Videoneuvottelusovellus kayttoopas

Valtori



Palvelun kayttoonotto (sivut 2-3)

Palvelun kayttdonotto tapahtuu kirjautumalla
palveluun VIRTU-kirjautumisella. Voit myés
vaihtoehtoisesti kirjautua vastaanottamillasi
tunnuksilla.

Kirjautuminen

Kirjaudu osoitteesta https://app.video.valtori.fi tai
suoraan sovelluksesta.

Tila-status

Naet oman sekd muiden kayttgjien tila statuksen
pyOre&né ikonina nimen vieressa tai kuvan paalla.

Yhteystietojen haku

Yhteystietojen haku tapahtuu vasemmalla ylhaalla
olevasta suurennuslasi-ikonista. Voit lisata
kayttajan suosikkeihin kolmen pisteen ikonista
yhteystiedon kohdalla, jolloin yhteystieto [0ytyy
suoraan palvelun etusivulta.

Hakemisto

Loydat hakemiston vasemmalta ylh&alta kohdasta
"hakemisto”. Hakemistosta voit hakea kayttajien
lisksi kanavia ja tiimeja.

Kanavien luominen
Valitse oikealta ylh&altéa ikoni "Luo uusi” ja "Kanava”
Tiimien luominen

Valitse oikealta ylh&aalta ikoni “Luo uusi” ja "Tiimi”

Toiminnallisuudet (sivu 4)
Alla pikaohjeet per toiminnallisuus
Chat

Chat-ikkuna avautuu valitessasi kayttajan, tiimin tai
kanavan vasemmalla olevista yhteystiedoista.
Kirjoitettujen viestien lisdksi voit lahettaa tiedostoja, kuva-
, Video- ja &aniviesteja chatissa.

Soitto

Valitse vastaanottaja tai ryhma (kayttdja, tiimi tai kanava)
ja oikealta ylhaalta puhelin-ikoni "soita” ja "aloita puhelu”

Soiton vastaanottaminen

Vastaanottaessasi puhelun, nousee nayton
paalimmaiseksi puheluikoni jonka hyvaksymalla puhelu
alkaa.

Toiminnallisuudet puhelussa (sivut 4-6)
Puheluun siirtyminen

Neuvotteluun siirtyessa palvelu pyytaa nimeési. Kirjoita
koko nimesi tai nimi niin etta kaikki osallistujat tunnistavat
sinut. Huomaa etté kokoukseen voi soittaa 60 minuuttia
ennen ja 120 minuuttia jalkeen kokouksen
alkamisajankohdan.

Mikrofonin vaimennus

Voi sulkea ja kaynnistaa mikrofonin alalaidasta olevasta
mikrofoni-ikonista.

Materiaalinjako

Voit aloittaa ja lopettaa materiaalinjaon alalaidasta
olevasta materiaalinjakoikonista.

Kokoukseen osallistujat

Voit nahdé kokoukseen osallistujat vasemmalla laidalla
valitsemalla "chat”.

Kokouksen jarjestajan toiminnallisuudet

Jos olet kokouksen kutsuja tai kutsujan toimesta
maadritetty jarjestaja, on sinulla allaolevat
toiminnallisuudet kaytossa.

Osallistujien hiljentdminen

Osallistujalistassa vie hiiri osallistujan nimen paalle ja
valitse mikrofoni-ikoni. Vain osallistuja voi poistaa
mykistyksen.

Lisdominaisuudet (sivu 7)

Lokitietojen lataus

Mediatilastot

Chat-toiminto videokokouksen aikana
Viittaus

Mobiilikaytto

Tallennus (sivu 8)

Tallennuspalveluun kirjautuminen
Tallennuksen kaynnistaminen
Tallennuksen p&attdminen
Tallenteen katselu

Muut ominaisuudet (sivu 9)

Pienryhmiin jakaminen
Adnestys

Tukipalveluiden osalta ole yhteydesséa
viraston aulapalveluihin tai oman
organisaation asiakastukeen


https://app.video.valtori.fi/

Palvelun kayttodnotto

Voit kirjautua palveluun,

1) Kayttdmalla Valtori-videoneuvottelusovellusta
Tai

2) Kayttamalla palvelua web-pohjaisesti osoitteessa
app.video.valtori.fi.

Kirjautuminen
Kirjautuminen tapahtuu VIRTU-kirjautumisella.

Jos sinulla on kayttajatunnukset palveluun, voit kirjautua
vaihtoehtoisesti myos niilla.

