Videoneuvottelusovellus kayttoopas
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Palvelun kayttoonotto (sivut 2-3)

Palvelun kayttédnotto tapahtuu kirjautumalla
palveluun VIRTU kirjautumisella. Voit myos
vaihtoehtoisesti kirjautua vastaanottamillasi
tunnuksilla.

Kirjautuminen

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

Tila status

Né&et oman sek& muiden kayttéjien tila statuksen
py6reénd ikonina nimen vieressa tai kuvan paalla.

Yhteystietojen haku

Yhteystietojen haku tapahtuu vasemmalla ylhaalla
olevasta suurennuslasi ikonista. Voit lisata
suosikkeihin kayttdjia kolmen pisteen ikonista
yhteystiedon kohdalla jolloin yhteystieto 16ytyy
suoraan palvelun etusivulta.

Hakemisto

Léydat hakemiston ylhaalla vasemmalta kohdasta
“hakemisto”. Hakemistosta voit hakea kayttdjien
lisksi kanavia ja tiimeja.

Kanavien luominen (admin)
Valitse oikealta ylh&alté ikoni ”Luo uusi” ja "Kanava”
Tiimien luominen

Valitse oikealta ylh&alté ikoni ”Luo uusi” ja "Tiimi”

Toiminnallisuudet (sivu 4)
Alla pikaohjeet per toiminnallisuus
Chat

Chat ikkuna avautuu valitessasi kayttdjan, tiimin tai
kanavan vasemmalla olevista yhteystiedoista.
Kirjoitettujen viestien lisdksi voit l1&hettéd3 tiedostoja,
kuva-, video- ja daniviesteja chatissa.

Soitto

Valitse vastaanottaja tai ryhma (kayttija, tiimi tai
kanava) ja ylh&alta oikealta 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 siirtyessé palvelu pyytaa nimeési.
Kirjoita koko nimesi tai nimi niin etta kaikki
osallistujat tunnistavat sinut. Huomaa etta
kokoukseen voi soittaa 60min ennen ja 120min
kokouksen alkamisajankohdasta.

Mikrofonin vaimennus

Voi sulkea ja kdynnistaa mikrofonin alalaidasta
olevasta mikrofoni-ikonista.

Materiaalinjako

Voit aloittaa ja lopettaa materiaalinjaon alalaidasta
olevasta materiaalinjakoikonista.

Kokoukseen osallistujat

Voit ndhda kokoukseen osallistujat vasemmalla laidalla
valitsemalla "chat”.

Kokouksen jarjestadjan toiminnallisuudet

Jos olet kokouksen kutsuja tai kutsujan toimesta
maaritetty jarjestdja, 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)

Statistiikka

Chat kokouksen aikana
Viittaus

Mobiilisovellus

Tukipalveluiden osalta ole yhteydessa
viraston aulapalveluihin tai oman
organisaation asiakastukeen


https://app.video.valtori.fi

Palvelun kayttoonotto

Voit kirjautua palveluun,
1) Kayttamalla Valtori videoneuvottelusovellusta
Tai

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

Kirjautuminen

Kirjautuminen tapahtuu VIRTU kirjautumisella.

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

Kayttdessési palvelun selainversiota, kirjaa se sinut
seuraavilla kerroilla takaisin palveluun painamalla VIRTU
valikkoa kunnes tyhjennét selaimen valimuistin.

Client versio pysyy kirjautuneena kunnes kirjaudut ulos
sovelluksesta.

Y Valtor Secure Meetings - o x

< VIRTU

Tilastatus

Naet kayttgjien tilastatuksen kayttajien kuvan tai nimen
vieress&d ympyra ikonina.

Vihred ympyra tarkoittaa kayttaja vapaana, punainen
varattua ja ikoni on keltainen kun kayttdja on poissa
koneelta tai ei aktiivinen.

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

Status
online
away

@ busy
offline

@ Custom Status...

& My Account

I:—> Logout



Yhteystietojen haku

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

o QG

Hakemisto

Hakemistosta voit selata kayttdjid, kanavia tai tiimeja.

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

Tiimien hakutulokset voi jarjestdd nimen, kanavien

maaran ja paivamaaran mukaan.

