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Teams Live-tapahtuma

Yleista

Teams livetapahtuman avulla voit jarjestda luentotyyppisen tapahtuman jopa 20 000
osallistujalle. Livetapahtuma mahdollistaa perinteisen luentotilaisuuden, jossa luennoitsija(t)
esittda ja luennoi ja osallistujat vain seuraavat esitystd, mutta voivat halutessaan lahettaa
kysymyksid kysymysosion kautta jarjestdjille. Osallistujilla ei ole mahdollisuutta keskustella
keskendan eika jarjestajalle. Kysymykset voidaan julkaista tapahtuman aikana kaikkien
osallistujien nadhtavéksi, hylata tai vastata niihin yksityisesti.

Pika-opas

Luominen

1. Avaa Teams-kalenteri. Livetapahtuman luomispainike 16ytyy Uusi kokous -painikkeen
valikosta.

2. Tayta kokouksen perustiedot lisaéamalla muut jarjestajat eli tuottajat tai esittajat
rooleineen. Tapahtuman voi jarjestdd myos yksin. Osallistujia ei lisata tédssa vaiheessa.

3. Maarittele, ketk& paasevat seuraamaan tapahtumaa: henkil6t/ryhmat, koko organisaatio
(eli TUNI) tai julkinen.

4. Aktivoi halutessasi kysymysosio ja pdata saavatko osallistujat katsoa tallennetta
jalkikateen.

5. Kun tapahtuma on luotu, muista kopioida liittymislinkki itsellesi talteen. Osallistujat
liittyvat tdman linkin kautta. Linkin voi liittd& esimerkiksi kurssin Moodle-alueelle tai
perinteiseen Outlookin kalenterikutsuun, jolla osallistujat kutsutaan.

Tilaisuuden aloittaminen, tuottaminen ja lopettaminen

=

Liity kalenterin kautta jarjestamaasi live-tapahtumaan

2. Valitse, mita haluat jakaa naytettavaksi osallistujille. Vasemmalla puolella oleva Jono-
ruutu on esikatselua varten. Klikkaa ensin sita ja taman jalkeen haluttua nakymaa esim.
naytdnjakoa tai kameraa ja saat ndkyman jono-ruutuun.
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3. Klikkaamalla Laheta livena, siirtyy ndkyma jono-ruudusta oikeanpuoleiseen
livetapahtuma-ruutuun. Ikkunan alta I6ytyy Aloita-painike. Tama kaynnistaa live-
tapahtuman. Vasta nyt osallistujat ndkevéat esityksen ja kuulevat puheesi.

4. Vastaa ja reagoi tarvittaessa kysymysosioon. Halutessasi voit julkaista kysymyksen
vastauksineen kaikille nakyvaksi, vastata kysyjalle yksityisesti tai hylata kysymyksen.

5. Kun haluat paattaa livetapahtuman, paina punaista Lopeta-painiketta. Huomioi,
lopetettua tapahtumaa ei voi kdynnistdd uudelleen.

Osallistujat nakevat vain sen, miké& nakyy jarjestajan oikeanpuoleisella ruudulla eli
livetapahtuma-ruudussa. Vasemmalla oleva jono-ruutu on vain esikatselua varten, jonka avulla
tuottaja pystyy valmistautumaan esittajan kamerakuvan julkaisemiseksi. Esittajien nayton
jakamisesta huolehtivat esittajat itse. Esittajan vaihtuessa tulee naytonjako heti nakyviin
livetapahtuma-ruutuun hénen klikattuaan Jaa, vaikka jonkun toisen esittdjan nayténjako olisi
menossa.

Tarkemmat ohjeet

Tilaisuuden luominen

Tilaisuus luodaan suoraan Teams-sovelluksen kalenterin kautta painamalla Uusi kokous -
painikkeen valikkoa, josta |0ytyy Livetapahtuma.

IvYa — [0 X

Ajoita kokous

(@) Livetapahtuma
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Taman jalkeen avautuu tavallisen kokouksen luomisikkunaa muistuttava ikkuna, jossa
maaritellaan otsikko, ajankohta seka tapahtuman kuvaus. Suurin ero on, ettd luomisikkunan
kautta lisatdan vain henkilot, jotka ovat mukana jarjestamassa tapahtumaa.

