluontoisen asioiden
kasittelemisestd, esimerkiksi kdsitellaan ihmisen henkilokohtaisia tietoja, ei ulkopuolisia saa olla
lainkaan samassa tilassa.

Pohdi: Mita muita etakokouksessa tarvittavia lisélaitteita / apuvalineita tulee mieleesi?

Jabra

Jabra on usein yleiskasite muillekin kuin Jabra-merkkisille laitteille.
Mutta mika on jabra? Etsi netista Jabran kuva.

Hybridikokous
Mita kannattaa ottaa huomioon hybridikokouksessa?

e Hybridikokous tarkoittaa kokousta, jossa osa osallistujista on paikan paalld kokoustilassa ja
osa etayhteyksien padssa. Voi myos olla, ettd kouluttaja on etdna ja osallistujat
kokoontuneena samassa paikassa. Pohdi alla, mitka vaittdmista ovat sellaisia, joita tulee
huomioida erityisesti hybridikokouksissa.

e Aktivoi etana olevia mukaan keskusteluun / Toimi niin, etteivat etana olijat koe jaavansa
vahadisemmalle huomiolle

e Tarkista hyvissa ajoin, ettd laitteet toimivat / Tama on hybridikokouksessa vielad tarkeampaa
kuin tavallisessa etakokouksessa, silla laitteita on usein enemman.

e Sekaryhmat / Talla tarkoitetaan sita, ettd ryhmatoissa on seka eta- ettd lahiosallistujia. Talla
lisatadn etenkin etdosallistujien tunnetta siita, ettd he paasevat osallistumaan yhta lailla.

e Onko lasnaolijoiden ddnentoistosta huolehdittu, jotta aani kuuluu myos linjoilla oleville /
Tahan voit kayttaa ylimaaraista kokousmikrofonia tai useampaakin. Joskus on hyva olla
kasimikrofoni, jota kuljetetaan puhujalta toiselle.
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e Yliméaarainen tekninen tukihenkilo / Tama on hyva idea olla, varsinkin vahankaan isommissa
kokouksissa. Tekninen tuki auttaa mm. etana olevien yhteysongelmissa, pitda silmalla
keskustelupalstaa. Tydnjako voi menna niin, etta toinen opettaa ja toinen hallinnoi.

e Kameran liikuttaja / Kuulostaa hassulta, mutta usein tatdkin tarvitaan. Eli kameran
kohdistamista ldhiopetuksessa olijoihin, jotta he ndkyvat ruudulla (varsinkin jos tila iso,
eivatka kaikki ndy automaattisesti kuvassa).

Pohdi: Kasvoiko tietdmyksesi tdman osion aikana?

Miten paljon koet talla hetkella tietavasi etdkokousohjelmista?
Arvioi tietdmystasi asteikolla 1-5

1=en juuri mitaan
2=vahasen
3=jonkun verran
4= melko paljon
5= paljon

Vastattuasi vertaa vastaustasi moduulin alussa antamaasi vastaukseen.

Hienoa, olet nyt suorittanut ensimmaisen osan tastd moduulistal

Edellisessa moduulissa paasit kehumaan itsedsi. Nyt saat miettia myodnteisen kommentin
oppimateriaalista. Mika oli mielestasi toimivaa tdssa osassa?
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Moduulin osa 2: Vuorovaikutus verkkoymparistossa

Tervetuloa aloittamaan moduulin toista osaa, jossa syvennytdan verkkokokouksen suunnitteluun,
kokouskaytanteisiin seka osallistujien aktivoimiseen. Etdkokoustamista tarkastellaan lahinna
jarjestajan nakokulmasta, mutta vinkkeja saa myos kokousosallistuja.

Vinkkeja etdkokouksen pitdjalle ja osallistujalle

Huomioon otettavaa etakokouksen koollekutsujan nakdkulmasta

Mita etdkokouksen pitdjan tulee ottaa huomioon omassa roolissaan:

1.

Tule ajoissa linjoille. Voit luoda rennolla keskustelulla mukavaa ilmapiiria jo ennen esityksesi
alkua. Lisaksi on hyva varata tarpeeksi aikaa tekniikan testaamiseen. Nakyykod kuva, onko
tarpeeksi valaistusta, eihan valo haikdise silmia, kuuluuko aani ja onko taustaymparisto
varmasti rauhallinen?

Kay alussa lapi kokouksen kaytannét ja pelisddannét. Miten pyydetddn puheenvuoroa, saako
keskeyttda puhujaa, toivotaanko kameroiden olevan auki, entd mikrofonien, kuinka pidetdan
taukoja, tallennetaanko kokous, miten kdytetdan keskustelukenttaa jne.

Innosta osallistumiseen. Pyyda osallistumaan keskusteluun chatissa / nostamalla kaden
puheenvuoron merkiksi / kirjaamalla huomiota esim. Padletiin jne.

Pida huolta ajankaytosta. Monella on kokouksia putkeen, jolloin on tarkeaa lopettaa sovitun
ajan puitteissa tai mieluummin vahan aiemmin, jotta jaa valmistautumisaikaa tai tauko ennen
seuraavaa kokousta.

Pyyda kokouksen hallinnointiapua tarvittaessa. Yksin on vaikea pitda ylla vuorovaikutusta,
jakaa nayttda ja seurata keskustelukenttda tai puheenvuoropyyntdja. Usein on helpompaa,
jos kokousta fasilitoi taman vuoksi kaksi henkiloa. Toinen voi ottaa hoitaakseen
vuorovaikutuspuolen ja toinen teknisen toteutuksen. Sekin, etta joku toinen henkil® seuraa
kdaden nostoja ja kertoo niista esittdjalle, voi olla suuri apu.

Kun kysyt etdosallistujilta jotain spontaanisti, anna pidempi reagoimisaika kuin ldhitilanteissa.
Varmista osallistujille rauhallinen miettimisaika, eli valtad esittdmasta uusia kysymyksia,
vastaamasta itse alkuun jne. Etdné osallistujilla on usein hieman isompi kynnys vastata, silla
he eivat voi yhta helposti lukea muiden ihmisten aikeita kuin livetilanteessa, ja jo mikrofonin
aukaisu vie oman aikansa.

Huomioi se, ettd etdkokous saattaa vaatia enemman keskittymista kuin livetapaaminen ja
pidemman paalle vasyttda osallistujia helpommin. Siksi on hyva pitda tarpeeksi taukoja.
Useampi minitauko (esim. 5 min) voi joskus olla parempi kuin yksi pidempi tauko (esim. 20
min). Kannusta osallistujia liikkumaan paikaltaan tauon aikana.
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Vinkki: Kaksi ndytt6a voi helpottaa seuraamaan kuulijoita/keskustelua ja toisaalta omaa nayton
jakoa. Joskus tahan tarkoitukseen kay se, ettd osallistut samaiseen kokoukseen myds puhelimestasi,
jota voi sivusilmalla seurata mm. keskustelun osalta. Voit myds pyytad ennalta, ettd tdma henkilo
kertoo sinulle, mikali esityksesi ei ndy tai ddnesi ei kuulu. Nain sinun ei tarvitse varmistaa naita
asioita koko kuulijakunnalta.

Pohdi: Mika ylla olevista oli mielestdsi tarkein tekija onnistuneeseen etakokouksen jarjestamista
ajatellen?

Lisavinkkeja etakokouksen pitajalle:

1.

Usein jakaessasi ruutuasi, eli “esittaessdasi”, siirrat tietokonettasi niin, ettad kasvosi eivat
naykaan enda haluamallasi tavalla muille (esim. nakyvat vain puoliksi). Usein et huomaa tata
itse, silla olet keskittynyt katsomaan jakamaasi esitysta. Jos haluat varmistua siita, ettd nayt
muille haluamallasi tavalla, pida tietokone koko ajan samassa kohdassa ja valta liikuttamasta
itsedsi/tuoliasi. Voit myos kayttaa lisakameraa hieman etdammallg, jolloin voit litkkua
vapaammin. Muista kuitenkin katsoa kameraan aina valill3, jotta kontakti kuulijoihin valittyy.

Voit antaa tauon ajaksi pohdintatehtavan, joka sitten puretaan tauon jalkeen. Tama tehostaa
ajankayttoa ja toisaalta antaa aikaa ajatusten muodostamiselle.

Mikali jaat osallistujia pienryhmatiloihin, muista kertoa mita se kdytannossa merkitsee (eli
kuinka tulee toimia, kuka siirtda heidat ja koska) ja kauan heilld on aikaa olla ryhmissa.

Taukoaikaa merkitseméaan voit kayttda esim. nettisivustoa: https://classroomscreen.com/

Ohje: Valitse oikealta ylakulmasta Launch ja sen jalkeen tyokaluksi Timer. Aseta tauon kesto.
Voit nyt jakaa ruudun kaikille ja he ndkevat kuinka paljon aikaa on jaljellad tauosta.

