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Hybridikokoukset ovat vakiinnuttaneet asemansa keskeisena osana kokoustamisen kulttuuria.
Viime vuosikymmenien aikana digitalisaatio on johtanut etdkokousten suosion kasvuun, mutta
vuonna 2020 maailmaa ravistellut COVID-19-pandemia vauhditti muutosta entisestaan. Vaikka
pandemian vaikutukset alkavat hiljalleen laantua, digitalisaation merkitys kokoustamisessa on
pysyva. Yha useammat organisaatiot ovat ottaneet kayttéén vaihtoehtoisia kokousjarjestelyja,
mika on avannut uusia mahdollisuuksia, mutta myds tuonut mukanaan omat haasteensa. Tama
on herattanyt tarpeen kehittaa entista monipuolisempia kokouskaytantoja, jotka huomioivat eri
osallistujien tarpeet ja mahdollistavat onnistuneen vuorovaikutuksen niin lahietaisyydelld kuin
etanakin.

Eri yhteisojen ja ikaryhmien jasenet ovat pystyneet sopeutumaan nopeasti tapahtuviin muutok-
siin eri tavoin. Tyoelaman ja oppilaitosten kautta tuleva tuki ei kosketa senioriryhmia ja sen
vuoksi he ovat jdaneet jalkeen osaamisessa uusien normaalien kaytantdjen ymparillda. Tama on
korostanut tarvetta kohdentaa enemman huomiota ikaantyneiden digitaalisten taitojen tukemi-
seen ja kannustaa heita osallistumaan vaihtoehtoisiin yhteydenpitomahdollisuuksiin. Tallaisen
tukemisen avulla varmistetaan, ettd myds he voivat saavuttaa digitaalisen osaamisen tason,
joka vastaa nykyajan vaatimuksia, esimerkiksi etakokoustamisessa.

Taman syksylla 2023 aloitetun toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli mahdollistaa yhdis-
tyksen kaikkien jasenten osallistuminen yhteisiin kokouksiin riippumatta siita, paasevatkoé he fyy-
sisesti paikan paalle. Yhdessa toimeksiantajan kanssa valittiin heille optimaalinen etakokous-
alusta, Microsoft Teams, joka vastaa ominaisuuksillaan yhdistyksen tarpeisiin. Osana tata opin-
naytetyota tuotettiin ohjeistus tukemaan niin yhdistyksen osallistujia kuin jarjestdjia uuden etako-
kouskokonaisuuden kayttdonotossa. Ohjeistuksesta on saatavilla kaksi eri versiota: yksinkertai-
sempi Ad4-dokumentti, joka on suunniteltu helposti tulostettavaksi ja toinen visuaalisempi versio,
joka sisaltada esimerkkikuvia tekstin tukena.

Opinnaytetydn tietoperusta tukee toimeksiantajan kanssa kaytya prosessia etakokousalustan
valinnasta ja lopputuotoksen tekemista. Tietoperustassa kasitellddn muun muassa erilaisia ko-
koustyyppeja, etdkokousalustoja, digitalisaatiota aiheen ymparilla ja opinnaytetydlle tarkeaa
osaa eli senioreita kasitteena. Lisaksi opinnaytetyon tietoperustana kaytettiin kyselya, jonka tar-
koituksena oli varmistaa, etta ohjeistus kattaa kaikki yleisimmat haasteet Teamsin kaytossa. Ai-
heita kasitelldaan seka kirjallisuus- etta verkkolahteiden pohjalta siten, etta tietoperusta tukee
opinnaytetydn lopputuotosta ja tarjoaa kokonaisvaltaisen kasityksen hybridikokouksien mahdol-
lisuuksista ja haasteista senioriyhteisossa.
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kokous, etdkokous, hybridikokous, etdkokousalustat, seniori, digitalisaatio
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1 Johdanto

Nykyisen teknologian kehittyessa ja yhteiskunnan muuttuessa maailmantilanteiden vaikutuksesta
on syntynyt uusi tapa jarjestaa kokouksia: hybridikokoukset. Kokous on varmasti kaikille sanana
tuttu, mutta miten kokous sisalldllisesti ja toimintatavoiltaan muuttuu, kun sen eteen lisataan sana
hybridi?

Sanastokeskuksen Tietotekniikan termitalkoot (2022) nimisessa hakemistossa hybridikokousta
avataan etdkokouksen kautta ja se maaritellaan tietoverkon valityksella pidettdvaksi kokoukseksi,
jossa osallistujat ovat kokouksen aikana eri paikoissa. Hakemistossa tarkennetaan kuitenkin viela
itse hybridikokousta, joka eroaa etakokouksesta siten, etta osallistujia on seka fyysisesti paikan
paalla kuin myds etayhteyden kautta. Hybridi onkin tunnettu sanana siita, etta se tarkoittaa yleensa
kahden eri asian risteymaa ja tana paivana tata kaytetdan enemman kuin koskaan ennemmin ku-
vaamaan niin kokouksia, auton ja ulkotakin ominaisuuksia, kuin myds sotaa (Kotimaisten kielten
keskus). Hybridi on siis tullut sanastoomme jaadakseen kuvaten uusia ja laajempia mahdollisuuk-

sia eri aihealueilla.

Seniorit muodostavat merkittavan osan vaestéstamme ja heidan huomioimisensa kokoustilanteissa
on ensiarvoisen tarkeaa, koska heille tama tietous ei siirry lasten ja aikuisten tavoin oppilaitoksista
ja tyopaikoilta. Tama opinnaytetyo keskittyy tutkimaan hybridikokousten jarjestamista senioriyhtei-
sOssa ja eri etdyhteysalustojen, erityisesti Microsoft Teams -sovelluksen, soveltuvuutta kayttdalus-
taksi. Tavoitteena on ymmartaa, mitka tekijat vaikuttavat etdkokouksen onnistumiseen, mita asioita
taytyy erityisesti ottaa huomioon senioriyhteison ollessa niin jarjestajan kuin myos osallistujan roo-
lissa, ja mitd mahdollisia etuja ja hyotyja, kuten myds haasteita, hybridimalli antaa seniorien nako-

kulmasta.

Naiden ajatusten, tietolahteiden ja kyselyn pohjalta syntyi ohjeistus, jonka avulla voidaan mahdol-
listaa yhd useamman senioriyhteison jdsenen osallistuminen ja osallistaminen yhteiseen tekemi-
seen ja antaa valineet myods yhdistyksen ulkopuolella jarjestettaviin etdkokouksiin tai -tapaamisiin

niin perheenjasenten ja sukulaisten kanssa kuin myo6s esimerkiksi harrastustoiminnassa.
1.1 Tyon tausta

Digitalisaation myo6ta yha useammat palvelut ja kommunikaatio ovat siirtyneet verkkoon. Nopean
kehityksen ja osin puutteellisen tuen vuoksi monet seniorit ovat jaaneet jalkeen digitaalisessa

osaamisessaan verrattuna muuhun vaestdon. Erityisesti COVID-19-pandemia on korostanut tata
tilannetta, kun fyysiset tapaamiset ovat olleet rajoitettuja ja digitaalisten taitojen puute on ollut es-

teena yhteydenpitoon ja vaihtoehtoisiin tapahtumiin osallistumisessa. Etayhteysalustojen, kuten



Teams-sovelluksen, suosion kasvu on naina aikoina ollut merkittava, koska useat yritykset, oppilai-
tokset ja organisaatiot ovat joutuneet siirtdmaan toimintaansa etatydskentelyyn ja opettelemaan
uuden normaalin pandemian aiheuttamien rajoitusten ja suositusten vuoksi. TGma on samalla ko-
rostanut digitaalisen eriarvoisuuden ongelmaa, kun osa vaestosta on jaanyt vaille tarvittavaa tukea

ja koulutusta digitaalisissa taidoissa.

Tassa opinnadytetydssa esimerkkialustana pidetty Teams tarjoaa monipuolisen tydkalun etayhteyk-
siin, kokouksiin ja yhteistydhon, ja vaikka sovellus on ominaisuuksiltaan helppokayttéinen ja kehi-
tetty vastaamaan eri-ikaisten tarpeisiin, saattaa sen kayton aloittaminen ja hallinta tuottaa alkuun
haasteita monen uuden asian tavoin. Tasta syysta yhteistydssa senioriyhdistyksen kanssa paatet-
tiin aloittaa projekti, jonka tavoitteena on luoda selkea ja yksityiskohtainen ohjeistus Teamsin kay-
tosta vastaamaan seniorien tarpeisiin. Opinnaytetydn taustalla on niin yhdistyksen kuin myos opin-
naytetyon tekijan henkildkohtainen halu tukea seniorien digitaalista osaamista ja mahdollistaa hei-

dan osallistumisensa etayhteyksiin helposti ja vaivattomasti jatkossa.

Tassa opinnaytetydssa tarkeimmaksi vastuullisuuden nakdkulmaksi nousee sosiaalinen vastuulli-
suus. Pandemia-ajan nopea siirtyminen erilaisten teknologisten ratkaisujen pariin oli koulu- ja tyo-
elamassa pakollista ja sitd kautta siita tuli myds osa arkea, mutta myds aiheutti eriarvoisuutta van-
hempaa vaestda kohtaan. Seniorien auttaminen digitalisaatiossa ja tdssa uudessa normaalissa
auttaa torjumaan syrjaytymista ja antaa heille mahdollisuuden olla osallisena tassa digitalisaation
ymparilla pydrivassa yhteiskunnassa. Taman opinnaytetydn ja toimeksiannon pohja-ajatuksena on
siis sosiaalisen eristaytymisen vahentaminen, itsendisyyden lisddminen ja yleisesti eldamanlaadun
parantaminen, koska yhdistyksen jasenet pystyvat osallistumaan naihin kokouksiin, mutta myds
saavat kannustusta siitd, etta voivat jatkaa yhteydenpitoa kokousten ulkopuolellakin etdyhteyden

avulla. Opinnaytetydn aihe on tdman vuoksi tarkea ja erittain ajankohtainen.
1.2 Tyodn tavoitteet ja rajaus

Tyon tavoitteena on luoda selkea ja yksityiskohtainen ohjeistus senioriyhteisdlle Teams-sovelluk-
sen kayttéon sekd kokouksen jarjestajan etta osallistujan ndkdkulmasta. Tyon tavoitteet ja ohjeis-
tus on suunniteltu yhdessa toimeksiantajan kanssa heidan tarpeeseensa. Opinnadytetyon lopputuo-
tos mahdollistaa yhdistyksen vaihtuvien kokousjarjestajien itsenaisen toimimisen ja mahdollisim-
man monen jasenen osallistumisen, vaikka etukateisosaamista ei kummallakaan taholla olisi. Oh-
jeistus toimitetaan toimeksiantajan kayttdon kahtena eri PDF-tiedostona, joista ensimmainen versio
on suunniteltu helposti tulostettavaksi ja jaettavaksi koko yhdistykselle. Toinen versio puolestaan
sisdltda saman ohjeistuksen, mutta on kattavampi, koska siihen on lisatty kuvakaappauksia Team-

sista niin jarjestajan kuin osallistujan tueksi.



Ohjeistuksen tuottaminen kaynnistettiin tarpeesta. Yhdistyksella on ollut tarkoituksena muuttaa pai-
kan paalla tapaamiset hybridikokouksiksi, jotta mahdollisimman moni jasenista pystyisi osallistu-
maan saannollisiin kokouksiin. Jasenet ovat vanhempaa vaest6d, minka vuoksi kulkeminen paikan
paalle tai isoon tilaisuuteen osallistuminen saattaa olla hankalaa, mutta myés pandemia-aikana ter-
veysriski, ja ndin ollen pois jaavat osallistujat eivat enaa joutuisi jAdmaan sivuun kokonaan kokouk-
sista, jotka kuitenkin jarjestetdan ikaihmisten hyvinvointi paaajatuksena. Ohjeistus tehtiin siis sen
vuoksi, etta osallistuminen etana olisi mahdollisimman helppoa ja onnistuisi heiltakin, jotka eivat

ole kayttaneet etayhteytta aiemmin.

Koska yhdistys on osa isompaa liiton kokonaisuutta, on toimeksiannossa otettava huomioon se,
etta osa paatoksista eivat ole yhdistyksen paatettavissa ja budjetti ei mahdollista isoja hankintoja
tai esimerkiksi ammattilaisen konsultointia. Tama otettiin huomioon esimerkiksi kokousjarjestelman
valinnassa ja kokouslaitteiden hankinnassa. Positiivista tassa on kuitenkin se, etta jos hybridiko-
koukselle tehty suunnitelma todetaan toimivaksi, on kokonaisuus toimeksiantajan mukaan mahdol-
lista ottaa my6s muiden liiton yhdistysten kayttdon ja talléin tehty tyd tulee entistéd paremmin hyé-

dynnettya.

Tama opinnaytetyd on rajattu tarkastelemaan vain kokouksien jarjestamista. Opinnaytetydsta on
siis rajattu pois suuremmat verkkokonferenssit ja -tapahtumat, jotka esimerkiksi vaatisivat ilmoit-
tautumisen tai tydskentelya valitulla alustalla, ja keskitytdan pienempimuotoisempiin kokouksiin,
erityisesti hybridikokoustamiseen. Toinen opinnaytetydn lopputuotosta koskeva tarkea rajaus on,
ettd tdssa lopputuotoksessa eli produktissa keskitytddn nimenomaisesti Teamsin etdkokousalustan
avulla jarjestettaviin hybridikokouksiin. Kuitenkin muita erilaisia etdkokousalustoja kasitellaan teori-
assa ja niiden avulla luodaan opinnaytteen teoreettista viitekehysta. Reed & Allen (2021 ,10) mu-
kaan Teams, Zoom, Skype, Google Meet olivat globaalin pandemian jalkeen yksia merkittdvimmin
kasvaneita etdkokousalustoja. Taman vuoksi on mielekasta kasitella tdssa opinndytetyossa juuri

naita suosittuja etakokousalustoja.
1.3 Opinnaytetyon rakenne ja menetelma

Tama opinnaytety6 on toiminnallinen opinndytetyd. Toiminnalliselle opinnaytetydlle on tunnus-
omaista se, etta siina yhdistyy toiminta ja tutkimus samanaikaisesti ja tuloksena on aina jokin konk-
reettinen tuote eli produkti, jota kuvataan tassa opinnaytetydssa sanalla lopputuotos (Vilkka ym.
2004, 51). Taman lisaksi opinnaytetydhdn sisaltyy opinnaytetydraportti, jonka tarkoituksena on ku-
vata selkeasti ja johdonmukaisesti opinnaytetyon prosessi ja tulokset, ja tarjota yksityiskohtainen
katsaus opinnaytetyon tekemiseen ja sen tulosten merkitykseen. Raportti tukee itse lopputuotok-
sessa tuotettuja ratkaisuja ja selventda, miten ne perustuvat luotettavaan tietoon ja ymmarrykseen.