Kayttaessasi palvelun selainversiota, kirjaa se sinut
seuraavilla kerroilla takaisin palveluun painamalla
VIRTU-valikkoa, kunnes tyhjennat selaimen valimuistin.

Sovellusversio pysyy kirjautuneena kunnes kirjaudut
ulos sovelluksesta.

Valton Secure Meetings o

& VIRTU

Tilastatus

Naet kayttgjien kuvan tai nimen vieressa ympyraikonin.
Ikonin vari kertoo kayttajan tilan:

Status
online
away

@ busy
offline

@ Custom Status...

Qo

My Account
[5 Logout

Vihred ympyra: Kayttaja on vapaana.
Punainen ympyréa: Kayttaja on varattu.

Keltainen ympyra: Kayttaja on poissa koneelta tai ei
aktiivinen.

Voit luoda myds oman tilastatuksen valitsemalla kuvasi
ja "mukautettu tila”



Y hteystietojen haku

Voit hakea palvelun kayttgjia, kanavia tai timeja
valitsemalla suurennuslasi-ikonin. Valitessasi kayttajan
hakutuloksista voit aloittaa keskustelun tai lisata
kayttajan suosikkeihin painamalla kolmea pistetta.

o Q f#H =1 B :

Hakemisto
Hakemistosta voit selata kayttdjia, kanavia tai tiimeja.

Hakemistossa kanavien hakutulokset voi jarjestaa
nimen, kayttajamaaran, paivamaraan, uusimpien tai
vanhimpien viestien mukaan tai kohteiden mukaan
mihin kanava kuuluu.

Tiimien hakutulokset voi jarjestda nimen, kanavien
maaran ja paivamaaran mukaan.

Hakemisto
Kayttajat

tes Q
Nim

m Test User No uid-12a64331024b61116f... user.uid-12a64331024b61116f
Test User No uid-12a64331024b61116f... useruid-12a64331024b61116fda
mr--.mww:um;msn 024b61116Y... user.uid-12a64331024b611161da
m Test User No uid-12a64331024b61116f... user.uid-12a64331024b611161da..
m Test User No uid-12a64331024b61116f... user.uid-12a64331024b61116tda
m Test User No uid-12a64331024b61116f.. user.uid-12a64331024b611161da
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Kanavien luominen

Palvelussa admin kayttaja voi luoda kanavia joihin voi
liittda kayttajia sekd omasta organisaatiosta ettéd muista
palvelun piiriss& olevista organisaatioista. Kanavia voi
luoda vapaasti esimerkiksi aihepiireittain, tietyille
projekteille tai tapahtumille. Voit luoda kanavan myds
tiedotus tarkoitukseen tai yksisuuntaiseen viestintaan.
Kanavan voi luoda avoimeksi niin etta kayttajat |oytavat
sen haulla ja voivat liittya siihen vapaasti.

Luodaksesi kanavan, mene etusivulle kotinappéimesta

Valitse kotisivulta "Luo kanavia”

Luo kanava X
Nimi

Videoavusteiset_kansalaispalvelut 18
Aihe

Kanavassa keskustellaan organisaaticiden valilld ideoista miten voidaan kansalaisil

Yksityinen (/'

Vain kutsutut kayttajat voivat kayttaa tata kanavaa

Liittoutunut

Tama ominaisuus on talld hetkelld poistettu kaytosts tissa tybtilass

Vain luku

Wailli Lanausn boArSEe wniat LA i uiashal

Kirjoita haluamasi nimi ja aihe kanavalle. Voit
maarittdd kanavan yksityiseksi tai etté vain sina voit
lahettaa viesteja kanavalle jolloin kanava toimii
tiedotukseen tai yksisuuntaiseen viestintaan. Lopuksi
paina "Luo”

Tiimien luominen

Palvelussa kayttaja voi luoda tiimeja joihin voi liittda
kayttajia sekd omasta organisaatiosta ettd muista
palvelun piirissa olevista organisaatioista. Tiimeja voi
luoda vapaasti esimerkiksi tiimeille, ryhmille,
ty6yhteisdille, projekteille tai organisaation eri osastoille.
Voit luoda tiimin my6s tiedottamiseen tai yksisuuntaiseen
viestintaan.

Luodaksesi tiimin, valitse "Luo uusi” ja "Tiimi”

Luodessasi tiimid, maarita tiimille nimi ja aihe tai
osallistujakuvaus.