Toinen hyva sivusto samaan toimintoon (merkitseméaan tauon pituutta):
https://pomofocus.io/

Valtd taustadania, kuten kyndn napsutusta, tuolin vingutusta, purukumin jauhamista tai
muita adnia, joka vievat helposti huomiota itse asialta.

Osallistuja:

1.
2.

3.

Valtd puhumasta paalle. Kayta puheenvuoron pyytamisen kaden nostoa.

Pidd oma mikrofoni suljettuna, kun et puhu, jottet hairitse taustadanilla (esim. yskaisyt)
kokousta.

Isoissa etatilaisuuksissa on hyva pitda oma kamera kiinni toisen esityksen ajan.

Pohdi: Unohtuiko jokin vinkki? Minka ylla olevista vinkeista koit kaikista tarkeimmaksi?
Tuleeko mieleesi jokin kommellus tai oppimisen kokemus liittyen etdkokouksiin?


https://classroomscreen.com/
https://classroomscreen.com/
https://pomofocus.io/
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Taukolaskurin kayttoé

Kay nyt kokeilemassa taukoaikalaskuria joko osoitteessa https://classroomscreen.com/ (ohjeet
kayttoon ylempana) tai osoitteessa https://pomofocus.io/.

Laskuria voi kayttaa hyvaksi myds esimerkiksi halutessasi keskittya johonkin tehtdvaan ennalta
maariteltavaksi ajaksi. Jos vaikkapa olet paattanyt kirjoittaa 30 min, jonka jalkeen kayt lapi
kirjoittamaasi ja sitten taas kirjoitat 30 min, voi laskuri olla hyva apuvéline tyoskentelysi
tahdittamiseksi.

Etakokouskaytanteet

Tehtadva: Etdkokouskaytdnteista kirjoitettua

Etsi netista jokin artikkeli/muistilista/sivusto tai muu vastaava koskien etdkokouskaytantoja tai
etdkokouksissa muistettavia asioita.

Tehtadva: Napakka aloitus kokoukselle

Miten aloittaa etdakokous tai etdkoulutus napakasti, mutta rennosti?
Kay lukemassa vinkkeja linkista avautuvalta Grape Peoplen sivulta. Saitko jonkin uuden idean?
https://grapepeople.fi/blogi/miten-aloittaa-etakokous-tai-etakoulutus-napakasti-mutta-rennosti/

Tutustumis- ja orientoitumisharjoitteita kokouksen alkuun

Tahan on listattu erilaisia tyoskentelyyn ja tutustumiseen virittavia harjoitteita kokouksen /
tapahtuma / koulutuksen alkuun:

e Kuvitteellisen pallon heittdminen seuraavalla esittelyvuorossa tai puheenvuorossa olevalle
henkildlle

e Jakautuminen pienryhmiin tai pareihin. Esittdytyminen ja parin esittely sitten muille.
e |tsensa sijoittaminen Suomen / maailman kartalle esim. sen mukaan missa
asuu/tyoskentelee/missa on syntynyt/opiskellut tms. (Huom. muistithan tehda tdaman myos

tassa koulutuskokonaisuudessa, etusivulla kohdassa "Esittaytymiset)

e "Icebreakers" eli jagtd murtavia kysymyksia / tehtavia tapaamisen alkuun, esim. Mika sinusta
piti tulla isona ja mika sitten tuli? Kenen julkisuuden henkilon haluaisit tavata ja miksi jne.

e Fiiliskortit-valitse talla hetkelld itsedsi puhutteleva kuva

e Ajheeseen liittyva orientoiva kysymys: mika oli tarkein tekija, miksi tulit tdhan koulutukseen
tms. Mita haluat oppia? Mitd odotat eniten?


https://classroomscreen.com/
https://pomofocus.io/
https://grapepeople.fi/blogi/miten-aloittaa-etakokous-tai-etakoulutus-napakasti-mutta-rennosti/
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Esimerkki fiilistaulukosta

Oman fiilistaulukon voit tehda esimerkiksi tekstinkasittelyohjelmalla tai Powerpointilla (tallenna
kuvana / pdf:nd). Kuvapankeista |0ydat vapaasti kaytettdvissa olevia kuvia. Kuvien oikeuksista lisaa
moduulissa 3.

Mika fiilis juuri nyt?

Kirjoita chattiin sen kuvan numero, joka parhaiten kuvastaa tunnelmaasi.

Grape People Finland Oy VY Grapel
www.grapepeople.fi Vv
s 2\ People

Kuvan lahde: https://grapepeople.fi/blogi/etakokousten-top-5-haasteet-ja-ratkaisut/

Pohdi: Mitd muita tutustumis- tai virittaytymisharjoitteita tiedat?

e Mikali mieleesi ei tule esimerkkia, hae netistd sanalla "osallistujien aktivoiminen",
"tutustumisharjoitukset" tms.
e Minka harjoitteen tai apukeinon olet kokenut tehokkaimmaksi?

Kuinka helpottaa etdkokoukseen osallistujien keskittymistd itse asiaan

Tahan on listattu vinkkeja siita, kuinka varmistaa osallistujien aktiivinen kuunteleminen etdkokouksen
aikana:

e Kameroiden pitdminen paalla, ainakin osan aikaa / kokouksen alussa / aina ennen ja jalkeen
taukojen

e Kuulumis- tai esittelykierros alussa

e Pienet valikysymykset, joihin on helppo vastata ilman pitkda miettimisaikaa (aktivoi
suurempaa joukkoa ja ehditdaan kuunnella useampi vastaus)


https://grapepeople.fi/blogi/etakokousten-top-5-haasteet-ja-ratkaisut/
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e Muistiinpanojen kirjoittamisvuoron jakaminen (tdma myos harjoittaa useampien ihmisten
digitaitojal)

e VYhdelle tehtavaksi ottaa ylos kaikki "action pointit" eli asiat, jotka sovitaan hoidettavaksi

e Mielenkiintoinen visuaalinen esitysmateriaali, joka pitda kuuntelijan kiinni ruudussa

e Puhetapa, joka ei ole lilan monotoninen

e Erilaisten osallistavien ohjelmien yhteiskaytto.

Esimerkkina ohjelmista: Howspace, Padlet, Slido, Miro, Google Classroom, AnswerGarden
https://answergarden.ch/ (naista lisdad seuraavassa osiossa)

Lue: Mité tarkoittaa etdkokouksen fasilitointi + muita vinkkejad etdkokouksen haasteisiin ja niiden
ratkaisemiseen: https://grapepeople.fi/blogi/etakokousten-top-5-haasteet-ja-ratkaisut/

Pohdi: Mika ylla olevista tai linkin takaa l6ytyvan artikkelin vinkeista oli mielestési paras? Enta
tuleeko mieleesi muita vinkkeja?

Hyva kokouskaytantd

Pohditaan vield viimeiseksi ajankdyttod kokouksessa. Alla oleva kokouskaytdanto kdy hyvin niin eta-,
hybridi- kuin ldhikokoustenkin ohjenuoraksi.

1. "Hoyryt pois"-jutustelu (mahdollisesti jokin orientaatiokuva tms. aiheeseen liittyen) 5-10 min

2. Esityslistan ldapikaynti ja kokouksen tavoitteiden maarittdminen, tydskentelyn pelisdantdjen
lapikdynti n. 10 min

3. Yhteistoiminnallinen tyoskentely
4. Tavoitteiden arviointi 5-10 min- paastiinkd kokouksessa siihen, mihin pyrittiin

5. Jatkon suunnittelu: valityot ja seuraavan kokouksen asialista (ja aikataulutus) 5-10 min

(Mukaillen Asko Leppilammen kuvaa koskien hyvaa kokouskaytantoa. Han mainitsee
materiaalissaan tehokkaan kokouksen enimmaispituuden olevan 1,5 tuntia!)

Tehtadva: Pohdinta kokouskadytannemallista

Mita mielta olet ylla esitetystd kokousmallista? Oletko jostain kohdasta eri mielta? Tulisiko
esimerkiksi jollekin osiolle varata enemman aikaa tai unohtuiko jotain?
Minka nostaisit tarkeimmaksi asiaksi? Mitd mieltd olet Leppilammen kokouspituusmaksimista?

Melkein maalissa!
Olet nyt suorittanut toisen osan moduulista, hienoal!


https://answergarden.ch/
https://grapepeople.fi/blogi/etakokousten-top-5-haasteet-ja-ratkaisut/
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Moduulin osa 3: Neuvottelu- ja yhteistyotaidot

Tervetuloa moduulin viimeiseen osaan. Tassa osassa syvennytdan keskustelu-, neuvottelu- ja
yhteistydtaitoihin. Lisdksi kdydaan lapi yhteistydta helpottavia ja siihen kannustavia verkkotyokaluja.

Vuorovaikutustaitojen on nahty olevan yksi keskeisimmista tulevaisuuden tydeldmataidoista. Hienoa
kun olet kiinnostunut niiden kehittamisesta!