Hakemisto

Kayttajat

tes Q
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Test User No uid-12a64331024b61116f... user.uid-12a64331024b61116fda.
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Kanavien luominen

Palvelussa admin kayttdja voi luoda kanavia joihin voi
littdd kayttdjia sekd omasta organisaatiosta ettéd muista
palvelun piirissa olevista organisaatioista. Kanavia voi
luoda vapaasti esimerkiksi aihepiireittain, tietyille
projekteille tai tapahtumille. Voit luoda kanavan myds
tiedotus tarkoitukseen tai yksisuuntaiseen viestintédan.
Kanavan voi luoda avoimeksi niin etta kayttajat 16ytavat
sen haulla ja voivat liittya siihen vapaasti.

Luodaksesi kanavan, mene etusivulle kotindppaimesta

Valitse kotisivulta ”"Luo kanavia”
Luo kanavia

Luo julkinen kanava, jolle tycdtilan uudet
jasenet voivat liittya.

Luo kanava

Kirjoita haluamasi nimi ja aihe kanavalle. Voit
maarittda kanavan yksityiseksi tai ettd vain sina voit
l&hettda viesteja kanavalle jolloin kanava toimii
tiedotukseen tai yksisuuntaiseen viestintdan. Lopuksi
paina "Luo”

Luo kanava x
Nimi

Videoavusteiset_kansalaispalvelut 18
Aihe

Kanavassa keskustellaan organisaatioiden valilla ideoista miten voidaan kansalaisil

Yksityinen c

Vain kutsutut kayttdjat voivat kayttaa tata kanavaa.

Liittoutunut

Tama ominaisuus on talla hetkella poistettu kaytosta tassa tyotilassa.

Vain luku

Kailli banavan LAuHEIS univat Lirinittas tinicia viactais

Tiimien luominen

Palvelussa k&yttdja voi luoda tiimejé joihin voi liittaa
kayttdjid sekd omasta organisaatiosta ettd muista
palvelun piirissa olevista organisaatioista. Tiimejé voi
luoda vapaasti esimerkiksi tiimeille, ryhmille,
tyéyhteisobille, projekteille tai organisaation eri osastoille.
Voit luoda tiimin my6s tiedottamiseen tai yksisuuntaiseen
viestintaan.

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

Luodessasi tiimia, maarita tiimille nimi ja aihe tai
osallistujakuvaus.

Voit maaritta4 tiimin yksityiseksi jolloin se ei ndy
hakutuloksissa ja vain lisatyt osallistujat ndkevéat sen.

Jos valitset "vain luku”, vain siné voit |ahettaa tiimiin
viestejd. Valitessasi "Lahetys” valitsemasi kayttajat voivat
l&hettaa viesteja.

Luo Tiimi x
Nimi

Videoavusteisen_asiakaspalvelun_pilotti &8
Aihe

Keskustelu pilottiin osallistujien vélillé\

Yksityinen ()

Vain kutsutut henkilot voivat liittya

Vain luku

Kaikki taman tiimin kayttajat voivat kirjoittaa viesteja

Salattu

D33cts n33h3n calathi tiimi Halai ai taimi calattiion tiimian bancea ia ilmaitibeat

Luo



Chat

Chat toiminnallisuus on kaytdssési alareunassa josta voit
I1&hettda yksittaiselle tai usealle (kanava, tiimi)
vastaanottajalle chat-, kuva-, &ani-, audio- tai
videoviestin. Voit liittda myds viestiisi yleisimpia
tiedostomuotoja joka lahettdmisen jalkeen osallistujilla
ladattavissa.

Puhelun vastaanottaminen

Valitse "Accept” tai "Decline”

Incoming call from

B Simo Isto

Puheluun siirtyminen

Huom. viestit havidvat automaattisesti 6 kuukauden
jalkeen viestin [&hettdmisesta ellei sité erikseen valita
séilytettavaksi.

Soiton alkaessa, palvelu pyytaa vahvistamaan nimesi.
Valitse tdmén jalkeen "Seuraava”.

Soitto
Hei.
Mika sinun nimesi on?