Jarjestgjille maaritellaén joko tuottajan tai esittdjan rooli. Sijainti- ja Tiedot-kenttia ei ole pakko
tayttaa.

Uusi livetapahtuma

X
L ‘ Madritat livetapahtumaa
Kutsu osallistujia kopioimalla linkki, kun ajoitat livetapahtuman, ja julkaisemalla se tai l3hettamall3 se
kalenterikutsussa. Lisatietoja
Otsikko * Kutsu ihmisia tapahtumasi ryhmaan
KURSSI-001 / Aloitusluento Kutsu esittajia
Sijainti Jarjestaja
4 Axel Rosenberg (TAU)
AR _
Tuottaja v/
Alkaa Paattyy
Tapaht n ryt
4.12.2020 10.00 4.12.2020 12.00 epantuman yhma
Testi Oppilas (TNK) x
Tiedot Esittaja v/
B 7 U S ¥ A M kpplev I, < o=

Anna tietoa livetapahtumasta

Esittajan tehtdvana on keskittyd esittdmiseen samalla, kun tuottaja vastaa kysymysosiossa
esitettyihin kysymyksiin, ja valvoo mit& esitetdan seka ketka ovat danessa.

Jarjestajat pystyvat keskustelemaan keskendan omalla keskustelualueellaan. Yksinkin pystyy
tapahtuman jarjestamaan.
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Perustietojen tayttamisen jalkeen siirrytdan ikkunaan, jossa voidaan maaritelld, ketka paasevat
katsomaan tapahtumaa. Oikeudet voidaan jakaa tietyn TUNI Groups ryhman jasenille ja
yksittaisille henkiltille kohdasta Inmiset ja ryhmat, organisaatiomme kaikille henkilGille
kohdasta Koko organisaatio, tai kaikille kohdasta Julkinen. Jos osallistujia on tulossa
korkeakouluyhteistn ulkopuolelta, tulee livetapahtuman oikeudet olla julkiset, jotta he paasevat
katsomaan tapahtumaa.

Uusi livetapahtuma

Livetapahtuman oikeudet

Ihmiset ja ryhmat

1o
o

Vain tietyt henkilSt ja ryhmat voivat katsoa livetapahtumaa.

Koko organisaatio
Kaikki organisaatiosi jJasenet voivat katsoa livetapahtumaa. (Edellyttaa
kirjautumista)

Julkinen
kss Livetapahtuma on avoin kaikille. Kayta silloin, kun suurin osa osallistujista
on organisaation ulkopuolisia henkildita. (Ei edellyta kirjautumista)
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Samassa ikkunassa on myds mahdollista maarittaé, ketka paasevat katsomaan live-
tapahtuman tallennetta ja onko tapahtuman aikana kysymysosio kaytossa. Livetapahtumista

tehd&én aina automaattisesti tallenne, mutta voit méaarittdd, onko se vain jarjestéjien vai myos
livetapahtumaan osallistuvien katsottavissa.

@® Teams

Aiot kayttda Teamsia sisallon jakamiseen esittajien verkkokameroista ja
naytoista.

Tallenne osallistujien saatavilla ()

Osallistujien aktiivisuusraportti

Kysymysosio
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Tapahtuman luomisen jalkeen aukeaa ikkuna, josta saat kopioitua itsellesi osallistujien linkin.

KURSSI-001 / Aloitusluento

Kutsu osallistujia
B » Kutsu osallistujia kopioimalla linkki ja jakamalla sita tai lahettamalla se kalenterikutsussa.

@ Hae osallistujien linkki @ Lisatietoja

Kopioi tama linkki ja

laheta se osallistujille.
ccee 4. joulukuuta 2020 EESECEGE] Jarjestsja
10.00 - 12.00 (kahden tunnin

Aloita keskustelu

Axel Rosenberg (TAU)

AR
Tuottaja, Jarjestdja

X Peruuta kokous

Livetapahtuman resurssit Paivita

Kéytettavissa tapahtuman jélkeen

Voit lahettédé/jakaa linkin osallistujille esimerkiksi Moodlen tai perinteisen kalenterikutsun kautta.
Jarjestdjille luodaan kalenteriin automaattisesti livetapahtuma, jonka kautta he paasevat
littymaan jarjestajien nakymaan. Huomioi, etta jarjestgjat ja osallistujat liittyvat
livetapahtumaan eri tavoilla!
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Tilaisuuden aloittaminen, tuottaminen ja lopettaminen jarjestajan
nakokulmasta

Jarjestajan liittyminen kokoukseen ei aloita livetapahtumaa. Osallistujille tapahtuma alkaa vasta,
kun jarjestaja klikkaa Aloita-painiketta.