Avoin vuorovaikutus tyoyhteis6ssa

Tybyhteisdn avoin vuorovaikutus on tyohon liittyvien asioiden avointa puheeksi ottamista. Siihen
liittyy myOs seuraavia huomioon otettavia asioita:

o Tyodkysymykset tulee kasitelld paatdkseen asti areenailla, joille ne kuuluvat.
e Johtajan esimerkki avoimesta vuorovaikutuksesta lisda avoimuutta koko tydyhteisdssa.

e Hyva viestinta ei yksin lisaa tyotyytyvaisyytta ja tuloksellisuutta, jos tydon muut peruspilarit
ovat rapautuneet.

Vuorovaikutuksen perustilanne

e —
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Ajatuksesta viestiksi _

Ay i3

Taustalla vaikuttavat: J= T
- temperamentti = A
- kokemukset %%Q/(’
(kulttuuri) = =0
- viestintataito ja L

-kasitykset Valiin hairidita:
_ tllannetekljat sisaisia {(ﬂaf'ka, SUJ’U}
ine. tai ulkoisia (melu)

Pohdi: Avoimen vuorovaikutuksen mahdollistajat

e Mikd on térkein tekija avoimen vuorovaikutuksen mahdollistamiseksi sinun mielestasi?

Ajatuksesta tulkinnaksi

Taustalla vaikuttavat:
-temperamentti

- kokemukset

- viestintataito ja -
kasitykset

- tilannetekijat

jne.

e Millaisia ohjelmia tyopaikallasi on kaytdssa viestimiseen, tiedon keruuseen,
yhteistydskentelyyn? Voit pohtia my6s yhteisd4, jossa olet aiemmin ollut.
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Vuorovaikuta rakentavasti
Alle on listattu rakentavan vuorovaikutuksen tekijoita.

1. Perustele ndakokantasi asiallisesti ja valta toisten syyttelya.
Jokaiseen asiaan ei tarvitse olla valmiita vastauksia: kaikkiin kysymyksiin ei tarvitse vastata
tyhjentavasti.

2. Al& provosoidu. Kirkevian ja ep3asiallisen keskustelun raja on héilyva.
3. Ole valmis myos tarkastelemaan kriittisesti omia ndkemyksiasi.

4. Hyvaksy toinen ainutlaatuisuus ja kunnioita hanta, vaikka et hyvaksyisi hanen ndakemyksiaan.

Tehtadva: Vuorovaikutustaidot
e Mika ylla olevista vaikuttaa mielestasi eniten sellaisen keskustelutilanteen onnistumiseen,

missa osapuolet ovat keskusteltavasta asiasta eri mielta?

e Mihin edelld mainittuihin vuorovaikutustekijoihin haluaisit omassa tydyhteisdssani eniten
muutosta? (Mikéli et ole tydeldmaéssa, pohdin ldhipiiridsi.)

Itsereflektointi

Pohdi, voisiko tyoyhteisdsi vuorovaikutushaaste olla samalla myds sinulle haasteellinen asia.
Kuinka voisit itse edesauttaa muutosta parempaan?

Tybelaman sosiaaliset ja vuorovaikutustaidot
Oheisesta pdf-tiedostosta paaset lukemaan lisda tydeldman vuorovaikutustaidoista.

Klikkaa tésta pdf-tiedostoon

Materiaalin voit halutessasi ladata omalle koneellesi.

Tehtava: Tutustu ylld olevan julkaisun sisallysluetteloon (s. 3) ja kirjoita alle, mika otsikoista eritoten
kiinnostaa sinua.

Opas tyokyvyn hallintaan, seurantaan ja varhaiseen tukeen

Tybyhteison vuorovaikutukseen liittyy tdrkedna osana rohkea, avoin, valittdva ja ennakoiva
keskustelu ja asioiden puheeksi ottaminen. Tahan liittyen Tyoturvallisuuskeskus on luonut
maksuttomasti ladattavissa olevan oppaan.

Tyokyvyn hallinta, seuranta ja varhainen tuki: https://ttk.fi/julkaisu/tyokyvyn-hallinta-seuranta-ja-
varhainen-tuki/



https://www.tsl.fi/media/hankkeet/tydi-itseopiskelumateriaali-ala-poista/moduuli4-3_eno_kasikirja_010212-2.pdf
https://ttk.fi/julkaisu/tyokyvyn-hallinta-seuranta-ja-varhainen-tuki/
https://ttk.fi/julkaisu/tyokyvyn-hallinta-seuranta-ja-varhainen-tuki/

22/43

Oppaan tarkoituksena on auttaa tydpaikkoja tydkyvyn varhaisen tuen toimintamallin luomisessa ja
kayttoonotossa. Tavoitteena on, ettd tydkyvyn mahdollinen heikentyminen havaitaan ja
tukitoimenpiteet suunnitellaan mahdollisimman varhain. Lahde: www.ttk.fi

Tehtava: Mita olit mieltd oppaasta? Perustele mielipiteesi. Nosta esille ainakin yksi esimerkki
perustelusi tueksi.

Hyva keskustelija ja kuuntelija
Millainen olet keskustelijana?
Pohditaan sitten keskustelutaitojamme.

Ylen artikkelissa kysytdan "Tuntuuko hankalalta, kun joku on eri mieltd?" Lue artikkeli ja tee alla oleva
tehtava. Huom. Ald viel3 tee artikkelissa olevaa erillistd testid, vaan pohdi ensin itse, millainen olet
keskustelijatyypiltasi.

Lue artikkeli taalta: https://yle.fi/a/3-11647781

Tehtadva: Keskustelijatyypit

Kirjoita artikkelissa esille tulleet viisi (5) keskustelijatyyppid. Pohdi myds, mika niistad kuvaa eniten
sinua.

Tehtava: Mina nettikeskustelijana

Nyt pdaset testaamaan, mitd Ylen algoritmit ovat mieltd vastaustesi perusteella sinusta
keskustelijana. Saatko saman tulokset, mitd itse ajattelit? Padset testiin taalta:
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2020/11/16/testaa-itsesi-millainen-nettikeskustelija-olet

Tuliko sama tulos?

Hyva kuuntelija

Kuunteleminen on taito, jota on hyva tietoisestikin kehittdd. Kuunteleminen on kunnioittamista,
malttamista ja kiinnostuksen osoittamista. Pohdi tilannetta, jossa puhut toiselle ja toinen ei lainkaan
kuuntele. Han esimerkiksi katsoo muualle ja keskittyy aivan toiseen asiaan. Tutun henkilén kanssa
voi tulla tallaisessa tilanteessa sanottua hyvinkin suoraan asiasta, mutta miten |ahtisit ratkaisemaan
asiaa vieraamman henkilon tai henkildiden parissa?

Pohdi ylla mainittua tilannetta seuraavien kysymysten kautta.

e Mistd huomaat, ettd toinen ei kuuntele?

e Miltd puhuminen tuntuu, kun toinen ei kuuntele? Mita tunteita heraa?
e Mistd tunnet hyvan kuuntelijan?

e Miten voit palauttaa toisen tilanteeseen ja kuuntelemaan sinua?


http://www.ttk.fi/
https://yle.fi/a/3-11647781
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2020/11/16/testaa-itsesi-millainen-nettikeskustelija-olet
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Tehtava: Etdkokouksessa on siedettdva myos tunnetta siita, etta kaikki eivat ole jatkuvasti taysin
kuulolla. Mitd apukeinoja keksit kuulijoiden aktivoimiseen ja sen varmistamiseen, ettd sinua
todella kuunnellaan?

Ohjelmat vuorovaikutuksen apuna

Pohditaan sitten, milla ohjelmilla voidaan edesauttaa avointa keskustelua tyopaikalla.
Alla muutama esimerkki yhteistyoskentelyohjelmista. Toki yhteistad keskustelua voi kdyda myos
esimerkiksi WhatsApp-ryhmadssa.

e Loom- videoiden / nayttotallennusten / pelkdn danen tallentamiseen. Sopii esimerkiksi
tietoiskujen / johdon tervehdysten jne. nauhoittamiseen, jolloin vastaanottajat voivat katsoa
tallenteen koska vain.

e Hailer- projektinhallintatydkalu, joka mahdollistaa sen, etta kaikki projektiin osallistuvat ovat
tietoisia tyovaiheiden etenemisestd, tehtavista, yhteystiedoista jne.

e Miro- ohjelma mahdollistaa luomaan kaavioita, jotka ovat visuaalisesti selkeita ja
yksityiskohtaisia. Kaavioita voi muokata yhtdaikaisesti monen kayttajan kanssa.

e Padlet- mahdollistaa mm. yhteisen keskustelun tiettyjen valmiiksi luotujen
otsikoiden/kysymysten alle, myds nimettémana

e Mentimeter- monipuolinen ohjelma, jolla voi luoda esimerkiksi kyselyita

e Howspace- voidaan kayttada paitsi oppimisymparistona myos yhtadaikaisen tydskentelyn ja
aktiivisen osallistumisen mahdollistajana

e Slack- helppoa ja jasenneltya keskustelua edesauttava alusta

e AnswerGarden - helppo kerata lyhyita vastauksia / ajatuksia ja koota niista sanapilvi

e Canva-—luo erilaisia esitteitd, julisteita, somegrafiikkaa, kaavioita, ansioluettelo —-melkein
mitd vaan visuaalista, joko mallipohjia kdyttden tai tyhjdstad pohjasta

e Googlen ja Microsoftin pilviohjelmat, kuten OneNote, Drive-talennuspaikat jne.

