
OHJEET ETÄKOKOUKSEEN OSALLISTUJALLE 

 

TUTUSTU ENNAKKOON KOKOUSMATERIAALIIN 

Ole yhteydessä kutsun lähettäjään jos et pääse lukemaan esityslistaa tai muita kutsun liitteitä 

 

OLE PAIKALLA AJOISSA 

 

VALITSE RAUHALLINEN YMPÄRISTÖ 

Taustamelu voi häiritä muita osallistujia ja omaa keskittymistäsi 

 

VARMISTA, ETTÄ TEKNIIKKA TOIMII 

Varmista laitteesi nettiyhteys jo ennakkoon 

Sulje muut ohjelmat ja ikkunat tietokoneestasi 

Testaa verkkoyhteys heti kun järjestäjä avaa etäyhteyden  

Tarkista, että kamera ja mikrofoni toimivat 

 

MIKROFONI  SULJETTUNA KUN EI OLE OMA PUHEENVUORO 

Mikrofoni on hyvä pitää suljettuna kun et ole puhumassa, niin taustalta mahdollisesti kuuluva 

melu ei häiritse muita. 

Voit avata mikrofonin kun on sinun vuorosi puhua. 

Kokouksen alussa sovitaan voidaanko kamerat pitää auki koko ajan vai pelkästään omalla 

vuorolla. 



 

PUHEENVUOROT 

Kokouksen alussa sovitaan mitä käytäntöä noudatetaan puheenvuoroa pyydettäessä, esim 

kädennosto –toiminto 

Puheenvuoron alussa sano ensin nimesi. 

Pidä puheenvuorot lyhyinä ja sulje mikrofoni kun vuorosi päättyy. 

Videoneuvottelun aikana kannattaa puhua hieman normaalia hitaammin, selkeästi ja tarpeeksi 

voimakkaalla äänellä. 

Videoneuvotteluissa kuunteleminen vaatii keskittymistä, joten asia on hyvä esittää lyhyesti 

olennaista korostaen. Pöytäkirjanpitäjän pitää pysyä mukana kokouksen kulussa. 

Ääni ja kuva saattaa välittyä pienellä viiveellä, joten videoneuvotteluissa on jaksettava 

kuunnella puheenvuorot loppuun asti. 

 

TYÖJÄRJESTYS 

Kokouksen esityslista on työjärjestys 

Pidä huoli omalta osaltasi aikataulusta neuvottelun aikana. Kaikki osapuolet kiittävät, jos 

agenda saadaan käytyä lävitse sovitun ajan puitteissa. 

 

KOKOUKSEN PÄÄTYTTYÄ 

Kokouksen päätyttyä sulje videoyhteys. 

 

 

 



Yleistä: 

Ennen videoneuvottelun aloittamista pitää varmistaa, että omassa käytössä olevat internet- 

yhteydet pystyvät hyvälaatuiseen videoneuvotteluun, eivätkä palomuuritkaan ole esteenä. 

Videoneuvottelua varten riittää noin 2 Mb/s nopeuden Internet- yhteys, mutta hyvää laatua 

sillä ei saa. Hyvää videoyhteyttä varten tarvitaan vähintään 8 Mb/s nopeuden Internet- yhteys. 

Pitää myös huolehtia palomuurien asetuksista. Omien ja palvelutarjoajien palomuurien pitää 

päästää videoneuvotteluyhteydet läpi. 

 

Videoneuvotteluita voidaan käydä monien erilaisten laitteiden avulla. Karvalakkimallina voidaan 

pitää tietokoneeseen sisäänrakennettua verkkokameraa. 

Yksinkertaisimmillaan videoneuvotteluita voidaan käydä tietokoneen ja sisäisen tai ulkoisen 

verkkokameran kanssa. Lähes kaikissa kannettavista tietokoneista löytyy sisäänrakennettuna 

kamera, kaiutin ja mikrofoni. Erikseen ostettavat kuulokemikrofonit ja verkkokamerat eivät 

kuitenkaan maksa paljon. Niillä saadaan paljon parempaa kuvan- ja äänenlaatua, kuin 

sisäänrakennetuilla laitteilla. 

Asemoi kamera siten, että videokuvassa näkyy muutakin kuin pää. Pidä huoli, että tilassa, jossa 

videoneuvottelu järjestetään, on tarpeeksi valoa. Kaikkien web- kameroiden kuva ei ole kovin 

tarkka, joten hämäryys tekee kuvasta helposti rakeisen. Ikkuna tai kirkas valo selkäsi takana 

pimentävät kasvosi. 

Jos aiot näyttää jotakin kuvaa tai tekstiä kameran kautta käytä riittävän selkeätä kuvaa ja 

riittävän suurta kirjainkokoa. 