Opinnaytetyodlla tulee olla myos teoreettinen viitekehys (Lumme ym. 2007).



Vaikka kyseessa on toiminallinen opinnaytetyd, se sisaltda myos tutkivan ja pohtivan otteen kasi-
teltavaan asiaan (Hakala 1998, 20-22, Vilkka ym. 2004 9-10, 156). Tutkivalla ja pohtivalla otteella
tarkoitetaan, etta tyon tulee kasitella ja noudattaa prosessiltaan tutkimukselle perinteisia tapoja ja
teemoja. Tydn tekemiseen kuuluu esimerkiksi aiheen ideointi, aiheen rajaus, lahdeaineiston han-
kinta, sopivien tydmenetelmien kaytto ja itse raportin kirjoittaminen. Myos reflektio on tarkea osa
opinnaytetta ja silla on ratkaiseva merkitys asiantuntijuuden kehittymisessa (Frilander-Paavilainen
2005, 13). Frilander-Paavilainen (2005, 5-11) kuvaa asiantuntijuutta useiden erityyppisten tietojen,
taitojen ja toiminnan vuorovaikutuksena, jotka yhdessd muodostavat sen kokonaisuuden, jota toi-

minnallinen opinnaytety6 on sisalloltaan.

Hirsjarven, Remeksen ja Sajavaaran (2009) mukaan, oikein valittu aihe luo hyvan pohjan opinnay-
tetydlle ja tutkimusmenetelmien valinnan tulee perustua tutkimuksen tavoitteeseen ja tutkimuson-

gelmiin. Koska taman opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa ohjeistus Teams-sovelluksen kayttoon,
on toiminnallinen opinnaytetyd looginen ja sopiva valinta tdaman opinnaytetydn tekemiseen ja tutki-
musmenetelmaksi. Teams-ohjeistuksen lisaksi tuotettu kirjallinen raporttiosuus tukee lopputuotosta

ja perustelee sen ajankohtaisuutta ja tarpeellisuutta.

Ohjeistuksen tekemisessa on tarkeda huolehtia l1ahdekritiikista, ja 1ahteiden oikeellisuudesta ja luo-
tettavuudesta tulee varmistua (Vilkka ym. 2004, 53). Tassa opinnaytetydssa on kaytetty l[ahteena
eri etdkokousalustojen nettisivuja ja teoreettinen viitekehys on rakennettu seka kirjalahteisiin etta
tieteellisiin artikkeleihin perustuen. Aina suoraa lahdeaineistoa ei I0ydy ja silloin 1ahteena ja ohjeis-
tuksen tuottamisen tukena voidaan kayttda myds esimerkiksi lyhytta kyselya. Myds tassa opinnay-
tetydssa osana ohjeistuksen tuottamista kaytettiin apuna lyhytta kyselya. Kyselyn tarkoituksena oli
I6ytaa yleisimmat haasteet Teamsin kaytdssa ja tunnistettujen haasteiden avulla pystyttiin tarken-
tamaan lopputuotoksena tuotettua ohjeistusta. Nain varmistuttiin siita, ettad ohjeistus antaa mahdol-
lisimman kohdistettua tukea Teamsin kayttdon ja vastaa varmasti toimeksiantajan tarvetta. Kyse-

lyyn osallistui 8 henkild3a, jotka kayttavat Teams-sovellusta arjessaan tai tydssaan paivittain.

Tama opinnayte koostuu viidesta luvusta. Ensimmaisessa luvussa esitellaan opinnaytteen aiheen
taustaa, tyon rakennetta ja tavoitteita sekd menetelmia. Toisessa luvussa esitelldan toimeksianta-
jana toiminut OKAS ry. Kolmannessa luvussa kaydaan lapi tydhon liittyvaa merkityksellista teoreet-
tista viitekehysta eli teoriaa, mutta myos kokoustamista kaytannossa. Teoreettisen viitekehyksen
muodostavat keskeiset lopputuotokseen liittyvat aiheet. Luvussa esitelladn kokous konseptina,
hybridikokous, etakokousalustat ja etakokousvalineet. Neljannessa luvussa kerrotaan tarkemmin
lopputuotokseksi tuotettujen ohjeiden laatimisesta ja tuottamisen prosessista. Viidennessa luvussa
pohditaan viela, miten ohjeistus on hyddynnettavissa ja kehitettavissa, opinnaytetyon prosessia ja

reflektoidaan omaa oppimista.



2 OKASry

Tassa luvussa kerron toimeksiantajasta ja toimeksiannosta. Opinnaytetydni toteutetaan vastaa-
maan toimeksiantajan tarpeita. Toimeksiantajana toimii vuonna 1980 perustettu Olarin kansalliset
seniorit ry, joka on noin 330 jasenen ja ikaihmisten hyvinvointiin keskittynyt rekisteroity yhdistys.
Yhdistys kuuluu Uudenmaan kansalliseen senioripiiriin, joka yksi Kansallinen senioriliitto ry:n 15
piirista. Se yllapitaa jasenilleen jasentilaisuuksia seka kerho-, kulttuuri- ja liikuntatoimintaa. Jasenti-
laisuuksia pidetdan kahden viikon valein Espoossa ja niiden ajatuksena on tarjota mahdollisuus
keskinaiseen tapaamiseen, mutta myos ajankohtaisista aiheista kuulemiseen kahvittelun mer-

keisséa.

Ohjelmaan sisaltyvat puheenjohtajan katselmus ajankohtaisista asioista seka yleensa ulkopuolisen
henkildn pitama esitys. Aiheet ovat elaman eri alueilta ja ne kasittelevat esimerkiksi kulttuuria, ter-
veydenhoitoa, historiaa, politikkaa ja taloutta. Paikalla tapaamissa on yleensa vain osa jasenista.
Yhdistyksen kokousten "livestrimauksen” eli suoratoiston tavoitteena on mahdollistaa mahdollisim-
man monen jasenen osallistuminen kokoukseen myds etana. Koska yhdistyksen jasenet ovat iak-
kdampaa vaestda, on toteutuksessa otettava erityisen tarkasti huomioon se, etta jarjestelman kay-
tettavyys ja ohjeistukset niin itse kokouspaikalla kuin myos etdosallistujien nakdkulmasta ovat sel-

keita ja yksinkertaisia.

Yhdistyksessa on pidetty huolta jo vuosien ajan siita, etta jasenet saisivat tukea digitaitojen kehitta-
miseen ja yllapitamiseen. Vuonna 2019 yhdistyksen teemana oli jaseniston digitaitojen kehittami-
nen ja tama jatkuu myos vuonna 2024 digi- ja tekoalykerhon muodossa. Niin kuin muustakin yhdis-
tyksen toiminnasta, niin tastakin voi paatella sosiaalisen vastuullisuuden olevan yksi yhdistyksen
keskeisimmista arvoista ja myos tdman opinnaytetyon vastuullisuuden tarkein nakdkulma. (Olarin

kansalliset seniorit ry 2024.)

Sosiaalisella vastuullisuudella viitataan yksildn tai yhteisdn velvollisuuteen toimia eettisesti ja mo-
raalisesti oikein suhteessa ymparoéivaan yhteiskuntaan ja sen jaseniin. Senioriyhteisdssa sosiaali-
nen vastuullisuus ilmenee huolenpitona seniorien hyvinvoinnista, osallisuuden tukemisesta ja oi-
keudenmukaisuudesta, lisaksi se voi tarkoittaa turvallisten ja esteettdmien ymparistdjen luomista
seka sosiaalisten verkostojen rakentamista ja yhteiséllisyyden vahvistamista. Tassa opinnayte-
tydssa tuotetulla Teams-ohjeistuksella pyritdan tukemaan senioriyhteis0a sellaisella aihealueella,
jossa yhteisélla itselldan ei valttamatta ole tarvittavaa osaamista, mutta puolestaan opinnaytetyon
tekijalla on. Ohjeistuksen tavoitteena on vahvistaa digitaalista osaamista seka edistaa sosiaalisten

verkostojen ja yhteisdllisyyden kehittymista.



3 Kokoustaminen teoriassa ja kaytannossa

Toiminnallisen opinnaytetyodn tarkeimpia piirteitd ovat tarkkarajaiset kasitteiden ja termien maaritte-
lyt (Vilkka ym. 2004, 66). Seuraavaksi esitellaan taman opinnaytetyon kannalta oleellisimmat

avainsanat ja niiden maaritelmat.

Kokouksella tarkoitetaan tilaisuutta tai tapahtumaa, jossa ihmiset kokoontuvat hoitamaan yhteisia
asioita vuorovaikutuksellisesti yhdessa. Yleensa kokousta ohjaa ennalta maaritelty asialista. Ko-
kous voi olla virallisten sdantojen ja menettelytapojen ohjaama tai vapaamuotoisempi kokoontumi-
nen. (Kansanen 2002, 133.)

Etdkokouksella tarkoitetaan kokousta, joka jarjestetdan ja toteutetaan siten, ettd osallistujat eivat
ole fyysisesti samassa paikassa, vaan he osallistuvat kokoukseen eri sijainneista kasin yleensa di-
gitaalisten teknologioiden ja erilaisten viestintavalineiden avulla. Etdkokous voi tapahtua pelkan aa-

niyhteyden avulla, mutta usein se sisaltdd myos videoyhteyden. (Tietotekniikan termitalkoot 2022.)

Hybridikokous maaritellaan tilanteena, jossa osa jarjestdjista tai osallistujista ovat paikan paalla
fyysisesti kokoustilassa ja osa etdyhteyden paassa. Hybridikokouksessa voi olla myds tilanne,
jossa ollaan kahdessa eri kokoustilassa, minka vuoksi he ottavat yhteyden toisiinsa etdkokousalus-
tan kautta. (Reed ym. 2021, 237-238.)

Ikdihmiset jaetaan kasitteellisesti erilaisiin ryhmiin terveydentilan ja elamantyylin perusteella. Se-
niorilla tarkoitetaan yleisesti tydelamasta elakkeelle jaaneita alle 80-vuotiaita aktiivisia ja paaosin
terveitd henkildita, jotka pystyvat elamaan yhteiskunnan normaalien palveluiden varassa. (Sonkin,
Petakoski-Hult, Ronka & Sédergard 1999, 10, 16.)

Digitalisaatiolla viitataan usein prosessiin, jossa perinteiset toiminnot ja palvelut siirretdan digitaali-
seen muotoon tai integroidaan digitaalisiin jarjestelmiin. Se muuttaa tapaa, jolla ihmiset esimerkiksi
kommunikoivat, tydskentelevat ja toimivat ymparistdssaan, ja edellyttda jatkuvaa sopeutumista.
(Juhanko, Jurvansuu, Ahlqvist, Ailisto, Alahuhta, Collin, Halen, Heikkila, Kortelainen, Mantyla, Sep-
pala, Sallinen, Simons & Tuominen 2015, 18-19.)

3.1 Kokous

Erilaisissa organisaatioissa, kuten yhdistyksissa, jarjestetaan erityyppisia kokouksia, joiden luonne
ja sisaltd maaraytyvat yleisesti organisaation sdantdjen ja voimassa olevan yhdistyslain mukaan.

Naita kokoustyyppeja ovat esimerkiksi yhdistyksen kokoukset, hallituksen kokoontumiset tai jasen-
ja kuukausikokoukset. Jokaisella naista kokoustyypeista on omat tavoitteensa ja kaytantonsa, ja ne

voivat vaihdella osallistujamaaran, keston ja kasiteltavien aiheiden suhteen. Yhdistysten kokoukset



ovat keskeinen osa organisaation toimintaa ja paatoksentekoprosessia. Seuraavaksi esitellaan nai-

den kokoustyyppien maaritelmat seka yleisimmat yhdistyksen kokousten toimihenkildiden roolit.

Séaéantémaaréaiselld kokouksella tarkoitetaan yhta yhdistyksen saanndissd maarattya kokousta, joka
jarjestetaan joko kerran vuodessa eli vuosikokouksena tai kahden kokouksen jarjestelmana, joista
toinen pidetaan kevaalla ja toinen syksylla (Loimu 2013, 71). Saantdmaaraiset kokoukset ovat
yleensa tarkeita paatdksentekoelimia, joissa kasitelldan yhdistyksen toimintaan ja hallintoon liittyvia
asioita, kuten talousarvion hyvaksymista, hallituksen valintaa tai sdantdmuutoksia. Yhdistyksen
saannot maarittelevat tarkemmin naiden kokousten koollekutsumisen, asialistan ja paatdksenteko-

menettelyt. (Opintokeskus Sivis 2024a.)

Ylim&éaréinen kokous on osa yhdistyksen kokouksia ja silla tarkoitetaan kokousta, joka saantomaa-
raisista kokouksista poiketen jarjestetaan tarpeen mukaan. Tama kokous kutsutaan koolle, kun on
tarkeaa kasitella kiireellisia asioita tai tilanteita, jotka vaativat jasenten pikaisia paatoksia tai toi-
menpiteita, esimerkiksi akilliset taloudelliset haasteet, hallituksen jasenen erottaminen tai saanto-
muutokset. Ylimaarainen kokous voidaan jarjestaa myds, jos yhdistyksen jasenet vaativat sita kir-

jallisesti tietyn asian kasittelya varten. (Opintokeskus Sivis 2024a.)

Hallituksen kokouksella tarkoitetaan kokousta, johon kokoontuu yhdistyksen hallitus eli sen johto-
ryhma tai paattava elin. Yhdistyksen hallitus on yhdistyslain maaraama toimielin, jonka tulee sisal-
taa vahintaan kolme jasentd mukaan lukien puheenjohtajan (Loimu 2013, 152). Hallituksen ko-
kouksissa valmistellaan paatoksia, jotka koskevat esimerkiksi yhdistyksen taloutta, strategisia lin-
jauksia, tapahtumien suunnittelua ja toteutusta seka jdsenhankintaa ja -palveluja. Kokoukset voi-

daan jarjestaa saanndllisesti tai tarpeen mukaan. (Opintokeskus Sivis 2024a.)

Jasentilaisuudet ja kuukausikokoukset ovat tilaisuuksia, joita pidetdan tarpeen mukaan. Niissa yh-
distyksen jasenet kokoontuvat yleensa yhteen tietyn aiheen tai teeman ymparille. Tdma voi olla
esimerkiksi koulutustilaisuus, seminaari, tydpaja tai muu vastaava tilaisuus, jossa tarjotaan jase-
nille mahdollisuus oppia uutta, keskustella tarkeista aiheista tai osallistua yhteiseen toimintaan. Ja-
sentilaisuudet voivat olla osa yhdistyksen jdsenhankintaa, jadsenten sitouttamista tai jasenille tarjot-
tavia etuja ja palveluja. Niissa voi myds olla mahdollisuus verkostoitumiseen ja sosiaaliseen kans-

sakaymiseen muiden jasenten kanssa. (Olarin kansalliset seniorit ry. 2024.)