Anna nayttonimi. Kokouksen muut kayttajat
nakevat tdman

Voit aloittaa videopuhelun chat ndkymén ylhaalta
oikelta puhelinluuri-ikonista.

(Hoasaen

Sinun nimesi

{ Matti Mallikas| ]

Seuraava

Jatkamalla vahvistat hyvaksyvési palvelumme

Valitse ”Start call” Gyttsendot

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

Start a call

E Simo Isto

qz=mpy

Tarvitsemme luvan kamerasi ja
mikrofonisi kdyttamiseen

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

Pyyda lupa

Puhelun lopettaminen

Valitse ruudun 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

&> cCall ended ®

Call back Call was not answered

Mikrofonin vaimentaminen ja
avaaminen

Liittyessasi puheluun, mikrofoni on automaattisesti
mykistettyna. Voit avata ja sulkea mikrofonin alalaidassa
olevasta mikrofoni-ikonista.

O - e



Materiaalinjako

Valise keskimmainen “ruutu” ikoni ruudun alareunan
valikoista ja valitse haluamasi materiaali. Materiaalin
nakevat tdman jalkeen kaikki osallistujat. Jos valitset
koko ruudun jaon, huomioi ettd materiaali nakyy myds
kun liikut ohjelmistojen valilla.

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

Osallistujat

Néaet kokouksiin osallistujat valitsemalla ruudun ala-
vasemmalta "X osallistujaa”.

- 2 osallistujaa

B Chat

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

Kokouksen asetukset

Voit valita ja vaihtaa kokouksen asetuksia kokouksen
aikana.

Voit vaihtaa mikrofonia, kameraa ja tietoliikenteen
maksiminopeutta kokouksen aikana.

Omat asetukset  Tehosteet  Asettelu  Kokouksen asetukset

- [

Testaa dénentoisto =

Laitteet

@« Default Video Device

& Default Audio Device

Yhteyden laatu Kohinan poisto

Téma asetus vaikuttaa tassé kokouksessa
kaytettavaan kaistanleveyteen.

@ Keskitaso .

Peruuta Tallenna

Voit valita taustatehosteet tai vaihtaa taustakuvan
keskella alalaidassa olevasta tausta ikonista.

None Blur Replace

Voit valita kokouksen nakyman kaikille kokoukseen
osallistuijille.

Omat asetukset ~ Tehosteet  Asettelu  Kokouksen asetukset

Layout

Videon asetteluun tekemasi muutokset ovat samat kaikille osallistujille.

Mukautuva asettelu  settings.layout[tiled]

i)

settings.layout[speaker-focus] Valokeila

settings.layout[single-theatre] ~settings.layout[double-theatre]

Penus
Voit lukita kokouksen jolloin kukaan ei voi liittya siihen.

Omat asetukset ~ Tehosteet  Asettelu Kokouksen asetukset

Lukitse kokous

) . ) Lukitse kokous
Estaa automaattisen liittymisen kokoukseen

Katkaise yhteys

Jos valitset "Katkaise yhteys”, kokous paéattyy kaikilta
osallistuijilta.

Katkaise yhteys
Katkaisee yhteyden kokoukseen

Poistuit kokouksesta




Lisatoiminnallisuudet Chat Viittaus

Léydat kokouksen statistiikan valitsemalla "kenttd”
kuvakkeen. Kuvakkeen saat nakymiin kolmesta
pisteesta yla oikeasta laidasta.

Kokouksen aikana voit viitata pyytaaksesi
puheenvuoroa valitsemalla k&si-ikonin ruudun
alareunasta.

Kokouksen aikana voit |ahettaa viestin kaikille
osallistujille. Aloittaaksesi chatin valitse "Chat”
vasemmasta ala reunasta.

ol

$* Asetukset

Statistiikasta néet sen hetkisen kokouksen videon,
audion ja tietoliikenteen parametrit. ”Sisdan” kohdasta
néet tulevan ja "Ulos” sinulta Iahtevan liikenteen tiedot.
Ongelmatilanteessa voit ladata samasta valikosta
raportin ja lahettda sen tukeen lyhyen
ongelmakuvauksen kanssa.