Pohdinta

Pohdi ylla mainittujen ohjelmien hyodyllisyytta tydpaikallanne (nykyisessa tai entisessa).
Voitaisiinko niiden avulla lisdta vuorovaikutusta verkossa? Tai onko teilld kdytossa jokin muu ohjelma
tai alusta yhteistydskentelyyn / viestintdan?

Padlet-alusta

Ylempana mainittiin Padlet-ohjelma keskustelun helpottajana. Nyt padset kurkkaamaan, miltd Padlet
nayttad. Avaa linkista Padlet-sivusto ja jata kommenttisi sielld esitettyihin kysymyksiin painamalla
otsikon alla + merkkia. Kirjoitettuasi kommentin paina Julkaise.

Padlet on esimerkki alustasta, jossa voi kdyda keskustelua etdkokouksen aikana tai ohjeistaa
keskusteluun jo ennen kokousta tai tapaamista.

https://padlet.com/pinjatsl/esimerkki-padlet-kirjoitusalustasta-18uvksmif3xp4l2g



https://padlet.com/pinjatsl/esimerkki-padlet-kirjoitusalustasta-l8uvksmjf3xp4l2g

24/43

Tunne ja tulkinta viestinnan haasteina

Alla olevat kolme klassista esimerkkia muistuttavat meitd tulkinnan yksilollisyydesta.
N&etkd jokaisessa kuvassa kaksi vaihtoehtoa?

Viestin tulkitsemiseen vaikuttaa aina yksilon tiedot, tunteet, ymparisto jne. Toisinaan viestinndssa
pyritdan yksiselitteisyyteen, toisaalta tehokeinona voi myos kayttad monitulkintaisuutta.

Pohdi siis viestintadsi aina monelta kantilta! Naissa esimerkkilauseissa se olisi ainakin ollut tarpeen:
”Poliisi pidatti miehen paihtyneena.”
”Nain presidentti Halosen ensimmaisen kerran pienena lapsena.”

"Viranomaisten kompostointia koskevat ohjeet on koottu ymparistdministerion
Pienkompostointioppaaseen."

Pohdi:

Mita ajatuksia herasi viestinnan monitulkintaisuuteen liittyen?

Video: Vaikuttava puhe ja esiintyminen (Pauli Vuorio)

Pauli Vuorion video jatkaa edellisestd aiheesta, mutta johdattelee myos seuraavaan, eli puheen
vaikuttavuuden pohtimiseen. Videon tarkoituksena on herattaa ajatuksia siita, kuinka puhe
vastaanotetaan ja kuinka tarkeda, etenkin hektisessa nykyajassamme, on tuoda lisdarvoa esitykseen
pelkdn materiaalin lapikdynnin sijaan.

Linkki videoon: https://www.youtube.com/embed/LMbFTgvMrZA



https://www.youtube.com/embed/LMbFTgvMrZA
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Vinkkeja vaikuttavaan puheeseen

"Esitystd valmistellessasi on tarkeintd miettia, mitd annat yleisollesi konkreettisesti mukaan: Miké
asia kuulijoille jag mieleen esityksen jalkeen ja missa tunnetilassa haluat yleisdsi olevan esityksen
jalkeen", kirjoittaa Liisi Pettersson artikkelissa Vaikuttava puhe-esitys: Nain ammattilaiset sen
tekevat.

Artikkelissa on paljon hyvia vinkkeja, joita voi soveltaa myos verkon yli tapahtuvaan puhe-esitykseen.
Vaikka puheenvuoron ei olisi tarkoitus olla syvasti tunteisiin vetoava tai muutokseen sysaava,
mielenkiintoa ja mieleenpainuvuutta ihan tavalliseenkin puheenvuoroon tuo pienet lisimausteet,
joissa jaljempana lisaa.

Lue artikkeli tasta linkista ja pohdi sitten alla olevaa kysymysta: https://aaniluotsi.fi/vaikuttava-puhe-
esitys/

Tehtava: Minka artikkelin ohjeista haluaisit itse muistaa?

Vaikuttavan puheen runko
1. HUOMIO

e Kuulijoiden puhuttelu

e Huomion kiinnittdminen ja mielenkiinnon herattdminen

e ajheen esittelya: esim. aiheen tarkeys, ajankohtaisuus, koskettavuus ja oma kokemus tai/ja
kuulijoiden kokemus esiin

e yleison heréattelya

e yhteisen maaperdn luomista

2. VAITE / ONGELMA

e Pdateesi esiin: mika on aiheeseen liittyva ongelma, vaite, mielipide, kehotus, toimintaohje
tms.

3. PERUSTELUT

e Perustele vditteesi ja ota huomioon mahdolliset vastavaitteet.

e Tuo esille monipuolisia tunteisiin ja jarkeen vetoavia perusteluja, joilla vakuutat ndkemyksesi
oikeellisuuden ja joihin kuulijoiden on helppo samaistua

e Ota vastapuolen ndkemys huomioon mutta ole valmistautunut tarvittaessa kumoamaan se

4. MUUTOSEHDOTUS

e ratkaisun esittdminen: mitd pitdisi tehda, jotta ongelmaa ei olisi, korosta myonteisia
seurauksia
e Esitd pyynto, kysymys, vetoomus... kehota toimintaan, uuteen ajatteluun!


https://aaniluotsi.fi/vaikuttava-puhe-esitys/
https://aaniluotsi.fi/vaikuttava-puhe-esitys/
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5. LOPETUS

e \oit tiivistaa asiasi tai toistaa puheen ytimen
e Lopeta selkeasti (iskeva lopetus > jaa mieleen! Voit lopettaa esimerkiksi kysymykselld)

6. MUISTA KIELEN RETORISET VAIKUTUSKEINOT, KAYTA NIITA!

e toisto

e retoriset kysymykset

e |uettelot

e superlatiivit

e kuulijoiden puhuttelu

e tauotus

e vaihtelevat ddnenpainotukset,-sdvyt (kovempaa — hiljempaa)
e tempon vaihtelut (nopeasti — hitaasti)
e katsekontakti

e kokemusesimerkit

o e¢leet, ilmeet ja liikkuminen

e huumori

Lahde https://peda.net/jao/schildtin lukio/opiskelu/oppiaineet/jk/tijv2/anneli-jalkanen2/%C3%A4i4-
jalkanen2/vaikuttava-puhe

Pohdi: Mika ylla olevista kohdista on mielestasi suurimman panostuksen tai ennalta pohtimisen
arvoinen?

Perustelutapoja

Alla on listattu suositeltavia perustelutapoja. Hyvaa argumentointia kdydadan lapi myds moduulissa 3.
Lahde https://www.slideshare.net/karsaarikos/vaikuttavan-puheen-rakenne

¢ vaite

¢ esimerkkitapaus

¢ auktoriteetin malli

¢ arvot

¢ tutkimustulokset, tilastot
¢ omat kokemukset

¢ tosiasiat

¢ oikeudenmukaisuus
* myonRtelset tunteet
¢ seuraukset



https://peda.net/jao/schildtin_lukio/opiskelu/oppiaineet/jk/tjv2/anneli-jalkanen2/%C3%A4i4-jalkanen2/vaikuttava-puhe
https://peda.net/jao/schildtin_lukio/opiskelu/oppiaineet/jk/tjv2/anneli-jalkanen2/%C3%A4i4-jalkanen2/vaikuttava-puhe
https://www.slideshare.net/karsaarikos/vaikuttavan-puheen-rakenne
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Vinkkeja ja lisaa aiheesta

e Luota spontaaniin osaamiseesi tilanteessa, mutta tee tukisanalista muistisi tueksi.

e Ole oma itsesi ja muista, ettd myos ns. perusilme on sallittu. Kukaan ei jaksa hymyilla taytta
hakaa koko esiintymisen tai puheenvuoron ajan.

e Pienijannitys parantaa suorituskykya! Myos kokeneet puhujat saavat jannittda esiintymista.
Ole itsellesi armollinen, myds esiintymisen jalkeen!

e 5 vinkkia Cicerolta: Nain rakennat vaikuttavan puheen « Ajattelun ammattilainen
https://ajattelunammattilainen.fi/2011/02/07/5-vinkkia-cicerolta-nain-rakennat-vaikuttavan-

puheen/

Aidnenkaytto vaikuttimena

Kuulijaan voidaan vaikuttaa joko auditiivisesti eli kuulemamme perusteella tai visuaalisesti eli
nakemamme perusteella. Auditiiviseen esiintymiseen kuuluu puhenopeus, danenvoimakkuus,
savelkorkeus, tonaalisuus seka tauotus ja tdytesanat.