Yhdistyksen toimihenkildiden tehtavat vaihtelevat yhdistyksen koon, tyyppien ja tarpeiden mukaan.
Nama toimihenkilét muodostavat yhdessa yhdistyksen johtokunnan tai hallituksen, jonka tehtavana
on ohjata ja valvoa yhdistyksen toimintaa. Puheenjohtaja johtaa yhdistyksen toimintaa, kutsuu

koolle ja johtaa kokouksia, edustaa yhdistysta ulospain ja varmistaa, ettad yhdistyksen paatokset



pannaan taytantdon. Varapuheenjohtaja avustaa puheenjohtajaa tehtavissaan ja ottaa hanen roo-
linsa tarvittaessa, esimerkiksi puheenjohtajan ollessa estynyt. Sihteeri huolehtii kokouskutsujen la-
hettamisesta, kokousten poytakirjoista, jasenrekisterista ja muista hallinnollisista tehtavista. (Opin-
tokeskus Sivis 2024b, Loimu 2013, 180, 187-188.) Hallituksen jasenet osallistuvat yhdistyksen
paatoksentekoon ja toiminnan suunnitteluun, vastaavat erilaisista tehtavista ja avustavat tarvitta-
essa muiden toimihenkildiden tyéta. Myos yhdistyksen jasenten aktiivinen osallistuminen ja sitoutu-
minen ovat keskeisia yhdistyksen toiminnan kannalta, koska ne edistavat yhdistyksen tavoitteiden

saavuttamista ja jasenten yhteisollisyytta.
3.2 Hybridikokous

Kokouskaytannot ovat olleet jatkuvassa muutoksessa viimeisen parin vuosikymmenen ajan, mutta
suurin muutos kokouksien jarjestamiseen ja osallistumiseen on tullut hyvinkin lyhyen ajan sisalla ja
COVID-19-pandemia vauhditti muutosta entisestaan. Voidaan sanoa, ettd maailma ja tavat ko-
koustaa ovat muuttuneet dramaattisesti. Eri tahojen ja toimijoiden on tullut sopeutua muutokseen
ja muuttuvaan toimintaymparistodon nopeasti. Pandemian jalkeen alettiin etsia niin sanottua uutta
normaalia, kun osa ihmisista halusi palata tyo- ja harrastuspaikoilleen. Uuden normaalin mya6ta siir-
ryttiin ynd enemman hybridikokouksiin. (Reed ym. 2021, 3-4, 237.) Nain ollen myds hybridikokouk-

set ovat tulleet osaksi arkipaivaa ja yleistyneet huomattavissa maarin.

Hybridikokouksissa jarjestajan rooli on keskeinen, silla hanen tulee varmistaa, etta kaikki osallistu-
jat, olivatpa he sitten paikan paalla tai etana, voivat osallistua kokoukseen onnistuneesti. Ensinna-
kin on tarkeaa, etta tekniset jarjestelyt ovat kunnossa, jotta etdosallistujat voivat kuulla ja ndhda
paikan paalla olevat osallistujat ja painvastoin. Tama edellyttda laadukkaiden mikrofonien, kaiutti-
mien ja kameroiden kayttoa ja tarvittaessa lisalaitteiden, kuten videoneuvottelulaitteiden, hyddynta-
mistd. Toiseksi, jarjestajan on varmistettava, etta kaikki osallistujat saavat tarvittavat tiedot ja oh-
jeet kokoukseen osallistumiseen riippumatta siitd, ovatko he paikan paalla vai etdna. Tama sisaltaa
selkeat ohjeet kokouksen aikataulusta, kokouslinkista tai -paikasta seka ohjeet mahdollisten teknis-

ten ongelmien ratkaisemiseksi.

Kolmanneksi, jarjestajan on luotava osallistava ilmapiiri, joka kannustaa kaikkia osallistujia osallis-
tumaan keskusteluun ja paatdéksentekoon. Tama voi tapahtua antamalla kaikille mahdollisuuden
mielipiteen ilmaisuun, pyytdmalla vuorovaikutusta niin paikan paalla olevilta kuin etdosallistujiltakin
ja varmistamalla, etta jokainen aani kuullaan ja kunnioitetaan. Lopuksi, jarjestajan on huolehdittava
siita, ettd kokouksen kaytannon asiat sujuvat saumattomasti kaikille osallistujille. Tama tarkoittaa
selkean esityslistan noudattamista, aikataulujen hallintaa ja kaytannon jarjestelyjen suunnittelua.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettad hybridikokousten jarjestdjien on otettava huomioon seka paikan



paalla olevat etta etayhteyden kautta osallistuvat osallistujat varmistaakseen kokouksen sujuvuu-
den ja kaikkien tasavertaisen mahdollisuuden osallistua ja vaikuttaa (Wallo & Hayrinen 2022, 97).

Jarjestdjan taitava toiminta on avainasemassa hybridikokouksen onnistumisen kannalta.

Etakokousetiketin noudattaminen on olennainen osa nykyaikaista tydskentelya, erityisesti siirrytta-
essa yha enemman eta- ja hajautettuun tydskentelyyn. Hyva etiketti luo puitteet kunnioittavalle
vuorovaikutukselle jasenten valilla, mika on erityisen tarkeaa yhdistyksissa, jotka pyrkivat edista-
maan yhteisollisyytta ja tukemaan jasenten osallistumista. Yksinkertaisena muistisdanténa voidaan
pitaa sitd, ettd etdkokouksissa olisi hyva noudattaa samaa kaytosta kuin normaaleissa |ahitapaami-
sissa (Reed ym. 2021, 158-159).

Kun osallistujat noudattavat hyvaa etikettia etdkokouksissa, se ei ainoastaan varmista sujuvaa
kommunikaatiota, vaan myos luo positiivisen ilmapiirin, joka edistaa yhteistyota ja osallistumista.
Hiljainen osallistumisymparist6 ja harkittu mikrofonin kayttdé vahentaa hairiéta ja osoittaa kunnioi-
tusta muita osallistujia kohtaan. Lisaksi kameran kaytto, erityisesti pienemmissa kokouksissa, luo
laheisemman yhteyden osallistujiin ja auttaa rakentamaan henkilokohtaisempia suhteita. Viisaasti
kaytetty chat-toiminto on arvokas tyokalu kysymysten ja kommenttien esittdmiseen, tarjoten sa-

malla mahdollisuuden ilmaista itsedan ilman keskeytyksia ja hairiditd kokouksen kulkua kohtaan.

Hybridikokouksen jarjestdjan on ensiarvoisen tarkeaa varmistaa, etta kokous alkaa ajallaan ja etta
kaikki tekniset jarjestelyt, kuten kokouslinkki ja tarvittavat ohjelmistot, ovat kunnossa ennen ko-
kouksen alkua. Lisaksi, kuten normaaleissa lahitapaamisissa, myos hybridikokouksissa on hyddyl-
lista tarjota etdosallistujille mahdollisuus vapaaseen keskusteluun ennen kokouksen virallista al-
kua, silla tdman on osoitettu edistdvan koko kokouksen tehokkuutta (Reed ym. 2021, 154-155). Se
voidaan kaytanndssa toteuttaa niin, etta jarjestaja avaa etdkokouksen hyvissa ajoin ennen virallista
aloitusaikaa, vastaavalla tavalla kuin Iahitapaamisissa aloitettaisiin kahvituksella ja rennolla kes-
kustelulla ennen kokouksen alkua. Tallainen rento aloitus luo valittdémasti yhteyden osallistujiin ja

mahdollistaa tasa-arvoisen kokouskokemuksen lahitapaamisessa olevien jasenten kanssa.

Kokouksen aiheessa pysyminen ja muiden kunnioittaminen edistavat tehokasta ja harmonista kes-
kustelua, kun taas kohtelias kiittdminen ja hyvastely lisdavat kokouksen positiivista ilmapiiria. Yh-
dessa nama kaytannét luovat pohjan onnistuneelle hybridikokoukselle, joka edistda hyvinvointia

kaikille osallistuijille.
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3.3 Etakokousalustat

Globaalin COVID-19-pandemian jalkeen erilaisten etakokousalustojen suosio kasvoi rajahdysmai-
sesti. Muun muassa videopuheluiden maara Teams-sovelluksella kasvoi 1000 % pelkastaan maa-
liskuun 2020 aikana. Myés Zoom, Google Meet ja Skype kokivat samankaltaisen kasvun sovellus-
ten kayttomaarissa. (Reed ym. 2021, 10.)

Tassa opinnaytetydssa kasitellaan erilaisia viestinta- ja yhteistydalustoja, joita yleisesti kutsutaan
eri termeilla, kuten esimerkiksi pikaviestintaalusta, videoneuvottelualusta ja videopuhelupalvelu.
Naiden alustojen moninaisuuden vuoksi olen valinnut kayttaa termia etdkokousalusta kuvaamaan
niita tassa tydssa. Etakokousalusta on termi, joka kuvaa selkeasti naiden sovellusten paaasiallista
kayttotarkoitusta ja ominaisuuksia seka korostaa etayhteyden merkitysta nykyaikaisessa tyosken-
tely-ymparistossa. Tama termi on myos helposti ymmarrettavissa ja tunnistettavissa jo itsessaan,

mika tekee siita sopivan valinnan tahan kayttoon.

Vaikka etakokoustaminen on helpottanut kokouksiin osallistumista merkittavasti, se on kuitenkin
tuonut myés omat haasteensa. Osallistumismahdollisuuksien monipuolistuessa onkin tarkeaa kiin-
nittda huomiota jarjestajana seka etayhteysalustan valintaan etta lisalaitteiden hankintaan. Laadu-
kas etayhteysalusta tarjoaa vakaan ja turvallisen yhteyden, joka tukee eri kayttojarjestelmia ja
mahdollistaa osallistumisen monipuolisesti eri laitteilla. Lisaksi sen tulisi tarjota helppo tapa jakaa
tietoa ja nayttoja seka sisaltdd muita yhteistyota tukevia tydkaluja, kuten chat-toiminnon, reaktiot ja
kokousten tallentamisen. Tutustumalla eri alustojen ominaisuuksiin ja kokeilemalla ilmaisversioita

saa kattavamman kuvan vaihtoehdoista ja toiminnasta kaytanndssa.

Vaikka etakokousalustojen perustoiminnot ovatkin samankaltaisia, liittyvat yleisimmat erot ilmais-
ja maksuversioiden valilla osallistujamaaraan, kokouksen kestoon, tallennustilan kokoon, mahdolli-
siin mainoksiin ja alustan kustomointiin seka esimerkiksi asiakastuen saatavuuteen. Yleisesti ot-
taen ilmaisversiot tarjoavat hyvan perustason kayttékokemuksen, mutta jos tarvitaan enemman
ominaisuuksia tai suurempia osallistujamaaria, saattaa olla tarpeen paivittda maksulliseen versi-
oon. Lisaksi maksullisissa versioissa olevat paremmat tuki- ja lisdominaisuudet voivat olla hyddylli-

sia yrityksille ja organisaatioille.

Etayhteysalustaa valittaessa otettiin huomioon toimeksiantajan toiveet, yhdistyksen tarpeet ja jo
kaytdssa olevat alustat. Lisaksi toimeksiantajan kanssa keskusteltin mahdollisuudesta jarjestaa
"livestriimaus" eli suoratoisto -tyylisia kokouksia, joissa osallistujat olisivat paaasiassa kuuntelijoita
eivatka heidan tarvitsisi osallistua aktiivisesti alustan kautta (Kotimaisten kielten keskus). Tata var-

ten harkittiin YouTubea ja Twitchia, jotka ovat suunniteltu suoratoistoon, mutta lopulta paatettiin
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pysya etayhteysalustoissa niiden monipuolisten ominaisuuksien vuoksi. Etayhteysalustojen tarjoa-
mat kommunikointitydkalut mahdollistavat vierailevien esittajien osallistumisen myo6s etana ja ovat
kayttdominaisuuksiltaan senioriosallistujille ja -jarjestijille kayttajaystavallisia ja jo jossain maarin
tuttuja. Seuraavaksi tarkastellaan suosituimpien etayhteysalustojen paaominaisuuksia ja viimei-

sena esitelladn Teams-sovellus, joka valikoitua senioriyhdistyksen hybridikokouskayttoon.
3.31 Zoom

Korona-pandemian aikana suosioon noussut Zoom on videokokousalusta, joka tarjoaa monipuoli-
sia ominaisuuksia etdkokousten jarjestamiseen ja osallistumiseen. Sen avulla kayttajat voivat jar-
jestaa reaaliaikaisia kokouksia videon ja danen valitykselld, jakaa nayttda tai sovelluksia yhteistyon
helpottamiseksi, viestia chatin avulla seka hyédyntaa muita tydkaluja kuten virtuaalisia taustoja ja
turvallisuusominaisuuksia, kuten salattuja kokouksia. Lisaksi Zoom integroituu muihin sovelluksiin,
mika tekee siita katevan ratkaisun etakokousten jarjestamiseen ja saumattomaan yhteistydohon.
Zoomin suosio perustuu myos sen laadukkaaseen videokuvan ja aanen valitykseen, mika luo kayt-

tajille miellyttavan ja ammattimaisen kokemuksen etakokouksista ja -yhteyksista. (Zoom 2024.)
3.3.2 Skype

Skype on yksi vanhimmista ja tunnetuimmista videopuhelu- ja viestintaalustoista tarjoten kattavan
valikoiman ominaisuuksia, jotka mahdollistavat helpon ja tehokkaan viestinnan etayhteyksien vali-
tyksella. Sen avulla kayttajat voivat jarjestaa seka yksityisia etta ryhmapuheluita, l1ahettaa teksti-
viesteja, jakaa tiedostoja ja nayttéa, ja osallistua videokonferensseihin. Lisaksi Skype tarjoaa mah-
dollisuuden soittaa puheluita tavallisiin puhelinnumeroihin ja integroituu saumattomasti muihin Mic-
rosoftin tuotteisiin, kuten Outlookiin ja sen kalenteriin, mika tekee siitd monipuolisen tyokalun eta-

viestintdan ja -yhteistydohon. (Skype 2024.)
3.3.3 Google Meet

Google Meet tarjoaa helppokayttdisen alustan videokokousten jarjestamiseen ja etayhteyksien yl-
lapitamiseen. Kayttajat voivat osallistua laadukkaisiin videokokouksiin, jakaa ndyttda ja esityksia
reaaliajassa seka kayttaa aani- ja tekstiviesteja kommunikoidakseen ryhman kanssa sujuvasti. Li-
saksi Meet integroituu saumattomasti muihin Google-sovelluksiin, kuten Gmailiin ja Google Kalen-
teriin, mika helpottaa kokousten aikataulutusta ja osallistujien kutsujen I&hettamista. Meet tarjoaa
my®0s turvallisuusominaisuuksia, kuten kokouksen hallinnan, odotushuoneen ja salatun liittymisen,

jotka takaavat kokousten yksityisyyden ja suojauksen. (Google Meet 2024.)
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3.3.4 Microsoft Teams

Microsoft Teams on kattava viestinta- ja yhteistydalusta, joka tarjoaa laajan kattauksen ominai-
suuksia tiimitydskentelyyn ja etdkokouksiin. Sen avulla kayttajat voivat kommunikoida reaaliaikai-
sesti chatin, &ani- ja videopuheluiden avulla, jakaa tiedostoja ja yhteistyddokumentteja seka jarjes-
taa kokouksia ja tapahtumia. Integrointi muiden Microsoftin tuotteiden kanssa, kuten Office 365:n,
SharePointin ja Outlookin kanssa, tekee siita houkuttelevan vaihtoehdon niille, jotka jo paivittai-
sessa tydssaan tai arjessa kayttavat Microsoftin kattavia palveluita ja ovat todenneet ne hyvaksi.
Kokonaisuudessaan Teamsin suosio jatkaa kasvuaan ja se sailyttda vahvan asemansa yhtena joh-

tavista etatydskentelyalustoista maailmanlaajuisesti. (Microsoft Teams 2024.)

