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Finnish Consulting Group Oy
Tervetuloa osallistumaan Zoom-etakoulutukseen!

Yleista:
FCG:n IT-osasto on todennut Zoomin tietoturvan olevan riittavalla tasolla koulutusten jarjestamiseen.
Keinoja tietoturvan parantamiseen:
- Ald kirjaudu Zoomiin Google-tunnuksella tai Facebook-tunnuksella
- Jos kaytat Zoom-sovellusta, pida sovellus ajan tasalla paivityksissa. Zoom pitaa paivittda manuaalisesti sovelluksen
asetuksista, silld se ei paivita itseddn automaattisesti.
- Zoomin nettisivuilla on erinomaisia lisdohjeita videoiden kera.

Osallistu testisessioon kanssamme ennen varsinaista koulutuspaivaa!

Jarjestamme Zoom-testauksia kaksi kertaa viikossa (pois lukien pyhat): maanantaisin klo 10.30-11.00 ja torstaisin klo 13.00-
13.30. Testaus jarjestetdadn non-stopina eli voit tulla linjalle milloin tahansa ndiden 30 minuutin aikana. Testaus kestda
muutaman minuutin. Liittymisohjeisiin voit tutustua alla ”Liity koulutukseen” -osiossa.

Liity testaukseen klikkaamalla téta linkkia.
Meeting ID: 965 8086 2642
Salasana: 1Xn#?Cu=2$

Mikali et padse osallistumaan ylld mainittuun testaussessioon, voit kokeilla Zoom-koulutukseen liittymista seka
tietokoneen kuvan ja danen asetuksia myos taalla: https://zoom.us/test.
- Kone etsii itse oikeita kaiuttimia ja oikeaa mikrofonia. Klikkaa Yes tai No kunnes kuulet musiikin ja oman danesi.
- Jos danet eivat kuulu: tarkista, ettd kuulokkeissasi/tietokoneessasi on ddnet paalla ja danilaite on yhdistetty
onnistuneesti koneeseen.

Koulutukseen valmistautuminen. Huolehdithan ajoissa, etta tekniikkasi toimii!

- Suosittelemme kdyttamaan...:
= Langallista verkkoyhteyttd, jotta yhteytesi toimii mahdollisimman nopeasti.
Jos yhteys ei ole riittavan hyva, lahetys saattaa patkid. Jos yhteys patkii ja kdytdssasi ei ole langallista
verkkoyhteyttd, suosittelemme kokeilemaan verkkoyhteyden jakamista omasta puhelimesta.
Mikali yhteys patkii edelleen, suosittelemme tarkistamaan, etta esim. webkamerakuvasi on piilotettuna.
= Headsetia tai kuulokkeita, joista 16ytyy mikrofoni.
Muistathan liittda headsetin tai kuulokkeet tietokoneeseesi ennen Zoomiin liittymista.
= Zoom -sovellusta, mikdli mahdollista. Mikali tima ei ole mahdollista, voit osallistua myos
= selaimella. Suosittelemme kayttdmaan Google Chromea, Microsoft Edgea tai Firefoxia (ala kayta
Internet Exploreria).
=  Taitablettisi/puhelimesi Zoom-appilla.

- Huolehdithan, ettd kdytéssasi on viimeisin paivitetty selain-/Zoom-versio. N3in viltyt useimmilta ongelmilta.

Suosittelemme Sinua olemaan yhteydessa oman organisaatiosi tietohallintoon, mikali sinulla on mitdan ongelmia Zoomin
kanssa.

Kaikissa kysymyksissa Zoomin kayttoon ja tekniikkaan liittyen voit olla yhteydessa koulutuksen asiakaspalveluumme:
koulutusinfo@fcg.fi tai puh. 041 730 9011.
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1. Liity koulutukseen tietokoneella

Olemme toimittaneet Sinulle liittymislinkin sihkopostitse.

Voit avata koulutuksen tietokoneella joko Zoom-sovelluksen tai selaimen kautta.
Mikali liityt koulutukseen mukaan suoraan Zoom-sovelluksen kautta, voit hypatad ohjeessa kohtaan A2.