Kiinnita siis huomiota adnenkayttoosi ja eritoten siihen, milld tempolla puhut. Pyri hyvaan “flowhun”,
jolloin sanat eivat toksihtele, vaan soljuvat. Ald pelkda taukojen pitdmista, mutta valta tdytesanoja.
Voit painottaa tarkeita kohtia hidastamalla puhetta. Huutaa ei kannata, mutta saat taatusti
kuulijoiden huomion, jos sanotkin jonkin kommentin hieman hiljempaa.

Lisaa aiheesta taalta https://www.vaikuttavapersoona.fi/vakuuttava-puhe/

Pohdi: Mita adnenkaytdon osa-aluetta sinun pitdisi parantaa esiintyessasi (pitdessasi puhetta, ollessasi
tyOhaastattelussa tai etdkokouksessa)?

Ted talks - videoidut puheet

Oletko tutustunut TED Talkeihin? (https://www.ted.com/) Ne ovat videoituja konferenssipuheita
laajalla aihealueella. Puheet ovat usein harkittuja kokonaisuuksia ja niissa on otettu huomioon
vaikuttavan puheen tekijoita.

Jos haluat 16ytaa suomeksi tekstitettyja puheita, valitse sivulta Talks keskeltd: Language - See all
languages - Finnish. Valitse video- paina puhekuplaikonia- laita tekstitys paalle oikeasta ylakulmasta
(on). https://www.ted.com/talks

Mikali vaikuttava puhe aiheena kiinnostaa enemmankin, on ndma Ted Talkien inspiroimat teokset
suositeltavia:

e Anderson, Chris: Virallinen TED-opas: Puhu ja vakuuta yleisdsi
e Gallo, Carmine: Talk Like TED: The 9 Public Speaking Secrets of the World's Top Minds
e Linkki Ted Talk-puheeseen


https://ajattelunammattilainen.fi/2011/02/07/5-vinkkia-cicerolta-nain-rakennat-vaikuttavan-puheen/
https://ajattelunammattilainen.fi/2011/02/07/5-vinkkia-cicerolta-nain-rakennat-vaikuttavan-puheen/
https://www.vaikuttavapersoona.fi/vakuuttava-puhe/
https://www.ted.com/
https://www.ted.com/talks
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Tehtava: Ted talkin etsinta

Valitse mielenkiintoinen Ted-puhe ja ota sivu itsellesi talteen, mikali et heti katso sita.
Voit haastaa itsedsi ja valita puheen, jota ei ole tekstitetty suomeksi.

Mahtavaa!

Olet nyt suorittanut 4. moduulin kaikki osat ja voit halutessasi jatkaa opintoja muissa moduuleissa.
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Liitteet / transkriptiot

Video: Teams-kutsun teko Outlook-sdhképostiohjelmassa
00:00

Moikka! Nyt ma naytan, miten tehdaan Outlook-kalenterissa Teams-kutsu. Se on hyvinkin
yksinkertaista.

00:09

Mene kalenterissa siihen kohtaan, mihin haluat tehda kokouksen. Ma oon nyt vaikka taalla
elokuussa, ja tohon 10.11. haluaisin kokouksen. Alan kirjoittaa ihan suoraan tdhan paikkaan, etta
Linja ja Janne koulutuksen lapikayntia.

00:30

Klikkaan johonkin muualle, ja sitten tuonne sisdan. Ja nyt huomaa, ettd tama on ihan tyhja. Taalta
ylhadalta [oytyy tammonen Teams-kokous.

00:39

Painan sit3, jolloin tdma teki automaattisesti tdnne Teams-kokoustiedot. Ja tuosta ndpayttamalla
padsisi tanne ihan koska vaan sisdlle. Mutta tdahan on hyva laittaa vield joku tervehdys tai jotain
sisaltoa.

00:53

Moi, kdydaanko tassa lapi, missé mennaan.

01:04

Ja tuonne tietenkin pitda muistaa laittaa se, kenelle tdma kutsu menee. Tahan nyt voisi laittaa niin
monta ihmista kuin halutaan, ja ihan kirjoittaa séhkopostiosoitteen.

01:13

Tama nyt muisti ulkoilta tuon Jannen, mutta jos ei olisi muistanut, niin olisin kirjoittanut siihen
janne.laulumaa.tsl.fi. Tasta voi vield muokata sitten, etta haluankin vaikka kahden tunnin kokouksen
sittenkin.

01:27
N&in. Sitten vaan tuosta painetaan lahetd, niin se ldhtee Jannelle.

Palaa tekstiin

Video: Teams-tyopoytasovellus
00:00

Nyt ma naytan teille, miten md meen tanne Teams-kokoukseen ja miltd se nayttaa. Eli tdssahan oli
taa kokouskutsu, mikd me lahetettiin mun kalenterista.
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00:11

Ma klikkaan sen auki, ja tuolta Liitykokoukseen napsauttamalla tasta linkista padsen tanne Teamsiin.
Niin kuin huomaatte, nyt mulla on tda mun tausta talleen blurrattu, eli tarkoittaa, ettd se on
sumennettu.

00:29

Se on taalta Videotehosteet-kohdasta otettu kayttoon. Eli ennen kuin te menette edes sisalle sinne
kokoukseen, niin te voitte tastd katsoa, etté teilld on kaikki asiat niin kuin haluatte niiden olevan. Eli
nakyyko teidan tausta, onko se sumennettu, onko se joku tammaonen erilainen.

00:47

Ehka ihan liian villid en laittais, mutta toi sumennus on nyt ihan hyva. Tanne voi myds ladata omia
taustoja, esimerkiksi ma voisin laittaa vaikka meidan tyénantajan logon.

01:01

Tai sitten tuosta Ei mitdan kohdasta nakyy kaikki. Hyva, sitten taalta voi valita, painetaan
Videotehosteet uudestaan, Video pois paalta. Eli nyt kun ma painaisin Liity, niin ma liityn ilman
kuvaa.

01:19

Sitten taalla on nyt valittuna tdammadnen &la kdyta aanta. Se tarkoittaa sita, ettd nyt kun ma menisin
tdnne kokoukseen, niin mun mikrofoni olisi mykistetty automaattisesti. Sitd voisi kdyttda vaikka
silloin, kun ma olisin jossain kahvilassa ja meen johonkin isoon kokoukseen sisalle, niin méa en halua,
ettd sielld heti kuuluu mun taustan danet.

01:42

Mutta tavallisessa kokouksessa voisi ajatella, ettd se on paalla. Eli dani on paalla silloin, kun meette
sisalle automaattisesti.

01:52

Painetaan tuosta tietokoneen aani. Sitten painetaan Liity nyt. Taalla ollaan.
02:04

Tarkeitd juttuja tdalla on keskustelu. Eli tanne voi sitten kirjoittaa.

02:13

Ja tdnnekin voi laittaa naitd emojeita ja liitteita ja linkkeja ja niin edespain. Taalta nikee, keta
osallistujia on.

02:22
Voi nostaa kaden ja laskea sen. Reagoida erilaisin reaktioin. Nakymaa voi vaihtaa.

02:30
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Eli tammodnen yhdessa tila muun muassa on aika hauska. Ei tarvi aina katsoa niitd nelj6itd, vaan voi
katsoa vahan tammoista hauskempaa. Kannattaa sitd kokeilla seuraavan kerran.

02:41

Monet ndistd asioista on sellaisia, jotka 10ytyy vain tasta tyopoytaversiosta. Eli jos teilld on se
ilmainen selainversio, niin siind on kylla tdma yhdessa tila.

02:53
Mutta ei esimerkiksi valttamatta kaikkia noita reaktioita tai emojeita. Sitten taalta lisdtoiminnoista.
03:04

Ja paasette naihin videotehosteihin, mita asken katsottiinkin. Esimerkiksi se taustan plurraus 16ytyy
tuolta noin. Sitten aika hauska juttu on esimerkiksi tama kielid puhe.

03:20

En tiedd, onko tastd kauheasti hyotyd, mutta ndytanpa nyt aika hauska juttu. Eli kdytan live-
tekstityksia.

03:27

Laitan Suomi ja vahvista. Kohta huomaatte, ettd mun puhe tulee tuohon kirjoitettuna. Pitaa aika
selkedsti puhua, niin tulee ihan oikein siihen.

03:43

Mutta tama ei nyt tarkoita sitd, ettd saisin tasta videon, jossa on valmis tekstitys. Ai kun olisikin niin,
mutta ei ole.

03:53
Eli tekstityksen pitda sitten laittaa ihan erikseen jalkikateen. Nyt ma otan ton pois.
04:08

Ja taalta voi myos aloittaa tallennuksen. Siina kohdassa kaikille osallistujille tulee sanoa, ettad tama
tallennetaan. Eli tuolta aloita nauhoitus.

04:22
Kameran saa pois padltd ja paalle tuosta. Sekd mikrofonin.
04:29

Ja tuossa on tuo jaa, eli padsee jakamaan omaa nayttéaan. Ma voin nayttaa, mitd taalla on
vaihtoehtoja. Eli joko nayttd tai ikkuna.

