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Opintokeskus Sivis

Opintokeskus Sivis on Jasenjarjestdihinne kuuluu Siviksen toimintaa yllapitaa
valtakunnallinen aikuisoppilaitos, vapaaehtoisty6ta ja muuta Opintotoiminnan Keskusliitto ry, ja
joka toteuttaa, tutkii, kehittaa, kansalaistoimintaa tekevia sitd valvovat Opetus- ja
ohjaa ja tukee jarjestollista jarjest6ja, joilla on yhteensa noin kulttuuriministerié seka

koulutusta. miljoona jasenta. Opetushallitus.



Opintokeskus Sivis

Esityksen sisalto

Alkuaktivointeja
Verkkotapahtuman tekninen toteutus Teamsilla
Pienryhmaporina

Tapahtuman suunnittelu

Aktivoinnin tyokaluja

Unmute Start Video




Lampaiden asteikolla —
mika on fiilis?

* Valitse kuva joka
vastaa taman
hetkista fiilista

* Kirjoita kuvan
numero chattiin

AN S O B - s e F B E B Y.



Verkossa kannattaa heti keventaa tunnelmaa

« Kaytetaan apuna kuvakortteja ja osallistujat valitsevat
korteista oman tunteen yms.

« Toivotetaan yhdessa hyvaa huomenta/paivad/iltaa

« Haetaan kotoa toimistolta joku esine jonka avulla esitellaan
itsensa (esim. kahvikuppi)

« Fiilisgiffit

« Jotkut ryhmaytymisharjoitukset jotka toimivat

lahitapaamisissa toimivat my0ds verkossa.
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Otetaan toinen harjoitus

« Etsi kotoasi/toimistolta/missa oletkaan
esine
 Valmistaudu esittelemaan itsesi esineen

avulla



Oman fiiliksen esittaminen giffilla

GIF = Graphics Interchange Format
Avaa chatti (puhekuplan kuva
ylarivissa)

Valitse chatin alalaidasta GIF

Etsi mieleisesi GIF joka kuvaa taman

hetkisia fiiliksia ja postaa se chattiin

Kokouksen keskustelu

Palvelun tarjoaa Giphy Nayta el

vy 1o 0@@ -
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Myas erilaisilla kyselyilla voidaan virittaytya
verkkotapahtuman teemaan.

Vastaa ruudulle tulevaan kysymykseen.



Forms-kyselyn liittaminen kokoukseen
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@ Teams koulutus sydanliitto Keskustelu Tiedostot 4 lisad ~

Tama kokouksen keskustelu on vaimennettu.

ﬁ, Aino Laurila liittyi keskusteluun kokous.

f Aino Laurila antoi kokoukselle nimen Teams koulutus sydanliitto.

19. maaliskuuta 2021
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O Téma on ensimmainen kertani Teams-kokouksessa



Opintokeskus Sivis

Lahitapaamisesta verkkoon — mika muuttuu?

Teknologiavalitteista

Emme nae samalla tavalla toisimme pienia viesteja kun
olemme lahinna sanallisen kommunikaation ja mahdollisesti
pienen videokuvan varassa.

Samassa tilassa olemisen tunne vaikeampi saavuttaa
Ihmiset eivat ole aina "kaytettavissa” samalla tavalla kuin
lahitapaamisissa vaan se fyysinen ymparisto missa olemme

vaatii myos huomiotamme



On opittava
uusl tapa
tehda
vhdessa!
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Miten mina itse suhtaudun tahan
kehitykseen?

