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Teams - koulun ulkopuolisten osallistujien kutsuminen kokoukseen

Johdanto

Ajastustoimintoa ja kutsulinkkeja kdyttden voi Teamsissa jarjestaa kokouksia, joihin voi kutsua osallistujiksi kenet
vain, myds koulun ulkopuolisia henkildita. Kutsulinkkia klikkaamalla paasee sisadan kokoukseen suoraan
nettiselaimella, tai Teams-tyopoytasovelluksella jos se on asennettu. Linkkien on todettu toimivan Chrome ja Edge-
selaimilla. Kutsulinkilla kokoukseen liittyvat henkil6t voivat kayttaa aina webkameraansa, ja mikrofoniaan jos se on
sallittu kokouksen asetuksissa. Tekstichat on kaytdssa ainoastaan kayttdjilla jotka ovat jasenia tiimissa jonka sisalla

kokous jarjestetdan.

Kokouksen luominen

Aloita siirtymalla Teams-kanavalle jolla haluat jarjestdaa kokouksen. Klikkaa kanavaikkunan oikeasta ylakulmasta
jérjestd kokous-painikkeen viereista nuolikuvaketta ja sen alta Ajoita kokous-painiketta.
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Seuraavassa ruudussa syotetaan kokouksen nimi ja muut tiedot, ja vaihtoehtoisesti lisdtdaan jasenia. Kokouksen nimi
ja tapahtumisaika ovat ainoat valttamattomat tiedot. Syotettyasi tiedot klikkaa Laheta-painiketta.

Uusi kokous Tiedot Ajoitustoiminto

Aikavydhyke: (UTC+02:00) Helsinki, Kiova, Riika, Sofia, Tallinna, Vilna
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Olet nyt takaisin muokkaamassa kokouksen asetuksia, mutta talla kertaa alareunan kommenttikenttaan on
ilmestynyt Liity Microsoft Teams -kokoukseen teksti. Klikkaa sita hiiren oikealla ja sen jalkeen Kopioi linkki painiketta.
Kutsulinkki kokoukseen on nyt leikepdydallasi josta voit liittda sen esim. Wilma-viestiin. Ylareunan Liity-painikkeella
voit halutessasi siirtya kokoukseen suoraan tasta ruudusta.

Klikkaa seuraavaksi ylareunan Kokousasetukset painiketta jolloin kokouksen lisdasetukset aukeavat
verkkoselaimessasi.

Julkinen kokous Keskustslu  Tiedot Ajoitustoiminto Sulje
X Peruuta kokous Seuranta

& Julkinen kokous 10 lesti opettaja

Jarjestaja

= Lisaa pakollisia osallistujia + Valinnaiset

20.10.2020 11.30 W » 20.10.2020 12.00 v 30min @ Koko paiva
(5] Ei toistu ~

=

® Lisaa sijainti

T B I U S|F A M kpeer LS oz =E E|n ® = H

Liity Microsoft Teams —kokouksefr
Kopioi linkki

Lisstietoja Teamsista | Kokousasetukset

Avaa linkki

Kuva 5: Kokouksen asetukset ja kutsulinkin kopiointi



Sivud/4 Teams - koulun ulkopuolisten osallistujien kutsuminen kokoukseen Luotu 20.10.2020/ JP
Paivitetty 21.10.2020/ JP

Oletuksena kutsulinkkia klikkaavat ihmiset liittyvat kokoukseen odotuslistalle josta heidat taytyy kasin klikkailla
mukaan kokoukseen. Téman voi automatisoida valitsemalla kokouksen lisdasetusten Ketkd voivat ohittaa
odotustilan-pudotusvalikosta Kaikki-nimisen vaihtoehdon. Jos on tarkoitus jarjestda esitelmatyylinen kokous jossa
yksi henkild hallitsee kokousta ja esitettdvaa sisaltoa kannattanee saatda asetukset kuvan 6 mukaiseksi. Talléin muut
kuin kokouksen jarjestdja eivat voi jakaa ndyttdaan tai laittaa mikrofoniaan paalle. Jos haluaa mahdollistaa muille
osallistujille puheenvuorot taytyy Salli osallistujien poistaa mykistys-asetus laittaa KyllG-asentoon Saadettyasi
asetukset kuntoon klikkaa Tallenna painiketta.

Kokous alkaa asettamanasi kellonaikana ja voit itse liittya mukaan Liity-painikkeella joko kuvan 5 asetusvalikossa tai
kanavandkymassa. (kuva 7)
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