04:39

Nayttod tarkoittaa sitd, ettd jaatte aivan kaiken, mita nakyy teidan tietokoneella. Eli silloin, jos teille
vaikka pompsahtaa sahkdposti tuohon, niin sekin nakyy.
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04:49
Ilkkuna taas on sellainen, ettd te voitte valita jonkun tietyn ikkunan. Vaikka tuolta Outlook-nakyman.
04:57

Jolloin mitddn muuta ei nay niille Teamsin osallistujille kuin se yksi ikkuna. Eli jos te meette vaikka
nettiselaimelle samalla, kun te jaatte sitd yhta ikkunaa, niin ne muut ei nde sitd nettiselainta.

05:11

Joskus se on ihan hyva ja joskus se sitten taas on huono, mutta jos haluaa vaihdella eri ikkunoiden
valilla, niin silloin kannattaa ottaa ehka se koko naytto, eika yksittaista ikkunaa.

05:25
No, tdssa ehka tarkeimmat. Laittakaa kysymyksia, jos tulee vield jotain mieleen. Moikka!

Palaa tekstiin

Video: Teams-huoneet
00:00

Tervetuloa Teamsin tyotilakoulutukseen. Kaydaan siis lapi Teamsin tydtilaasetukset ja hallinnat.
Meilld on tdalld mukana Benjamin, Kim ja Pinja, meidan tyotilaagentteina.

00:15

Taaltd kdaydaan siis lapi tyotilojen aloitukset ja sulkemiset, ja sitten miten siirrytaan tyotiloihin ja
millaisia ilmoituksia tyétiloihin voi tehda.

00:28

Taalta ylapalkista l0ytyy siis tyotilat-nappi, mista tulee siis pienryhmatilat. Sita klikkaamalla hiiren
vasemmalla napilla aukeaa pienryhmatilojen luontikuvake.

00:41

Tassa on aluksi kuinka monta huonetta luodaan, eli automaattisesti se ehdottaa téllaiselle porukalle
kahta huonetta. Nédma voi méaarittda automaattisesti, jolloin Teams maarittda 1-2 henkiloa kuhunkin
huoneeseen, tai sitten voi manuaalisesti valita henkil6t, jotka laitetaan Google-tilaan.

01:02

Me katsotaan nyt ensin tastd manuaalinen valinta, eli klikataan tastda manuaalisesti, ja sen jalkeen
klikataan talta alhaalta, etta luo tiloja.

01:13

Se lahtee luomaan tilat, ja sen jalkeen pitda maarittaa tasta. Nyt kun on manuaalinen, niin
maaritetdaan osallistujat.
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01:23

Taalla on ryhmat, tai tilat on auki taalla alapuolella. Tasta kun klikataan aukeaa tallainen valikko,
mista pystyy sitten madrittelemaan, ettd Benjamin laitetaan ykkdshuoneeseen, ja Kim laitetaan
kakkoshuoneeseen, ja sitten Binja laitetaan ykkdshuoneeseen.

01:43

Sen jalkeen klikataan tdalta oikealta alhaalta maarita-nappia, ja sitten se maarittaa henkilot tuonne
huoneisiin.

01:53

Se ei kuitenkaan avaa vield niitd huonetiloja, niin pitaa erikseen tastd sitten klikata, ettd avaa. Tassa
on plus-napista, kun klikkaa, niin tulee lisaa tiloja, eli naitd huoneita aukeaa tdanne sitten enemman.

02:07

Tassa on myos roskakorin kautta saa poistettua kaikki tilat, ja sitten asetusten kautta pystyy
katsomaan, maarittelemaan viela lisaad asetuksia tahan yleisesti tyotilojen asetuksiin.

02:20

Tasta pystyy klikkamalla maarittdmaan, ketka voivat esittaa ja hallita tiloja, ja téalla oletuksena on siis
ne henkilot, ketkd on kutsuttu tdhan kokoukseen.

02:32

Sitten tdssa on myos aikarajamaaritys, eli tima on nytten paalla, ja taalla on oletuksena 15
minuuttia, eli 15 minuutin jalkeen ryhmatyotilat sulkeutuvat automaattisesti.

02:44

Taalld on vield asetuksena, ettd henkildiden siirtdminen huoneisiin automaattisesti, eli jos tdma on
pois, niin silloin ne pitad erikseen siirtda huoneisiin, ja kun luodaan tilat, niin sitten ne siirtyvat
automaattisesti, kun se on paalla.

02:57

Tassa on myos toinen toiminto, ettd anna henkildiden palata padkokouksiin, jos vaikka henkildlle
tulee ongelmia tyotilassa, ettd jostain syystd menee verkko juminta tai jotain muuta vastaavaa, niin
padsee palaamaan sitten pagkokouksiin.

03:12

Sitten tastd tallennetaan asetukset, ja menndan taaltéd ylhaalta vakdsesta takaisin pienryhmatiloihin,
ja nytten klikkaan tésta Avaa, jolloin tdma alkaa automaattisesti avaamaan naité tiloja, ja myods siirtaa
henkildt siis suoraan avauksen jalkeen naihin tyotiloihin.

03:38
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Hetken kestaa noin kymmenen sekuntia, niin henkildt haviavat niihin huoneisiin, ja nytten taalta
nakyy siis ykkdshuoneen ja kakkoshuoneen tilat, eli kun klikkaa tastd pienestd vakasesta, niin ndkee,
etta ketka ovat sielld huoneessa.

03:57

Taaltd on kolmen pisteen takaa pystya sitten viela liittymaan niihin eri tiloihin, ja pystyy sulkemaan
tilat tai nimedamaan uudelleen.

04:08

Jos haluaa vaikka télle rynmalle antaa vaikka kehittdjat nimen, niin se tapahtuu nainkin nopeasti, eli
nyt ryhmalla on oma nimi, ja taalta kolmen pisteen kautta siis padsee liittymaan tanne tilaan, ja kun
klikkaan tasta, niin liityt tilaan, niin se automaattisesti siirtdd minut tanne kehittajatilaan.

04:40

Taalla pitaisi sitten olla, taalla on sitten Benjamin ja Pinja, eli jos taalld ryhmatyotilassa vaikka
Benjamin tai Pinja nostaa kaden pystyyn, niin sitd ei nay paakayttajalle paatyotilaan, eli se kannattaa
aina muistaa.

04:59

Muuten taalla toimii kaikki toiminnot, sovellukset, reagoinnit ja keskustelukuvakkeet ihan
normaalisti Teamsissa. Hyppdan nyt tuonne Kimin kanssa toiseen paikkaan viela.

05:19

Taalla on téllainen palannappi, eli taaltd palataan padkokoukseen, ja tésta paasen sinne, ja laitan
teille sitten ilmoituksen viestilld viela, etta koska palataan paatyotilaan.

05:34

Nyt olen taalla paatyotilassa, se kestaa aina hetken, kun se vaihtaa naita. Nyt menen tanne Kimin
kanssa katsomaan tanne toiseen ryhmaan, ja ndin, taalla vaihdellaan naita ryhmatydtiloja.

05:56
Nyt se avaa taman kakkoshuoneen ja askeisenkin huoneen tahan. Terve, Kim!
06:03

Avaa tahan pienikkunaan, ja tdalla nakyy taustalla nyt tama paatyotilan, eli pystyy palamaan tata
kautta takaisin, tai sitten klikkaamalla taaltd paatyotilan napeista, ettd jatka.

06:19

Taalla Kimi on nostanutkin kdden pystyyn, ja oli juuri tuossa toisessa ryhmassakin keskustelua, etta
se ei ndy tuonne paatyotilaan, niin oli ihan hyva, ettd ndkyy nyt sekin, ettd se on kési ollut taalla
pystyssa, mutta se ei tuonne nay.

06:32
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Ma kayn, Kimi, vield hyppaan tasta pois, ja teen ilmoituksen, ndytan sen tekemisen, ja tullaan sitten
paatyotilaan.

06:41

Loistavaa. Tassa kun oli juttua, eli henkilot ovat nyt sielld ryhmatyotiloissa, ja tdssa on tallainen
nappi, mika on tdmmoinen megafoonin kuvake.

06:55
Tasta kun klikkaa, niin pystyy tekemaan ilmoituksen sinne molempiin ryhmiin. Eli...
07:14

Tasta kun klikkaa laheta, niin se lahettda ilmoituksen sinne ryhmatydtiloihin, ja katsotaan, jos
ehditdan vaikka nayttamaan, milta se ilmoitus nayttaa.

07:28

Tulin vaan katsomaan tanne, etta nakyyko taalla se, miten se ilmoitus... Eli he hyppasivat jo sinne
pois, menen tdalta keskustelusta, ja se ilmoitus nakyy taalta nain.

