Kuntien ja Kelan viestintayhteistydn kehittaminen
Kela-siirrossa: Skype For Business
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Lasndolotieto kertoo muille, onko
henkild vapaana tai varattu. Se perustuu
kalenteritietoon, mutta kayttaja voi
maarittaa sen myos kasin.
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Skype for Business

* Microsoftin yrityskayttoon tarkoitettu reaaliaikaisen viestinnan ratkaisu.

* Asiakas voi ottaa ratkaisun kayttoon joko rakentamalla sen itse / kumppanin
avulla tai ostamalla sen valmiina palveluna Microsoftilta

Skype for Business Server
- Paikallinen Skype for Business toteutus
- Entiseltd nimeltaan Lync Server

Skype for Business Online
- Microsoftin tuottama Skype for Business -yritysversio palveluna
- Entiseltd nimeltdan Lync Online

Skype

- llmainen Skype-kuluttajapalvelu

- Perustuu eri teknologiaan kuin Skype for Business —yritysversiot

- Tietoturvaltaan tayttaa kuluttajavaatimukset, muttei yritystason vaatimuksia

Federointi
- Toiminnallisuus, jolla kaksi Skype for Businessta kayttavaa organisaatiota voi
keskustella ja jakaa tietoja keskenaan (esim. kunta ja KELA)

Jonotuspalvelu/-toiminto (huom. mahdollinen jatkokehityskohde)

- Palvelu, joka ohjaa Skype for Business -yhteydenotot toisen organisaation
seuraavaksi vapaana olevalle kasittelijalle (valitsee kyseisen jonon seuraavaksi
vapana henkilén).






Toiminnalliset ja taloudelliset hydadyt

« Kommunikaatio reaaliaikaista, jolla vahennetaan tulkintavirheita ja
vaarinkasityksia

» Tavoitetaan oikeat ihmiset joustavasti

» Saastdja syntyy matkakustannuksista ja paallekkaisten
jarjestelmien

* Laissa oleviin yhteistyovelvoitteisiin on helpompi vastata ja
aslakastyd kohentuu



Miten voin kayttaa Skype for Businesta kuntien ja Kelan valisessa
viestinnassa ja yhteistydssa?

Aani- ja
videopuhelut

Nayton tai esitysten

Pikaviestinta (chatti) : :
Jjakaminen

Asiantuntijan
mukaan ottaminen
spontaanisti

Aikataulutettu
kokous

Tiedostojen
jakaminen




Skype for Busineksen
tietoturva ja
yksityisyydensuoja




Skype for Business toimii turvallisesti:
organisaatioiden valilla
kunnan sisalla

KELAN sisalla
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Kaikki yhteydet ovat salattuja ja suojattuja. Skype for
Business soveltuu KELAn arvion mukaan etuusasioiden
hoitamiseen ulkopuolisten kanssa (muistio 15.2.2016)

Palvelu perustuu Skypen for Business -yritysversioon
(entinen Lync)

Palvelu mahdollistaa luottamuksellisenkin tiedon
kasittelemisen turvallisesti organisaation sisalla tai niiden
valilla

Skype for Business Online -palvelun tietoturvaa kehitetaan
jatkuvasti ja sen jatkuvuudesta huolehditaan

Kayttajilla on kontrolli sithen miten heidan
tavoitettavuustilatieto nakyy muille (mm. toisen
organisaation tyontekijalle)

Lisatietoja aiheesta:
Skype for Business Online -teknisen tietosuojan palvelukuvaus

Seikkaperainen kuvaus miten Skype for Business -palvelussa vllapidetaan
tietosuojaa



https://technet.microsoft.com/en-us/library/skype-for-business-online-security-and-archiving.aspx
https://support.office.com/en-us/article/Privacy-supplement-for-Microsoft-Skype-for-Business-f2100fe5-20f2-4f87-a986-2a823b013b41?ui=en-US&rs=en-US&ad=US

Skype for Business Federaatio

« Skype for Business federaatio mahdollistaa helppokayttdisen, monipuolisen ja tietoturvallisen kommunikaation
organisaatioiden valilla

« Federaatio voidaan muodostaa organisaatioiden valilla riippumatta onko kyseessa Skype for Business / Lync on-
premise palvelu tai Skype for Busines Online (O365) palvelu.

 Federaatio muodostetaan toimialuenimi (SIP domain) perusteisesti. Tassa tulee huomioida, etta organisaatiolla SIP domain

voi olla useita SIP domaineja. Esim. kuntaXYZ.fi, koulu.kuntaXYZ.fi, kuntaXYZ.koulu.fi ot it AT
Tietoturva ja hallinta

» Kaikki kommunikaatio on salattua

Esimerkki SIP-nimesta

(useimmiten kayttajan
sahkopostiosoite)

« Organisaatiolla on hallinta maaritella ne organisaatiot keiden kanssa Skype for Business kommunikaatio on
mahdollista (suljettu federaatio)

« Organisaatiolla voi maaritella keille kayttajille mahdollistetaan kommunikaatio federoitujen organisaatioiden
kanssa

 Loppukayttdjan on mahdollista sallia/estaa toisen kayttajan yhteydenotot

« Federaatio el aukaise organisaation osoitekirjaa kumppaniorganisaatiolle. Kumppaniorganisaation loppukayttaja
voi hakea, ja ottaa yhteyttd, vain kayttaen henkilén SIP nimea. SIP nimi on se, jota kayttaen loppukayttaja
kirjautuu omaan Skype for Business palveluunsa.