Kasvun

ajattelutapa Muuttumattomuuden
"Kykyjani voi kehittaa ajattelutapa

aina paremmiksi” . o .
"Kykyni ovat pysyvia ja juurtuneita

ominaisuuksia”
(Jos haluat lukea lisa3, etsi hakusanalla: Carol Dweck)
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Teamsin valityksella voi

el 3hettaa videokuvaa tietokoneen kameralla,
Kommunikoida suullisesti mikrofonin ja
kaiuttimen seka kirjallisesti chatin avulla,
*Jakaa oman tietokoneen nayton ja esityksia,
*Kayttaa valkotaulua,

*Tehda ryhmataoita ryhmatyohuoneissa seka
*Tehda osallistujille kyselyja ja aanestyksia.
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"Minimi” osaamisvaatimukset

* Linkin lahettaminen
sahkopostilla/kalenterikutsuna

e Osata paastaa ihmiset sisalle kokoukseen

* Jakaa ruutua

* Neuvoa ihmisia kuinka saa aanen kuuluviin ja
mikrofonin kiinni
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Ennen verkkotapaamista

e Lahetetaan osallistujille linkki joko
kalenterikutsulla tai sahkdpostilla

 Laheta ennen kokousta ohjeet miten toimitaan.
Milla valinella paasen sisalle ja mita pitaa
tehda. (Asenna Teams-ohjelmisto tai kayta
nettiselainta (Chrome tai Edge) Paina linkista
tai liity kalenterikutsun kautta.



Asetukset

Laiteasetukset

Adnilaitteet

Logitech USB Headset H540

Kaiutin

Kaiuttimet (Logitech USB Heads...

H —e

Mikrofoni

Mikrofoni (Logitech USB Headse...

9

Kamera

FJ Camera

Kokousasetukset

Ketka voivat ohittaa odotustilan?

Organisaation jasenet ja vieraat

Salli soittajien ohittaa odotustila
aina

limoita, kun soittajat liittyvat D

kokoukseen tai poistuvat
Ketka voivat esittaa?
Kaikki
Salli osallistujien poistaa mykistys ‘D
Salli kokouksen keskustelu

Kaytdssa

Salli reaktiot ‘D

Tallenna

tokeskus Sivis
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Taustan asetukset

Taustan asetukset

+ Lisda uusi
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Naytdn jakaminen

@ Sisallyta tietokoneen &ani
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Microsoft Whiteboard
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Freehand by InVision
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PowerPoint Selaa
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Testi

Lopeta esitys
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Teknisiin haasteisiin valmistautuminen on tarkeaa

Osallistujien ohjeistaminen etukateen: Mita minun pitaa tehda etta
paasen paikalla? Mita valineita voin kayttaa?

Jos tapahtumaa on jarjestamassa enemman kuin yksi jonkun kannattaa
toimia tapahtuman ajan “teknisena tukihenkilona” - vaikka tama hattu ei
tuntuisi omalta

Tapahtuman alussa kaydaan lapi alustan teknikka osallistujien taitotason
mukaan

Valmiiksi kirjoitetut viesti joita voi postata chattiin: Mikdli esitysten ddnet eivdt
kuulu, voitte aluksi tarkistaa, onko tietokoneen tai mobiililaitteen dénet pddélld tai onko

Teamsin audio-asetuksissa valittu kaiuttimiksi (speaker) oikea laite.
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Yleisimpia teknisia ongelmia ja ratkaisuja

Aédniasetukset kuntoon

Tapaamiseen liittyminen uudestaan

Jos esittajalla on huono internet-yhteys ja puhe patkii niin
laitetaan kaikkien osallistujien videokuva kiinni. (myo0s
esittajan itsensa)

Jos oma internetyhteys on heikko kannattaa miettia olisiko

kaytossa jotain muuta verkkoa esimerkiksi mobiililaitteesta
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Kaikesta valmistelusta
huolimatta kdbmmahdykset
eivat aina ole valtettavissa!
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Nyt.fi | Nyt.a

Texasilainen asianajaja unohti "Emmer? Oletko ok?”
videoefektin paalle kesken Zoom- Kongressiedustaja osallistui
oikeudenkaynnin: "En ole kissa” vahingossa ylosalaisin Yhdysvaltain
R - . e edustajainhuoneen Zoom-

sianajaja Rod Pontonin tuskailua Zoomin videoasetusten -
kanssa on katsottu Youtubessa vli kaksi miljoonaa kertaa. palaverlm

Ensin texasilainen asianajaja muuttuu videopuhelussa kissaksi.
Nyt republikaanien kongressiedustaja kaantyy ylosalaisin.