Toimeksiantajan kanssa yhteistydssa valittu Teams-sovellus tarjoaa useita ominaisuuksia, jotka
tekevat siitd hyvan valinnan senioriyhteison etdkokousten kayttéon. Sen kayttoliittyma on suhteelli-
sen helppo oppia ja navigoida, mika tekee siita sopivan myods vahemman teknisesti taitaville kayt-
tajille. Lisaksi Teams tarjoaa monipuolisia mahdollisuuksia viestintdan ja yhteistydhon, mika mah-
dollistaa erilaisten tapahtumien, kuten kokousten, harrastuspiirien tai ystavaporukoiden tapaamis-
ten jarjestdmisen etana. Teamsin integraatio muiden Microsoftin tuotteiden kanssa voi vahentaa
oppimiskynnysta ja tehda siirtymisen uuteen tydkaluun helpommaksi niille, jotka ovat jo tottuneet

Microsoftin muiden tuotteiden kayttéon.
3.4 Etdkokousvilineet

Etakokouksiin tarvittavat valineet vaihtelevat riippuen kokouksen tarkoituksesta, osallistujien maa-
rasta ja teknisista vaatimuksista. Kuitenkin yleisesti ottaen, perusvalineet etdkokouksia varten ovat
tietokone tai mobiililaite, jolla paasee verkkoyhteyden aarelle. Sisdanrakennettu tai erillinen kamera
ja mikrofoni mahdollistavat monipuolisemman osallistumisen videokuvan ja danen lahettamisen
kautta kokouksen aikana. Jotta etdkokous olisi sujuva niin osallistujalle kuin myds jarjestajalle, tu-
lisi verkkoyhteyteen panostaa, jotta se toimisi ilman katkoksia tai hairidita. Kuulokkeet vahentavat
taustamelua ja parantavat 4anenlaatua seka tarjoavat yksityisyytta osallistujille. Jos kokous vaatii
usean ikkunan tai tiedoston samanaikaista tarkastelua, suurempi tai erillinen nayttd voi olla hyddyl-
linen, mutta ei valttamaton. Riittava valaistus varmistaa osallistujien hyvan ja selkean nakyvyyden

videokuvassa.

Hybridikokouksissa tarvittavat laitteet rippuvat kokouksen luonteesta, mutta yleisesti ottaen tarvi-
taan laitteita, jotka tukevat ja parantavat kayttokokemusta seka etaosallistujien ettd paikan paalla
olevien nakdkulmasta. On tarkeaa varmistaa, etta niin paikan paalla olevat laitteet kuin myds osal-
listujien omat laitteet toimivat ja tukevat tarvittavia ohjelmistoja, niissa on otettu huomioon hyva aa-

nen- ja kuvanlaatu, ja ne toimivat saumattomasti yhteen. Jarjestajan on myos huomioitava, etta
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hybridikokouksen jarjestamisessa tarvitaan edistyneempia kokousvalineita, jotka parantavat etako-
kemuksen laatua samalla huomioiden sen, etta paikan paalla oleva kokous ei mydskaan karsi
mahdollisten teknisten ongelmien vuoksi. Nama kaikki yhdessa varmistavat kaikkien osallistujien

tasavertaisen osallistumisen ja kokemuksen kokouksesta.

Tassa opinnaytetydssa toteutettiin toimeksiantajan ja itse hybridikokousten tarpeisiin laitehankin-
toja, joilla pyritdan takaamaan tehokas ja saumaton kokemus niin paikan paalla oleville osallistujille
kuin etayhteyden kautta osallistuville. Yksi keskeisimmista hankinnoista oli Bluetooth-mikrofoni,
jonka avulla esityksen aanet saadaan valitettya selkeasti etakokouksiin, vaikka puhuja olisikin
etaalla esityskoneesta. Toinen tarked hankinta oli Jabra-konferenssikaiutin, joka tarjoaa laaduk-
kaan aanenlaadun ja mahdollistaa etaaltakin tulevien aanien taltioimisen, toimien samalla tehok-
kaana lisdkaiuttimena. Lisaksi hankittiin erillinen web-kamera, jonka avulla voidaan tuottaa laadu-
kasta kuvaa, ja joka on saadettavissa kuvaamaan niin paikan paalla olevia osallistujia kuin myods
puhujan roolissa olevaa jarjestajaa tai ulkopuolista esiintyjaa. Naiden lisdksi kokouspaikalta |6ytyy

projektori, joka mahdollistaa esitysten nayttamisen suuremmallekin yleisdlle.
3.5 Kysely kokoustamisen teorian tueksi

Teorian tueksi toteutettuun kyselyyn osallistui 8 henkil6a, jotka tydskentelevat opettaja-, sihteeri- ja
konsulttitehtavissa ja ovat kayttaneet Teams-sovellusta jo pitkdan. Kyselyssa heita pyydettiin jaka-
maan seka positiivisia etta negatiivisia kayttokokemuksia, tarjoamaan ratkaisuja ongelmatilantei-
siin, tuomaan esiin ensikertalaisen nakékulmaa seka heidan mielipiteitdan etdkokousalustan kes-
keisistd ominaisuuksista ja onnistuneen etakokouksen avaintekijoista. Kysely ei ollut virallinen
opinnaytetyon tutkimus vaan se toteutettiin vapaamuotoisesti sahkdpostitse laajemman kuvan saa-

miseksi. Alta 16ydat kyselyn kysymykset ja itse sdhkdpostikysely 16ytyy liitteesta 1.
Teams-kysely

Osallistuja:

1. Minkalaisia haasteita olet kohdannut liittyessa ja poistuessa Teams-kokouksesta tietoko-
neella/mobiililaitteella?
Enta itse kokouksen aikana?
Minkalaisia haasteita muistat ajalta, kun kaytit ensimmaisia kertoja Teams-sovellusta?
Miten olet ratkaissut ndma ongelmatilanteet?
Minkalaisia haasteita olet huomannut muilla kayttajilla?

Minkalaisia haasteita uskoisit seniorikayttajan kohtaavan?

N o o bk~ w0 D

Mitkad ominaisuudet (kamera, reaktiot, chat-toiminto yms.) olet todennut hyvaksi/huonoksi

Teams-kokouksissa osallistujana?
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8. Minkalaisia asioita koet keskeisiksi kokousetiketissa eli kuinka "kayttaytya” kokouksessa,
etdkokouksia ajatellen?

9. Minkalaisia vinkkeja antaisit ensikertalaiselle?

Jarjestaja:
10. Minkalaisia haasteita olet kohdannut Teams-kokousta jarjestaessa tietokoneella/mobiililait-
teella?
11. Miten olet ratkaissut nama ongelmatilanteet?
12. Mitka asiat ovat hyva muistaa/ottaa huomioon kokousta jarjestaessa?
13. Mitka ominaisuudet (kamera, reaktiot, chat-toiminto yms.) olet todennut hyvaksi/huonoksi
Teams-kokouksissa jarjestajana?

14. Milla tavoin kokousten jarjestaja voisi parantaa kokouskokemusta?

Kohdassa 1 isoimmat haasteet vastanneilla ovat olleet aaniongelmat liittyessa, eli aani ei ole yhdis-
tynyt oikeisiin laitteisiin tai oma aani ei ole jostain syysta kuulunut vastaanottajalle. Lisaksi suurin
osa vastaajista koki joutuneensa odotustilaan pitkaksi aikaa eika kokouksissa aina muisteta hyvak-
sya odotustilassa odottavia osallistujia sisaan. Puolet vastanneista koki myos yleisesti haasteita
kokoukseen liittymisessa, koska liittymismahdollisuuksia on useita ja joskus vaaditaan useampi yri-
tys, jotta liittyminen onnistuu toivotulla tavalla. Sen sijaan kukaan ei kohdannut ongelmia kokouk-

sesta poistumisessa.

Kohdassa 2 kaikki kyselyyn osallistuneet vastasivat kokouksen aikana kohdatuksi haasteeksi mik-
rofoniongelmat, johon kuuluu niin mikrofonin toimimattomuus, vahingossa paalle jdédminen seka
sen paalle laittamisen unohtaminen ja danen kiertdminen auki olevien mikrofonien vuoksi. Lisaksi
aanen huono laatu mainittiin, joka voi johtua taustamelusta tai puutteellisesta laitteistosta. Toinen
eniten huomioita kerénnyt asia oli kuvan ja danen patkiminen, mika yleensa johtuu isosta osallistu-
jamaarasta ja huonosta verkkoyhteydesta. Vastauksissa mainittiin myos hairitsevana tekijana ko-
kouksesta "tippuminen" verkko-ongelmien tai muiden tuntemattomien syiden vuoksi. Samat vas-

taukset toistuivat kohdassa 5, jossa kasiteltiin muilla kayttajilld havaittuja haasteita.

Ensikertalaisen ja mahdolliset seniorin haasteet kohdissa 3 ja 6 liittyivat kokemattomuuteen ja ylei-
sesti tilanteeseen, jossa ollaan uuden aarella eika viela tiedeta, miten kaikki toimii. Todennakdisia
ongelmakohtia ovat monen eri toiminnon opettelu seka kaikissa kohdissa mainittu kameran ja mik-
rofonin asianmukainen kayttaminen. Yksi vastanneista korosti myds itse kokoukseen liittymista,
joka voi alkuun olla hammentavaa, koska kokoukseen pystyy liittymaan niin monen eri polun kautta

riippuen laitteesta, kirjautumisesta ja sovellus- tai selainvalinnasta.
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Kohdassa 4 yli puolet vastaajista ehdotti ratkaisuna edella mainittuihin tilanteisiin kokouksesta
poistumista ja uudelleen liittymista. Kameran sulkeminen isommissa kokouksissa voi parantaa ko-
konaislaatua, kun taas mikrofonin pitaminen kiinni varmistaa, etta aani ei kierra laitteiden valilla
eika taustamelu hairitse muita osallistujia. Puolet vastaajista korosti myés ennakkoon eri ominai-
suuksiin ja laitteisiin tutustumisen merkitysta, mika auttaa ehkaisemaan ja valmistautumaan jopa

odottamattomiin ongelmatilanteisiin.

Kaikki kyselyyn vastanneet kokivat hyviksi ominaisuuksiksi kohdassa 7 kameran ja chat- eli kes-
kustelu-toiminnon. Kameran kaytté kokouksissa luo yhden vastaajan mukaan "inhimillisemman il-
mapiirin”, silla se mahdollistaa puhujan kasvojen ja eleiden nakymisen aanen liséksi. Kameran
paalla pitaminen on yleisesti suositeltua ja joskus henkildllisyyden varmistamiseksi pakollistakin.
Keskustelu-toiminto on mahdollistanut paremmat keskustelumahdollisuudet ilman hairiéta, kysy-
mysten kysymisen keskustelujen aikana seka yleisesti paremman etakanssakaymisen osallista-
vana tekijana. Yli puolet vastaajista piti myos kaden nosto -toimintoa hyodyllisena, koska sen
avulla voi pyytaa helposti puheenvuoroa ja tehda nopeita kyselyita osallistujille. Teamsin ominai-

suudet nahtiin yleisesti ottaen toimivina ja kokouksille lisdarvoa tuovina.

Kohdassa 8 keskeisimmaksi tekijaksi kokousetiketissa nousi kameran ja mikrofonin oikeanlainen
kayttd. Melkein kaikki vastanneista mainitsivat sen, ettd osallistujien tulisi noudattaa jarjestajan oh-
jeita kameran ja mikrofonin kaytdssa, jolloin isoilta ja toistuvilta hairidtekijoilta valtyttaisiin. Etiketti-
asiana pidettiin lisdksi puheenvuoron pyytamista ja kommentointia, jotka olisi hyva tapahtua ko-
kousta ja puheenvuorossa olevaa hairitsematta. Vaikka etdkokouksessa kaikki osallistujat eivat
olekaan fyysisesti samassa tilassa, tulisi silti pitdd mielessa, etta etdkokousta voidaan verrata lahi-
tapaamiseen. Siksi olisi suotavaa muistaa asianmukainen tervehtiminen, aktiivinen osallistuminen

keskusteluun, aikataulussa pysyminen ja keskittyminen asiaan seka muut hyvat kokoustavat.

Vinkkeina ensikertalaiselle kohdassa 9 mainitaan ominaisuuksien testaaminen, paikan paalle tule-
minen hyvissa ajoin, rauhallisen etakokouspaikan etsiminen ja lahitapaamisen tavoin vuorovaiku-

tuksen muistaminen.

Jarjestdjan nakokulmasta esille nousseet haasteet kohdassa 10 olivat suurimmaksi osaksi samoja
kuin osallistujan ndkdkulmasta kasitellyt asiat kohdissa 1 ja 2. Jarjestdjan taytyy kuitenkin kiinnittada
erityistd huomiota kokouslinkin ja muiden teknisten puolten toimivuuteen niin etdkokouksessa kuin
my0s hybridikokouksessa paikan paalla, osallistujien ohjaamiseen ja selkeisiin toimintatapoihin.
Yleisin vastaajien mainitsema haaste jarjestajina liittyy nayton jakamiseen, joka usein joko tekni-
sista syista tai kokemattomuuden vuoksi tuottaa ongelmia, ja siina kaytettavaan esitettavan materi-

aalin aaneen esimerkiksi videoita esittaessa. Ratkaisuiksi naihin tilanteisiin kohdassa 11 nahdaan
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laitteiden tai toimintojen uudelleen kaynnistdmisen seka ajan kanssa etta kokeilujen kautta oppimi-

sen.