Haluatko sulkea virtuaalisen

Royce Freeland
Kaytettdwvissa =
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Skype for Business
Pikaopas

toimistosi oven? . .

AR - o v Yhteystiedot, tavoitettavuus
Tavoitettavuustila maaritetdan automaattisesti - ashiie [y . . ) .
Ol{tlooki'n kalen'ﬁeri'kohteidel'w mukaan, ‘mutta voit P Eéffnfﬂian Ja p I kaVI EStI nté
vaihtaa tilan myos itse. Tavoitettavuustilan avulla | et | (e

voit nopeasti osoittaa muille kayttajille, voiko

sinuu
esitet

n ottaa yhteytta juuri nyt. Seuraavassa on
ty kaytettavissa olevat tila-asetukset:

FSUOSIKIT

My poistuneena
Palauta tila

Kirjaudu ulos

Henkilon etsiminen

Lopets Voit viestia samassa organisaatiossa olevien henkildiden kanssa. Voit myos viestia
Tila: Merkitys: mahdollisten federaatiokumppanin henkildiden kanssa.
Kaytettavissa * Olet online-tilassa, ja sinuun voi ottaa yhteytta. . . . P . . . A
° v ! yhteyt 1. Oman organistaation jasenia voit etsid nimelld. Federaatiokumppanin henkil6a
Palaan pian ** Olet poistunut tietokoneelta hetkeksi. . R A e . e . X
P P etsiessd, sinun tulee tietdd henkilon pikaviestinimi esim. Etu.suku@yritys.fi.
Poistunut *, ** Olet kirjautunut sisdan, mutta olet ollut poissa
tietokoneelta tietyn aikaa. Etsi henkild tai valitse numero Q
Ei toissa ** Et ole toissa etka ole kaytettavissa. GUCGINE ™A TETOTURWATASOT UL B
@ varattux ** Olet varattu etka halua, ettd sinua hairitaan.
R ) ) T 2. Jos henkil on kanssasi samassa organisaatiossa, niin haettavan henkilén
® ruhel kaynnissa * Sinulla on Skype for Business -puhelu kdynnissa
(kahdenvlinen puhelu). tavoitettavuustila nékyy valittomasti. Jos taas haet henkil6a federaatiokumppanin
@  okouksessa * Olet kokouksessa (kéyttaen Skype for Businessia tai organisaatiosta, tavoitettavuustila ndkyy “Tuntematon”, kunnes olet lisdnnyt
Outlookia). L . . . T .
utlookia) yhteyshenkilon yhteystietoluetteloon tai aloitat viestintasession.
o Neuvottelupuhelu Sinulla on Skype for Business -neuvottelupuhelu
kaynnissa * kaynnissa (Skype-kokous, jossa on aaniyhteys). Fre *
M P ML) M YHTEYSHEMKILOT SKYPE-HAKEMISTO
_— o o aMammyy Yhteyshenkilon lisadaminen L
° Ala hairitse ** Et halua tulla hairityksi. Voit vastaanottaa pikaviesteja automanttisesti T ——
vain samaan tydryhmaén kuuluvilta henkiloilta. nappaimistdn kayton tai Kun olet ontanyt etsimasi henkllén, Puhelu y
Outlookin . " " . Lloita videapuhelu
° Esittamassa * Olet pitdmassa esitysta. kalenterikohteiden ondat hanet nopeastl uudelleen Lahets s3hkapostiviesti
ke, . . . i
® & tySpaikalla Outlookin kalenterissa nékyy Ei tyGpaikalla -tila. lisadmalla hanet yhteystietoluetteloosi. ?mtmkm
Offline-tilassa * Et ole kirjautunut sisaan. * Voit asettaa taman 1. Napsauta hiiren kakkospainikkeella s kestaseli

tilaksesi milloin haluat.

Lisgd Sugsikit-kansioon

hakutuloksissa nakyvaa nimea.

Tuntematon Tilaasi ei voida tunnistaa. 5 .
Lisd yhteystietoluetteloo 3 Iluut yhtey:

. . = . 2. Valitse Lisaa yhteystietoluetteloon. Merkite tlanmussiimoituksis vareen Hovo Grupo

Yhteystietojen nakyminen ymey : :
o o o 3. Napsauta ryhmaa, johon haluat iyt yhteyitokersi
Saman organisaation henkil6t nakevat oletusarvoisesti lisata uuden yhteyshenkilsn
Tyotoverit tietosuojatason yhteystiedot . . ' .
Federaatiokumppanin henkilét nakevat e ' Yhteystletokortln tarkasteleminen
Ystivit ja sukulaiset o

oletusarvoisesti Ulkoiset yhteystiedot tietosuojatason ™ Helotol[S R Shreysetoni i cxtsmerts ioloiksen ik 1. Napsauta yhteyshenkilén kuvaa. " ox
yhteystiedot s TR, st e s 2. Avaa yhteystietokortti Royce Freeland

Kaytettavissd - Videovalmius

f® ©® @

UUTTA  JASENYYS

puhelinta, Yhteyshenkilo voi myos muodostaa yhteyden silloinkin, kun tila on Ala hairitse

Voit muuttaa tietosuojatasoa yhteyshenkilokohtaisesti.. e napsauttamalla yhteystietokortin

kuvaketta.