- Klikkaa saamaasi liittymislinkkid, sinulle avautuu alla ndkyva selainikkuna. Mikali selainikkuna avautuu Internet
Exploreriin, suosittelemme Sinua vaihtamaan selaimeksi Chromen, Edgen tai Firefoxin.

- Valitse sivulta oma liittymistapasi: liitytko sovelluksella vai selaimella.

- Voit talla sivulla my6s asentaa Zoom-sovelluksen itsellesi valitsemalla “Download Now”

Click Open Zoom Meetings on the dialog shown by your browser

If you don't see a dialog, click Launch Meeting below.

Launch Meeting 4—— Liity sovelluksella

Don't have Zoom Client installed? Download Now ¢——| Lataa sovellus

Having issues with Zoom Client? Join from Your Browser <—| Liity selaimella

A1) Liittyminen Zoom-sovelluksella yllad kuvatun selainsivun kautta
1) Paina selainikkunassa olevaa “"Launch Meeting”-linkkia.
2) Jos olet etuajassa, sinun taytyy odottaa (Please wait, the meeting host will let you in soon), kunnes padstamme
sinut sisdlle "koulutustilaan”.
3) Kun péaaset sisdlle “koulutustilaan”, yhdista danilaite sinisesta ”Join Audio by Computer” -painikkeesta. Jos kyseista
valikkoa ei ndy, valitse ”Join Audio” ja sielta alta ko. painike. Katso kuva seuraavalta sivulta!

A2) Liittyminen Zoom-sovelluksella
1) AvaaZoom-sovellus ja klikkaa ”Join a meeting”.
2) Kirjoita vahvistusviestissa olevat Meeting ID ja Password niille osoitettuihin paikkoihin.
3) Jos olet etuajassa, sinun taytyy odottaa (Please wait, the meeting host will let you in soon), kunnes paastamme
sinut sisdlle "koulutustilaan”.
4) Kun paaset sisdlle “koulutustilaan”, yhdista danilaite sinisesta ”Join Audio by Computer” -painikkeesta. Jos kyseista
valikkoa ei ndy, valitse ”Join Audio” ja sielta alta ko. painike. Katso kuva seuraavalta sivulta!

FCG Finnish Consulting Group Oy Y-tunnus 1940671-3
Osmontie 34, PL 950, 00601 Helsinki Kotipaikka Helsinki
p. 010 4090, www.fcg.fi



3(6)
Zoom-osallistujaohje

B) Liittyminen selaimella

1) Avaa liittymislinkki saamastasi vahvistusviestista.

2) Paina selainikkunassa olevaa ”Join from Your Browser”-linkkia. Mikali selain tarjoaa sinulle ponnahdusikkunassa
liittymista sovelluksella, paaset peruuttamaan tasta valitsemalla “Cancel/Peruuta”

3) Anna nimesi (Etunimi Sukunimi). Vahvista, ettd et ole robotti rastittamalla ”I’'m not a robot” -ruutu ja suorita
annettu kuvatehtava.

4) Klikkaa “Join” ja hyvéksy (I Agree) Zoomin Terms of Service and Privacy Policy.

5) Jos olet etuajassa, sinun taytyy odottaa (Please wait, the meeting host will let you in soon), kunnes paastamme
sinut sisdlle “koulutustilaan”.

6) Kun paaset sisdlle “koulutustilaan”, yhdista danilaite sinisesta “Join Audio by Computer” -painikkeesta. Jos kyseista
valikkoa ei ndy, valitse ”Join Audio”. Katso kuva alapuolelta!

7) Anna tarvittaessa selaimelle lupa kdyttda mikrofonia ja/tai kameraa valitsemalla ponnahdusikkunasta ”Allow/Salli”.
Voit vaihtaa danilaitetta mikrofonipainikkeen vierestd pienesta nuolesta avautuvasta valikosta.

Kuva danilaitteen yhdistamisesta:

& Phone Call 0 Computer Audio

Join Audio by Computer

2. Liity koulutukseen puhelimen/tabletin Zoom-appilla

Sovelluksen voi asentaa omaan puhelimeen tai tabletille joko Applen tai Androidin omasta sovelluskaupasta.
Huom! Zoom-kokoukseen ei ole mahdollista liittya puhelimen internet-selaimella.

