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Mene Sahkoépostisi kalenteriin. (outlook.com/edu.hyvinkaa.fi ja vasemmasta alareunasta kalenteri tai
vohvelin alta Kalenteri).

Al

Valitse Uusi tapahtuma.
Taydenna tiedot. (Kuva alla)

1. Lisaa otsikko
Lisaa osallistujaksi esimerkiksi hallinnon osoitteesi.

3. Tayta paivamaara ja kellonajat. Lopetuspaivaksi voi laittaa vaikka toukokuun viimeisen pdivan,
jolloin sama kokouslinkki on kadyttavissa siihen asti. I

v ] Vastausvaihtoehdot

4. Valitse kohdasta Lisaa verkkokokous kokousmuodoksi Teams-kokous.
Poista vastausvaihtoehdoista tapat kaikista kohdista.
Paina Tallenna.

Pyyda vastauksia
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Salli lahettaminen edelleen
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Piilota osallistujaluettelo
v
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4 Lisaa verkkokokous

©  Hae huone tai sijainti

{)  Muistuta: Tapahtuman ajankohtana “/

Liité asiakirjoja tai lisaa kuvaus
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Tapaaminen ilmestyy kalenteriisi.



Avaa tapaaminen.
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®  pe 13.3.2020 7.30-8.00

&5  Liity Teams-kokoukseen

@ Muistuta: Ei koskaan

Liity Microsoft Teams -kokoukseen

Lisatietoja Teamsista | Kokousasetukset

Mene kohtaan kokousasetukset. Linkistd aukeaa selaimeen alla ndkyva valilehti, jossa saat paattaa
kokouksen esittdjdasetukset seka joutuuko joku odotustilaan odottamaan hyvaksyntaa.
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Ajoittamaton kokous

& Laitinen Anne

Kokousasetukset
Ketka voivat ohittaa odotustilan? Organisaation henkil6t v
Ketka voivat esittaa? Vain mina v

Kaikki
Organisaation henkilét
Tietyt henkilot

Vain mina



Vain mind-asetuksella sind paatat, kuka esittda (eli oppilaat eivat voi ottaa esitysvuoroa omatoimisesti).
Kun asetukset on tehty, paina Valmis.

Voit kutsua osallistuvat oppilaat lisaamalla heidan opetuksen sahkoépostinsa Osallistuja-kohtaan tai jakaa
kutsun linkilla esim. Wilman kautta.

Mene tekstin Liity Microsoft-Teamsin kokoukseen kohdalle ja hiiren oikealla kopioi kokouksen linkki.

Mene Wilmaan ja liitd kokouksen linkki. Léheta se haluamallesi vastaanottajajoukolle. Viestiin kannattaa
varmaan vield toistaa ajankohta ja kellonaika.

Kokouksen jarjestaja eli opettaja avaa kokouksen haluamaansa kellon aikaan.
OSALLISTUJA:

Kokoukseen osallistuva klikkaa Wilmassa jaettua kokouslinkkia ja linkki avaa selainsivun, jossa kysytaan

Avataanko Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com haluaa avata taman sovelluksen.

Avaa Microsoft Teams m

Valitse Avaa Microsoft Teams.

Valitse Liity kokoukseen.

Kokouksen kutsuja voi jakaa omaa nadyttodan tai jakaa osallistujien nakymaa tilanteesta riippuen.



