
Zoom 4 askelta:
osa 1

Työskentely 
Zoom-tapahtumassa



Agenda: Mikä on Zoom?
1. InMeeting – tapahtuman toiminnot
- Mikkien käyttö (häiriötila)
- Kamera, virtuaaliset taustakuvat, asetukset
- Tallentamisen optiot
- Chat, reaktiot
- Näytön jakaminen (tarkemmin osassa 4)

2. Henkilökohtaiset asetukset ja tapahtuman turvallisuus
- Kirjautuminen Zoom-ohjelmaan
- Passcode vai Waiting room? Vai molemmat
- Meetings: ääni, video, näytönjako, chat
- Security –työkalu + Remove

3. Roolit Zoomissa: Host ja Co-host

#Tapahtumanturvaaja



Demo

InMeeting -työkalut



2. Henkilökohtaiset asetukset ja tapahtuman turvallisuus

Kirjaudu Zoom-ohjelmaan



Sinun Zoomisi



Turvallisuusasetus – jompikumpi tai molemmat

- Admin-asetuksissa säätö: Passcode upotettu linkkiin
- Pääsykoodin ei tarvitse olla kryptinen

- Passcode
- Helppo osallistua, klikkaa vain linkkiä
- Linkki pitkä (ja ruma, voit käyttää lyhytlinkki-ohjelmia)

- Waiting room
- Host / Co-host päästää sisälle

- Entä jos molemmat?

- Toimii – Host voi tapatuman alun jälkeen poistaa odotustila-
toiminnon!

Passcode vai Waiting room? Vai molemmat 



Tapahtumat ovat turvallisia, kun asetukset viritetty huolella!

- Käytössä Zoom Meetings –palvelu
- Tarkoitettu vuorovaikutteiseksi välineeksi

- Meetings
- Ääni = mikki on sallisttu kaikille
- Kamera = video on sallittu kaikille = saat pois päältä
- Näytönjako = oletuksena sallittu kaikille

- Admin-asetuksissa -> Host vastuussa 
- Ole tarkkana tämän kanssa

- Chat – sallittu kaikille 
- Saat poistettua käytöstä, mutta et ehkäistyä

- Security –työkalu
- Remove-toiminto poistaa henkilön, ei pääse uudelleen sisään

Muita turvallisuushuomioita



Eri roolit
Zoom-tapahtumissa



Tapahtuman vetäjä (Host)
Osallistua videolla ja puhua
Viestiä Chat-työkalulla
Käyttää osallistujalistan symboleja
Käyttää 10 sek. reaktioita (emoji)
Jakaa omalta näytöltä sisältöjä
- Avata tiedostoja näytöllä katseltavaksi
- Jakaa dokumenttikameran näkymää
- Jakaa rajattua näkymää
- Käyttää merkintätyökaluja (Annotate)
Jakaa ja muokata valkotaulua
Jakaa iPhone/iPad näkymää
Kutsua lennosta uusia osallistujia tapahtumaan
Tallentaa sessio lokaalisti (+pilveen*)
Jakaa tiedostoja Chat-työkalulla
Tallentaa Chat-keskustelu
Mykistää kerralla kaikki osallistujat tai yhden 
osallistujan kerrallaan
Käynnistää Poll
Breakout Rooms: Käynnistää, hallita ja osallistua
Voi lukita tilaisuuden ja asettaa lennosta 
odotushuoneen
Voi estää lennosta kaikilta Chat-keskustelun ja 
näytönjaon



Huom! Kukaan ei voi käynnistää videota toisen puolesta (Host voi 
käynnistää äänen (unmute), jos osallistuja sen sallii

Co-host (osallistujan voi nostaa rinnalla 
kulkijaksi/apuvetäjäksi)

Kaikki osallistuja ominaisuudet, mutta 
lisäksi:

Tallentaa sessio tietokoneelle (+pilveen*)

Hyväksyä tulijat Odotustilasta

Pyytää kaikkia olemaan hiljaa 
(Ask All to Unmute) 
ja vaimentaa kaikki (Mute All)

