Zoom 4 askelta:
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Tyoskentely
/oom-tapahtumassa
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Agenda: Mika on Zoom?

1. InMeeting — tapahtuman toiminnot

- Mikkien kaytto (hairiotila)

- Kamera, virtuaaliset taustakuvat, asetukset
- Tallentamisen optiot

- Chat, reaktiot

= Nayton jakaminen (tarkemmin osassa 4)

2. Henkilokohtaiset asetukset ja tapahtuman turvallisuus
- Kirjautuminen Zoom-ohjelmaan

- Passcode vai Waiting room? Vai molemmat

- Meetings: aani, video, naytdnjako, chat

- Security —tyokalu + Remove

3. Roolit Zoomissa: Host ja Co-host

#Tapahtumanturvaaja
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InMeeting -tyokalut

Demo
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2. Henkilokohtaiset asetukset ja tapahtuman turvallisuus

Kirjaudu Zoom-ohjelmaan

Z00Mm

Join a Meeting

Sign In

Version: 5.0.5 (26223.0603)
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Passcode vai Waiting room? Vai molemmat

Turvallisuusasetus — jompikumpi tai molemmat

Admin-asetuksissa saato: Passcode upotettu linkkiin
- Paadsykoodin ei tarvitse olla kryptinen

Passcode

- Helppo osallistua, klikkaa vain linkkia

- Linkki pitka (ja ruma, voit kayttaa lyhytlinkki-ohjelmia)
Waiting room

- Host / Co-host paastaa sisalle

Enta jos molemmat?

- Toimii — Host voi tapatuman alun jalkeen poistaa odotustila-
toiminnon!
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Hei vaan! Odota vield hetki valmistelen vield

Odotushuone

b i 7
“ Digitaalinen tarinankerronta




Muita turvallisuushuomioita

Tapahtumat ovat turvallisia, kun asetukset viritetty huolella! Lock Meeting

v Enable Waiting Room
- Kaytossa Zoom Meetings —palvelu

) ) ) . ) Hide Profile Pictures
- Tarkoitettu vuorovaikutteiseksi valineeksi

Allow participants to:
- Meetings

. Share Screen
Aani = mikki on sallisttu kaikille

Kamera = video on sallittu kaikille = saat pois paalta Chat

Naytonjako = oletuksena sallittu kaikille Rename Themselves
- Admin-asetuksissa -> Host vastuussa
- Ole tarkkana taman kanssa
Chat — sallittu kaikille Start Video
- Saat poistettua kaytosta, mutta et ehkaistya
- Security —tyokalu
- Remove-toiminto poistaa henkilon, ei paase uudelleen sisdaan @

Unmute Themselves

Suspend Participant Activities

21

Security Participants
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Eri roolit

Zoom-tapahtumissa




Tapahtuman vetdja (Host)
Osallistua videolla ja puhua

Viestia Chat-tyokalulla

Kayttaa osallistujalistan symboleja

Kayttaa 10 sek. reaktioita (emoji)

Jakaa omalta naytolta sisaltoja

- Avata tiedostoja naytolla katseltavaksi

- Jakaa dokumenttikameran ndakymaa

- Jakaa rajattua nakymaa

- Kayttaa merkintatyokaluja (Annotate)

Jakaa ja muokata valkotaulua

Jakaa iPhone/iPad ndkyméaa

Kutsua lennosta uusia osallistujia tapahtumaan
Tallentaa sessio lokaalisti (+pilveen*)

Jakaa tiedostoja Chat-tyokalulla

Tallentaa Chat-keskustelu

Mykistaa kerralla kaikki osallistujat tai yhden
osallistujan kerrallaan

Kaynnistaa Poll

Breakout Rooms: Kaynnistaa, hallita ja osallistua
Voi lukita tilaisuuden ja asettaa lennosta
odotushuoneen

\Voi estdd lennosta kaikilta Chat-keskustelun ja




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

Tapahtuman vetdja (Host)
Osallistua videolla ja puhua

Viestia Chat-tyokalulla

Kayttaa osallistujalistan symboleja

Kayttaa 10 sek. reaktioita (emoji)

Jakaa omalta naytolta sisaltoja

- Avata tiedostoja naytolla katseltavaksi

- Jakaa dokumenttikameran ndakymaa

- Jakaa rajattua nakymaa

- Kayttaa merkintatyokaluja (Annotate)
Jakaa ja muokata valkotaulua

Jakaa iPhone/iPad ndkyméaa

Kutsua lennosta uusia osallistujia tapahtumaan
Tallentaa sessio lokaalisti (+pilveen*)

Jakaa tiedostoja Chat-tyokalulla

Tallentaa Chat-keskustelu

Mykistaa kerralla kaikki osallistujat tai yhden
osallistujan kerrallaan

Kaynnistaa Poll

Breakout Rooms: Kdynnistda, hallita ja osallistua
Voi lukita tilaisuuden ja asettaa lennosta

Kaikki osallistuja ominaisuudet, mutta
lisdksi:

Tallentaa sessio tietokoneelle (+pilveen*)

Hyvaksya tulijat Odotustilasta

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

Voi lilkkua Breakout Room—virtuaalitilojen
valilla

Kaynnistaa Poll, mutta ei voi osallistua
kyselyyn

Kayttaa kaikkia turvallisuus-ominaisuuksia

Lock Meeting

v Enable Waiting Room

Voi estda lennosta kaikilta Chat-keskustelun ja
Allow participants to:

v Share Screen

v Chat

v Rename Themselves
Kukaan ei voi kdynnistaa videota toisen puolesta (Host voi « Unmute Themselves
kdynnistda danen (unmute), jos osallistuja sen sallii

Remove Participant...