@ KURSSI-001 / Aloitusl... 11:16 0 osallistujaa Tarvi

Kayttajan Axel Rosenberg (TAU) tyopoyta Livetapahtuma

Clicktoadd title Click to add title

£ et 2dd subtitle

Sisalto
Lopeta jakaminen
Mykista kaikki

Axel Rosenbe... B¢ %/

Jarjestdja pystyy vaihtamaan nakyviin esittdjien kameran kuvaa, mutta esittdjan kaynnistdessa
ikkunan jakamisen Jaa-painikkeella, tulee tAma ndkyma heti livetapahtumaan nakyvaksi.
Jarjestdjan ei ole mahdollista sdataa, kenen jakaminen laitetaan milloinkin nakyviin.
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© KURSSI-001 / Aloitu...  14:59 0 osallistujaa = SUORA LAHETYS  Tavit apua? A B B 8 &

Axel Rosenberg (TAU) Livetapahtuma Kayttajalla Kayttajan Axel Rosenberg (TAU) ty6poy...

Click to add title

Lahets livena

[ ) . Lopeta jakaminen
- Mykista kaikki

Axel Rosenbe... @¢

Jono-ruudun avulla jarjestaja padsee asettamaan seuraavaksi ndkyvan kameran kuvan
valmiustilaan ja oikealla hetkella painaa Laheta livend, jotta se tulisi Live-ruutuun osallistujille
nahtavaksi.

Kun tapahtuma on saatu loppuun, voidaan livetapahtuma p&attda painamalla Lopeta-painiketta
livetapahtuma-ruudun alta. Lopetettua tapahtumaa ei voi kdynnistaa uudelleen. Live-
tapahtumasta poistuminen ei p&ata tapahtumaa, vaan tapahtuma on aina lopetettava erikseen.
Muutoin livetapahtuma paattyy vasta 16 tuntia aloittamisesta ja tallennus on p&alla koko ajan.
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Mikali kysymysosio on ollut kaytettavissa ja jarjestaja on maarittanyt tallenteen osallistujien
saataville, pa&sevéat he seka tallenteeseen etta kysymysosioon osallistumislinkillaan.
Kokouksen jarjestéjille tallenne on ladattavissa tapahtuman jalkeen kalenterimerkinnan
Livetapahtuman resurssit —osiosta, josta jarjestaja voi ladata tallenteen mp4-tiedostona seka
raportin osallistujista csv-tiedostona. Mikali jarjestaja ei aktivoinut aktiivisuusraporttia tai
kysymysosiota tapahtumaa luodessa, ne eivat ole kaytettavissa.

Livetapahtuman resurssit

Tallenne A
Kysymysosioraportti e
Osallistujien aktiivisuusraportti e
Tallenne osallistujia varten Poista k3ytdstd
v Lisdasetukset
Paivita Poista kaikki
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Kysymysosio

Kysymysosio mabhdollistaa osallistujille kysymysten ldhettdmisen tapahtuman jarjestjille.
Kysymys nakyy vain jarjestajilla, kunnes he paattavat julkaista sen kaikille nakyvéksi. He voivat
myds hylata kysymyksen tai vastata kysyjalle yksityisesti, jolloin muut eivat nde vastausta. Kun
kommentti julkaistaan, nakevat kaikki osallistujat kysymyksen ja vastauksen. Vain jarjestajat
paasevat vastaamaan kysymyksiin. Tama mahdollistaa sen, etta kukaan ei paase hairitseméaén
tapahtumaa, ja ettd asiattomat kommentit saadaan suodatettua pois. Kysymysosion kautta on
jarjestajilla myods mahdollisuus tehdé ilmoituksia esimerkiksi Luento alkaa.

A+ B B 8§ &8 & O

Livetapahtuman
: ©)
kysymysosio

X

Q Avaa Viimeisimmat

Axel Rosenberg (Sina) b

Tapahtuma alkaa

Tee ilmoitus
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