Voi liikkua Breakout Room—virtuaalitilojen 
välillä

Käynnistää Poll, mutta ei voi osallistua 
kyselyyn

Käyttää kaikkia turvallisuus-ominaisuuksia

Tapahtuman vetäjä (Host)
Osallistua videolla ja puhua
Viestiä Chat-työkalulla
Käyttää osallistujalistan symboleja
Käyttää 10 sek. reaktioita (emoji)
Jakaa omalta näytöltä sisältöjä
- Avata tiedostoja näytöllä katseltavaksi
- Jakaa dokumenttikameran näkymää
- Jakaa rajattua näkymää
- Käyttää merkintätyökaluja (Annotate)
Jakaa ja muokata valkotaulua
Jakaa iPhone/iPad näkymää
Kutsua lennosta uusia osallistujia tapahtumaan
Tallentaa sessio lokaalisti (+pilveen*)
Jakaa tiedostoja Chat-työkalulla
Tallentaa Chat-keskustelu
Mykistää kerralla kaikki osallistujat tai yhden 
osallistujan kerrallaan
Käynnistää Poll
Breakout Rooms: Käynnistää, hallita ja osallistua
Voi lukita tilaisuuden ja asettaa lennosta 
odotushuoneen
Voi estää lennosta kaikilta Chat-keskustelun ja 
näytönjaon



Osallistuja (Participant)
Osallistua videolla ja puhua
Viestiä chat-työkalulla
Käyttää osallistujalistan symboleja, reaktioita (10 
sek.) ja viitata

Jakaa omalta näytöltä sisältöjä
Jakaa rajattua näkymää
Jakaa ja muokata valkotaulua
Käyttää merkintätyökaluja (Annotate)
Jakaa iPhone/iPad näkymää
Jakaa dokumenttikameran näkymää
Avata tiedostoja näytöllä katseltavaksi
Kutsua lennosta uusia osallistujia tapahtumaan
Pyytää lupaa Hostilta session tallentamiseen
Jakaa tiedostoja Chat-työkalulla
Tallentaa Chat-keskustelu
Mykistää itsensä
Osallistua Poll-kyselyyn
Osallistua Breakout Rooms-työskentelyyn

Huom! Kukaan ei voi käynnistää videota toisen puolesta (Host voi 
käynnistää äänen (unmute), jos osallistuja sen sallii

Co-host (osallistujan voi nostaa rinnalla 
kulkijaksi/apuvetäjäksi)

Kaikki osallistuja ominaisuudet, mutta 
lisäksi:

Tallentaa sessio tietokoneelle (+pilveen*)

Hyväksyä tulijat Odotustilasta

Pyytää kaikkia olemaan hiljaa 
(Ask All to Unmute) 
ja vaimentaa kaikki (Mute All)

Voi liikkua Breakout Room—virtuaalitilojen 
välillä

Käynnistää Poll, mutta ei voi osallistua 
kyselyyn

Käyttää kaikkia turvallisuus-ominaisuuksia

Tapahtuman vetäjä (Host)
Osallistua videolla ja puhua
Viestiä Chat-työkalulla
Käyttää osallistujalistan symboleja
Käyttää 10 sek. reaktioita (emoji)
Jakaa omalta näytöltä sisältöjä
- Avata tiedostoja näytöllä katseltavaksi
- Jakaa dokumenttikameran näkymää
- Jakaa rajattua näkymää
- Käyttää merkintätyökaluja (Annotate)
Jakaa ja muokata valkotaulua
Jakaa iPhone/iPad näkymää
Kutsua lennosta uusia osallistujia tapahtumaan
Tallentaa sessio lokaalisti (+pilveen*)
Jakaa tiedostoja Chat-työkalulla
Tallentaa Chat-keskustelu
Mykistää kerralla kaikki osallistujat tai yhden 
osallistujan kerrallaan
Käynnistää Poll
Breakout Rooms: Käynnistää, hallita ja osallistua
Voi lukita tilaisuuden ja asettaa lennosta 
odotushuoneen
Voi estää lennosta kaikilta Chat-keskustelun ja 
näytönjaon



● Onko esimimerkisi opiskelijoiden välinen Chat-keskustelu  (Private Chat)
● ehdottoman tarpeellinen (parityöskentelyn kannalta) vai fokuksen herpaannuttaja/ 

aiheesta poisviejä?
● Onko tarpeellista, että osallistujat voivat keskeyttää puhujan/esiintyjän, viitata ja pyytää puheenvuoroa? Tai reagoida 

nopeasti esim. äänestystilanteessa peukkua heilauttamalla?