Kohdassa 13 mainitut Teams-ominaisuudet, jotka on todettu hyodyllisiksi jarjestajan nakokulmasta,
ovat kyselyyn vastanneiden mielestd kamera, keskustelu- ja kdden nosto -toiminnot. Vaikka kame-
roiden paalla pitaminen saattaa joskus aiheuttaa yhteysongelmia, sen myonteiset vaikutukset nah-
daan kuitenkin vastaajien keskuudessa suurempina. Teamsin keskustelu-toiminnon avulla jarjes-
taja voi helposti kommunikoida osallistujien kanssa myos esitysten aikana, lisatd kokoukseen liitty-
via linkkeja ja ilmoittaa kirjallisesti tarkeita pointteja kokouksesta. Kaden nosto -toiminto mahdollis-
taa keskeytymattéman kommunikoinnin ja esimerkiksi mielipidekyselyn, mutta huonona puolena
talla toiminnolla vastaajat kertovat sen, etta nayttdéa jaettaessa jarjestaja ei aina nae uusia viesteja

tai reaktioita.

Lopuksi kohdissa 12 ja 14 pyrittiin kartoittamaan asioita, joita jarjestajan olisi hyva ottaa huomioon
kokouksessa, ja milla tavoin jarjestaja voisi parantaa kokouskokemusta. Kyselyn melkein kaikissa
vastauksissa korostuu tarve saada selkeat ohjeet kameran ja mikrofonin kaytosta seka kysymysten
esittamisesta. Tarkeina tekijoina mainittiin lisaksi odotustilan kayton poistaminen tai sen aktiivinen
seuranta, nauhoituksesta ilmoittaminen ja lahitapaamissa yleensa paremmin onnistuvaan osallista-
miseen panostaminen. Kyselyyn vastanneet toivoivat, etta kokouksen eteneminen olisi suunniteltu
ja aikataulutettu selkeasti, mika auttaisi kaikkia "pysymaan karryilld” keskustelusta ja tekisi kokouk-

seen osallistumisesta mydnteisemman kokemuksen kiireisenakin tyépaivana.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd kyselyn tulokset tarjoavat kattavan katsauksen etakokouksissa
kohdattuihin tilanteisiin. Osallistujien suurimmat haasteet liittyivat &ani- ja liittymisongelmiin, kun

taas mikrofoniongelmat ja kuvan seka aanen patkiminen nousivat yleisimmin esiin teknisind haas-
teina. Ensikertalaisille ja seniorijasenille tuottavat vaikeuksia uusi toimintaymparisto ja eri liittymis-
mahdollisuudet. Ratkaisuehdotuksina korostuivat kokouksesta poistuminen ja uudelleen liittymi-

nen, kameran sulkeminen isommissa kokouksissa seka laitteiden ja toimintojen etukateistestaami-
nen. Jarjestdjien tekniset haasteet olivat samat kuin osallistujillakin, ja hyviksi ominaisuuksiksi jar-
jestajien nadkokulmasta katsottiin toiminnot, jotka edistavat vuorovaikutteista ja sujuvaa kokousko-
kemusta. Kokonaisuudessaan selkeat ohjeistukset ja huolellinen valmistautuminen ovat keskeisia

tekijoita etakokousten onnistumisessa ja osallistujien tyytyvaisyydessa.

Vastauksien perusteella koottiin niin teoriaa kuin my0ds kaytantoa tukeva yksityiskohtainen Teams-
ohjeistus, jonka sisalto on kohdistettu vastaamaan yhdistyksen seniorijasenten tarpeita ja toimeksi-

antajan toiveita.
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4 Ohjeiden laatiminen ja prosessi

Toiminnallisessa opinnaytetydssa empiirinen osa keskittyy usein varsinaisen toiminnan eli loppu-
tuotoksen toteuttamisen kasittelyyn ja arviointiin. Se sisaltaa usein esimerkiksi projektin suunnitte-
lun ja toteutuksen, kaytannon toimenpiteet seka sen, miten toiminnallinen osuus liittyy opinnayte-
tydn tavoitteisiin ja miten sitd arvioidaan. Empiirinen osa koostuu kolmesta osasta, joiden keskei-

nen sisalto esitellaan alla seuraavissa alaluvuissa.
4.1 Lahtoétilanteen kuvaus ja suunnittelun esittely

Toimeksianto sai alkunsa toimeksiantajan havainnosta, etta perinteinen kokoustila oli liilan pieni yh-
distyksen jasenten tapaamisiin. TAma havainto heréatti tarpeen 16ytaa uusia tapoja jasenten osallis-
tumisen mahdollistamiseksi. Lisaksi toimeksiantajalla oli vahva halu varmistaa, etta kaikilla jase-
nilla olisi mahdollisuus osallistua kokouksiin riippumatta siita, pystyvatké he saapumaan fyysisesti
paikalle. Tama pyrkimys heijastaa yhdistyksen arvoja ja halua edistaa jasentensa osallisuutta ja
yhdenvertaisuutta, olivatpa he sitten liikuntarajoitteisia, asuivat kaukana kokouspaikasta tai olivat
muuten estyneitd osallistumaan paikan paalla. Tata kautta tulivat ajatukset kokouksen ”striimaami-
sesta” suoratoistopalvelussa tai lahikokousten muuttamisesta hybridikokoukseksi etdkokousalus-
tan avulla. Koska yhdistyksella itsella ei ollut osaamista lahtea naita toteuttamaan suoraan tai tie-
toutta parhaimman alustan valitsemiseksi, ottivat he yhteytta kouluun toimeksiannon kaynnista-

miseksi.

Suoratoistopalvelun tai alustan valinnan liséksi nahtiin tarpeellisena ohjeistuksen luonti niin osallis-
tujalle kuin my®0s jarjestajalle. Yhdistys oli kayttanyt COVID-19-pandemian aikana Teamsia etako-
kousten jarjestamiseen, mutta olivat kokeneet sen hankalaksi kayttaa, koska aiempaa osaamista ei
ollut. Taman vuoksi olikin tarkeaa liittaa toimeksiantoon ohjeistuksen laatiminen, jonka lopputuotok-
sena syntyisi yksityiskohtainen ohjeistus, joka sisaltaisi kokouksen liittymisen eri laitteilta, vinkkeja
etakokouksen etiketteihin, ratkaisuja tunnetuimpiin ongelmatilanteisiin ja jarjestajan kannalta tar-
keimmat kohdat eli kokouslinkin luomisen ja kokouksen eri ominaisuuksien kayton. Ohjeistuksen
sisalto valittiin sen mukaan, minkalaisia kokouksia toimeksiantona oleva yhdistys haluaa jarjestaa
ja yhtena toiveena oli my6s mahdollisuus muokata kokous yksisuuntaiseksi, joka tarkoittaa sita,

ettd suurimmaksi osaksi vain jarjestaja tai ulkopuolinen esittaja pitda kameraa ja mikrofonia paalla.

Yhteenvetona voidaan todeta, etta lopputuotos vastaa perinteisten kokoustilojen ahtauden ja
Teamsin kaytdn haasteisiin yhdistyksen jasenten keskuudessa. Tarjoamalla selkeat ohjeet etako-
kousten jarjestamiseen ja ratkaisuja yleisimpiin ongelmiin hybridikokouksissa, voidaan luoda pohja
onnistuneelle kokouskokemukselle niin yhdistyksen sisaisissa tilaisuuksissa kuin myds jasenten

tulevissa henkil6kohtaisissa etatapaamisissa.
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Opinnaytetydn kohderyhmana on ensisijaisesti senioriyhdistys eli idkkdammasta vaesta koostuva
organisaatio. Yhdistyksen seniorijasenet eivat ole tottuneet kayttamaan digitaalisia tyokaluja yhta
kattavasti kuin muu vaesto ja lopputuotos onkin suunniteltu tarjoamaan tukea juuri talle kohderyh-
malle, jotta he voivat omaksua etakokousten ja erityisesti Teams-sovelluksen kayton tehokkaasti.
Vaikka opinnaytetyon lopputuotos on suunnattu ensisijaisesti senioriyhdistykselle, sen sisaltd voi
tarjota hydtya myos laajemmalle kohderyhmalle, joka tarvitsee vastaavanlaista tukea niin Teamsin

tydkalujen ja yleisesti etdkokousalustojen kaytdssa.

Opinnaytetydn toteuttamiseen vaikuttivat monet rajoittavat tekijat. Vaikka opinnaytetyén nopea
aloitus syksylla 2023 ja siihen liittyva kahden kuukauden tavoiteaika vaikuttivat kunnianhimoisilta,
erityisesti ottaen huomioon opinnaytetydon mittakaavan, asettivat ne myds haasteita seka suunnitte-
lulle etta toteutukselle. Eli vaikka toimeksiantajan optimistinen nakemys uuden toteutuksen nope-
asta kayttoonotosta houkutteli, se lisasi viela ylimaaraista painetta aikataulun ja koko projektin suh-
teen. Lisaksi odotukset lopputuloksesta tuntuivat jokseenkin kovilta ja eparealistisilta, mika kasvatti
edelleen painetta ja vaikeutti tavoitteiden saavuttamista. Tama yhdistettyna budjetin puutteeseen
esti ammattilaiskonsultaation seka investoinnit laadukkaampiin tydkaluihin, kuten ammattimaisem-
paan suoratoisto- tai etdkokousalustaan, joka puolestaan olisi vastannut entistd paremmin projek-

tin tarpeita ja odotuksia.

Projektin etenemista hidastivat ja tiimitydskentelya toimeksiantajan kanssa vaikeuttivat kommuni-
kointiongelmat ja yleinen kommunikoinnin vahaisyys. Ne yhdessa vaikuttivat paatdksentekoon ja
tekivat yhteistydsta haastavampaa, mika lisasi projektin kokonaiskestoa ja vaikeutti sen etenemista
suunnitellusti. Erityisesti tutustuminen useampaan erilaiseen etdkokousalustaan ja suoratoistopal-
veluun vei odotettua enemman aikaa ja vaihtelevat paatdkset kaytettavan alustan suhteen vaikeut-
tivat lopputuotoksen maarittdmista ja aiheuttivat viivastyksia projektin aikatauluun. Keskeisten teki-
jéiden puuttuessa kokonaiskuvaa oli vaikea hahmottaa, mika vaikeutti oman kirjoitusprosessin
kaynnistamista ja sen etenemista. Kaikki nama tekijat yhdessa muodostivat merkittavia haasteita

opinnaytetyon tuottamiselle ja edellyttivat joustavuutta ja kekselidisyytta niiden voittamiseksi.

Hyvan opinnaytetyon lopputuotoksen laadulliset kriteerit voivat vaihdella riippuen aiheesta ja tutki-
musmenetelmista, mutta yleisesti ottaen niita voivat olla esimerkiksi tuotoksen kayttajaystavalli-
syys, joka toteutuessaan varmistaa sen, etta lopputuotos on helppokayttdinen ja ymmarrettava
kohderyhmalle. Analysoimalla Teamsin kayttgjilta kerattya kyselytietoa ja senioriyhdistykselta lo-
puksi saadun palautteen perusteella voidaan arvioida, miten hyvin tuotos vastaa kayttajien tarpei-
siin ja odotuksiin. Tuotteen pitaisi my0s tarjota todellista hyotya kohderyhmalle auttamalla heita op-
pimaan ja omaksumaan uusia taitoja ja tietoja. Tata voidaan arvioida esimerkiksi seuraamalla,

kuinka hyvin kohderyhma soveltaa opittua kdytanndssa, ja miten heidan kykynsa etayhteyksien



19

kaytdssa kehittyvat ajan kuluessa. Lisaksi hyva lopputuotos onnistuessaan kannustaa kohderyh-
maa osallistumaan, jatkamaan oppimista ja soveltamaan opittua yhdistyksen kokousten ulkopuo-

lella esimerkiksi harrastustoiminnassa tai yhteydenpidossa ystaviin ja perheeseen.
4.2 Tuotoksen tuottamisen kuvaus

Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa luotu Teams-ohjeistus pohjautuu laajaan teoreettiseen tut-
kimukseen ja tiiviseen vuorovaikutukseen eri tahojen kanssa. Ensimmaisena vaiheena tutustuttiin
kattavasti aiheeseen liittyvaan teoriaan, joka kasitteli muun muassa erilaisia kokousmuotoja, etako-
kousalustojen ominaisuuksia ja mahdollisuuksia seka etdkokouksissa muita huomioon otettavia
tekijoita osallistujan ja jarjestajan nakokulmista. Teorian avulla hahmoteltiin alustavaa ohjeistusta,
johon haettiin lisatukea kaytannon tasolla suorittamalla kysely Teamsin kayttdjille. Kyselyn avulla
kerattiin arvokasta tietoa kayttajien kokemuksista, tarpeista ja mahdollisista toistuvista ongelmista
seka hyviksi havaituista ratkaisuista. Kokeneilta kayttgjilta saadut vastaukset toivat esiin myos uu-

sia nakokulmia ja tarjosivat hyodyllisia vinkkeja onnistuneen lopputuotoksen saavuttamiseksi.

Lisaksi koko projektin ajan pidettiin tiivista yhteytta toimeksiantajaan, joka toimi olennaisena lah-
teena syvemmalle ymmarrykselle yhdistyksen toiveista, tavoitteista ja rajoitteista. Naita tietoja hyo-
dyntamalla voitiin varmistaa, etta lopputuotos vastaa mahdollisimman tarkasti yhdistyksen konk-
reettisia tarpeita ja odotuksia. Toimeksiantajan kanssa kaydyt keskustelut tarjosivat mahdollisuu-
den tarkentaa ja laajentaa kasitysta siitd, milla tavoin Teams-ohjeistus voisi parhaiten palvella yh-
distyksen jasenia ja toimintaa, ja kaydyt keskustelut ohjasivat tata kautta lopputuotoksen kehitty-
mistd. Taman ansiosta Teams-ohjeistus ei ainoastaan vastaa yhdistyksen nykyisiin tarpeisiin ja

odotuksiin, vaan myo6s pyrkii ennakoimaan tulevia tarpeita ja kehitysmahdollisuuksia.

Keratyn tiedon pohjalta syntyi lopullinen lopputuotos, joka on tassa tapauksessa Teams-ohjeistus.
Ohjeistus kokoaa yhteen kaytannon toimintaohjeet molemmille osapuolille, niin osallistujalle kuin
jarjestajallekin. Osallistujan osio sisaltaa yksityiskohtaiset ohjeet Teams-kokoukseen liittymisesta
eri laitteilla, silla tietokoneella ja puhelimella tapahtuvat littymiset eroavat toisistaan. Lisaksi osio
sisaltaa teorian ja kyselyn kautta keratyt vinkit etdkokousetikettiin, jotka auttavat kokematontakin
kayttajaa toimimaan etdkokousymparistdéssa, seka yleisimmat ongelmatilanteet ja niiden ratkaisut.
Jarjestdjan osio puolestaan sisaltaa yksityiskohtaiset ohjeet Teams-kokouksen jarjestamiseen ja
kokouslinkin luomiseen, seka vinkkeja lisdominaisuuksien kayttédn, kuten kokouslinkin yksityiskoh-
taiseen muokkaamiseen ja kokouksen tallentamiseen. Tarvittaessa lopputuotosta kehitetdan edel-
leen saadun palautteen perusteella, jotta voidaan varmistaa sen soveltuvuus kaytantoon mahdolli-

simman onnistuneesti.



