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Johdanto etatapaamisten
jarjestamiseen

Materiaali paivitetty toukokuussa 2020
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Etaohjaamisen hyvat kaytannot
- Osallistujien ohjeistaminen ja sitouttaminen

- Sopivan etaalustan Ioytaminen:
Skype, WhatsApp, Google Meet, Teams, Zoom
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Etatapaamiset voivat toimia perinteisten tapaamisten tapaan
kun

- Ne on valmisteltu hyvin

Nithin liittyminen ja osallistuminen on vaivatonta
- Tapaamiskerran tavoite on selkea

- Niiden kesto on sopiva

Etatapaamiset voivat olla myos matalan kynnyksen
keskusteluja
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~ toimivat parhaalla

~ mahdollisella tavalla
Kiinnita huomiota

- tapaamisen ohjaamiseen ja sisaltoihnin
- miten sitoutat osallistujat

- sopivan etaalustan valitsemiseen

YIGITAIYOT



OHJAAMISEN HYVAT . g
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~ Valitse muutama sisalto ja

- keskity niihin

- Keskity yhdessa tapaamisessa 1-3 sisaltoon
- Pida tapaamiset lyhyina: tauota tarvittaessa

- Sovi selkeat pelisdannaot;
Esim. miten tapaamisen aikana pyydetaan puheenvuoroja

- Muista keskustelu ja vuorovaikutus;
takaa nakoyhteys keskustelun aikana
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Ie (eta)ohjatessa lasna

- Kohdista puheesi suoraan osallistuijille;
puhu mikrofoniin ja katso suoraan kameraan (katso
konettasi).

- Mietl, miten saat etaosallistumisen tuntumaan laheiselta;
Esim. itsenaiset harjoitukset, aktivoivat kysymykset
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OSALLISTUJIEN
SITOUTTAMINEN
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~ Osallist ujien sitouttaminen

- Viesti osallistujille ennen/jalkeen tapaamista;
tee osallistumisesta helppoa.

- Jarjesta tarvittaessa henkilokohtainen tai rynmatapaaminen ennen
toiminnan alkua, jotta alusta tulee tutuksi.

- Ohjeista saavutettavuudesta;
Esim. kuulokkeiden/kaulasiimukan/kaiuttimen
kaytto/kirjoitustulkkaus

- Voidaanko osallistujat ottaa mukaan sisaltojen suunnitteluun?
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- Valita osallistujille selkeat ohjeistukset;
miten liityt etatapaamiseen, aanenvoimakkuuden saato, sovi

nelisdannot
- Kerro, mika on tapaamisen tavoite

- Huolehdi, etta osallistujat tulevat linjoille noin 15-30min ennen
alkua; tarkista, etta kaikki toimi

- Varaa alkaa vapaaseen keskusteluun;
Mieti, miten voidaan toteuttaa esteettomasti (kirjoitus)

Nakoyhteys (ota esitysdiat pois paalts) DIGITAIDOT
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~ Sopivan alustan valinta (1)

Alustan valinnassa kiinnita huomiota:
- helppokayttoisyys
- yhteensopivuus eri laitteiden kanssa

mahdollistaako alusta videoyhteyden?
- miten montaa osallistujaa alusta kantaa?
- tapaamisen tarkoitus?
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Sopivan alustan valinta (2)

- Tuleeko osallistujien ladata uusi
ohjelma/sovellus?

- Tuleeko osallistujien luoda uusi kayttajatili?
- Milla kielilla alustaa voi kayttaa?
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”-,I ll S t a m ahdollistaa kohtaamisen ja
-~ kokoustamisen

- Alusta on tekninen alusta, joka mahdollistaa tapaamisen

- Mieti, miten voit rakentaa mielekkaan etatapaamisen tai
-kokouksen

- Hyodynna esitysohjelmia (PowerPoint, Mentimeter,
tmv.), keskusteluominaisuuksia ja erilaisia harjoituksia;
panosta monikanavaisuuteen
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ETAALUSTAT:
SKYPE, WHATSAPP,
GOOGLE MEET, TEAMS,

ZOOM
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« Mahdollistaa suuren osallistujamaaran (<50)
« Tietokoneen nayton voi jakaa osallistujille
« Kaikki osallistujat tarvitsevat Skype-tilin

« Koollekutsujalla tulee olla osallistujien yhteystiedot
Skypen yhteystietolistallaan.
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Hyvaa:

* Vol kayttaa alypuhelimella, tabletilla ja tietokoneella
VoIt jakaa tietokoneesi nayton osallistujille

« Osalle jo tuttu?

Haasteet:

* Ruudunjakoa kaytettaessa esittajan kasvot eivat nay

« EiI mahdollisuutta saataa osallistujien mikkeja (ohjeista osallistujia
saatamaan mikki paalle/pois)

* El ohjelman sisaista tekstitysominaisuutta (suomeksi)

YIGITAIYOT



hatsApp

i
-_ "---________ by

 Videopuhelut max. 4 henkiloa

* Ryhmachatit;
kirjoitus mahdollista alypuhelimella, tabletilla ja
tietokoneella

« Kaikki osallistujat tarvitsevat sovelluksen
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 WhatsApp

Hyvaa:
* Monilla jo kaytosséa

 Soveltuu esim. kuulumisten vaihtamiseen, kuvien
lahettamiseen yms.

« Matala kynnys; el edellyta ohjaajalta suurta valmistautumista
Haasteet:

* Videopuhelut rajattu 4 henkildlle

 Videopuhelua voli kayttaa vain alypuhelimella ja tabletilla

+ Edellyttaa sovelluksen lataamista

 Ryhmissa kaikkien puhelinnumerot nakyvilla (varmista, etta

ok!) YIGITAIYOT
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* Yhdistykset voivat hankkia kayttoonsa
etaympariston esim. TechSoupin kautta:
G Suite (Google) ja Office 365 (Windows).