Tapahtuman vetdja (Host)
Osallistua videolla ja puhua

Viestia Chat-tyokalulla

Kayttaa osallistujalistan symboleja

Kayttaa 10 sek. reaktioita (emoji)

Jakaa omalta naytolta sisaltoja

- Avata tiedostoja naytolla katseltavaksi

- Jakaa dokumenttikameran ndakymaa

- Jakaa rajattua nakymaa

- Kayttaa merkintatyokaluja (Annotate)
Jakaa ja muokata valkotaulua

Jakaa iPhone/iPad ndkyméaa

Kutsua lennosta uusia osallistujia tapahtumaan
Tallentaa sessio lokaalisti (+pilveen*)

Jakaa tiedostoja Chat-tyokalulla

Tallentaa Chat-keskustelu

Mykistaa kerralla kaikki osallistujat tai yhden
osallistujan kerrallaan

Kaynnistaa Poll

Breakout Rooms: Kdynnistda, hallita ja osallistua
Voi lukita tilaisuuden ja asettaa lennosta

Voi estda lennosta kaikilta Chat-keskustelun ja

Co-host (osallistujan voi nostaa rinnalla
Osallistuja (Participant) kulkijaksi/apuvetijaksi)

Osallistua videolla ja puhua . o o
Kaikki osallistuja ominaisuudet, mutta

Viestia chat-tydkalulla ey e
Y lisdksi:

Kayttaa osallistujalistan symboleja, reaktioita (10

28] viitatal

Tallentaa sessio tietokoneelle (+pilveen™)
a kY 2O

x <« »

Yes No Slower  Faster

Hyvaksya tulijat Odotustilasta

¥ Raise Hand

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

Jakaa omalta naytolta sisaltoja mg,,,,s

Jakaa rajattua nakymaa
Jakaa ja muokata valkotaulua
Kayttda merkintdtyokaluja (Annotate) Voi lilkkua Breakout Room—virtuaalitilojen
Jakaa iPhone/iPad nakymaa valilla

Jakaa dokumenttikameran ndakymaa
Kaynnistaa Poll, mutta ei voi osallistua

Avata tiedostoja naytolla katseltavaksi
kyselyyn

Kutsua lennosta uusia osallistujia tapahtumaan
Pyytéd lupaa Hostilta session tallentamiseen Kayttaa kaikkia turvallisuus-ominaisuuksia
Jakaa tiedostoja Chat-tyokalulla

Tallentaa Chat-keskustelu

Mykistaa itsensa Lock Meeting
Osallistua Poll-kyselyyn v Enable Waiting Room
Osallistua Breakout Rooms-tydskentelyyn Allow participants to:

v Share Screen

v Chat

v Rename Themselves
Kukaan ei voi kdynnistada videota toisen puolesta (Host voi « Unmute Themselves
kdynnistaa danen (unmute), jos osallistuja sen sallii

Remove Participant...



Hybridi-tilaisuudet kaikkein haasteellisimpia

Mahdollista etaosallistuja mukaan Muista kommunikaatio etaryhman kanssa
lahiopetustilanteeseen Teeta heilla omia tehtavia
Muodosta heista oma etaryhma
Mahdollisuus tarkea etenkin korona-aikana
Hybridista tulee "uusi normaali” Valineurheilua — varmista aanet ja videokuvat




Lataa myos mobiililaitteeseesi

e Alypuhelimeen
e Tablettiin

® Seuraa omia tapahtumia mobiilista
e Kayta tilaisuudessasi lisalaitteena
® Hyodynna molemmat kamerat

e Kayta kamerajalustaa
e Hyodynna ulkoisia mikrofoneja
e Alypuhelimelle “gorillapod”
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Esita omalta tietokoneeltasi mita vain (video aanilla)
Kalvot, kuvat, websivut, yms

Hyodynna esityksien annotointia

Esityksesi aikana Chatin kelluvaksi paletiksi ruudulle (eee)

Poll-kysymykset, luo ne jo etukateen Zoom-hallinnassa
Hyodynna pikaaanestyksia

Keskity kommunikointiin (aani, chat)

Treenaa ryhmatyotiloja rohkeasti

Rohkaise osallistujia nayttamaan omalta koneeltaan

¥




2. Muistilista: valmistelut etukateen

Kaynnista kone uudelleen, tarkista Zoom-paivitykset, kayta 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 tyoskentelytilasi yleisvalaistus (avaa huone ja testaa miten nayt kamerassa)

Pida tietokoneen tydpoyta siistina ja kdyta hillittya taustakuvaa

Usein opetat kotoa kasin: kdyta taustakuvaa (Virtual Background), se rajaa tapahtuman, eika avaa kotiasi

julkiseksi seka antaa sinulle tyérauhan

Kurkista huone / varmista, etta kaikki on (Poll/Breakout room jne.) paikallaan
Varaa muistiinpanovilineet ja kello/timer (ja juomapullo) saatavillesi

Muista pohtia — Waiting room vai Passcode — ehkd molemmat?

Ohjeet osallistujalle! Millaiset pelisaannot?

Kun suunnittelet tilaisuuksia, niin kokeile itse osallistua myos mobiililaitteella — puhelimella tai tablet-

laitteella




Jarjestakaa tyopajoja pienryhmissa ja } &
kokeilkaa ’
toiminnallisuuksia eri rooleissa.

Kiitos

Risto@ilonait.fi
zoom@ilonait.fi
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