Statistiikka

Good + Good *

Audio siséan Ulos
Lahetetyt paketit 51843 51774
Hukatut paketit 25 0
Askettéinen pakettiavio 0% 0.0%
Pakettinavio 0.0% 0.0%
Jitter 2ms oms
Bittinopeus 54Kbps 14Kbps
Codec audio/opus audio/opus
Edestakainen aika

Video siséan Ulos
Lahetetyt paketit 73847 121939
Hukatut paketit 461 43
Askettinen pakettinavio 0.0% 0.0%
Pakettinvio 0.6% 0.0%
Bittinopeus 695Kbps 1049Kbps
Codec video/VP9 video/VP9
Resoluutio 1920x1080p25 640%x480

P Chat | & 2osallistujaa [ @ '] 3 Poistu

Ongelmatilanteessa voit ladata samasta valikosta
lokitiedot ja lahetta4 sen tukeen lyhyen

ongelmakuvauksen kanssa. MObii”SOVG”US

Léydat mobiilisovelluksen AppStoresta ja Googlen
marketplacesta nimella "RocketChat”.

¥ Asetukset
A

Liséa palvelun osoite https://app.video.valtori.fi
Lisaa osallistuja kohtaan “Enter your server URL” ensimmaisella
Lataa lokitiedot kirjautumiskerralla.


https://app.video.valtori.fi

Pienrynmiin jakaminen

Host kayttdjat voivat jakaa kdynnissa olevan kokouksen
pienryhmiin valitsemalla alareunasta ikonin
“Pienryhmat”.

-

Breakout rooms X
Rooms 1 +

Assign rooms:

(® Automatically

When you choose this option participants
are automatically divided between rooms
as evenly as possible. Hosts will remain in
the main room.

C‘ Manually

After the rooms are created you can assign
the participants you want to each room.

P Chat 2 2 Participants EB Breakout rooms

Kun pienryhmavalikko avautuu, maarita kuinka monta
huonetta tarvitset.

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

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

Voit viela tassa vaiheessa jakaa osallistujat "vetamalla”
heidat pienryhmien valilla tai kokouksesta pienryhmiin.
Voit my6s uudelleen sekoittaa ryhmét valitsemalla
"Sekoita” tai lisdta pienryhmahuoneita "Lisda huone”

Voit vaihtaa huoneiden geneeriset nimet tupla
klikkaamalla niita ja kirjoittaa haluamasi nimen
huoneelle

I

&« X

Addroom | >4 Shuffle %

Main Room
~ Notassigned 1

Jani Lehtola / You / Host

Room 1 /Z
~ Assigned 1

TIMO / Host i

P Chat €D Breakout rooms

2 3 Participants

Kun olet valmis jakamaan osallistujat pienryhmiin,
valitse "Avaa pienryhmat”. Voit vield taman jalkeen
siirtédd osallistujia huoneiden valilld ja itse liittya
huoneisiin. Kun haluat palauttaa kaikki osallistujat
kokoukseen, valitse ”"Sulje pienryhmat”

Huomioitavaa on etté TLIV kokouksissa vieraat eivat
voi osallistua pienryhmiin. TL julkisissa kokouksissa
vieraat voivat osallistua pienryhmiin.

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

Pienryhmissa ei ole erillistéd chat ja k&dennosto
toimintoa vaan se toimii varsinaisen kokouksen
ikkunassa jolloin kaikki osallistujat ndkevéat ne.

Adnestys

Kéayttdja voi luoda danestyksen keskustelun, kanavan
tai tiimin sisalla.

Aannestyksen luonti tapahtuu kirjoittamalla
tekstikenttédan ”/poll” (ilman lainausmerkkeja)

Taman jalkeen kayttdja voi lisata danestykseen aiheet
ja vaihtoehdot.

[=. Create a poll X

Insert your question

I

Multiple choices

7

Always shows results v

Open vote v

Ad-hoc kokouskutsun
lahettaminen

Kun lahetat kokouskutsun, huomioithan ettd kokous
aktivoituu n. minuutin p&asta lahetyksestd. Tama on
hvva huomioida ad-hoc kokouksia iariestettaessa.