C1) Liittyminen vahvistusviestissa olevan osallistumislinkin kautta:

1) Avaa liittymislinkki saamastasi vahvistusviestista.

2) Kirjoita oma nimesi: Etunimi Sukunimi

3) Jos olet etuajassa, sinun taytyy odottaa (Please wait, the meeting host will let you in soon), kunnes paastamme
sinut sisalle “koulutustilaan”.

4) Valitse ”Join Audio” = ”Call Over Internet Audio” tai ”Dial in”, jotta kuulet muut koulutuksessa olevat.
Suosittelemme valitsemaan ”Call Over Internet Audio”. Mikali laite varmistaa “Saako Zoom nauhoittaa danta?”
Valitse ”Salli”. Toimi samoin, mikali jaat omaa videokuvaasi.

C2) Liittyminen sovelluksen kautta:

1) Avaa sovellus

2) Klikkaa “Join a Meeting”

3) Kirjoita vahvistusviestissa oleva Meeting ID sille osoitettuun kohtaan ja oma nimesi (Etunimi Sukunimi).
Tarkista, ”Join Options”: ”"Don’t Connect To Audio” ei ole valittu. Klikkaa ”Join”

4) Lisaa vahvistusviestissd saamasi salasana kohtaan Meeting Passcode ja paina OK

5) Hyvéksy (I Agree) Zoomin Terms of Service and Privacy Policy.

6) Jos olet etuajassa, sinun taytyy odottaa (Please wait, the meeting host will let you in soon), kunnes paastamme
sinut sisdlle “koulutustilaan”.
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7) Valitse ”Join Audio” = ”Call Over Internet Audio” tai “Dial in”, jotta kuulet muut koulutuksessa olevat.
Suosittelemme valitsemaan ”Call Over Internet Audio”. Mikali laite varmistaa “Saako Zoom nauhoittaa danta?”
Valitse ”Salli”. Toimi samoin, mikali jaat omaa videokuvaasi.

3. Koulutuksen aikana.

- Zoom-koulutuksessa voit keskustella muiden liittyneiden kanssa mikrofonin tai chatin valityksella. Huomaathan:
Jos avaat mikrofonisi tai videokuvasi, olet mukana suorassa lahetyksessa.

- Mikali kaytat mikrofonia ldhetyksen aikana, muista sulkea se kysymyksesi/asiasi jalkeen!

- Jos sinulla on kysyttavaa esim. tekniikkaan liittyen ja koulutus on jo kaynnissa, olethan yhteydessa meihin puh.
041 730 9011.

Ndin Zoom-toimii:
Ndkyma ja siind olevat painikkeet saattavat vaihdella hieman riippuen siita, milld olet liittynyt mukaan koulutukseen.
Liikuttamalla hiirtd ndytolld, saat nakyviin ikkunan alareunaan tyokalurivin.

Nakyma sovelluksessa:

Nakyma selaimessa:

App-sovelluksessa [6ydat More-painik-
keen alta mm. chatin, omat
reaktionappulasi sekd kddennoston
Raise Hand (Raise Hand). Reaktiot nakyvat muille

8 osallistujille 10 s ajan ja poistuvat sitten
. automaattisesti. Mikali pyydat puheen-
’ vuoroa kddennostolla, muista myos
Mikrofoni eli daniasetukset laskea kitesi alas samasta paikasta
(Lower Hand).

=  Voit avata ja sulkea mikrofonin klikkaamalla mikrofonin kuvaa.
= Viiva paalla = mikki pois padalta, viivaa ei ole = mikki on paalla
»  Aénilaitteen asetukset ja d3niyhteyden testaus I8ytyvit pienen nuolinapin takaa

Videokamera eli videoasetukset:
= Voit avata ja sulkea videoyhteyden klikkaamalla kameran kuvaa.
=  Viiva paalla = kamera pois paalta, viivaa ei ole = kamera on paalla
= Videolaitteen asetukset I6ytyvat sovelluksessa pienen nuolinapin takaa ja selaimessa Settings-kuvakkeen
takaa

Participants eli osallistujat:

=  Naet osallistujalistan kaikista koulutukseen liittyneista henkilista.

