OHJEET ETAKOKOUKSEEN OSALLISTUJALLE

TUTUSTU ENNAKKOON KOKOUSMATERIAALIIN

Ole yhteydessa kutsun lahettdjaan jos et paase lukemaan esityslistaa tai muita kutsun liitteita

OLE PAIKALLA AJOISSA

VALITSE RAUHALLINEN YMPARISTO

Taustamelu voi hdiritda muita osallistujia ja omaa keskittymistasi

VARMISTA, ETTA TEKNIIKKA TOIMII

Varmista laitteesi nettiyhteys jo ennakkoon

Sulje muut ohjelmat ja ikkunat tietokoneestasi

Testaa verkkoyhteys heti kun jarjestaja avaa etdyhteyden

Tarkista, etta kamera ja mikrofoni toimivat

MIKROFONI SULJETTUNA KUN EI OLE OMA PUHEENVUORO

Mikrofoni on hyva pitda suljettuna kun et ole puhumassa, niin taustalta mahdollisesti kuuluva

melu ei hairitse muita.
Voit avata mikrofonin kun on sinun vuorosi puhua.

Kokouksen alussa sovitaan voidaanko kamerat pitdaa auki koko ajan vai pelkdstaan omalla

vuorolla.



PUHEENVUOROT

Kokouksen alussa sovitaan mita kaytantda noudatetaan puheenvuoroa pyydettaessa, esim

kadennosto —toiminto

Puheenvuoron alussa sano ensin nimesi.

Pida puheenvuorot lyhyina ja sulje mikrofoni kun vuorosi paattyy.

Videoneuvottelun aikana kannattaa puhua hieman normaalia hitaammin, selkeasti ja tarpeeksi
voimakkaalla daanella.

Videoneuvotteluissa kuunteleminen vaatii keskittymistd, joten asia on hyva esittaa lyhyesti

olennaista korostaen. Poytdkirjanpitajan pitaa pysya mukana kokouksen kulussa.

Aini ja kuva saattaa vilittya pienelld viiveell, joten videoneuvotteluissa on jaksettava

kuunnella puheenvuorot loppuun asti.

TYOJARIESTYS
Kokouksen esityslista on tydjarjestys

Pida huoli omalta osaltasi aikataulusta neuvottelun aikana. Kaikki osapuolet kiittavat, jos

agenda saadaan kaytya lavitse sovitun ajan puitteissa.

KOKOUKSEN PAATYTTYA

Kokouksen paatyttya sulje videoyhteys.



Yleista:

Ennen videoneuvottelun aloittamista pitda varmistaa, ettda omassa kdytdssa olevat internet-
yvhteydet pystyvat hyvalaatuiseen videoneuvotteluun, eivatka palomuuritkaan ole esteena.
Videoneuvottelua varten riittaa noin 2 Mb/s nopeuden Internet- yhteys, mutta hyvaa laatua
silld ei saa. Hyvaa videoyhteyttéa varten tarvitaan vahintdan 8 Mb/s nopeuden Internet- yhteys.
Pitda myos huolehtia palomuurien asetuksista. Omien ja palvelutarjoajien palomuurien pitaa

padstaa videoneuvotteluyhteydet lapi.

Videoneuvotteluita voidaan kdyda monien erilaisten laitteiden avulla. Karvalakkimallina voidaan
pitda tietokoneeseen sisddnrakennettua verkkokameraa.

Yksinkertaisimmillaan videoneuvotteluita voidaan kdyda tietokoneen ja sisdisen tai ulkoisen
verkkokameran kanssa. Lahes kaikissa kannettavista tietokoneista |0ytyy sisddanrakennettuna
kamera, kaiutin ja mikrofoni. Erikseen ostettavat kuulokemikrofonit ja verkkokamerat eivat
kuitenkaan maksa paljon. Niilla saadaan paljon parempaa kuvan- ja danenlaatua, kuin
sisaanrakennetuilla laitteilla.

Asemoi kamera siten, etta videokuvassa nakyy muutakin kuin paa. Pida huoli, etta tilassa, jossa

videoneuvottelu jarjestetdan, on tarpeeksi valoa. Kaikkien web- kameroiden kuva ei ole kovin
tarkka, joten hamaryys tekee kuvasta helposti rakeisen. Ikkuna tai kirkas valo selkéasi takana

pimentavat kasvosi.
Jos aiot ndyttaa jotakin kuvaa tai tekstia kameran kautta kayta riittavan selkeata kuvaa ja

riittdvan suurta kirjainkokoa.