Wooodo.

| Bjoits kokous

sijaintini ja kaikki lukuun ottamatta kotipuhelinta, muuta
puhelinta ja matkapuhelinta seka kokouksen tietoja
Ulkoiset yhteystiedot

Jaa vain nimeni, tehtavanimikkeeni, sahkopostiosoitteeni, yritykseni ja kuvani

1. Napsauta hiiren kakkospainikkeella henkil6d

yhteystietoluettelossa Neéiytsi leihde

Est hteystiedot
T Outlook [Skype for Business -yhteystie..

Jaa ainoastaan nimeni ja sahkapostiosoitteeni. Estetyt yhteyshenkilot eivat voi ottaa
minuun yhteytta sovelluksessa Skype for Business.

2. Valitse Muuta tietosuojatasoa
Linkits yhteystiedot..,

Mairita tietosuojataso automaattisesti

Palauta tietosuojataso tuotteen Skype for Business oletusarvoon.

3. Ma&érita haluttu tietosuojataso

© 2015 Microsoft Corporation. Kaikki oikeudet pidatetaan..



Miten lasnaolotieto /
tavoitettavuustieto
nakyy organisaation
valilla?

Shatus

Sncw me es [nective when my computer has been idle for this many minutes:

Change my status fram Inactive to fway aker this mary minutes:

-~ T'wertt wveryane to be able b see my oresence regarcless of sysbem s=tings [override
! dufauik sartirgs)

< 1 wanit thie systern adiriristrator e decida - currently everyors can see my presence but
" thiz couid chenge in the future

Lasnaolotieto / tavoitettavuustilatieto |
kertoo muille, onko henkilé vapaana tai | o) e
varattu. Se perustuu kalenteritietoon,

mutta kayttaja voi maarittaa sen myos

kasin. * Oletuksena toisen organisaation kayttaja nakee toisen
organisaation kayttajan lasnaolotiedon sen jalkeen, kun
@ Royce freeland haneen on otettu yhteyttd ensimmaista kertaa
© Kytetriviss: et et M tesis e s s .
. ® ;ﬁﬁ « Kayttaja tai yllapitaja voivat maaritella miten kayttajan
@ O e [y tavoitettavavuustieto nakyy muille
i henkili Palaan pian . . . . .o
) O itoist « Kayttdja voi myds estaa yhteydenotot tietyilta kayttajilta

MEy poistuneena
[ SLIOSIKIT Palauta tila
Kirjaudu ulas

Lopeta




Ryhman luominen

Voit maarittaa jokaiselle tydryhmallesi oman ryhman, niin naet kaikkien
tavoitettavuustiedot milloin tahansa yhdelld silméyksella ja voit ottaa kerralla

‘i-vo
-

Lis#4 yhteystieto omasta organisaatiosta

yhteyden koko tyéryhmaan.
1. Valitse Lisda yhteystieto -painike.

2. Valitse Luo uusi ryhma. Lisdd yhteystieto aman orgaﬁation ulkopuolelta »

3. Kirjoita uuden ryhman nimi. Luo uusi ryhmd

A Uusi rebirnd o

Jos haluat lisgtd whteyshenkildits, weds heitd toisesta rehmasta tai
lisdd hausta,

Mayttdasetukset

Pikaviestin lahettaminen

Voit kayttad pikaviesteja, jos haluat saada vélittdmasti yhteyden yhteyshenkilGihisi.

1. Osoita yhteystietoluettelossa yhteyshenkil6a, jonka kanssa

Jos haluat aloittaa
pikaviestikeskustelun

haluat aloittaa pikaviestikeskustelun. %
(=] ® 0

useamman henkilon kanssa,

pida Ctrl-néppain painettuna

Ja napsauta haluamiasi % Heil Petr pyysi minua kirjoittamaan taman kuun e
T § MGCBNS-raportin. Ehka holmd kysymys, mutta mista [yhenne
yhteyshenkil6ita. MGCBNS mucdastuu?

2. Napsauta pikaviestipainiketta.

Ei se ole ollenkaan halma kysymys. Management Group
council Brand Networking Stafistics

5% Ohol 107

Uusin viesti vastaanotettu: 22, 4, 2005 1:07,

3. Kirjoita viesti ja paina sitten
nappaimiston Enter-nappainta.

Haluatko lisata henkilon
pikaviestikeskusteluun?

Tai kuten me sitd kutsumme: Magic Beans. 7 Kerro vain, jos tarvitset apua sen kanssa. Olen tehnyt
sen aiemmin, joten fiedan raportin sudenkuopat. Raportin takia ei kannata liikaa hikoilla. Tosiaan, jos

Veda Skype for BUSineSSin tarvitset apua, niin vetdise hihasta

> e ' @
ikkunassa yhteyshenkilon gl | o 2T
kuva keskusteluikkunaan. (-}

Aénen, videon ja jaetun sisallon lisddminen
pikaviestikeskusteluun

00

Videon Asnen ‘
lisddminen lisddaminen

Tyopdydan tai ohjelman,
kuten PowerPointin,
jakaminen

Siirtyminen pikaviestikeskustelusta

. 9 Royce Freeland
toiseen 0 e

P —

Jos sinulla on useita pikaviestikeskusteluja
tai kokouksia meneillaan yhts aikaa, L IR
Skype for Business néyttaa ne kaikki ;WW .
samassa paikassa. Nain voit siirtya

keskustelujen ja kokousten valilla.

Uusin viesti vastasnotettu: 22. . 2015 055

Minulla on engelmia sen MGCENS-raportn tietojen kanssa
Haluaisitko kiyds sysmassa valills? Tanitsen tauon

®©@ 000 O

Avaa pikaviestikeskustelu napsauttamalla
vasemmassa reunassa nakyvaa valilehtea.