20

4.3 Lopullisen tuotoksen esittely

Lopputuotos I6ytyy liitteena raportin lopusta ja siitd on saatavilla kaksi erilaista versiota. Ensimmai-
nen on yksinkertaisempi ja kaksipuoleinen A4-kokoinen PDF-tiedosto, joka on suunniteltu helposti
tulostettavaksi ja sisaltaa pelkastaan tekstia. Toinen on visuaalisempi ja kattavampi versio, joka
sisaltaa tekstin lisdksi kuvakaappauksia Teamsista ja sen kayttoon liittyvista tyokaluista. Tama jal-
kimmainen versio on erityisen kayttajaystavallinen niin osallistujille kuin jarjestajillekin. Liitteissa on
nahtavillda myds sahkopostikysely, johon osallistuneilla henkil6illa on pitkaaikaista kokemusta

Teamsin kaytosta osana heidan paivittaista tyotaan.
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5 Pohdinta

5.1 Produktin hyédynnettavyys

Opinnaytetyon produktin eli lopputuotoksen kaytannon hyddynnettavyyden ja kehittdmismahdolli-
suuksien tarkastelu ovat olennaisia tekijoitd sen menestyksen arvioinnissa ja jatkokehityksen suun-
nittelussa. Opinnaytetydprosessin aikana esiin nousseet kehittdmisideat ovat olleet yhteydessa
suuremman budjetin ja laajemman aikataulun tarjoamiin mahdollisuuksiin, kohderyhman laajenta-

miseen seka ohjeistuksen muuttamiseen digitaaliseen muotoon, esimerkiksi videon avulla.

Suurempi budjetti avaisi lukuisia mahdollisuuksia lopputuotteen laajempaan ja monipuolisempaan
kehittdmiseen. Lisaresurssien avulla voitaisiin esimerkiksi laajentaa ja syventaa sisaltéa, mika

mahdollistaisi lisdmateriaalien ja -ohjeistuksien tuottamisen sisaltdmaan esimerkiksi muitakin eta-
kokousalustoja tai etdkokousvalineiden kayton. Lisaksi isompi budjetti avaisi mahdollisuuksia am-
mattiavun hyddyntamiseen, kuten konsultointipalveluiden kayttdon ja siirtymisen suoratoistopalve-
luihin tai studioymparistodn, mika vastaisi paremmin toimeksiantajan alkuperaisia ajatuksia ja toi-

veita kokousten kokonaisuudesta.

Uusien teknologisten ratkaisujen integrointi voisi tehda lopputuotteesta entista houkuttelevamman
ja helpommin omaksuttavan myos niille, joilla ei ole aiempaa kokemusta etdkokousalustoista, esi-
merkkina paperisessa ja dokumenttimuodossa olevan ohjeistuksen muuttaminen videoformaatiksi.
Tama olisi erityisen hyddyllista niille, jotka oppivat parhaiten visuaalisesti ja kdytannon esimerkkien

avulla. Videosta saatu tuki myos parantaisi paperisten ohjeiden ymmarrettavyytta.

Pienten muokkausten jalkeen lopputuotos voisi toimi hyddyllisena myos muille kohderyhmille, ku-
ten niille tydelamassa oleville, joilla ei ole aiempaa kokemusta etdkokoustamisesta tai Teamsista
etdkokousalustana. Lisaamalla kohdistusta ja konkreettisia esimerkkeja, jotka liittyvat suoraan tyo-
elamaan ja sen haasteisiin, lopputuotetta voitaisiin helposti sovittaa vastaamaan tyéelaman tar-

peita ja auttamaan tyontekijoita navigoimaan etakokousymparistossa.
5.2 Opinnaytetyoprosessi ja oma oppiminen

Opinnaytetyoprosessi kaynnistyi syksylla 2023, kun sain tiedon aihealuettani vastaavasta toimeksi-
annosta. Ennen tata olin yrittanyt itsenaisesti suunnitella opinnaytetyota, mutta aiheen Ioytaminen
ja sen rajaus osoittautuivat haastaviksi tehtaviksi. Lokakuussa tapasimme toimeksiantajan kanssa
ja kavimme 13api yleistietoja yhdistyksesta, sen nykytilanteesta ja kokoustamistavoista seka keskus-
telimme tarpeista ja toiveista, jotka johtivat toimeksiannon kaynnistamiseen. Kokousten ja tapahtu-

mien jarjestamista kasittelevat kurssit olivat olleet opintojeni kohokohtia ja olin kaynyt niihin liittyen
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suuntautumisopinnot, minka vuoksi oli luontevaa valita myds opinnaytetyén aihe siihen liittyen. Li-
saksi olin aiemmin tutustunut hybridikokousten maailmaan opintojeni ja tyéelaman kautta, jonka
vuoksi lahdin toimeksiannon pariin innostuneena ja helpottuneena siita, etta sopiva aihe oli [6ytynyt

ja se oli kaiken lisaksi itselle mieleinen.

Tapaamisen jalkeen opinnaytetydprosessi jatkui syyslukukaudella tiedonhaulla ja eri etdkokous-
alustaksi soveltuvia vaihtoehtoja pyoritellessa. Alkuperaisena suunnitelmana oli ollut se, etta opin-
naytetydsta muodostuva lopputuotos valmistuisi yhdistyksen kayttéon jo kahden kuukauden kulut-
tua eli viimeistaan marraskuun loppuun mennessa. Seuraavien kuukausien aikana huomasin kui-
tenkin sen, etta prosessi ei pysynyt aikataulussa, koska lopulliseen paatdkseen ei paasty ja opin-
naytetyon sisallon osalta tarkeimman tekijan, kaytettavan etakokousalustan, valinta siirtyi. Aika-
paine, epavarmuus aiheen rajauksessa ja jo silloin tiedossa olleet tekstin tuottamisen haasteet vai-
kuttivat siihen, ettd huomasin siirtavani raportin kirjoittamisen aloitusta ja keskityin suurimmaksi
osaksi samanaikaisesti kdynnissa oleviin opintoihin. Marras-joulukuun vaihteessa ymmarsin lopulta

sen, ettd valmistuminen siirtyisi seuraavalle vuodelle.

Tammikuun alussa aloitin kokoaikaisesti tdissa, mutta koska muita opintoja ei ollut enaa jaljella,
uskoin saavani tuotettua opinnaytetyon téiden ohessa ilta- ja viikonloppupainotteisesti. Tammikuun
loppupuolella palasimme toimeksiantajan kanssa takaisin opinnaytetydprosessin aarelle uuden ai-
kataulun kanssa ja sain myos lopullisen paatdksen kaytettavasta etadkokousalustasta. Tyon aloitta-
misesta johtuneet kiireet vaikuttivat tassa kohtaa edelleen omiin aikatauluihini, mink& vuoksi kirjoi-
tusprosessin aloitus siirtyi melkein kuukaudella eteenpain. Tunsin kuitenkin oloni toiveikkaammaksi
verrattuna loppuvuoteen, silld pystyin nyt kdantdmaan ajatukset taysin Teamsiin ja ndin ollen suun-
nittelemaan entista paremmin niin itse lopputuotosta kuin myds koko opinnaytetydn raportin sisal-

t6a ja tarvittavaa tietopohjaa.

Kevaan puolessa valissa aloitettu kirjoitusprosessi oli haastava ja voisi sanoa jopa etta tuskainen.
Koin hankalaksi lahted kokoamaan opinnaytetydn kokoista kokonaisuutta, silla en taysin viela hah-
mottanut, mita kaikkea lopullinen raportti tulisi siséltdmaan. Yritin edeta aloittamalla itselle helpoim-
mista osioista ja toivoin, ettd kirjoittaminen alkaisi luonnistua sité kautta. Ongelmana ei ollut aiheen
tuntemus vaan asian kokoaminen omista ajatuksista kirjalliseen ja rakenteellisesti jarkevaan muo-
toon vei aikaa. Naiden lisaksi oli tarkeaa koota mahdollisimman kohdistettu tietopohja, jonka avulla
saisin vahvistettua jo tietdmaani asiaa. Vaikka aiheena kokoustaminen ei ollutkaan uusi, oli tahan
liittyvan teoreettisen viitekehyksen rakentaminen myds itselleni aluksi haaste. Opinnaytetyon oh-
jaajalta saadulla tuella ja ohjauksella sain kuitenkin raporttia otsikko ja sivu kerrallaan eteenpain.
Jo yli puoli vuotta jatkuneen epatietoisuuden jalkeen tuntui vihdoin silta, etta minulla olisi kevaan

paatteeksi valmis opinnaytetyo.
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Opinnaytetydn aikana olen oppinut karsivallisyytta, olemaan epamukavuusalueella ja kohdannut
asian, jonka olen nahnyt mahdottomana jo monen vuoden ajan. Nyt kun opinnaytetyd lahestyy lop-
puaan, pystyn vihdoin nakemaan myds koko prosessin positiiviset puolet. Olen oppinut tiedon-
hausta enemman kuin koko opintojeni aikana ja osaan kayttda paremmin hyodyksi niin kirja- kuin
verkkolahteita. Opin pitkan raportin tuottamisesta ja siita, etta esimerkiksi isoon tavoitesivumaa-
raan ei kannata kiinnittaa liikaa huomiota alussa vaan raportti koostuu monesta eri osasta, jotka
yhdessa muodostavat lopullisen kokonaisuuden ja samalla tarvittavan sivumaaran. Mika tarkeinta,
olen oppinut sen, etta selvisin tastd muiden opiskelijoiden tavoin ja pystyn oikeasti tuottamaan hy-

vaa tekstia.
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Liitteet

Liite 1. Teams-kysely

Heil
Alta |6ydat kyselyn/kokemusten keriyksen aiheesta: Microsoft Teams —sovellus et&kokousalustana.

Kysymyksissa kisitellddn Teams-kokoukseen osallistumista ja kokouksen jarjestdmisté sekd myds
yleisesti etikokouksiin osallistumista. Voit vastata kysymyksiin vapaamuotoisesti. Vastauksia
kéytetdsn ohjeiden tekemisen tueksi eikd vastaajien tietoja/suoria vastauksia nde muuta kuin
kyselyn laatija itse.

Osallistuja:

- Mink&laisia haasteita olet kohdannut liittyessé ja poistuessa Teams-kokouksesta
tietokoneella/mobiililaitteella?

- Ents itse kokouksen aikana?

- Minkélaisia haasteita muistat ajalta, kun kéytit ensimmaisia kertoja Teams-sovellusta?

- Miten olet ratkaissut ndm3a ongelmatilanteet?

- Minkélaisia haasteita olet huomannut muilla kayttajilla?

- Mink&laisia haasteita uskoisit seniorik8yttijén kohtaavan?

- Mitkd ominaisuudet (kamera, reaktiot, chat-toiminto yms.) olet todennut hyviksi/huonoksi Teams-
kokouksissa osallistujana?

- Mink&laisia asioita koet keskeisiksi kokousetiketissa eli kuinka "kéyttéytyd"” kokouksessa,
etikokouksia ajatellen?

- Minkélaisia vinkkeja antaisit ensikertalaiselle?

JErjestaja:

- Minkiélaisia haasteita olet kohdannut Teams-kokousta jirjestidessi tietokoneella/mobiililaitteella?

- Miten olet ratkaissut ndm3a ongelmatilanteet?

- Mitkd asiat ovat hywd muistaafottaa huomioon kokousta jdrjestiesssd?

- Mitkd ominaisuudet (kamera, reaktiot, chat-toiminto yms.) olet todennut hyviksi/huonoksi Teams-
kokouksissa jarjestdjand?

- Milla tavoin kokousten jérjestdja voisi parantaa kokouskokemusta?

Muita ajatuksia Teams-kokouksiin liittyen?
Kiitos paljon ajastasi ja vastauksistasil

Terkuin Anni Seilo
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Liite 2. Teams-ohjeistus (teksti)

OKAS ry kevdt 2024

MICROSOFT TEAMS —OHIEET OSALLISTUJALLE
Teams-kokoukseen osallistuminen {Huomioithan, ettd osallistuminen tapahtuw eri tavoin eri laitteilla)
Tietokoneella:

- Paina "Liity Microsoft Teams -kokoukseen™ linkkig sahkipostitse saamassasi kokouskutsussa.

- Linkki vie selaimessa sucraan sivulle, jossa voit valita, liitytkd kokoukseen selaimessa vai
tySpdydan sovelluksessa. Jos sinulla on Teams-sovellus koneellasi, valitse se. Seuraavassa
nakymadssd pddset kokeilemaan kameran ja mikrofonin toimivuutta, jonka jélkeen ne on hyva
sulkea niille osoitetuista painikkeista. Taman jdlkeen valitse "Lty nyt".

- Jos sinulla ei ole Teams-sovellusta koneellasi, valitse selainversio ja talloin nakyma avautuu
valitussa selaimessa. Jatkaaksesi sinun tiytyy hyvaksyd kameran ja mikrofonin kdytto
kyseisessd selaimessa, jonka jSlkeen pystyt kokeilemaan ndiden toimivuutta. Tdsss kohtaa
on myds hyva sulkea kamera ja mikrofoni niille osoitetuista painikkeista. Lilttyessadsi ilman
kirjautumista eli vieraana, sinun tdytyy kirjoittaa nimesi, jonka jalkeen valitset "Liity nyt”.

- Joissain tapauksissa saatat joutua odottamaan Teamsin odotustilassa, kunnes sinut
padstetdan itse kokoukseen, mutta tasta tulee ilmoitus eikd se aiheuta lisdtoimenpiteita.
Tallzin ndkymassa lukee “Kun kokous alkaa, ilmoitamme muille, ettd odotat cdotustilassa”.

- Run pddset kokoukseen, varmista nakyman ylareunasta uudelleen, etteivat kamera ja
mikrofoni ole tahattomasti paalld. Ne on hyva pitda kiinni ainakin kokouksen alkuun.

- Kamera ja mikrofoni ovat poissa paalta silloin, kun niiden yli kulkee vinoviiva. Kamera ja
mikrofoni menevat paalle ja pois p&altd samoista painikkeista.

- Rokouksesta pdaset poistumaan punaista luuria painamalla. Kokouksen jarjestajs saattza
myds padttdd kokouksen itse, jolloin ttd i tarvitse painaa kokouksen lopussa. Kokouksen
padtyttyd voit sulkea selaimen.

Maohbiililaitteella:

- Lataa Teams-sovellus puhelimellesi tai tabletillesi (Play-kauvppa, Apple Store).

