
Miten järjestät Skype-tapaamisen

Materiaalit päivitetty toukokuussa 2020.



Sisällöt

1. Kirjautuminen Skypeen ja Skypepuhelujen aloittaminen

2. Chatin käyttö ja näytön jako

3. Osallistujien ohjeistaminen

4. Yhteenvedot ja purku



Skype: yleistä

- Skype-videopuhelun laatija tarvitsee Skype-tilin; 
muut voivat osallistua videopuhelulinkin kautta.

- Maksuton alusta: tarjoaa maksullisia osioita, joita ei 
tarvita



SKYPE: 
KIRJAUTUMINEN 



Avaa sivu: https://skype.com

https://skype.com/


Verkkoversiossa 
voit kirjautua 
suoraan Skypeen.



Kirjoita 
Skype-nimesi 
ja 
salasanasi.



Salli kamera 
ja mikrofoni 
(2 pyyntöä)



Testaa ääni 
ja soita 
ilmainen 
testipuhelu 
ennen kuin 
aloitat !



SKYPE:
KESKUSTELUN/PUHELUN 
ALOITTAMINEN



Aloita (video)kokous tai keskustelu 



Aloita 
(video)kokous:
Kopioi linkki tai 
valitse 
sähköpostiosoi
te. 



Kun olet kopioinut linkin, avaa sähköpostisi 
ja liitä linkki tekstikenttään. 

Miten liität linkin? 

1. Paina hiiren 

oikeaa näppäintä 

tekstikentällä.

2. Lue laatikkoon 

avautuvat 

vaihtoehdot. 

3. Valitse ”Liitä” tai 

”Liittämisasetuks

et” - kohdan alta 

symboli, jossa 

paperiarkin päällä 

on kirjain A. 



Kun linkki on 
liitetty 
sähköpostiviestiin, 
kirjoita tapaamista 
koskevat muut 
tiedot.

Muista kertoa, 
mistä 
tapaamisesta on 
kyse ja 
tapaamisen  
alkamisajankohta.



Aloita puhelu



Videopuhelun näkymä 

Mikrofoni, video, 
lopeta

Keskustele, jaa näyttö, 
peukutaJaa linkki

Muuta 
näytön 
kokoa

Lisää 
osallistujia Voit siirtää 

oman 
kuvasi 
sijaintia 
vetämällä 
sen päältä



SKYPE:
KIRJOITTAMINEN, 
RUUDUN JAKO



Kun olet aloittanut videopuhelun, näytön 
alareunassa aktivoituu erilaisia toimintoja.

Chat



Keskustele

Kirjoita viesti. 

Voit jakaa myös 
tiedostoja 
keskusteluikkunassa.  



Keskustelu

- Hyvää pitää auki 
tapaamisen ajan.

- Keskustelun 
kautta voi pyytää 
esimerkiksi 
puheenvuorot.



Alareunasta voit myös jakaa näyttösi 
osallistujille.



Voit jakaa sen hetkisen näyttösi 
tai… 



Tai voit 
jakaa  
haluamasi 
sovelluksen.

Esim. 
PowerPoint, 
Word, 
valokuvia. 



- Paina 
haluamasi 
sovelluksen 
kuvaa.

- Paina ”Jaa”, 
kun olet 
valmis 
jakamaan. 



Jakaessasi sovellusta näet saman kuin 
osallistujat.

Voit lopettaa 
jakamisen 
alareunasta!



Vahvista 
jakamisen 
lopettaminen. 

Voit kytkeä 
sen jälkeen 
uudelleen 
videosi päälle. 



Näytön jakaminen 
puhelimellä/tabletilla

Android: 

1. Napauta Lisää  -painiketta 

2. Napauta Jaa näyttö -painiketta

iPhone ja iPad:

1. Napauta Lisää  -painiketta 

2. Napauta Jaa näyttö -painiketta



Toimii vain uusimmassa Skypen versiossa 

(päivitä säännöllisesti!)

• Verkkoversiossa Google Chrome!

• Työpöytäversiossa Windows 10

• Android-puhelin/tabletti 

• iPhone, iPad

Huomioitavaa näytön jakamisessa 
(1)



Kun jaat näyttösi, videoyhteys häviää!

• Valmistele sisällöt niin, että puhetta on 

helppo seurata!

• Kirjoita kaikki avainsanat tekstiin. 

Huomioitavaa näytön jakamisessa 
(2)



Kun jaat näyttösi/esityksen osallistujille 

• Sovi pelisäännöt siitä, miten edetään ja 

puheenvuorot pidetään, jotta esitystä on 

helppo ja selkeä seurata. 

Mieti, mikä on paras tapa käydä 
keskustelua!



Esim. 

• Suunnittele esityksesi etukäteen niin, että 

se sisältää esitysosion ja keskustelutaukoja: 

kun pidät esitystä, vain sinä puhut.  