Aiemman pikaviestikeskustelun |6ytaminen

Lisaa vaihtoehtoja

Jos kaytat Outlookia ja Exchangea, Skype for Business tallentaa automaattisesti pikaviestien

keskusteluhistorian. Jos haluat tarkastella tai jatkaa aiempaa pikaviestikeskustelua tai

silmailld pikaviestipyynt6a, joka on jadnyt huomaamatta, toimi seuraavasti:
1. Valitse Keskustelut-valilehti.

. ? i
2. Valitse Kaikki- tai - ’ E

Vastaamattomat-valilehti. Jos et KAIKKI  VASTASMATIOMAT  PUHELLT

|0yda etsimaasi keskustelua, valitse
luettelon lopussa Nayta lisaa
Outlookissa.

3. Kaksoisnapsauta keskustelua,
jonka haluat avata.




Kahdenvalinen

kommunikaatio Ad-hoc, reaaliaikainen kommunikaatio kahden henkilén valilla
(pikaviestit,

tiedostonjako ja

puhelut)




Pikaviestit, tiedostonjako ja puheluloki — suositellut asetukset

Skype for Business - Asetukset

Pikaviestit ja puheluloki

Yleiset Oma tili
. . . . . . L. ’Y-I:tne l;":::; (:2;3:::::0 Kirjautumisosoite: etusuku@organisaatio. i Lisdasetukset...
O TO | Sta |Se kSI Su OSItel |aa n, etta kes ku Stel u h I Sto rl a Ja :)ila . Kaynnista sovellus automaattisesti, kun kirjaudun Windowsiin
pikaviestien/puhelulokien tallentuminen estetdan Puneimet A Kaynnista sovellus edustal
. . I PRETEE . limoitukset
kayttdjan tai palvelun yllapitdjan toimesta (kts. kuva) Piaviest Exchangen ja Outookinintegraatio
e : jarjestelmanvalvoja hallinnoi integraatiota.
« Talla varmistetaan, ettei tietoja (kuten Jenkene o SR e
el ee g . . . ! ‘eo a'lAe Synkronoi Skype for Businessin ja Exchangen tiedot
henkilotietoja) tallenneta Keskusteluhistoria- e T
) iedostojen tallennus Paivita tavoitettavuustilani kalenteritietojen perusteella
ka n S I OO n ;ﬂgg?gkoukse‘ Nayta kokouksen aihe ja sijainti Tyéryhma-tietosuojatason yhteyshenkililleni

Nayta poissaolotiedot Ystavat ja sukulaiset-, Tydryhma- ja Tybtoverit-tietosuojatasojen
yhteyshenkil6illeni

T . d t . k [[JTallenna pikaviestikeskustelut sahkdpostin Keskusteluhistoria-kansioon
I e O S O nJ a O [[Jallenna puhelulokit sahkdpostin Keskusteluhistoria-kansioon

« Oletuksena tiedostonjako on kaytettavissa. Kun

tied OStO_Ja siirretaan henkilolta tOISe||e, ne eivat DisableSavingIM Enables (or disables) the menu bar option to save an False
0 P instant message session int the SfB client.When set to
ta”ennu Skype for BUSIneSS _palvellmllle' false, the options to Save an IM session are available in
« Tiedosto siirtyy reaaliaikaisesti ja salattuna the Conversation window.
va Staa nottaja“e Note that setting this value to true removes the menu
options that make it easy for users to save instant
O Va Staanotta_ja VOi ta”entaa jaetu n tled OSton message transcripts. However, it does not prevent users
. g . . e . .. from copying all the text in a transcript to the clipboard,
SOp|Vaa n pa | kkaa n (eS| m. etu USkaSItte|yJal‘JeSte| ma) pasting that text into another application, and then
e . . . s saving the transcript that way
 (Mikali halutaan, voidaan tiedostonjako estaa

tiedoston yllapitajan toimesta - ei ole suositus)



Skype for Business

o Pikaopas
{3 = | SOTONSIRTO EI OLE KETOSSE,

Soitonsiirto ei ole kiytdssa

Soitonsiirto

i Aaniasetukset ja soittaminen
=>| Poista soitonsiirto kﬁy’tﬁstﬁ

matkapuhelimeen tai ;
c-) Siirrd pubelut * | Siirrd puhelut

{+ Soi samanaikaizesti 4 Uuzi numern tai yhteyshenkild [o

Soitonsiittoasetukset

hotellihuoneen

puhelimeen? Aanilaitteen maarittaminen

Aivan ensimmaiseksi madrita aanilaite ja tarkista danen laatu. Voit kayttaa tietokoneesi

1. Napsauta Skype for Businessin

’ x mikrofonia ja kaiuttimia tai kytkea tietokoneeseen
paalkkunan vasemmassa Vilita puheluita erilliset kuulokkeet R(—)v SOMONSIRTO E1 OLE KETTOSSA,
alakulmassa Soitonsiirto- Valte yhteysheni ta pubelinnurne o, Johon bl it pubelus ;'::e":s:fm:mm
painiketta. | 1. Valitse Skype for Businessin paaikkunan - - Polycom CX700
. Kuulokemikrofoni
2. Valitse Siirra puhelut. B caraNyberg - katettiiss - viceowainius vasemmassa alakulmassa Valitse Jabra UG WOICE 550 1S rana LIS3

a

Tietokoneen mikrofoni ja kaiuttimet

. . . ensisijainen laite.
3. Valitse Uusi numero tai

Aaron Buxton - kivtettivisss - videovalmius Tietokoneen oletusmasritykset

Ihnilaiteasetukset

yhteyshenkilé. Valitse 2. Valitse Aanilaiteasetukset.