07:40
Eli hei, palataan takaisin paatyotilaan, ja nakyy tallaisena tarkedna, eli aika helposti nakyvissa.
07:47

No niin, nyt ollaan kaikki paatyotilassa. Eli jaljelld on oikeastaan... Nyt taas nakyy vaan mustaruutua,
niin naissa on nakodjaan, kun palataan naista ryhmatydtiloista, niin muiden kayttajien kuvakkeet tai
kuvideot voivat menna tallai tummiksi,

08:15

joten sen saa takaisin niin, etta kayttaja laittaa kameran pois ja paalle, ja sitten se yleenséa palautuu
tastd, niin kuin huomataan.

08:24

Benjamin on vield mustana, ettd jos laitat kameran pois ja paalle, niin sitten paaset takaisin. Mutta
katsotaan tasta vield taman tyotilojen sulkemisen.

08:34

Eli taaltd pystyy yksittaisesti nama ryhmat sulkemaan, sulje tila, tai sitten tastd sulkee nama kaikki
tyotilat, mita on kaytossa.

08:50

Nyt se sulkee ne, ja samaan aikaan tulee ilmoitus, ettd siirramme henkil6ita takaisin padkokoukseen.
Eli jos sielld olisi vield henkil6ita, niin se siirtdd sen taman.

09:00
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Eli pagkayttaja pystyy myos palauttamaan ryhmatilat tai ottamaan ne pois kaytosta, jos ndin on
tarve. Nain. Tuleeko Kimilld ja Benjaminilla ja Pinialla jotain vield mieleen, mita olisi kadyty lapi?

09:16

Mutta tassa tdma paapiirteittadin tydtilojen kdyttaminen. Hyva. Kiitoksia.
09:28

Se on moi.

Palaa tekstiin

Video: Tallenteen asetukset

00:00

Moikka. Nyt ndytan pari perusjuttua, mita voi tehda tallenteelle, jonka olen ottanut Teams-palaverin
aikana. Olen nyt avannut tallenteeni Teams-ohjelmaan, mutta voi myés menna Microsoftin
pilvipalveluiden luettelon kautta stream-kohtaan, ja sielta etsia tallenteen.

00:24

Tassa on nyt minun tallenne. Kuten huomaatte, tein tosi lyhyen 25 sekunnin testitallenteen tata
varten. Taalta kolmesta pisteestd painan nyt avaa.

00:44

Taaltd paasen videon asetuksiin. Ensinnakin tassa nyt kerrotaan, ettd tdma vanhenee 120 paivan
paastd. Siitd kun klikkaan, niin mina pystyn heti muuttamaan sita.

00:56

Joko poistaa tdysin vanhentumisen tai valita jonkun tietyn pdivamaaran. Sitten taalta oikealta,
videoasetukset.

01:06

Taalld on téllainen aika hyodyllinen, kun kuva tallenne ja tekstitys. Menn&an sinne. Tama lataa
tarkoittaa se, ettd me ladattaisiin tdhan joku valmiiksi muualla tehty tekstitys, mutta nyt mina painan
luo.

01:21

Olen siis luomassa tekstitystd tdhan videoon suomen kielella. Kuten huomaatte, tallaisessa tosi
lyhyessa videossa menee noin yksi minuutti, mutta jos se on yhtdan pidempi, niin voi menna vaikka
puoli tuntiakin helposti.

01:40

Eli nyt ei mitdadn muuta kuin odotetaan, etta tekstitys on valmis ja sen jalkeen padstadan kdymaan sita
lapi. Usein se ei ole tdysin valmis semmoisenaan, vaan siihen taytyy tehdd muutoksia.



37/43

01:53
Katsotaan niitd kohta.

Palaa tekstiin

Video: Tallenteen tekstitys

00:00

No niin, nyt me nahdaan, ettd kun me avattiin tdma tallenne, niin se avasi sen taalla Microsoftin
Stream-ohjelmassa. Ja nyt on tekstitys tullut valmiiksi, eli tdssd huomaa, etta se ei enaa lataa mitaan.

00:13

Ja tuosta huomaa, ettd on tullut automaattisesti tekstitykset kayttoon, ja ne saa myos tasta videon
kohdasta CC laitettua joko pois padalta tai sitten paalle. Nyt mennaan kohtaan tallenne taalta oikeasta
reunasta.

00:29

Tassa me nahdaan, ettd tdama ohjelma on tehnyt tallaiset tekstitykset automaattisesti. Tuosta
padstadan muokkaamaan.

00:37

M3 voisin laittaa tuohon vaikka huutomerkin ja laittaa vaikka kirjakieliseksi tuo tdma sana. Painetaan
valmis.

00:47

Ja nyt kun ma meen tdhan aikaméaareen kohdalle, niin se menee videossa tuohon tekstityksen
kohdalle ja méa padsen tuosta kuuntelemaan sen. Joo, méa oon siihen ihan tyytyvainen.

01:07

Nyt ma vield naytadn, ettd mitd muita asetuksia taalla on. Eli mennaan videoasetukset. Taalla on
tallainen kuin luvut.

01:15

Laitetaan se kayttoon. Tama tarkoittaa sita, ettd jos meilld olisi pidempi video, missd on monia eri
aiheita, me voidaan antaa helpotus kuuntelijalle 6ytaa joku tietty juttu. Eli laitetaan vaikka, etta
kohdassa 004 puhutaan tallenteen aloittamisesta.

01:37
Noin. Ja niin edespain. Voitaisiin taalta tehda sitten vield uusi luku kohdassa 014.

01:46
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Hyvastelyt. Hyva. Nyt tdama olisi niin kuin valmis mun mielesta ja nyt ma voisin taman jakaa tasta
eteenpain.

01:57
Tai sitten tuolta vaikka ladata itselleni koneelle.

Palaa tekstiin

Video: Tekstityksen lisddminen ladattuun tiedostoon
00:00

Latasin dsken tdman videon, tdaltd kohdasta lataa, ja sitten katsoin sen tuolta ladatuista tiedostoista,
niin ihmettelin, ettd eipa siind nakynyt niitd tekstityksia. Huomasin, ettd tama jai teille kertomatta, eli
tdalta kuvatallenne ja tekstityskohdasta menndan kolmesta pisteesta lataa.

00:23

Eli nyt se lataa tammadisen word-tiedostoon tai tekstitiedostoon tanne ladattuihin tiedostoihin. Ja
nyt, kun ma painan lataa, niin se lataa sitten taas tdman videon yksindan video-tiedostona.

00:42

Ja nyt, kun ma menen tdnne mun ladattuihin tiedostoihin, niin te huomaatte, etta tuossa on word-
tiedosto ja sitten videotiedosto erikseen. Ja kun ma klikkaan tuosta ton videotiedoston, niin taalla ei
tosiaan nay ollenkaan naita tekstityksia, ja mun pitda taalta kohdasta menna tekstityslaatikko.

01:06

Ja nyt mulla on kaksi, koska mé latasin sen toisenkin, mutta ndma on nyt samoja. Otetaan tuosta
vaikka toi ykkénen, niin nyt huomaatte, ettd nyt se tuli tohon paalle.

Palaa tekstiin

Video: Google Meet-etdkokousohjelma
00:00

Moikka! Nyt ma naytan, miten kayttad Google Meetia, eli Googlen omaa etdkokousohjelmaa.
Tamahan on maksuton kaikille niille, kenellda on Google-tunnukset, ja toisaalta Google-tunnukset on
maksuttomat, joten eiku kdyttdmaan vaan tata nain.

00:16

Eli ma oon nyt mennyt Googleen, kirjautunut sisdan niilla omilla tunnuksilla, ja sitten valinnut taaltd
yhdeksan pisteen painikkeesta taman Meetin. Se nadyttaa siis taalta.

00:27
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Tassa on kaksi vaihtoehtoa. Joko aloittaa uusi kokous, tai liittda tahan koodi tai linkki, jonka olette
saaneet joltain, eli joku on kutsunut teidat etdkokoukseen.

00:37

Silloin se laittaa tuohon ja painetaan liity. Mutta muussa tapauksessa nyt mennaan tanne uusi
kokouskohtaan. Taalla on kolme vaihtoehtoa.

00:45

Joko luo kokous mybhempaa kayttoa varten, se tekee linkin, jonka voi sitten lahettda kenelle
tahansa, ja myds siitd samasta linkista padsette itse sisdan sinne etdkokoukseen.

00:56

Aloita pikakokous, aloittaa sen etdkokouksen nyt heti, eli padsee suoraan sisélle, ja sieltd sitten
kutsumaan lisaa ihmisia.

01:06

Ja ajoita Google Kalenterissa tarkoittaa sitd, ettd padsee kalenteriin ja vaikka ylihuomiselle tekemaan
kokouskutsuna ldhettdméaan sen séhkopostitseen.

01:16

Mutta katsotaan nama kaikki vaihtoehdot lapi. Eli ensin, luo kokous myohempaa kayttoa varten. Se
tekee tammaoisen linkin, jonka voi tastd neljasta kopioida.