g " = =
"En ole kissa)w-idgimmajajaresiintyi vahi gos%so kissana videopaEeiEss

HOUSE COMMITTEE ON FINANCIAL SERVICES

Recording of this hearing or live stream

is prohibited
Violation may constitute contempt of
court and result in a fine of up to $500

and a jail term of up to 180 days

394th Judicial District Court

|

Piritta Rasanen HS
12.2.15:52 | Paivitettv 12.2. 16:04



Eta palaverit On kUin Vanhan Opintokeskus Sivis

a | 4
"Anneli, ootko siella? Anna meidan kuulla

sinut. Esa, emme nae sinua, anna jokin
merkki jos kuulet meidat!"
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Kokeillaan valkotaulua!

Maaliskuussa Teamsiin on tullut uusi
ominaisuus: Valkotaulu jota voidaan kayttaa
kaikkien osallistujien kanssa.

Aino jakaa kohta valkotaulun. Postaa sinne
terveisia muille osallistuijille.



Pienryhmatilat

* Teamsissa on
mahdollista jakaa
osallistujat omiin
pienryhmatiloihin

* Kannattaa yleensa
jakaa osallistujat n. 3-
5 osallistujaan ettei
ryhma oli lilan suuri
tai liilan pieni

Luo pienryhmatiloja

Tilan asetukset

Kuinka monta tilaa tarvitset?

Osallistujat

Miten haluat maarittaa henkiloita huoneisiin?

Automaattisesti
Maéritad 0 7 huoneeseen (0 per huone)

Manuaalisesti
Liséé osallistujat yksitellen pienryhmaétiloihin.

Peruuta

Opintokeskus Sivis

Luo huoneita
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Pienryhmaporina
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Pienryhmaporinaan
valmistautuminen:

e Kay etsimassa siita tilasta
missa olet joku pehmea asia
e Aikaa 1 minuutti



Minkalaisia verkkotapahtumia olen jarjestanyt?

1. Esittaytykaa toisillenne ja kayttakaa apuna
pehmeita esineita.

2. Keskustelkaa minkalaisia tapahtumia olette
jarjestanyt verkossa

3. Mita tapahtumia haluaisitte jarjestaa
verkossa?

4. Mitd haasteita olette kokeneet/pelkaatte
kokevanne?

5. Jakakaa myo6s onnistumisia

6. Kirjatkaa muistiinpanoja ryhmaporinasta

Opintokeskus Sivis
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Minkalaisia verkkotapahtumia olen jarjestanyt?

 Mene Padlet-alustalle nettiselaimella (Aino laittaa linkin myo6s chattiin)
« https://padlet.com/ainolaurila/c6eoswb2kj1200d8

« Kirjatkaa ryhmanne vastauksia kysymyksiin



Pienryhmahuoneiden hallinta
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Toiminta

Keskustelu

Teamwork
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R¥¥ Sina: Taalléd on ehdotukset verkkos...

Viimeisimmat

Huone 7

Mari Blek-Vehkaluoto: Jatkakaa va...

Huone 2

Siné: Linkki Padlettiin: https://padl...

Huone 4

Sin&: Linkki Padlettiin: https://pad|...

Huone 3

Siné: Linkki Padlettiin: https://pad|...

Huone 5

Sin&: Linkki Padlettiin: https://pad|...

Huone 6
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Pienryhmatilat

& Maérita osallistujia
®) K stujat on m&a

Hallitse huoneita | Lisd&d huone

Huone 1 (4)

Leena Haaristo, Marc

Huone 2 (4)

K nmaan

Huone 3 (4)

S na Lehtimiki, Heli Vien...

Huone 4 (4)

Terhi Saari-Hanniba

Huone 5 (4)

Sulje tilat

Heidi janlahti, Katja Hohta...

Huone 6 (4)

Mari Olli, Kati Palviainen, Mar...

Huone 7 (4)

Mari Blek kaluoto, Luum...

Huone 8 (4)
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Verkkotapaamisen sisallon
suunnittelu



Suunnittelun palikat

Tavoite
Sisaltd
Aktiviteetit
Ohjaus

Opintokeskus Sivis
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Miksi suunnittelu on tarkeaa?