Adam Jarman — kaytettivissi - Videowalmius Jarkista puhelun laatu

P®DO

haluamasi yhteyshenkilo tai 3. Valitse laite Aanilaite-valikosta T ———— B
Arianne LeBatelier - kaytetravissa - videowalmius . eee e . . . "
e . . . Kuulokemikrofoni
kirjoita jokin numero ja saada tarvittaessa kaiuttimen O b o L1oE H
Soitonsiirto-kenttaan. ja mikrofonin d&nenvoimakkuutta. T o

s 3

3 Tietokoneen mikrofo
Al Tietakaneen oletusm

Puhelun aloittaminen

e 1. Pida osoitinta
¢ o o - o ° ° yhteyshenkilén kuvan
paalla, kunnes pikavalikko

x tulee nékyviin.

Soitonsiirron poistaminen kaytosta

e

o Puhelut siirretddn: +1 (423 555-1212,

v 2. Napsauta Puhelin-
Neuvottelupuhelun kuvaketta.

aloittaminen |
Ad Lihets pikaviesti ‘
Mitd Skype-versiota minun kannattaa kayttaa? 1. Valitse useita yhteyshenkildit T 2 t“*ba‘“
Aloita videopuhelu s L)

pitdmalld Ctrl-nappain

Kayta Skype for Businessia tydtovereiden tai likekumppaneiden L Lt sihkdpostiviest S e S
@ vt ?/p . Y PP pohjassa ja napsauttamalla T A fo i
kanssa viestimiseen. . L s,
yhteystietoluettelossa olevia nimia.
@ Skypella puolestaan voit ottaa yhteyttd isoaitiisi tai jutella ystaviesi kanssa. 2. Napsauta hiiren kakkospainikkeella yht3 valituista

nimistd ja valitse sitten Aloita neuvottelupuhelu.

3. Valitse Skype-puhelu.
© 2015 Microsoft Corporation. Kaikki oikeudet pidatetaan.



) Ainen lisddminen
Puheluun vastaaminen

pikaviestikeskusteluun
Kun joku soittaa sinulle, ndyton oikeaan

© 2osallistujaa

alareunaan tulee siita ilmoitus. Napsauta keskusteluikkunassa =

Oletko toimistossa? Ehditkd jutella hetken? 005

O o
Kyl ja kylla =

Uusin wiesti vastaanatettu; 22, 4. 2015 0:06.

+  Jos haluat vastata puheluun, napsauta mita Puhelin-painiketta.

tahansa kuvan kohtaa.

. Jos haluat hylatd puhelun, valitse Ohita.

+ Jos haluat aloittaa soittajan kanssa Soitan sinulle....

pikaviestikeskustelun danipuhelun sijaan,

valitse Asetukset ja valitse sitten Vastaa Sirkka Salpa ¢ 1 e

pikaviestilla. Asiakaspaallik - o (| @
. Voit hylata kaikki puhelut siihen asti, kunnes

vaihdat tila-asetustasi, valitsemalla Asetukset Asetykset * Ohita

ja sitten Maarita tilaksi Al3 hairitse.

Aanipuhelun hallintatoimintojen kayttaminen

Voit kayttaa seuraavia hallintatoimintoja osoittamalla puhelun
aikana toimintopainikkeita:
. Aseta puhelu pitoon napsauttamalla Aseta pitoon -painiketta.

*  Vaimenna dani napsauttamalla keskusteluikkunassa olevaa

Uusien osallistujien kutsuminen puheluun mikrofonipainiketta. Sua o
*  Josttilillesi on

maadritetty puhelun 2 2 osallistujaa
1. Valitse kokousruudussa tai Osallistujat-ruudussa siirto, napsauta Siirra- ;

painiketta ja valitse
haluamasi numero.

*  Voit katkaista puhelun
napsauttamalla

2. Valitse yksi tai useampi (Ctrl+napsautus) yhteyshenkil yhteystietoluettelossa tai keskusteluikkunassa
kirjoita henkilén nimi tai puhelinnumero hakuruutuun ja valitse haluamasi olevaa
hakutulos. Valitse OK. puhelinpainiketta.

Kutsutut henkilot saavat pyynnon osallistua puheluun.




. .. .. . . Skype for Business
Oikean nakyman valitseminen Pikaopas

1. Napsauta keskusteluikkunassa Avaa
videovalikoima -nuolta.

Kokoukset

2. Napsauta Valitse asettelu -painiketta ja valitse
sitten jokin seuraavista vaihtoehdoista:

+ Galleriandkymadssa néet kaikkien videot.

*  Puhujandkymadssa néet vain esittdjien videot.

+ Sisdlténdkymadssa niet vain kokouksen sisallon.

. - . ‘E'l
+ Kutistetussa ndkymaéssa naet osallistujien Skype for Business -kokouksen aJ0|ttam|nen \
Ll

kuvakkeet pienessa ikkunassa.

Téma tehdaa lookissa. | -
3. Valitse Kokon néytén (Tama tehdaan Outlookissa.) Lusi Ek}"[ﬂ

nakyma, kun haluat
nahda videot suurempina.