01:25

Nyt ma laitan sen tdnne nettiselaimeen, Ctrl V, eli liitdn sen sinne. Huomaatte, ettd kamera
kaynnistyy heti, mutta te ette viela ole sisalla siella etdkokouksessa. Nyt ma itse asiassa vaihdan tilia,
noin.

01:39

Talla tililla mun piti olla. Eli nyt kun ma painan liity, niin huomaatte, ettd nyt ma vasta liityn sinne.
Mutta yksinhan taalld olen, kun en ole tata linkkid kenellekdan lahettényt.

01:55

Joten taalta, missa on ihmisten kuvat, tdalta padsisitte nyt lisddmaan. Lisaa ihmisia. Nyt voisin laittaa
vaikka, ettd janne.laulumaa.tsl.fi.

02:06

Nyt kun painaisin tuosta lahetd sahkopostia, niin Janne sais kutsun tdhan kokoukseen. Mutta laittaas
punaista luuria ja tdma pois, ja mennadan katsomaan nditd muita vaihtoehtoja.

02:18

Eli aloita pikakokous, tarkoittaa sita, etta se lavdhtaa heti tdhan nain, ja taas ollaan tdalla. Ja taas
huomataan, ettd yksinhan taalla ollaan, joten tuolta sitten vaan ihmisten kuvista taas lisda ihmisia,
mita keta haluaa sinne laittaakkaan.
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02:38

Tassa voi nyt samalla nayttaa sitten, ettad taalta |oytyy tdma mikrofonin mykistys, kuvan mykistys ja
padlle laitto, erilaisia reaktioita.

02:49

Esityksen aloittaminen, eli se, ettd kun haluatte jakaa tatd omaa ruutuanne toisille. Kdden
nostaminen ylds, ja muistakaa laskeminen alas myos.

03:03

Lisad vaihtoehtoja, eli esimerkiksi se, ettd haluatteko koko naytolle tdman, tai jotain visuaalisia
tehosteita, nditd kannattaa uskaltaa ihan kokeilla vaan kaikkia rohkeasti.

03:18

Tuolta I16ytyy tuo chatti, eli keskustelu, mutta se tastd nyt talla kertaa laitetaan punaista luuria, ja
menndan katsomaan vield se, laitetaan tuosta pala-aloitusnaytélle, niin tdma kolmas vaihtoehto, eli
ajoita Google Kalenterissa.

03:39

Nyt haluaisin siis ylihuomiselle sen, painetaan tuolta, 19. paiva, ja haluaisin aamukokouksen, niin
menndan tuonne aamuun vaikka kello yhdeks&an, ja tunti ei ihan riita, laitetaan vaikka puolitoista,
noin.

03:56

Ja hei, otsikko on tarked, tottakai, laitetaan vaikka koulutuksen ldpikdynti, ja aina on hyva laittaa
jonkun laiden tallainen lyhyt kuvaus, Moikka, kdyddaankd tassa lapi, missa mennaan, Pepinja.

04:19

Lisatadn osallistuja, laitan nyt itselleni sen, niin ei ihmettele sitten kukaan kun ldhtee kutsu. Nyt
painan tallenna, se kysyy, etta haluatko lahettda sahkopostikutsun varmasti naille, ketka on tahan
laitettu |dhetd, sinne lahti.

04:44

Ja nyt huomataan, ettd se on taalla minunkin kalenterissa ylihuomisella, eli tuosta kun painan itteni
sisdan, taalta huomaan keta on kutsuttu, tdalta kun painaa X esimerkiksi, niin voisin ottaakin itteni
pois, jos en haluakaan juuri minua sinne kutsua, ja taalta paasette itsekin, siis tasta liity Google
Meetin avulla.

05:05
Kun kokous alkaa, painatte sitd, ja sitten vield pitda muistaa painaa liity nyt, niin olette siella sisalla.
05:14

Nadin toimii Google Meetti, laittakaa ihmeessa kysymyksia, jos joku asia jai vield vaivaamaan tai en
ottanut jotain asiaa esille. Moikka!
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Palaa tekstiin

Video: Zoom-etakokousohjelma
00:00

Moikka. Nyt méa naytan teille, miten Zoom etdkokousohjelma toimii. Se on p&daperiaatteiltaan hyvin
samanlainen kuin Google Meet ja Microsoft Teams, mutta sitd voi kdyttda joko tietokoneella
ladatulla tydpdytdohjelmalla, tai sitten ihan netissa selaimella.

00:20

Eli Googleen kun laittaa Zoom, niin se on tdma zoom.us. On se osoite, ndyttaa siis taalta tama
etusivu. Taalta voi ilmaiseksi luoda tunnukset itselleen, tai sitten tuolta sign in-kohdasta ma meen
néailld mun Google-tunnuksilla jalleen kerran.

00:37

Ne on kylla kdtevat tahankin. Taalla on paljon tekstid, niin kuin huomaatte, jotain tulevia kokouksia
tuolla, mutta oikeastaan mitd tarvitsee tietda, etta tastd on tdma schedule ja oikeastaan toi join.

00:52

Eli kun teille on [ahetetty etdkokouskutsu sahkopostiin, niin siina on linkki, mista padsette aivan
suoraan ilman, ettd menette mihinkaan ohjelmaan sisalle, niin paasette sinne kokoukseen, mutta
tuolta join-kohdasta voi my0s laittaa sen etdkokouslinkin tuohon ja painaa liity.

01:12

Schedule-kohdasta kuitenkin padsee tekemaan itse kokouskutsu. Eli tuohon voisi nyt laittaa vaikka
yhtidkokous, ja tuohon vahan lisatietoja sitten.

01:26

Siita, ja se voisi olla vaikka yli huomenna, ja laitetaan nyt sentdan, ettd p.m. ja vaikka yhdeltd alkaa, ja
kaksi tuntia kestaa.

01:39

Ja tdma video off tarkoittaa sitd, ettd kun sina itse hostina, eli iséntdna kutsujana seka muut
osallistujina tulevat sinne kokoukseen, niin silla on oletettavasti off, eli pois paaltd heidan videonsa.

01:58

Eli jos laittaa nain, niin silloin kun he tulevat, niin se on automaattisesti paalla, sen saa toki otettua
pois. Ja jos se on pois, niin sen saa toki otettua paalle.

02:08

Mutta oletuksena se on pois. Sitten painan Save. Ja nyt huomaatte, ettd tdhan tuli linkki, jonka voin
kopioida tuosta kaikista helpoiten, noista neljoista, ja nyt laittaa se vaikka sahkopostiin.
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02:23

Taalta ihan alareunasta I6ytyy tammaoinen Download, eli taalta paasee lataamaan itselleen sen
tyopoytaversion, joka nayttaa talta.

02:34

Eli tassa nakyy se, ettd onko tulossa jotain luotuja kokouksia. Tuosta kun painaisin Start, niin paasisin
suoraan tahan kokoukseen.

02:44

Tuo Join on se liity, eli jos teilld on joku kutsu, niin voitte sieltd kautta menna. Ja tdma aloittaa
suoraan kokouksen, tdd New Meeting, ja Schedule on toi, mitd ma naytinkin, ettd pdasee luomaan
uuden kutsun.

03:00

Mutta menndan nyt tahdn New Meeting, niin ndette vahan, ettd miltd t43 nayttad. Tuosta ma laitan,
ettd kdytan tata tietokoneen omaa audiota, nyt kun mulla ei ole mitdan kuulokkeita.

03:13

Naistd pienten nuolien takaa aina padsee katsomaan vahan, ettd mita mikrofonia ja mita videota, eli
kuvaa, kaytetdan. Jos huomaat, ettd dani ei kuulu tai kuva ei nay, niin kannattaa tdalta katsoa, etta
okei, mikrofonarei, joo, speakers, joskus ne ei valttamatta niin paljon ole kerro, mutta kun laittaakin
tuon,

03:39

niin sitten saattaakin huomata, ettad nyt kuuluu tai ei kuulu. Tastd saa videon pois paalta, tuosta saa
itsetd hiljaiselle, eli mutelle, tuolta ndkee, ketd kaikkia on paikan paalla, ja sieltd padsee myods
kutsumaan invite, ja nyt md menisin vaikka tonne e-mail-kohtaan, ja taaltd gmailiin, tai sitten tuolta
Voi painaa,

04:05

ettd copy invite link, ja nyt ma menisin vaikka sahkdpostiin, vaikka Outlookiin ja ldhettaisin sen
jollekin.

04:14

Sitten taalla on nama reaktiot, kolmesta pisteesta 10ytyy vield lisda, ja sitten reaktioissa oli tuossa
heti tuo kddennosto ja lasku.

04:27

Tasta vihredsta paasee jakamaan omaa nayttddan, ja oikeastaan siind oli nama tarkeimmat. Usein
Teamsissa ja muissakin tdma palkki menee, jossain vaiheessa piiloon, eli sitten kun heiluttaa vahan
hiirta, niin se tulee taas sielta piilosta pois, ja padsee valitsemaan naita.

04:48
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Mutta tassa oli padperiaatteet Zoomista. Moikka!

Palaa tekstiin
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