● Pitääkö opiskelijoiden päästä jakamaan omaa näyttöä muille (esim. tulosten esittely, tekstin rakenne, musiikkivideon 
yhdessä kuuntelu?) Pitääkö useamman osallistujan pystyä jakamaan omaa näyttöä vuorotellen (Share Screen)?

Hybridi-tilaisuudet kaikkein haasteellisimpia

Mahdollista etäosallistuja mukaan 
lähiopetustilanteeseen

Mahdollisuus tärkeä etenkin korona-aikana
Hybridistä tulee ”uusi normaali”

Muista kommunikaatio etäryhmän kanssa
Teetä heillä omia tehtäviä
Muodosta heistä oma etäryhmä

Välineurheilua – varmista äänet ja videokuvat



● Älypuhelimeen
● Tablettiin

● Seuraa omia tapahtumia mobiilista
● Käytä tilaisuudessasi lisälaitteena
● Hyödynnä molemmat kamerat

● Käytä kamerajalustaa
● Hyödynnä ulkoisia mikrofoneja
● Älypuhelimelle ”gorillapod”

Lataa myös mobiililaitteeseesi



1. Muistilista: toiminnallisuudet

● Esitä omalta tietokoneeltasi mitä vain (video äänillä)

● Kalvot, kuvat, websivut, yms

● Hyödynnä esityksien annotointia

● Esityksesi aikana Chatin kelluvaksi paletiksi ruudulle (•••)

● Poll-kysymykset, luo ne jo etukäteen Zoom-hallinnassa

● Hyödynnä pikaäänestyksiä

● Keskity kommunikointiin (ääni, chat)

● Treenaa ryhmätyötiloja rohkeasti

● Rohkaise osallistujia näyttämään omalta koneeltaan



2. Muistilista: valmistelut etukäteen
● Käynnistä kone uudelleen, tarkista Zoom-päivitykset, käytä konetta verkkovirralla

● Tarkista verkko, kytke kone langalliseen verkkoon (jos mahdollista)

● Sulje kaikki turhat sovellukset - Avaa vain (kaikki) tarpeellinen, lataa esim. tiedostot jaettavaksi yhteen 

kansioon/ webbiosoitteet valmiiksi yhteen dokumenttiin jaettavaksi

● Tarkista kameran ja kuulokemikrofonin toimivuus

● Tarkista työskentelytilasi yleisvalaistus (avaa huone ja testaa miten näyt kamerassa)

● Pidä tietokoneen työpöytä siistinä ja käytä hillittyä taustakuvaa

● Usein opetat kotoa käsin: käytä taustakuvaa (Virtual Background), se rajaa tapahtuman, eikä avaa kotiasi 

julkiseksi sekä antaa sinulle työrauhan

● Kurkista huone / varmista, että kaikki on (Poll/Breakout room jne.) paikallaan

● Varaa muistiinpanovälineet ja kello/timer (ja juomapullo) saatavillesi

● Muista pohtia – Waiting room vai Passcode – ehkä molemmat?

● Ohjeet osallistujalle! Millaiset pelisäännöt?

● Kun suunnittelet tilaisuuksia, niin kokeile itse osallistua myös mobiililaitteella – puhelimella tai tablet-

laitteella



Järjestäkää työpajoja pienryhmissä ja 
kokeilkaa 
toiminnallisuuksia eri rooleissa.

Kiitos

Risto@ilonait.fi
zoom@ilonait.fi