4 Napsauta Sulje " l m (Lync) -versio, painikkeessa lukee silti Uusi Skype-kokous.)

i 1. Avaa Outlookin kalenterisi ja valitse Aloitus-vélilehdessa kokous

Uusi Skype-kokous. (Jos sinulla on Skype for Business

videovalikoima -nuolta, 2. Taydenna - o
kun haluat néyttia valikoiman jlleen keskusteluikk kokousk i e
un haluat nayttaa valikoiman jalleen keskusteluikkunassa. (o] ous.utsu s [ R
kuten a!na x - @ b & 53 o [y
- ennenkin. b Bty Fk"_h it oumamt toag, bt T L
Osallistu Skype-kokoukseen — monella eri tavalla! g e Vbotiod Wmcigen fosh et o
Napsauta pééikkunassa Kokoukset—vélilehteé ja Toimirmat Nagti Shype-kakous Kokousmuistiinpanot  Osallishufzt Toomaus
. . ° i . 10 s bnlkusen i e ety Lisaé tai poista osallistujia
kaksoisnapsauta kokousta, johon — a © i = 4 [_ P Y
haluat osallistua. Tankan m El Vistzinotiaja. | sisalpa@contoso.com
0:00 Skypefkokous Hhe Tuntenakiisanrhs e ekl
Paithy k3. 4. 2015 (Skypefakous) Lihetz
| Siini Sewpe-kokous
v IginG
Aohuzita £ E| o »| [ koko pénkestvd tapahiuma
Napsauta kokouspyynndssa e RaANs  E|m o
olevaa Liity . - — pre— T
Sllfyfs—“kokoukseen R sl bokouss [ e\ e ’:iﬂé ::dm ”Séfin:uwmaam:ﬂ' . kokouksen
-ln 1a. Serp - L -kokﬂl.lks OKOuKseen osallistutaan napsauttamalla . R .
: T = Ly ke | Osallistu Skype-kokoukseen -linkkiz. esityslista tai
\D.‘u:J tam easimménen Skype-kokfuksea? |Eapttachdat kokoustiedot
Valitse v
kokousmuistutuksessa Liity -
online-kokoukseen. e " NPT —
: L - Kokousasetusten maarittaminen @ ﬁ
Mitéd Skype-versiota minun kannattaa kdyttaa? Voit maarittaa joitakin kokousasetuksia )
Outlookissa jo ennen kokouskutsun lshettamist. Litty Skype-\ Kokousasetukset
@ Kayta Skype for Businessia tyotovereiden tai liikekumppaneiden kanssa viestimiseen. Voit esimerkiksi paattas, kuka paasee kokoukseen kokoukseen
g Skypella puolestaan voit ottaa yhteytta isoaitiisi tai jutella ystaviesi kanssa. suoraan ja kenen téytyy odottaa virtuaalisessa Skype-kakous
odotustilassa.
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Tyopdydan tai ohjelman
jakaminen
Haluatko nayttaa osallistujille, mista puhut?

1. Napsauta kokousikkunassa Esita-
painiketta.

2. Valitse Esitd tyopoytd, kun haluat
jakaa koko ty6poydan sisallon.
Valitse Esitd ohjelma ja
kaksoisnapsauta sitten jaettavaa
ohjelmaa.

PowerPoint-esityksen jakaminen

1.  Napsauta
kokousikkunassa Esita-

painiketta.

2. Valitse Esita
PowerPoint-tiedostot.

3. Selaa esitettavaan
tiedostoon ja valitse OK.

Prototype Focus Group

Analysis and recommendaticns

Tarkastele esittdjan
muistiinpanoja (vain sina

naet ne, ei kukaan muu)
Siirry seuraavaan
diaan Nayta diojen pikkukuvat
ja valitse seuraava
esitettava dia

Onko esitys paattynyt?

Valitse

Lopeta

Kokouksen tallentaminen ja toistaminen

Aanen, videon, pikaviestien ja
kaiken esitettdvan sisallon
tallentaminen on helppoa.

1. Napsauta
keskusteluikkunassa Lisaa
vaihtoehtoja -painiketta.

2. Valitse Aloita tallennus.

3. Siirry kokouksen jalkeen
Tallenteiden hallintaan, kun
haluat julkaista, toistaa,
nimeta uudelleen tai poistaa
tallenteen.

Kokouksen osallistujien hallinta

Lahteeko kokous kasista? Jos olet esittdja, sinulla on kaytdssa
kaikki hallintatoiminnot.

1. Naet kaikki kokouksen osallistujat napsauttamalla
Osallistujat-painiketta.

2. Napsauta Osallistujan toiminnot -painiketta.

3. Valitse yksi tai useampi
painikkeista ja kayta
toimintoja kaikkiin
kokouksen osallistujiin.




Kokoukset

* Pikakokous-toiminnolla
aloitettu kokous

« Ajastettu Skype-kokous
(lahetetty sahkopostilla
kokouskutsu)

* Yli kahden hengen
ad hoc -keskustelut /
kokoukset




Kokoukset

Verkkokokous yhteistydkumppanin kanssa

* Kun halutaan jakaa sisaltoa osallistujille tulee kayttaa: "Esita tydpoyta” ja "Esita ohjelmat” —toimintoja
« Talloin esittaja lahettaa oman nayton sisallon reaaliaikaisena muille osallistujille
« Talldin esitys tai esittajan nayton tiedot eivat tallennu valiaikaisesti palvelimelle