- Sovellus pyytdd kdyttdlupaa kuvalle ja ddnelle lataamisen jalkeen ja ndille on hyvd antaa
oikeus. Tatd on mahdeollista muokata jalkikateen myds asetuksissa, jos alet ladannut
sovelluksen jo aiemmin etkd silloin ole vield antanut cikeuksia sovellukselle.

- Paina "Liity Microsoft Teams-kokoukseen™ linkkid sahkdpostitse saamassasi kokouskutsussa.

- Jos olet kirjautunut sovellukseen, linkki vie sinut suoraan sinne. Seuraavassa nakymassa
padset kokeilemaan kameran ja mikrofonin toimivuutta, jonka jalkeen ne on hyva sulkea
niille osoitetuista painikkeista. Taman jélkeen valitse “Liity nyt”™.

- Jossinulla ei ole tunnuksia, pystyt osallistumaan kokoukseen vieraana. Sovellus kysyy
nimedsi, jonka jélkeen pystyt kokeilemaan kameran ja mikrofonin toimivuutta. Tassd kohtaa
on myds hyva sulkea ne niille osoitetuista painikkeista. Lopuksi valitse "Lty nyt".

- loissain tapauksissa saatat joutua odottamaan Teamsin odetustilassa, kunnes sinut
padstetdan itse kokoukseen, mutta tdstd tulee ilmoitus eikd se aiheuta lisdtoimenpiteits.
Tallgin nakymassa lukee “Jonkun kokouksen osallistujista pitaisi padstda sinut pian sisdan”.

- Kun p3dset kokoukseen, saat kokoustyokalut nakyviin koskettamalla nayttod. Varmista tasta,
etteivat kamera ja mikrofoni ole tahattomasti paalla. Ne on hyva pitdd kiinni ainakin
kokouksen alkuurn.
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- RKamera ja mikrofoni ovat poissa padlta silloin, kun niiden yii kulkee kauttaviiva. Kamera ja
mikrofoni menevat pdalle ja pois pddltd samoista painikkeista.

- Kokouksesta pddset poistumaan punaista luuria painamalla. Kokouksen jdrjestaja saattaa
myds padttdd kokouksen itse, jolloin tatd ei tarvitse painaa kokouksen lopussa. Kokouksen
padtyttyd voit sulkea sovelluksen.

Kokousetiketin avulla onnistunut etdyhteys

Hywd kokousetiketti auttaa pitdmadn kokoukset sujuvina ja selkeind. Kun kaikki osallistujat
noudattavat sovittuja ohjeistuksia, saadaan kokonaisuudesta toimiva, aikataulullisesti onnistunut ja
sisdlldstd pddsevit navttimaan kaikki tasapuolisesti. Alla olevilla pointeilla taataan sujuva
etayhteyskokemus:

- Varmista linkin, verkkoyhteyden ja laitteiden toimivuus hyvissa ajoin ennen kokousta.

- Valitse hiljainen ja hiridton ymparisto kokouksen ajaksi.

- RKayta kameraa ja mikrofonia niin kuin on ohjeistettu. Kameran kayttd on usein suositeltavaa,
mutta isommissa kokouksissa sen kdyttd saattaa aiheuttaa ongelmia toimivuudessa kuten
esimerkiksi hitautta ja patkimistd verkkoyhteydessa. Jarjestdja antaa kokouskohtaisesti
ohjeistuksen kameran kayttodn liittyen. Mikrofoni on tarkea pitda mykistettyna muulloin
kuin omilla puheenvuorailla.

- Mikali keskustelu-toiminto on kiytssa kokouksissa, vioit kayttdd sitd kysymyksiin ja
puheenvuoropyyntdihin. Tastakin jarjestijd antaa kokouskohtaisesti ohjeistuksen. Muutan
ole yhteydesss yhteyshenkiladn puhelimitse mahdollisissa kysymyksissa ja
ongelmatilanteissa.

Kuinka toimin ongelmatilanteissa?
Linkki ei toimi: Kokeile linkkia toisella laitteella tai ole yhteydessa yhteyshenkiloon.

B&ni ei kuulu: Varmista, ettd laitteesi 38net ovat pddlld eivitkd mykistettynd. Myds kokouksesta
poistuminen ja uudelleen liittyminen voivat auttaa. los ndama eivat auta, voit ilmoittaa kokouksen
keskustelu-toiminnossa asiasta tai olla yhteydessa yhieyshenkiloon, koska ongelmat saattavat myos
jehtua kokouksen jarjestdneestd tahosta.

Oma dani ei kuulu: Varmista, etta laitteestasi l6ytyy mikrofoni ja ettd se ei ole mykistettyna (ei
vinoviivaa). Laitteiden toimivuus on hyva varmistaa ennen varsingiseen kokoukseen liittymista.

A&ni patkii: Téma kertoo usein verkkoyhteyden ongelmasta tai sen riittimattdmyydesti. Jos
mzhdollista, kokeile etsid tilastasi kohta, jossa yhteys toimisi paremmin. Oman kameran sulkeminen
saattaa myods auttaa, koska talldin danelle vapautuu enemman yhteyttd.

Kuva/esitys ei nay: Voit kokeilla poistua ja liittyd kokoukseen uudelleen, mutta tdssa tilanteessa
usein ongelma on esittdjalla. Talldin on hywa ottaa yhteyttd yhteyshenkildén, jotta ongelma saadaan
korjattua.

Oma kuva ei ndy: Varmista, ettd laitteessasi on kamera ja ettd se on pdalld. Joissain tietokoneissa on
kameran suoja, joka taytyy siirtdd sivuun. Kuvasi saattaa olla myds pieni tai isommissa kokouksissa
nikyd toisella valilehdella.
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MICROSOFT TEAMS —OHJEET JARJESTAJALLE

Teams-kokouksen jarjestaminen

Ennen kokousta:

- Tarkista, etta tietokone on yhteydessd verkkoon ja tarvittaviin lisalaitteisiin.

- Avaa Teams-sovellus ja sieltd 1Gytyva kalenteri.

- Paina kalenterista cikeaa kokousajankohtaa, jonka jdlkeen pidset tayttdmadn kokoukseen
liittywat tiedot avautuneelle lomakkeelle.

- Lis3a lomakkeelle seuraavat tiedot:

o
o

Otsikko

Cszllistujien sahkdpostiosoitteet; Voit myds Jakaa lomakkeesta muodostuvan
kokouslinkin jalkikateen osallistujille.

Pdivanmasra ja kellonaika

Toisto: Tata on hyva kayttdd, jos kokoukset ovat esimerkiksi tietyin valiajoin,
samoilla tiedoilla Ja samaan aikaan. Muissa tilanteissa on helpompi tehda jokaiseen
kokoukseen uusi kokouskutsu.

Sijainti: Tahan voi kirjoittaa esimerkiksi hybridikokouksen tapaamispaikka, mutta on
tarkedd pitad myds "Verkkokokous™ painike paalla, jolloin etdkokouslinkki
muodostuw.

Kuvaus: Halutessaan voi kuvailla tulevan kokouksen sisdltdd, esimerkiksi lisddmalla
mahdollisen asialistan tai kokouksen vieraan esittelyn.

- Kohdasta “Lisdd vaihtoehtoja” paaset muokkaamaan kokoukseen liittyvid ominaisuuksia.

o

Cdotustila on sujuvuuden kannalta hyvd ottaa pois pasitd eli valita, ettad kaikki linkin
kautta tulevat padsevdt suoraan kokoukseen. Toinen hyvd vaihtoehto on, ettd vain
kutsutut pddsevat odotustilan ohi kokoukseen. Taman avulla pystytddn halutessaan
varmistamaan se, ettei kokoukseen osallistu ulkopuclisia.

Esitysoikeus on helpeinta antaa kaikille, jos sama kekouskutsu menee niin
osallistujille kuin myés vieraallefulkopuoliselle esittdjélle. Muussa tilanteessa, sinun
taytyy kokouslomaketta tdyttdessasi muokata erilliset oikeudet tietylle kokouslinkin
vastaanotiajalle.

Seuraavissa kohdissa voidaan pasttdd, annetaanko osallistujille cikeus kayttda
kameraa ja mikrofonia. Jos ajatuksena on se, ettd Teams-kokous olisi enemman
“strilmauksen” eli suoratoiston kaltzinen, voidaan ndma ocikeudet ottaa kokonaan
pois ja antaa kokouksessa erikseen olkeus vain esittdjille kameran ja mikrofonin
kayttdon. Nain valtytddn myds vahingoilta kameran ja mikrofonin kdytdsss.
Keskustelu-toiminto on hyva pitdd padlla silloin, kun osallistujat eivdt pysty
kommurnikoimaan mikrofonin kautta ja halutaan antaa viyld mahdollisille
kysymyksille. Keskustelu-toimintoa kdyttdessa on hyva sopia etukateen jarjestdvald
taholta henkild, joka seuraa ja hoitaa vastaukset keskusteluissa. Toiminto voidaan
myds ottaa pois kdytdstad ja sopia, ettd kysymyksissa ja ongelmatilanteissa ollaan
yhteydessd sovittuun ja etukateen ilmoitettuun yhteyshenkildon.

“5alli reaktiot” voidaan pitdd pdalld sillein, kun halutaan antaa osallistujille lupa
kayttad eri reaktioita kokouksen aikana. Niista yksi kdytetyimpid on kaden nosta —
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toiminto, jonka avulla voidaan suorittaa esimerkiksi kyselya tai pyytas
puneenvuorod.
Kokousasetuksista passet pols painamalla "Tallenna”.

- Lopuksi paina vield "Lahetd”, jolloin kokouslinkki muodostuu ja ldhtes oszallistujille

sdhkdpostitse. Samalla jarjestdjdlle ilmestyy Teamsin kalenteriin kalenterimerkints,

joka sisdltdd myds kokouslinkin.

Kokouksessa:

- Lty kekoukseen hyvissa ajoin ennen kokouksen alkua kokouslinkin kautta.

- Painamalla ndytdn ylareunasta “lhmiset”, ndet kokouksen asallistujat, onko heidan kamera

ja mikrofoni padlla vai pois pdaltd, esitystilanteessa naytdn jakajan ja mahdolliset

odotustilassa olevat osallistujat. Voit myds tétd kautta kutsua kokoukseen uusia osallistujia

valitsemalla "Jaa kutsu®.

- Midytdn tai ikkunan jakaminen:

o
o

s}

Paina nakymadn ylareunasta kohtaa “Jaa”.

Jos haluat jakaa koko ndyton, valitse "Nayttd”. Tassd jakotavassa kokouksen
ozallistujat nakevat koko naytudsi niin kauan, kun jaat sita.

Jos haluat jakaa vain jonkun tietyn auki olevan ikkunan tietokoneeltasi, valitse
“lkkuna”, jonka jélkeen pdaset valitsemaan haluamasi ikkunan. Tassd jakotavassa
kokouksen osallistujat ndkevat vain valitun ikkunan, vaikka sinulla olisi auki myds
muita ikkunoita tyopdydallasi.

Jos haluat sisdllyttdd jakamiseen myds dénen, esimerkiksi videota nayttdessd, valitse
“laa sisdltd"” kohdan vierestd "Sisdllytd 3ni" tai jakohetkelld ndkyman yléreunasta
“Share sound”.

Jakaessasi ndyttdd tal ikkunaa, huomaat punaisen reunan ilmestyvan kyseisen
kohteen ympéarille. Taman avulla tiedat, mikad on jakamiskohteesi silld hetkelld.
Kurn haluat pidttdd jakamisen, valitse ndkyman ylareunasta “Lopeta jakaminen”.

- Kokouksen tallentaminen:

o

Avaa tai liity Teams-kokoukseen normaalisti. Valitse ylla olevasta ohjauspalkista
“Lis&3", jonka jélkeen avautuu pudotusvalikko lisGominaisuuksia.

Valitse “Tallenna ja litteroi”, josta paaset valitsemaan "Aloita nauhoitus®. KEokouksen
tallentaminen menee pddlle ja pois paaltd samasta paikasta.

Tallennuksen aloituksesta tulee ilmoitus kaikille kokouksen osallistujille, joten siita
on hywa ilmoittaa osallistujille myds ennen tallennuksen aloittamista tai jo
kokouskutsussa. Taman lisdksi ylld olevaan ohjauspalkkiin ilmestyy punainen merkki
sekd ilmoitus tallennuksen kestosta.

Kun tallennus on paattynyt, 10ydat tallenteen kokouksen jarjestdjan tunnuksien
avulla Microsoft OneDrive —tallennustilasta. los kekous on jarjestetty tietylla Teams-
kanavalla, tallentuu tallenne sinne nahtavaksi.

- "Reskustelu"-toiminnon 1&ydat myds ndkyman ylareunasta.

- Kokouksen padtyttyd voit poistua kokouksesta painamalla "Poistu”. T2llGin muut asallistujat
voivat vield J§3d3 kokoukseen. Jos kuitenkin haluat pdattas kokouksen kokonaan, valitse
"Paitd kokous”, Jolloin lopetat kaikkien asallistujien kokouksen samanaikaisesti.
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Liite 3. Teams-ohjeistus (teksti ja kuvat)

OKAS ry kevat 2024

MICROSOFT TEAMS —OHIJEET OSALLISTUJALLE

Teams-kokoukseen osallistuminen

(Huomioithan, ettd osallistuminen tapahtuu eri tavoin eri laitteilla)

Tietokoneella:

- Paina "Liity Microsoft Teams -kokoukseen” linkkid sahkidpostitse saamassasi
kokouskutsussa.

- Linkki vie selaimessa suoraan sivulle, jossa voit valita, liitytkd kokoukseen selaimessa
vai tydpidydan sovelluksessa. Jos sinulla on Teams-sovellus koneellasi, valitse se.
Seuraavassa ndkymassd pddset kokeilemaan kameran ja mikrofanin toimivuutta,
jonka jilkeen ne on hyva sulkea niille osoitetuista painikkeista. Taman jalkeen valitse
“Liity nyt".

- los sinulla ei ole Teams-sovellusta koneellasi, valitse selainversio ja talldin ndkyma
avautuu valitussa selaimessa. Jatkaaksesi sinun tdytyy hyvéksyad kameran ja
mikrofonin kdyttd kyseisessd selaimessa, jonka jalkeen pystyt kokeilemaan ndiden
toimivuutta. Tdssa kohtaa on myds hyvd sulkea kamera ja mikrofani niille
osoitetuista painikkeista. Liittyessdsi ilman kirjautumista eli vieraana, sinun taytyy

kirjoittaa nimesi, jonka jélkeen valitset “Liity nyt”.

Valitie video- ja Aininsetulset

Earvasrmtl on poit kiytiats ® ]
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- Joissain tapauksissa saatat joutua ocdottamaan Teamsin odotustilassa, kunnes sinut
padstetddn itse kokoukseen, mutta téstd tulee ilmoitus eiké se aiheuta
lisgtoimenpiteitd. Talléin ndkymassd lukee "Kun kokous alkaa, ilmoitamme muille,

ettd odotat odotustilassa”.