Voit maarittaa tiimin yksityiseksi jolloin se ei nay
hakutuloksissa ja vain lisatyt osallistujat nakevéat sen.

Jos valitset "vain luku”, vain sin& voit Iahettaa tiimiin
viesteja. Valitessasi "Lahetys” valitsemasi kayttajat voivat
l&hettad viesteja.

Luo Tiimi x
Nimi

Videoavusteisen_asiakaspalvelun_pilotti Fl]
Aihe

Keskustelu pilottiin osallistujien valilla

Yksityinen (\

Vain kutsutut henkilot voivat liittya

Vain luku

Kaikki taman tiimin kayttajat voivat kirjoittaa viesteja

Salattu

D&Zetd nddhin ealath timi Hali ai trimi ealathiian timian baneea iailmaitileat



Chat

Chat-toiminnallisuus on kaytdssasi alareunassa
josta voit |&hettaa yksittaiselle tai usealle (kanava,
tiimi) vastaanottajalle chat-, kuva-, dani-, audio- tai
videoviestin. Voit liittdd myds viestiisi yleisimpia
tiedostomuotoja joka l&hettamisen jéalkeen
osallistujilla ladattavissa.

Huom. viestit haviavat automaattisesti 6 kuukauden
jalkeen viestin lahettamisesta ellei sita erikseen
valita séilytettavaksi.

Soitto

Voit aloittaa videopuhelun chat ndkymén ylhaalta
oikelta puhelinluuri-ikonista.

S 0O@a&aeén

Valitse "Start call”’

Start a call

ﬁ Simo Isto
Start call

Puhelun vastaanottaminen

Valitse "Accept” tai "Decline”

Incoming call from

B Simo Isto

Puheluun siirtyminen

Soiton alkaessa, palvelu pyytda vahvistamaan nimesi.

Valitse taman jalkeen "Seuraava”.

Hei.
Mika sinun nimesi on?

Anna nayttonimi. Kokouksen muut kdyttajat
nakevat taman

Sinun nimesi

Matti Mallikas| I

Seuraava

Jatkamalla vahvistat hyvaksyviisi palvelumme
kayttdehdot

Seuraavaksi palvelu pyytaa kayttélupaa mikrofoniin
ja kameraan. Valitse "Pyyda lupa” , valitse
haluamasi mikrofoni , kamera ja "Ok”

Tarvitsemme luvan kamerasi ja
mikrofonisi kdyttamiseen

Ole hyvd ja valitse "Salli" seuraavassa vaiheessa,
kun selaimesi niin pyytaa.

Pyyda lupa

Puhelun lopettaminen

Valitse ruudun oikeasta alalaidasta punaisen

luurin kuva.

Puheluun palaaminen ja
takaisin soittaminen

Voit palata puheluun tai soittaa takaisin joko chat
ikkunasta valitsemalla "Call back” tai
vastaanottamastasi linkista

ﬁ Simo Isto

& call ended 0]

Call back Call was not answered

Mikrofonin vaimentaminen ja
avaaminen

Liittyessasi puheluun, mikrofoni on automaattisesti

mykistettynd. Voit avata ja sulkea mikrofonin alakulmassa

olevasta mikrofoni-ikonista.

~ |Leave

11.53

19.92024 ©D
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Materiaalinjako

Valise keskimmainen “ruutu” ikoni ruudun
vasemman reunan valikosta ja valitse haluamasi
materiaali. Materiaalin nakevat taman jalkeen
kaikki osallistujat. Jos valitset koko ruudun jaon,
huomioi etté& materiaali ndkyy myds kun liikut
ohjelmistojen valilla.

Jos jaat dokumentin keskustelussa, on se kaikkien
osallistujien ladattavissa 7 vuorokautta. Taman
jalkeen dokumentti tuhoutuu automaattisesti.

Osallistujat

Néet kokouksiin osallistujat valitsemalla ruudun
vasemman reunan valikosta ylimman kuvakkeen.
Kuvakkeen numero indikoi, montako osallistujaa
kokouksessa on.

Jos olet kokouksen jarjestdja, voit mykistaa ja
poistaa osallistujia. Mykistyksen voi poistaa vain
osallistuja itse.

Kokouksen
lukinta/avaus

Voit lukita tai avata kokouksen
painamalla vasemman reunan
lukkokuvaketta. Kuvakkeen ollessa
tumma, kokous on lukittu.

Asetukset

E ) Voit valita ja vaihtaa kokouksen

asetuksia kokouksen aikana
painamalla oikean ylareunan
kuvaketta.