• Keskustelu käydään keskustelutauoilla: näin 

takaat videoyhteyden. 

• Rytmitä esitys niin, että sen seuraaminen 

on mielenkiintoista. 

Sovi selkeät pelisäännöt



OSALLISTUJIEN 
OHJEISTUS



Skype 

• Toimii älypuhelimella, tabletilla ja tietokoneella

• Puhelimeen/tablettiin Skype ladataan sovelluskaupasta: 
AppStore/Play kauppa

• Tietokoneelle voit ladata työpöytäversion tai käyttää nettiversiota:  
https://www.skype.com/fi/get-skype/

• Huom! Pöytätietokoneen käyttäjät voivat tarvita erillisen kameran 
ja/tai mikrofonin!

https://www.skype.com/fi/get-skype/


Helpota osallistumista 

- Lähetä osallistujille etukäteen tiedot tapaamisesta ja kerro, koska 
lähetät heille osallistumislinkin.

- Kerro, mikä on tapaamisen tavoite ja miten tapaaminen etenee.

- Huolehdi, että osallistujat tulevat linjoille noin 15-30min ennen 
alkua; tarkista, että kaikki toimii.

- Varaa aikaa vapaaseen keskusteluun; 
Sopikaa keskustelun pelisäännöt.

- Ohjeista osallistujia pitämään mikit pois päältä, kun he eivät puhu; 
näin ääni ei kierrä!



LOPUKSI



Yhteenvetoja 

Etätapaamiset voivat toimia perinteisten tapaamisten tapaan 
kun

- Ne on valmisteltu hyvin

- Niihin liittyminen ja osallistuminen on vaivatonta

- Tapaamisen tavoite on selkeä

- Niiden kesto on sopiva ja tapaaminen on tauotettu 
riittävästi 

- Tapaamisissa on sovittu selkeät pelisäännöt siitä, miten 
edetään ja pyydetään puheenvuoroja



Sopeuta tapaamismuoto 
osallistujien määrään 

Jos mukana on 4-6 osallistujaa

- Keskustelu voi olla vapaamuotoisempaa

- Pidä kuitenkin kiinni siitä, miten toimitaan ja puheenvuoroja 
pyydetään.

Jos osallistujia on yli 7

- Laadi selkeä esitys, jota osallistujat seuraavat

- Mieti, miten keskustelu käydään, jotta se on mielekästä.



…Sekä osallistujien tarpeisiin

Jos osallistujien on vaikea seurata pelkkää puhetta

- Mieti, onko esitys paras tapa käsitellä.

- Kirjoita esitykseen kaikki avainkäsitteet auki: hyödynnä 
monikanavaisuutta!

Mieti tarvittaessa, voiko tapaamisen toteuttaa toisin? 

- Voitko jakaa esitysmateriaalin osallistujien etukäteen ja 
ohjata keskustelua niin, että osallistujat voivat seurata myös 
huuliota?



Muista myös

Panostaa äänenlaatuun ja valaistukseen;

• Minimoi taustamelu

• Käytä mikrofonia ja kuulokkeita

• Sovi keskustelun pelisäännöt

Toimi siis etätapaamisissa kuten yhdistyksen 
toiminnassa toimitaan muutenkin 



Valmistaudu tapaamisiin 
hyvin

• Ole ajoissa

• Tarkista asetukset; 
Internet-yhteys, ääni, videokuvan ja sisältöjen 

jakaminen

• Avaa tarvitsemasi sovellukset ja sisällöt valmiiksi

• Sulje ohjelmat, joita et tarvitse 



Harjoittelemalla 
mestariksi

- Pidä testitapaamisia tuttavien ja yhdistyskaverien kanssa

- Testatkaa näytön jakamista ja eri ominaisuuksia; 
selvittäkää, mikä toimii teille parhaiten!

- Aloittakaa pitämällä testitapaamisia; 
näin varmistatte, että Skype tulee tutuksi teille ja osallistujille



Lisämateriaalia

• SKYPE: Skypen ohjeita. https://support.skype.com/fi/skype/windows-desktop/

• Eläkeliitto 2018: SKYPE-ohje. Lataus- ja käyttöohjeet. 
https://elakeliitto.fi/sites/default/files/2018-08/Skype-
ohje%2C%20lataus%20ja%20k%C3%A4ytt%C3%B6ohjeet.pdf

 Ohjeessa käydään läpi Skype-tilin luominen, ohjelman lataaminen, sisäänkirjautuminen 
ja asetusten hallinta askel askeleelta.

https://support.skype.com/fi/skype/windows-desktop/
https://elakeliitto.fi/sites/default/files/2018-08/Skype-ohje%2C%20lataus%20ja%20k%C3%A4ytt%C3%B6ohjeet.pdf


Mukavia 

oppimishetkiä!


