Teams kokouksen jarjestaminen

Avaa Teams sovellus

Kalenteri Z
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1. Avaa kalenteri

2. Valitse paiva

3. Paina “"+Uusi kokous™



Uusi kokous Tiedot  Ajoitustoiminto 8 m Sulje

Aikavydhyke: (UTC+02:00) Helsinki, Kiova, Riika, Sofia, Tallinna, Vilna

g Lisi3 pakollisia osallistujia + Valinnaiset
13.11.2020 15.30 v 13.11.2020 16.00 v 30min @ Koke paiva
Puhelut
Ei toist
Lisaa kana:
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Kirjoita uuden kokouksen tiedot

4. Lisaa kokoukselle otsikko

5. Lisaa osallistujat. Kirjoita osallistujien taydet s-postit
HUOM. Vastaanottajia ei saa salattua

6. Tarkista viela paivamaara, ja aseta kokouksen alku- ja
paatosaika

7. Kirjoita kokouksen kuvaus (vaihtoehtoinen), tahan voit
myoOs lisata liitteita kokousta varten
7.1. Liitteet PDF. muodossa (Word — Tallenna
nimelld — valitse tiedostomuodoksi PDF.)

8. Tallenna kokous



Jarjestdjan hyva tietaa

Tapaaminen jarjestajan Oliver Kartio kanssa =
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Tassa kokouksessa (1)

@ Oliver Kartio
Jarjestaja
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Tyopoyta Ikkuna PowerPoint Selaa Luonnoslehtic
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Tapaaminen jafjestsjan ..  Teams kokouksen jafest... Microsoft Whiteboard
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Resurssienhallinta In the Army Now - Sabat...

Sisallon jako
1. Paina ""Jaa sisaltd”” -painiketta

1.1. Valitse mita haluat jakaa, videota/aanta jakaessasi
muista painaa “'Sisallyta tietokoneen aani’” -painiketta
-Tyopoyta — jakaa nayttosi sellaisenaan
-lkkuna — voit valita jaettavaksi jonkun jo auki

olevan ikkunan, esim. nettiselain

Osallistujalistan tallentaminen
2. Paina ""Nayta osallistujat™” -painiketta

2.2. Paina valikkoa (kolme pistetta)
-Valikko aukeaa
-Paina “"Lataa osallistumisluettelo”™ -painiketta
-Excel tiedosto ladataan koneellesi



Muuta huomioitavaa

-Kokouksia voidaan tallentaa (dani/video)
-Mikali aiot tallentaa kokouksen, on siita
ilmoitettava osallistujille, ja pyydettava heidan
suostumuksensa tallentamiseen
-llmoita kun aloitat ja lopetat tallennuksen
-Tallennus tulee kokouksen keskusteluosioon ja
se [ahetetaan myds tallennuksen aloittajalle
sahkdpostiin

SATAKUNNAN
YHTEISOKESKUS