« Maksuttomissa versioissa tiettyja rajoituksia.

YIGITAIYOT



G oogle Meet (maksuton)

Max. 100 osallistujaa

Tietokoneen nayton vol jakaa kaikille osallistujille
Kokouksen koollekutsuja tarvitsee gmail-tilin
Tapaamisen max. 1h

Jos kaikilla on Gmail, GoogleDrivea voi kayttaa
yhteisena tyoymparistona
« Materiaalien jakaminen, dokumenttien tyéstaminen yhdessa.
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Hyvaa:

* Toimii alypuhelimella, tabletilla ja tietokoneella
* VoIt jakaa tietokoneesi nayton osallistujille

« Maksutonta tallennustilaa 15Gt

Haasteet:

 Kaikilla osallistujilla tulee olla gmail-tili

« Tapaamisen enimmaiskesto
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~ Google Meet osana Googlen G
T~ —s U i 't éea

Lisaa toiminnallisuuksia (4,68€/kk).
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Max. 300 kayttajaa

Tietokoneen nayton vol jakaa kaikille osallistujille
Osallistuja el tarvitse erillista kayttajatilia
Sisaltaa myos tyoympariston (pilvipalvelu)
Edellyttaa Office 365-paketin hankintaa
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* Plenet Ja keskisuuret yhdistykset voivat hankkia
Windowsin tarjoaman Office 365-paketin lahjoituksena
(maksuton)
tai pienta kuukausimaksua vastaan (2,50€/kk)

« Office-paketti sisaltaa IT-tason Internet-tuen ja
ymparivuorokautisen puhelintuen kriittisten tilanteiden
varalle.

« Hallituksen tulee tehda paatos hankinnasta ja vastata
hallinnoinnista.
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« Max. 100 osallistujaa
« Reaaliaikainen livetekstitys toteutettavissa
* Ruudunjako-ominaisuus myaos osallistujilla

« Pari- ja pienryhmatyoskentely, puheenvuorojen
pyytaminen, valittoman palautteen pyytaminen
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Hyvaa:

« Saavutettavuus: etatulkkaus
« Pari- ja pienryhmatyoskentely
» Osallistujien hallinnointi (esim. mikit paalle/pois paalta)

* Liittyminen linkin kautta; el edellyta kayttajatilia

Haasteet:

« Osallistujan taytyy ensimmaisella kerralla ladata plug-in osa
* |[Imaisversiossa 3+ hlon kokoukset max. 40min
* Englanninkielinen; el suomenkielista versiota
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Maksuton versio
- 2 hlba: melkein rajoittamaton
- 3 hl6a tai enemman:
40 min / tapaaminen
100 osallistujaa
Zoom pro
- 139,90€/vuosi

2 OOI l . SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES

Personal Meeting Great for Small Teams

Free €139.90 /year/license

Downgrade to Basic Current Plan
e Host up to 100 participants ® Host up to 100 participants
® Group meetings for up to 40 minutes ® |ncrease participants up to 1,000 with

o . Large Meetings add-on
e Unlimited one-on-one Meetings £
e Group meetings for up to 30 hours
e Social Media Streaming

e 1 GB Cloud Recording (per license)
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« Tutustukaa vaihtoehtoihin paremmin
« Miettikaa, millaisia tarpeita teilla on.
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nvedot (1)

Suunnittele etatapaamiset etukateen;
e Etdaalusta on vain tekninen alusta; suunnittele sisallot edella

« Mieti, miten luot tunteen lasnaolosta ja pidat mielenkiinnon
ylla

« Pida tapaamiset yksinkertaisina;
_yhyet tapaamiset, 1-3 aihetta

* Luo selkeat pelisaannot vuorovaikutukselle — kamerayhteys
esityksen valissa

« Panosta osallistumisen helppouteen ja monikanavaisuuteen

YIGITAIYOT
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~ Yhteenvedot (2)

Etatapaaminen voi olla myods matalan kynnyksen kuulumisten
vaihtoa

* Luo puitteet keskustelulle ja/tai kirjoittamisille ja kuulumisten
vaihdolle
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« Salokoski, Leena & Noon Kaollektiivi 2020: Helpot etakokoukset vertaisryhméatoimintaan.
https://www.ok-sivis.fi/media/materiaalit-osio/selvitykset-ja-
tutkimukset/vertaisopintoryhma-vinkkeja-etakokous-etatapaaminen-verkkotyokalut-
opintokeskus-sivis.pdf

« Suomen Pakolaisapu 2019: Etavertaisryhmat. Vertaistoimintaa videoyhteydella.
https://vertaistoimijat.fi/wp-content/uploads/2019/03/Et%C3%A4vertaisryhm%C3%A4t-
vertaistoimintaa-videoyhteydell%oC3%A4.pdf

« Uudenmaan digituki 2020: Onnistunut etatapahtuma. Vinkkeja etéafasilitointiin.
https://spark.adobe.com/page/AlgWBQE1htjEQ/
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https://www.ok-sivis.fi/media/materiaalit-osio/selvitykset-ja-tutkimukset/vertaisopintoryhma-vinkkeja-etakokous-etatapaaminen-verkkotyokalut-opintokeskus-sivis.pdf
https://vertaistoimijat.fi/wp-content/uploads/2019/03/Et%C3%A4vertaisryhm%C3%A4t-vertaistoimintaa-videoyhteydell%C3%A4.pdf
https://spark.adobe.com/page/AIgWBqE1htjE0/
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Kuuloliitto

Mukavia oppimishetkial
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