@thu_ ilmaitamme muille. etta ﬂm@

B

Exmarsi on pol kiptdeil

Ferwuita

- Kun p&dset kokoukseen, varmista ndkyman ylareunasta vudelleen, etteivit kamera
ja mikrofoni ole tahattomasti p&alld. Ne on hyva pitda kiinni ainakin kokouksen
alkuun.

- Kamera ja mikrofoni ovat poissa padltd silloin, kun niiden yvli kulkee vinoviiva. Kamera

ja mikrofoni menevat pdille ja pois p&dltd samoista painikkeista.

B

(ame.-a ¥ '-_.-a.':“_

- Kokouksesta padset poistumaan punaista luuria painamalla. Kokouksen jarjestaja
saattaa myds pdattdd kokouksen itse, jolloin t&td ei tarvitse painaa kokouksen

lopussa. Kokouksen pdatyttyd voit sulkea selaimen.

S

Cescugies st Nosta  fesgol  NBGmS  Mustinpanot Ll Cymens  Miofor 2

Qo
>
B
&8
@
]
e
]

32



OKAS ry kevat 2024

Mobhiililaitteella:

- Lataa Teams-sovellus puhelimellesi tai tabletillesi (Play-kauppa, Apple Store).

- Sovellus pyyt&a kdyttdlupaa kuvalle ja d@nelle lataamizen jalkeen ja naille on hywva
antaa oikeus. Tétd on mahdollista muokata jalkikdteen myds asetuksissa, jos olet
ladannut sovelluksen jo aiemmin etkd silloin cle vield antanut oikeuksia sovellukselle.

- Paina "Liity Microsoft Teams-kokoukseen” linkkid sihkdpostitse saamassasi
kokouskutsussa.

- los olet kirjautunut sovellukseen, linkki vie sinut suaraan sinne. Seuraavassa
nékymassa pddset kokeilemaan kameran ja mikrofonin toimivuutta, jonka jalkeen ne
on hyvd sulkea niille osoitetuista painikkeista. Téman jalkeen valitse " Liity nyt”.

- Jos sinulla ei ole tunnuksia, pystyt osallistumaan kokoukseen vieraana. Sovellus kysyy
nime&si, jonka jalkeen pystyt kokeilemaan kameran ja mikrofonin toimivuutta. Tassa
kohtaa on myds hyva sulkea ne niille osoitetuista painikkeista. Lopuksi valitse "Liity
nyt"”.

- Joissain tapauksissa saatat joutua odottarmaan Teamsin odotustilassa, kunnes sinut
padstetddn itse kokoukseen, mutta téstd tulee ilmoitus eiké se aiheuta

lisdtoimenpiteitd. Talldin ndkymassé lukee "lonkun kokouksen osallistujista pitdisi

p&dstad sinut pian sisdén”.
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Kun pdé&set kokoukseen, saat kokoustydkalut ndkyviin koskettamalla nayttda.
Varmista tastd, etteividt kamera ja mikrofoni ole tahattomasti pgalla. Ne on hyva
pitdd kiinni ainakin kokouksen alkuun.

Kamera ja mikrofoni ovat poissa pdélta silloin, kun niiden yli kulkee kauttaviiva.

Kamera ja mikrofoni menevat paslle ja pois pdiltd samoista painikkeista.

Kokouksesta pddset poistumaan punaista luuria painamalla. Kokouksen jariestdjs
saattaa myds pdattdd kokouksen itse, jolloin tétd ei tarvitse painaa kokouksen

lopussa. Kokouksen pdatyttyd voit sulkea sovelluksen.

Kokousetiketin avulla onnistunut etiyhteys

Hyvd kokousetiketti auttaa pitdmaan kokoukset sujuvina ja selkeind. Kun kaikki osallistujat

noudattavat sovittuja ohjeistuksia, saadaan kokonaisuudesta toimiva, aikataulullizesti

onnistunut ja sisgllastd pddsevat nauttimaan kaikki tasapuolisesti. Alla olevilla pointeilla

taataan sujuva etdyhteyskokemus:

Varmista linkin, verkkoyhteyden ja laitteiden toimivuus hyvissd gjoin ennen
kokousta.

Valitse hiljainen ja hdirigtan ympéristd kokouksen ajaksi.

Kéytd kameraa ja mikrofonia niin kuin on ohjeistettu. Kameran kdyttd on vsein
suositeltavaa, mutta isommissa kokouksissa sen kayttd saattaa aiheuttaa ongelmia
toimivuudessa kuten esimerkiksi hitautta ja p&tkimistd verkkoyhteydesss. Jérjestdjs
antaa kokouskohtaisesti ohjeistuksen kameran kyttdon liitbyen. Mikrofoni on tarked
pitdd mykistettynd muulloin kuin omilla puheenvuoroilla.

Mikali keskustelu-toiminto on kdytissad kokouksissa, voit kdyttds sitd kysymyksiin ja

puheenvuoropyyntdihin. Téstdkin jarjestdjd antaa kokouskohtaisesti ohjeistuksen.
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Kuinka toimin ongelmatilanteissa?
Linkki ei toimi: Kokeile linkkid toisella laitteella tai ale yhieydessd yhteyshenkildon.

Adni ei kuulu: Varmista, etté laitteesi d3net ovat paalla eivatkd mykistettyna. Myds
kokouksesta poistuminen ja uudelleen liittyminen voivat auttaa. Jos ndma eivit auta, voit
ilmoittaa kokouksen keskustelu-toiminnossa asiasta tai olla yhteydessd yvhteyshenkilddn,

koska ongelmat saattavat myds johtua kokouksen jérjestédneestd tahosta.

Oma d&ni ei kuulu: Varmista, ettd laitteestasi |Gytyy mikrofoni ja ettd se ei ole mykistettyna
(ei vinoviivaa). Laitteiden toimivuus on hyvé varmistaa ennen varsinaiseen kokoukseen
liittymistd.

Adni patkii: Tama kertoo usein verkkoyhteyden ongelmasta tai sen riittdmattomyydesta. Jos

mahdollista, kokeile etsid tilastasi kohta, jossa yvhteys toimisi paremmin. Oman kameran

sulkeminen saattaa myds auttaa, koska tdllgin d&nelle vapautuu enemmaén yhteytts.

Kuwva/esitys el ndy: Voit kokeilla poistua ja liittyd kokoukseen uudelleen, mutta téssa
tilanteessa usein ongelma on esittdjalla. Talldin on hyva ottaa yhieyttd vhieyshenkildon,

jotta ongelma saadaan korjattua.

Oma kuva ei ndy: Varmista, etts |aitteessasi on kamera ja ettd se on paalla. Joissain
tietokoneissa on kameran suoja, joka taytyy siirtd3 sivuun. Kuvasi saattaa olla myas pieni tai

isommissa kokouksisza ndkya toizella valilehdells.
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MICROSOFT TEAMS —OHIJEET JARJESTAJALLE

Teams-kokouksen jarjestaminen
Ennen kokousta:
- Tarkista, ettd tietokone on yhteydessa verkkoon ja tarvittaviin lisdlaitteisiin.
- Avaa Teams-sovellus ja sieltd |Gytyvé kalenteri.
- Pazina kalenterista oikeaa kokousajankohtaa, jonka jélkeen pidset tayttamain
kokoukseen litttyvat tiedot avautuneelle lomakkeelle.
- Lisgd lomakkeelle seuraavat tiedot:

o Otsikko

o Osallistujien sdhkdépostiosoitteet: Voit myds jakaa lomakkeesta muodostuvan
kokouslinkin jalkikdteen osallistujille.

o PaivEnmadrd ja kellonaika

o Toisto: Tatd on hyvd kdyttds, jos kokoukset ovat esimerkiksi tietyin véliajoin,
samoilla tiedoilla ja samaan aikaan. Muissa tilanteissa on helpompi tehda
jokaiseen kokoukseen vusi kokouskutsu.

o Sijainti: Tahan voi kirjoittaa esimerkiksi hybridikokouksen tapaamispaikka,
mutta on tarkeds pitdd myos "Verkkokokous™ painike p&alla, jolloin
etdkokouslinkki muodostuu.

o Kuvaus: Haluteszaan voi kuvailla tulevan kokouksen sisdltos, esimerkiksi

lisd@malld mahdollisen asialistan tai kokouksen vieraan esittelyn.

o [r—— =

>
L
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- Kohdasta "Lisa3d vaihtoehtoja” pdaset muokkaamaan kokoukseen liittyvia

ominaisuuksia.
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Odotustila on sujuvuuden kannalta hyvd ottaa pois pdalta eli valita, ettd
kaikki linkin kautta tulevat pddsevit suoraan kokoukseen. Toinen hyva
vaihtoehto on, ettd vain kutsutut pédsevat odotustilan ohi kokoukseen.
Tédmén avulla pystytidn halutessaan varmistamaan se, ettei kokoukseen
osallistu ulkopuolisia.

Esitysoikeus on helpointa antaa kaikille, jos sama kokouskutsu menee niin
oszallistujille kuin myds vieraalle/ulkopuocliselle esittdjélle. Muussa tilanteessa,
sinun taytyy kokouslomaketta tayttaessdsi muokata erilliset oikeudet tietylle
kokouslinkin vastaanottajalle.

Seuraavissa kohdissa voidaan pgittas, annetaanko osallistujille cikeus
kayttdad kameraa ja mikrofonia. Jos ajatuksena on se, ettd Teams-kokous olisi
enemmadn “striimauksen” eli suoratoiston kaltainen, voidaan ndma oikeudet
ottaa kokonaan pois ja antaa kokouksessa erikseen oikeus vain esittdjille
kameran ja mikrofonin kdyttaon. Ndin valtytdan myds vahingoilta kameran ja
mikrofonin kiytossa.

Keskustelu-toiminto on hyva pitdd paalld silloin, kun osallistujat eivat pysty
kommunikoimaan mikrofonin kautta ja halutaan antaa vayld mahdaollisille
kysymyksille. Keskustelu-toimintoa kiyttdessa on hyva sopia etukdteen
jarjestévaltd taholta henkild, joka seuraa ja hoitaa vastaukset keskusteluissa.
Toiminte voidaan myds ottaa pois kdytdstd ja sopia, ettd kysymyksissa ja
ongelmatilanteizsa ollaan yhteydessa sovittuun ja etukdteen ilmoitettuun
yhteyshenkil&dn.

“Salli reaktiot” voidaan pitéa paslla silloin, kun halutaan antaa osallistujille
lupa kdyttdd eri reaktioita kokouksen aikana. Naistd yvksi kdytetyimpisd an
kdden nosto —toiminto, jonka avulla voidaan suorittaa esimerkiksi kyselya tai
pyytdd puheenvuoroa.

Kokousasetuksista pdéset pois painamalla “Tallenna®.

- Lopuksi paina vield "Lahetd”, jolloin kokouslinkki muodostuu ja ldhtes oszallistujille

sihkdpostitse. Samalla jarjestdjdlle ilmestyy Teamsin kalenteriin kalenterimerkints,

joka sisgltdd myds kokouslinkin.
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Kokouksessa:
- Liity kokoukseen hyvissd ajoin ennen kokouksen alkua kokouslinkin kautta.
- Painamalla ndyton yldreunasta “lhmiset”, ndet kokouksen osallistujat, onko heidan
kamera ja mikrofoni pdalla vai pois pdaltsd, esitystilanteessa nayton jakajan ja
mahdolliset odotustilassa olevat osallistujat. Voit my&s tata kautta kutsua

kokoukseen uusia osallistujia valitsemalla “Jaa kutsu®.

cCEx 2Bl x e
st <uta Frsgo Mipmi T oo ot Ldd L2 e ] W argtor e
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B Jaa kutsu

* Thapd kokockras (1)

Jarperinis

- MN&yton tai ikkunan jakaminen:
o Paina ndkyman yldreunasta kohtaa “Jaa”.
o Jos haluat jakaa koko ndyton, valitse "NEyttd”. Téssd jakotavassa kokouksen

osallistujat nakevat koko nayttdsi niin kauan, kun jaat sitd.
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o los haluat jakaa vain jonkun tietyn auki olevan ikkunan tietokoneeltasi, valitse
“lkkuna”, jonka jélkeen paiset valitsemaan haluamasi ikkunan. Tassd
jakotavassa kokouksen osallistujat ndkevat vain valitun ikkunan, vaikka sinulla
alisi auki myds muita ikkunoita tydpaydallgsi.

o Jos haluat siséllyttas jakamiseen myds d3nen, esimerkiksi videota nayttdessd,
valitse “laa sisdltd” kohdan vierestd “Sisallytd 33ni” tai jakohetkelld ndkyman
yléreunasta "Share sound”.

o lakaessasi ndyttdd tai ikkunaa, huomaat punaisen reunan ilmestyvan kyseisen
kohteen ympérille. Taman avulla tieddt, mikd on jakamiskohteesi silld
hetkells.

o Kum haluat pdattds jakamisen, valitse ngkyman yldreunasta “"Lopeta

jakaminen®.

E B @ B B - = nnm...
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Odotetaan ettd muut liittyvat...

Foseps Poine Live

Ewiid L

- Kokouksen tallentaminen:
o Avaa tai litty Teams-kokoukseen normaalisti. Valitse ylla olevasta
ohjauspalkista “Lisdd", jonka jélkeen avautuu pudotusvalikko

lisdominaisuuksia.
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o Valitze “Tallenna ja litteroi”, josta pddset valitsemaan "Aloita nauhoitus”.
Kokouksen tallentaminen menee pdélle ja pois pailta samasta paikasta.

o Tallennuksen aloituksesta tulee ilmaoitus kaikille kokouksen osallistujille, joten
siitd an hyva ilmoittaa osallistujille myds ennen tallennuksen aloittamista tai
jo kokouskutsussa. Taman lisdksi ylld olevaan ohjauspalkkiin ilmestyy
punainen merkki seki ilmoitus tallennuksen kestosta.

o Kumtallennus on padttynyt, 1Gydét tallenteen kokouksen jdrjestdjan
tunnuksien avulla Microsoft OneDrive —tallennustilasta. Jos kokous on

jarjestetty tietylld Teams-kanavalla, tallentuu tallenne sinne nahtdviksi.

L8298 oML ° =3

- "Keskustelu”-toiminnon lGydat myds ndkymén yldreunasta.

Odatetaan etth rmuut litywat...
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- Kokouksen padtyttyd voit poistua kokouksesta painamalla “Poistu”. Talldin muut
osallistujat voivat vield jddda kokoukseen. Jos kuitenkin haluat padattas kokouksen
kokonaan, valitse "P&3ta kokous”, jolloin lopetat kaikkien osallistujien kokouksen

samanaikaisesti.

E" w \@'{ w ™ Poistu s

CAMMEra Mikrofion Haa

Poistu

Paata kokous
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