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Etaryhméatapaamiseen saavutaan ajoissa kuten kasvokkain tapahtuvaan ryhmaan.
Ryhman ohjaaja toimii salassapitovelvollisuuden mukaisesti mm. niin, etta on yksin
huoneessa ja toiset toimistolla tai etatyopisteessa olevat henkilot eivat voi nahda
ryhmaan osallistuvia tai kuulla ryhman keskusteluja.

Salassapitovelvollisuus sitoo kaikkia rynmalaisia. Ryhman ajaksi olisi hyva olla
kaytossa oma tila tai huone, jossa kukaan ulkopuolinen ei kuule ryhman
keskusteluja tai née osallistujia. Nain saa rauhassa keskittyd ryhméassa olemiseen.
Kuulokkeiden kaytté on suositeltavaa.

Keskusteluissa huomioidaan toisia arvostava, kohtelias ja asianmukainen
kommentointi/ kirjoitustapa.

Mikali ryhma/kurssi edellyttéa sitoutumista kaikille ryhméakerroille, osallistujan tulee
ilmoittaa mahdollisesta osallistumisen esteesta ohjaajalle ennen ryhman alkua.
Puhelin on etdryhman ajan suljettuna.

Teams etaryhmasséa kaikkien osallistujien danet kuuluvat ja kasvot nakyvat silloin,
kun jokaisella on laitteessa kamera.

"Ohjaaja” jakaa puheenvuorot. Puheenvuoroa voi pyytaa kasimerkilla nosta kasi tai
nayta keskustelu puhekuplan kautta kirjoittetulla viestilla.

Mikrofoni pidetd&n pois paalta silloin, kun itse ei puhu.

Keskustelua ei saa nauhoittaa/ aanittaa!

Teams kokouksen/ ryhman aikana, voit klikata keskelta ruutua ja saat tyokalurivin
nakyviin. Tyokalurivilla on ... lisaa toimintoja kohta ja sita klikkaamalla paasee
valitsemaan, kayta taustatehosteita ja sieltd sumennus. TallGin ei nay tila, missa on.
Tyokalurivi voi nakya myos ruudussa ylhaalla tai alhaalla.

Teams-linkkeja, joilla ryhmatapaamisiin liitytaan, ei saa luovuttaa ulkopuolisille
tahoille.

Jos osallistuja liittyy tapaamiseen kannykalla:

Osallistuja voi ladata oman puhelimensa sovelluskaupasta Teams-apin. Osallistuja
klikkaa sahkopostiin tullutta ” Liity Teams kokoukseen” ja valitsee, liity vieraana (ei

tarvitse kirjautua) ja kirjoittaa oman etunimensa tai nimimerkin.
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+ Jos osallistuja liittyy tapaamiseen tietokoneella:
Osallistujan kannattaa liittyd tapaamiseen verkkoselaimen kautta. Osallistujan
klikattua "Liity Team kokoukseen” > valitse "liity verkossa”. Talldin osallistuja voi itse
kirjoittaa, milla nimella liittyy tapaamiseen (’lity vieraana”). Tahan kannattaa
vertaistukiryhmissa kirjoittaa etunimi tai nimimerkki.
Osallistujan ei kannata liittya Teams-sovelluksella, koska muutoin séhkdpostiosoite
nakyy muille.



