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Teams kokouksen perustaminen Teamsin kalenterin kautta

Avaa Teams ja paina vasemmalta kalenterin kuvaa.
Paina oikealta ylhaaltéa Uusi kokous.

Nime&a kokous Lisda otsikko -kohtaan, esim. "Villen vasukeskustelu”.
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Osallistujan lisaaminen: jos henkild tydskentelee Joensuun kaupungilla, I0ydat hanet,
kun aloitat kirjoittamalla hAnen nimeé&én. Voit lisata kenttdan myds organisaation ulko-
puolisia henkil6ita heidan sahkdpostiosoitteellaan.

Aseta kokouksen paivamaara ja alkamis- sekéa lopetusaika.
Alimpaan tekstikenttadn voit kirjoittaa viestin kokoukseen kutsutuille.

Paina oikeasta ylakulmasta L&heta. Kokous ilmestyy Teamsin kalenteriisi sinisell&.
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Jos haluat lahettaa linkin kokoukseen esimerkiksi Daisyn kautta, seuraa seuraavia oh-
jeita:

¢ Klikkaa kokousta kalenterissa ja paina Muokkaa.

e Klikkaa hiiren oikealla painikkeella viestin alareunassa olevaa Liity kokouk-
seen napsauttamalla tata -tekstia. Valitse kopioi linkki.

¢ Mene toisella valilehdella Daisyyn viestien lahetykseen ja kopioi linkki teksti-
kenttdan (paina hiiren oikeaa painiketta -> Liitd). Viestin alkuun kannattaa Kkir-
joittaa esim. "Tervetuloa vasukeskusteluun 20.12.2020 klo 12-13. Klikkaa alla
olevaa linkkia liittyaksesi kokoukseen.”

9. Huom! P&aset itse liittymaan luomaasi Teams-kokoukseen Teamsin kalenterin kautta,
siita ei tule sinulle itsellesi sahkdpostia.

Materiaali tuotettu osana Poikkeusoloista aiheutuneiden kasvu- ja oppimiserojen tasoittaminen var-
haiskasvatuksessa 2020-2021 -hanketta. Hankkeen rahoittajana toimii OKM.

Tekijat: Joensuun kaupungin varhaiskasvatuksen digitutorit