Video ja aani
Laatu

Kokouksen asetukset

. Asettelu

Lisiasetukset
Mediatilastot
Kielet
Saavutettavuus
Lataa lokitiedot
Tietoja

Video ja aani

Voit vaihtaa kaytettya kameraa ja
aanilaitetta kokouksen aikana.

€ Video ja 84ni

Kohinan poistolla voidaan rajoittaa
osallistujan taustamelua.

Laatu

- Voit vaihtaa kaytettya tietolilkenteen

et _ maksiminopeutta tai jattaa
asetuksen automaatille.

Kokouksen asetukset

& Kokouksen asetukset

Lukitse kokous

Lukitse
kokous

Naytd nimitunnisteet

Voit valita ja vaihtaa kokouksen asetuksia
Kokouksen lukinta ja nimitunnisteet ovat
valittavissa.

Asettelu
F Voit valita ja vaihtaa
kokouksen
videonakyman
g asettelua kokouksen
Keitin +7 aikana.




Lataa lokitiedot Chat .
B “ha B| viittaus
Ongelmatilanteessa voit < @ | Kokouksen aikana voit lahettaa = Kokouksen aikana voit viitata
Video o 84n ladata asetusvalikosta | viestin kaikille osallistuijille. o pyytaaksesi puheenvuoroa
Laatu lokitiedot ja lahettééa sen €Y | Aloittaaksesi chatin valitse valitsemalla kasi-ikonin ruudun
Kokouksen asetukset tukeen thyen keskutelukuvake ruudun < > vasemmasta reunasta.
. Asetielu ongelmakuvauksen u vasemmasta reunasta. g—
Hisgaseluksel kanssa. a H Mikali osallistuja viittaa,
Mediatilastot Keskustelu avautuu videoruudun neuvottelun ylareunaan ilmestyy
m | vasemmalle puolelle. =5 allaoleva ikoni. Numero osoittaa,
. kuinka monta osallistujaa viittaa.
( ® @

Léhetd palautetta

Mediatilastot

Loydat kokouksen statistiikan valitsemalla
Mediatilastot.

Mediatilastot

100% 100%
Good + Good *

Sisaan Ulos

Mobiilikéyttd

Ty6puhelimilla mobiilikayttd on
mahdollista selaimen kautta mobiili-
VPN:n avulla (Android: Tyd-profiili).

317862

Ville Virkamies (Testivirasto)

Hei

Syotéa selaimeen osoiteriville
Ville Virkamies (Testivirasto) palvelun osoite: app.video.valtori.fi

Keskustelu videopuhelun aikana ndyttaa taha

Statistiikasta néet sen hetkisen kokouksen videon, e
audion ja tietoliikenteen parametrit. "Sisaan” kohdasta
néaet tulevan ja "Ulos” sinulta lahtevéan liikenteen tiedot.



https://app.video.valtori.fi/
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Tallennuspalveluun
Kirjautuminen

Kayttajat voivat aloittaa tallennuksen suoraan
videokokouksesta.

Kuka tahansa, joka on kokouksessa Host-
statuksella voi aloittaa tallennuksen.

Kayttajan tulee kirjautua erikseen palveluun.
Paina punaista painiketta kirjautuaksesi tallennus.

Paina avautuvaa ikkunaa suorittaaksesi
kirjautumisen:

Mikali tallennuspalvelu tarvitsee autentikoinnin,
syo6ta Virtu-tunnuksesi avautuvaan
kirjautumisruutuun.

HUOM. Palvelu voi muistaa kirjautumisesi,
jolloin tunnuksia ei tarvitse syo6ttaa.

Taman jalkeen olet kirjautunut tallennuspalveluun,
ja voit aloittaa tallennuksen.

Tallennuksen kaynnistaminen

Kun kirjautuminen on suoritettu, tallennuksen voi
aloittaa painamalla tallennuspainiketta uudestaan.

Paina avautuvaa ikkunaa aloittaaksesi tallennuksen:

O Y |

Jarjestelméa antaa ilmoituksen, kun tallennus alkaa.
Myds videokokouksen taustakuva muuttuu
indikoimaan tallennuksen aloittamista, ja

videokokouksen ylareunaan ilmestyy erillinen kuvake
tallennuksen ajaksi.

Stream Started

Stream started successfully!

Tallennuksen paattaminen

Paattaaksesi tallennuksen, paina punaista
tallennuspainiketta.