Ei ole mahdollisuutta tulkita osallistujien fiiliksia ja tekemisia
pienista eleista niin kuin lahitapaamisessa vaan ohjeistus
pitaa suunnitella niin hyvin etta kaikki ymmartavat varmasti
Vuorovaikutus on erilaista

Verkossa vuorovaikutus on ihmiselle kuluttavampaa kuin
lahitapaamissa, kaytetaan ihmisten aika viisaasti

Ihmisten mielenkiinto vaikeampi pitaa
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Ota kohderyhma huomioon

e Tekniset taidot (Tarvitaanko verkkotreeneja?)
* Aikaisempi osaaminen tai tieto aiheesta

* Tunteet
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Odotusten hallinta

Mita tapaamisessa tapahtuu?

Tarvitaanko mikrofonia ja kameraa?

Milla laitteella voin osallistua?

Ohjelma nahtaville ennakkoon?
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Aikataulu

« Suunnittele aikataulu valjaksi ja ole valmis joustamaan

« Pida huolta tauoista, verkossa tuntiin vahintaan yksi tauko

« Yrita pitaa ohjelma napakkana, koko paivan seminaarit verkossa ovat
raskaita niin jarjestajalle kuin osallistujalle

« Huolehdi aikataulusta: Varaa itsellesi kello nakyvalle paikalle tai laita
ajastus johonkin laitteeseen.

« Pida tapahtuman "kasikirjoitus” kokoajan kadenulottuvilla tapahtuman

aikana
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Oman esiintymisen suunnittelu

« Pida huolta, etta olet selvilla tapahtuman “kasikirjoituksesta” ja se on
sinulla helposti saatavilla tapahtuman aikana

« Valmistele omat puheenvuorot, harjoittele jos on aikaa

« Puhu tarpeeksi hitaasti ja rauhallisesti

e Ole oma itsesi!
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Kavelykokoukset/tapahtumat

» Yksi tapa jarjestaa verkkotapahtumia uudella tavalla on jarjestaa
kavelytapaaminen.

« Jokainen osallistuja lataa omalle puhelimelleen Teams sovelluksen, ja
osallistuu sita kautta. (vaaditaan myos kuulokkeet, ja mielellaan kuuloke
jossa on mikrofoni)

* Ohjelma suunnitellaan niin, etta ruutua ei tarvitse katsoa vaan riittaa etta
kuuntelee esitysta ja mahdollisesti osallistuu keskusteluun.

« Aikataulu selvilla: kuinka pitkaan kavellaan.



Tapahtuman aktiviteetit

Esityksia

Keskustelua
Yksilotehtavia

Ryhmatehtavia

Yhdessa tekemista

Suunnittelua

Opintokeskus Sivis



Teamsissa olevat tyokalut
aktivointiin

Chat

Reaktiot eli reactions

Nosta kasi eli raise hand

Kyselyt eli polls (Tehtava etukateen)
Valkotaulu

Pienryhmat

Opintokeskus Sivis
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Teamsin ulkopuolisia ohjelmistoja aktivointiin

« Padlet: erilaisia tauluja johon osallistujat voivat kirjoittaa lappuja
(saatavilla suomeksi)

* Flinga: Lappuseina (saatavilla suomeksi)

« Mentimeter: kyselyita, sanapilvia yms

« Google Jamboard: Lappuseina ideointiin

« Google docs ja 0365
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Jotain kysyttavaa?



Tulevia koulutuksia:

14.4.2021 klo 10-11.30

Yhdistyksen digityokalut: Teams
https://sivisverkko.ok-
sivis.fi/#/koulutus/38376

28.4. klo 10-11.30

Yhdistyksen digityokalut: Zoom
https://sivisverkko.ok-
sivis.fi/#/koulutus/38377

Matleena Laakson erinomaisesta Nain
jarjestat laadukkaan ja osalistavan
webinaarin koulutuksesta tulossa
tallenne.
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Kiitos!

aino.Laurila@ok-sivis.fi
Puh. 040 7177 012
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