HUOMI! Seuraavia jakotoimintoja ei suositella kaytettavan asiakasyhteistyossa, koska talldin tieto
tallentuu valiaikaisesti palvelimelle:

"Esita Powerpoint-tiedostoja”
"Lisaa liitteita”

“Luonnoslehtio”

Toistaiseksi suositellaan, etta kayttajilta estetaan mahdollisuus nauhoittaa

asiakasyhteistyokokous, jotta kokouksen sisaltoa ei tallentuisi
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Hallinnan antaminen muille

Voit sallia muiden kayttdjien siirtyd diasta toiseen, lisata tietoja ja tehda
muutoksia luonnoslehtion tietoihin tai OneNote- ja PowerPoint-tiedostoon tai
muuntyyppisiin tiedostoihin. Voit mys sallia ohjelman esittelyn muutamalla
napsautuksella. Voit ottaa hallinnan takaisin milloin tahansa. /\

1. Valitse Luovuta hallinta. (

i Esittid parhaillaan | [uowuta hallinta ~

——t

|

2. Valitse haluamasi henkil6 tai valitse Anna hallinta
automaattisesti, kun haluat luovuttaa hallinnan automaattisesti sita
pyytavalle henkildlle.

Hallinnan ottaminen takaisin

1. Valitse uudelleen Luovuta hallinta.

2. Jos Luovuta hallinta automaattisesti on valittuna, poista valinta
napsauttamalla sitd. Jos haluat ottaa hallinnan takaisin tietylta henkil6lta,
valitse Palauta hallinta.

Niiden henkildiden valitseminen, jotka saavat ladata
jaettuja tiedostoja

Voit rajoittaa ajoitetun kokouksen aikana, kuka saa ladata jakamasi tiedoston
kopion. Téma on tarpeen esimerkiksi silloin, kun tiedoston tiedot eivét ole
lopullisia tai tiedot ovat luottamuksellisia.

1. Napsauta Esita-painiketta ja valitse Hallitse esitettavaa sisaltoa.

D}, Luonnaslehtia [1]
T Mind

2. Napsauta Kayttooikeudet-painiketta

ja valitse haluamasi asetus: 828 Kk vaivat el
e sswse . P . Lopeta esity fythdoikeudet - Lisgg -
+  Jarjestaja - vain kokouksen jarjestanyt e R =

henkilo

»  Esittdjat - vain henkil6t, jotka
kokouksen jarjestdja on madrittanyt
esittdjiksi

* Kuka tahansa - kaikki osallistujat

Mita Skype-versiota minun kannattaa kayttaa?

@ Kayta Skype for Businessia tyotovereiden tai liilkekumppaneiden kanssa viestimiseen.

g Skypelld puolestaan voit ottaa yhteytta isoaitiisi tai jutella ystaviesi kanssa.
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Tyopoydan tai ohjelman jakaminen

Haluatko nayttaa osallistujille, mistd puhut?

1.
2.

Skype for Business
Pikaopas

Jakaminen ja yhteistyd

Napsauta kokousikkunassa Esitd-painiketta.

Valitse Esitd ty6poyta, jos haluat ndyttad koko
tydpoydan siséllon...
tai

valitse Esita ohjelma ja kaksoisnapsauta
ohjelmaa, jonka haluat jakaa.

Kaksoisnapsauta ohjelmaa, jonka
haluat jakaa.

Kun jaat ohjelman, sen ymparilla
nakyy keltaiset reunukset ja
Esitetaan-merkinta. Esita ohjelmat

Voit keskeyttdd jakamisen
valitsemalla ndyton
yldreunassa olevassa palkissa
tai keskusteluikkunan
ylareunassa Lopeta esitys.

Eittetsan |

2 H n
g -




PowerPoint-esityksen jakaminen

1. Napsauta
4% 3 osallistujaa = kokousikkunassa
Esita-painiketta.

2. Valitse Esita
PowerPoint-
tiedostot.

3. Selaa esitettavaan
tiedostoon ja valitse
Prototype Focus Group oK.

Analysis and recommendations

3 oo prflkuval) = musTigfanoT Tarkastele esittéjén

muistiinpanoja (vain sina

naet ne, ei kukaan muu)

Siirry seuraavaan
diaan Nayta diojen pikkukuvat
ja valitse seuraava
esitettava dia

Tiedoston tai kuvan
jakaminen

Jos kyseessa on kahdenvalinen
ajoittamaton pikaneuvottelu,
jakaminen kdy helpoiten
vetamalla ja pudottamalla
tiedosto joko pikaviesti-ikkunaan
tai osallistujan nimen paalle.

ML share
wots R
[CRESIRE W v G| Haeshare
e Suosikit Nimi Mul:lrkau‘:p fs
I N Jos kyseessé on ajoitettu kokous,
:a:::f;mm, napsauta Esita-painiketta ja valitse

& Kotighms sitten Lisaa liite.

Muistiinpanojen jakamien
OneNotessa

OneNote on taysin integroitu Skype for

Businessiin. Sind voit tai kuka tahansa, jolle

olet antanut hallintaoikeuden ennen

kokousta, voi kasitelld OneNote-tiedostoa ja

tehdd muistiinpanoja.

1. Napsauta keskusteluikkunassa Esita-
painiketta ja valitse sitten Jaetut
muistiinpanot.

2. Avaa aiemmin luotu muistikirja tai luo

uusi valitsemalla Uusi muistikirja.
Skype for Businessilla kokoukseen
osallistuneet kayttajat lisataan
automaattisesti OneNoten
osallistujaluetteloon.