Paina avautuvaa ikkunaa paattaaksesi
tallennuksen:

I D Stop recording l

Jarjestelma antaa ilmoituksen, kun tallennus
paattyy.

Stream Ended

Stream ended successfully!

Myds taustakuva palautuu alkuperaiseksi.

Tallenteen katselu

Tallenne I6ytyy nauhoituspalvelun portaalista.
Portaali |16ytyy web-pohjaisesti osoitteesta
https://rec.video.valtori.fi

Kirjautuminen tapahtuu Virtu-tunnuksilla.

Tallennusportaalin erillinen kayttéohje 16ytyy
osoitteesta https://support.video.valtori.fi.
Valitse “Tallennusportaalin kayttdopas”

User ID

Valtori -


https://rec.video.valtori.fi/
https://support.video.valtori.fi/

Pienryhmiin jakaminen

Host-kayttajat voivat jakaa kaynnissa olevan kokouksen

pienryhmiin valitsemalla alareunasta ikonin "Pienryhmat”.

Breakout rooms x

Rooms

Assign rooms.

® Automatically

Manuaily

B Chat 2 2 Participants 6B Breakout rooms

Kun pienryhmavalikko avautuu, maaritd kuinka monta
huonetta haluat.

Osallistujien jakamisen voit maarittaa "Automaattisesti”
jolloin osallistujat jaetaan huoneisiin satunnaisesti, tai
"Manuaalisesti”, jolloin voit jakaa osallistujat haluamallasi
tavalla.

Valitsemalla "Seuraava” saat huoneet nakyviin, ja voit
halutessasi asettaa huoneiden keston hammasratas-
ikonista. Jos asetat keston pienryhmille, palaavat
osallistujat automaattisesti padkokoukseen ajan

paatyttya.

Room settings

o Do you want to set a timer?

When the time is up participants will be
moved to join the main room

Hours 0

Minutes 0

cancel “

Osallistuja voi pyytaa siirtymisté toiseen pienryhmaan
alavalikosta jolloin jarjestajalle tulee pyynnésta ilmoitus.

Jarjestaja voi tallin hyvaksya tai hylata pyynnon.

Jarjestdja voi palauttaa kaikki osallistujat padkokoukseen
kerralla tai yksitellen. Osallistuja voi palauttaa itsensa
alalaidan oikeanpuoleisesta ikonista.

Huom! Vain jarjestdja voi palauttaa SIP laitteet kokoukseen.

Voit viela tdssa vaiheessa jakaa osallistujat "vetamalla” heidat
pienryhmien valilla tai kokouksesta pienryhmiin. Voit myds
uudelleensekoittaa ryhmat valitsemalla "Sekoita”, tai lisata
pienryhmahuoneita painamalla "Lisaa huone”.

Voit vaihtaa huoneiden geneeriset nimet tuplaklikkaamalla
niita, ja kirjoittaa haluamasi nimen huoneelle.

Kun olet valmis jakamaan osallistujat pienryhmiin, valitse
"Avaa pienryhmat”. Voit viela tdman jalkeen siirtda osallistujia
huoneiden vélilla ja itse liitty& huoneisiin. Kun haluat palauttaa
kaikki osallistujat kokoukseen, valitse "Sulje pienryhmat”

Huomioitavaa on, ettd TLIV-kokouksissa vieraat eivét voi
osallistua pienryhmiin. Julkisissa kokouksissa vieraat voivat
osallistua pienryhmiin.

Muutoin huoneessa olevat osallistujat palautuvat kun
maadritetty aika paattyy. Jaljella oleva aika nakyy osallistujille
pienryhman ylalaidassa, huoneen nimen vieressa.

Pienryhmissa ei ole erillista chat- tai kddennostotoimintoa,
vaan nama toimivat varsinaisen kokouksen
ikkunassa,kaikkien osallistujien ndhdessa ne.

Aanestys

Kayttaja voi luoda danestyksen keskustelun,
kanavan tai tiimin sisalla.

Aanestyksen luonti tapahtuu kirjoittamalla
tekstikenttaan "/poll” (ilman lainausmerkkeja)

Taman jalkeen kayttaja voi lisata aanestykseen
aiheet ja vaihtoehdot.

[=. Create a poll

Insert your question

Ad-hoc kokouskutsun
lahettaminen

Kun lahetéat kokouskutsun, huomioithan etta
kokous aktivoituu n. minuutin paasté lahetyksesta.
Tama on hyva huomioida ad-hoc kokouksia
jarjestettaessa.