=  Nimen vaihto (Rename): Mikali olet mukana koulutuksessa muulla kuin omalla nimelldsi, muuta nimesi
muotoon Etunimi Sukunimi (organisaatio). Mene oman nimesi kohdalle (yleensa listan ensimmaisend),
nakyviin tulee More-painike, paina sita ja valitse sen alta kohta Rename. Kirjoita avautuvaan
ponnahdusikkunaan osallistumisnimesi.
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Reaktiot:

= Ensimmaiselld rivilld nopeita reaktioita/hymioitd. Reaktiosi nakyy mukana olijoille n. 10 s ennen kuin se
poistuu automaattisesti nakyvista. Lisdd hymioita ...-painikkeen alla.

= Toisella rivilld on py6reat painikkeet: Yes/No/Slow down/Speed up. Kun kaytat néitad painikkeita, muista
poistaa painike kaytosta klikkaamalla sitd uudelleen. Sovelluksesta |6ytyy myos painike I’'m away.

= Kadennosto (Raise Hand) = pyydadn puheenvuoroa. Kun olet kdyttanyt puheenvuorosi, muista laskea kasi
samasta paikasta (Lower Hand).

=  P&dlla olevat reaktiot ja kadennostot ndet esim. Participants-ndakymassa.

Sovellus: Selain:

W &EBO T - & SBSO

o x «

¥ Raise Hand # Raise Hand

Chat eli keskustelu:

= Voit kirjoittaa pikaviestin Chat-painikkeella.
=  Voit valita, kuka viestin ndkee: kaikki (Everyone) vai vain tietty henkilo (valitse Everyone:n tilalle, kenelle
haluat viestin ldhettda henkilokohtaisena viestina)

Ryhmatyoskentely eli Breakout Rooms:

- Tilaisuuden jarjestdja voi jakaa osallistujat ryhmatychuoneisiin.
- Paaset liittymaan omaan ryhmaasi joko automaattisesti tai sinun tulee painaa nadytolle tulevaa ”Join” -painiketta.

Breakout Rooms x

FCG Finnish Consulting Group Qy is inviting you to join Room 1

- Keskustelu ryhméatydhuoneessa tapahtuu yleensd mikrofonin valitykselld, joten avaathan mikrofonisi rohkeasti
liittyessasi ryhmatyatilaan.
- Ryhmatyoétilassa on kaytossa pitkalti samat tyokalurivin painikkeet kuin koulutuksen ”paatilassa”

Leave Room

- Tilaisuuden jarjestdja voi lahettaa tilaanne viestin, joka ilmestyy lahetyssivun ylareunaan pieneksi hetkeksi.

- Mikali tarvitset apua ryhmatyétilassa, voit olla yhteydessa tilaisuuden jarjestdjaan painamalla ”Ask for Help”
painiketta. Painike ei ndy kaikilla laitteilla, joten tarvittaessa pyyda apua toiselta samassa ryhmatyoétilassa olevalta
henkildlta.

- Mikali koulutuksen jarjestaja sallii palata ”paatilaan” ennen ryhmatydotilan sulkeutumista, voit palata “paatilaan”
valitsemalla ”Leave room”-painikkeen alta “Leave Breakout Room”. Tama ei ole aina mahdollista.

= Mikali valitset tai vaihtoehtona on vain ”"Leave Meeting”, dla klikkaa sita silld silloin poistut koko
koulutuksesta!

- Ryhmatydhuoneen loppumisesta ilmoitetaan yleensa ponnahdusikkunassa, jossa kerrotaan kauanko aikaa
on viela jaljella.

=  Voit jatkaa ryhmatyoskentelya ajan loppuun asti, jolloin sinut ohjataan automaattisesti “paatilaan”
= Mikali valitset ponnahdusikkunasta “Return to Main Session”, palaat saman tien “péaatilaan”
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4. Koulutuksesta poistuminen eli lopetus
Poistu koulutuksesta painamalla Leave-painiketta. m
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