Luonnoslehtion jakaminen

Haluatko nayttaa osallistujille, mista puhut? Al vainna rautalangasta vaan
kayta luonnoslehtiota! Se sopii erinomaisesti myds aivoriihi-istuntoon.
* Napsauta keskusteluikkunassa Esita-painiketta ja valitse sitten Lisaa ja
Luonnoslehtio.

Katso oikeasta reunasta, mita kaikkia tyokaluja luonnoslehtio siséltaa. Loydat
sieltd jopa laserosoittimen.

Valitse kohde, jonka haluat luoda




Skype for Business
Pikaopas

Oikean nakyman valitseminen

1. Napsauta keskusteluikkunassa Avaa

videovalikoima -nuolta.

2. Napsauta Valitse asettelu -painiketta ja
valitse sitten jokin seuraavista
vaihtoehdoista:

Videolaitteen maarittaminen [y

. Valikoimanéikyméisséi naet kaikkien Walitse kamera, jota haluat kiyttds videopuheluihin:

osallistujien videot. Jos haluat jakaa oman videosi muiden (UsB24 Camera =|

kanssa, tarvitset kameran, mutta voit

*  Puhujanidkymadssa naet vain esittdjien wgmma Reho
videot.

kuitenkin ndhda muiden videot ilman sita.

+  Valitse paaikkunassa %~ Tyékalut

+ Sisdltondakymadssa naet vain kokouksen sisallon. ja sitten Videolaiteasetukset.

+ Kutistetussa ndkymassa naet osallistujien kuvat pienessa ikkunassa. «  Jos naet kuvasi, voit jatkaal Jos et,

Valitse Kokon nayton nakymad, kun haluat ndhda videot suurempina. tarkista asetukset. Valitse Kameran

4. Valitse Sulje videovalikoima, kun haluat néyttda valikoiman jalleen asetukset.
keskusteluikkunassa.

e Keskustelu (3 osallistujaa)

Videopuhelun aloittaminen

" l = 1. Napsauta yhteyshenkilon

kuvaa.

2. Napsauta Video-
painiketta.

Vastapuolen ndyttoon ilmestyy viesti, joka pyytda hyvaksymaan tai
hylkdamaan puhelun. (Jos haluat lopettaa oman videosi ndyttamisen,
napsauta Video-painiketta uudelleen.)

Mita Skype—versiota minun kannattaa kéyttéé? Vihje: Napsauta pikaviestikeskustelun tai Skype for Business
-aanipuhelun aikana Video-painiketta, jos haluat aloittaa

@ Kayta Skype for Businessia tyotovereiden tai likekumppaneiden kanssa viestimiseen. videopuhelun

a Skypella puolestaan voit ottaa yhteyttd isoaitiisi tai jutella ystaviesi kanssa.
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Videopuheluun vastaaminen

Kun joku soittaa sinulle, tydpoydan oikeaan alareunaan
tulee siita ilmoitus. Toivottavasti paallasi on jotain muuta
kuin yopaita eikd hampaanvaleissasi ole salaattia!

*  Vastaa puheluun napsauttamalla henkilén kuvaa.

. Voit hylata puhelun valitsemalla Ohita. F Sirkka 53

Asiakaspaalli

* Jos haluat aloittaa soittajan kanssa
pikaviestikeskustelun &anipuhelun sijaan, valitse Asetukset ¥
Asetukset ja valitse sitten Vastaa pikaviestilla. Voit
hylata kaikki puhelut siihen asti, kunnes vaihdat tila-
asetustasi, valitsemalla Asetukset ja sitten Maarita
tilaksi Ala hairitse.

Videon lisaaminen pikaviestikeskusteluun

1. Napsauta keskusteluikkunassa

kamerakuvaketta. Voit
esikatsella naytettavaa
videokuvaa.

2. Saada kameraasi (tai kampaa
hiuksesi) tarvittaessa ja valitse
Aloita oma video.

3. Kun haluat lopettaa videosi

jakamisen, valitse Pysdyta oma

A LSloita orma wideo
video.

Vihje: Valitsemalla Lopeta video
voit lopettaa oman videosi

jakamisen muille JA lopettaa
muilta sinulle tulevat
videosyotteet.

Haluatko kutsua lisdad henkil6ita kokoukseen?

Valitse

Videoneuvottelun aloittaminen

Voit aloittaa ajoittamattoman
videoneuvottelun koska tahansa.
Jos osallistujat ovat kaytettavissa,
voit kutsua heidat kokoukseen
nyt ilman, ettd ajoitat erillista
kokousta.

1. Valitse useita yhteyshenkil6ita
pitdmalla Ctrl-nappain
pohjassa ja napsauttamalla
yhteystietoluettelossa olevia Pam McC
kuvia.

2. Napsauta hiiren
kakkospainikkeella jotakin
valittua nimea ja valitse sitten Aloita videopuhelu. Kun aloitat videopuhelun,
kaytat aina automaattisesti Skype for Businessin tietokoneen aanta.

Kokouksen osallistujien hallinta
Lahteeko kokous kasista? Jos olet esittdja, sinulla on kaytdssa
kaikki hallintatoiminnot.

1. Naet kaikki kokouksen osallistujat napsauttamalla
Osallistujat-painiketta.

2. Napsauta Osallistujan toiminnot -painiketta.

3. Valitse yksi tai useampi painikkeista ja kayta
toimintoja kaikkiin kokouksen osallistujiin.



