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NEUVOTTELUJEN KAYTTO

Virtual Office Desktop -sovelluksella

Paaset neuvotteluihin avaamalla sovelluksen Neuvottelut ;ﬂ?;
-valilehden. Pdaset neuvotteluihin seuraavilla toiminnoilla:

Omat neuvottelut

Liity neuvotteluun  Isdnndi neuvottelua

*  Join Meeting (liity neuvotteluun): Sy6ttamalla
neuvottelun tunnuksen voit liittyd neuvotteluun, johon
sinut on kutsuttu.

*  Host Meeting (isdanndi neuvottelua): Luo uusi neuvottelu
ja aloita se heti tai ajoita se myéhemmin aloitettavaksi.

*  Meetings | Host (isannéimani neuvottelut):
Jos et synkronoi kalenterisi kanssa, liity isénndimiisi
neuvotteluihin ja hallinnoi niita.

TAI

My Meetings (omat neuvottelut): Synkronoi Google-
kalenterin kanssa, jotta voit tarkastella ja kayttaa kaikkia
Googlessa ajoitettuja neuvotteluja.

Virtual Office -mobiilisovelluksella

Paaset neuvotteluihin mobiililaitteella kirjautumalla sisaan
mobiilisovellukseen, avaamalla Meetings (neuvottelut)
o[\ -valilehden ja luomalla tai hallitsemalla neuvotteluja tai
liittymalla niihin.

Huomaa: Loput tdméan oppaan kohdista koskevat
neuvottelujen kayttoliittymaa Virtual Office

-tyopoytasovelluksella.
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NEUVOTTELUN ALOITTAMINEN HETI

Host Meeting (isannéi neuvottelua) -valilehdella

1. Siirry kohtaan .;;D?; > Host Meeting (isannoi
neuvottelua), ja anna uudelle neuvottelulle nimi.
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Liity neuvotteluun Isanndi neuvottelua Omat neuvottelut

Henkilon Akiko isanndima

Pikaneuvottelu

Ajasta kalenteriin

2. Aloita neuvottelu heti valitsemalla Meet Now
(pikaneuvottelu). Avautuvassa neuvottelussa voit ottaa
daniyhteyden kayttoon ja kutsua osallistujia.

Keskustelun kautta

1. Kun olet yrityksen yhteyshenkilon kanssa keskustelussa,
avaa pudotusvalikko yhteyshenkilén nimen vieressa
olevasta Lisaa 2 -kuvakkeesta.

< """l Andre Khumalo

X Lisaa ihmisia

Pikaneuvottelu

Andre Khumalo on ¥
Meetin

[4=

Tallenna tiedostoon

2. Aloita neuvottelu heti valitsemalla pudotusvalikosta Meet
Now (pikaneuvottelu). Avautuvassa neuvottelussa voit
ottaa daniyhteyden kayttoon ja kutsua lisaé osallistujia.

NEUVOTTELUN AJOITTAMINEN

Synkronoi Google-kalenterin kanssa

Valitse Neuvottelut .;;D?; -vélilehdella My Meetings (omat
neuvottelut) -kohdassa, haluatko synkronoida Google-
kalenterin kanssa kirjautumalla sisdan Google-tilillesi tai
nayttaa vain neuvottelut, joita isannaoit.
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Liity neuvotteluun  Isann8ineuvottalua  Omat neuvottelut

Tarkastele neuvottelujasi
sallimalla paasy Google-
kalenteriin.

Synkronol Google-kale...

Ei kiltos

Luo neuvotteluja

1. Siirry Neuvottelut ;D?; -vélilehden Host Meetings
(isannoi neuvotteluja) -kohtaan ja anna uudelle
neuvottelulle nimi.

2. Aloita neuvottelun mukauttaminen napsauttamalla
Create Meeting (luo neuvottelu).

Jos et synkronoinut kalenteria, avaa ja kopioi neuvottelun
tiedot kohdassa ;ﬂ; > Meetings | Host (isannéimani
neuvottelut). Liitd tiedot uuteen tapahtumaan halutussa
ulkoisessa kalenterissa ja laadi aikataulu.

Jos synkronoit Google-kalenterin, uuden neuvottelun luomisen
aikana Google-kalenteri avautuu selaimellasi, jotta voit laatia
aikataulun. Kaikki tulevat neuvottelut nakyvéat kohdassa .JD'L >
My Meetings (omat neuvottelut).



NEUVOTTELUIHIN LITTYMINEN VIRTUAL
OFFICE -KAYTTAJANA

Voit liittya neuvotteluihin tyopdytéasovelluksella,
sahkopostikutsun kautta tai pelkastaan daniyhteydella
soittamalla neuvottelun numeroon.

Virtual Office Desktop -sovelluksella

* |santéana ulkopuolisessa kalenterissa: Liity isannéimaasi
neuvotteluun kohdassa oﬂﬂﬂo > Meetings | Host
(isdnndimani neuvottelut) siirtamalla osoitin haluamasi
neuvottelun paélle ja napsauttamalla naytolle ilmestyvaa
Toisto-kuvaketta ’

*  Iséntana Google-kalenterissa: Liity isdnnéimaasi
neuvotteluun kohdassa g;ﬂ?;. > My Meetings (omat
neuvottelut) siirtamalld osoitin haluamasi neuvottelun padlle
ja napsauttamalla naytolle ilmestyvaa Aloita-kuvaketta %
Huomaa, ettd voit liittya neuvotteluihin, joita et isannoi,
vain antamalla neuvottelun tunnuksen kohtaan g;ﬂ?;. >
Join Meeting (liity neuvotteluun).

*  Osallistujana: Antamalla neuvottelun tunnuksen
kohdassa ;ﬂ; > Join Meeting (liity neuvotteluun) voit
liittya neuvotteluihin, joihin sinut on kutsuttu.
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Sahkopostikutsun kautta
1. Avaa saamasi séhkopostikutsu.

2. Avaa Virtual Office Meetings -sivu selaimessa
napsauttamalla kutsussa olevaa linkkia.

Soittamalla numeroon (vain aaniyhteys)
1. Avaa saamasi séhkopostikutsu.

2. Valitse haluamasi numero saatavana olevien numeroiden
luettelosta.

3. Pyydettdessa valitse neuvottelun isénnan tunnus ja
sitten #.

4. Pyydettdessa ilmoita nimesi ja liity neuvotteluun

daniyhteydelld painamalla #.

LUTTYMINEN NEUVOTTELUUN
ULKOPUOLISENA VIERAANA

Voit liittya Virtual Office -neuvotteluun vieraana muutamalla
napsautuksella ilman neuvottelusovelluksen lataamista.
Sahkopostikutsun kautta

1. Avaa saamasi sahkopostikutsu.

2. Avaa Virtual Office Meetings -sivu selaimessa
napsauttamalla kutsussa olevaa linkkia.

3. Valitse Join online meeting (liity verkkoneuvotteluun).

4. Pyydettdesséd syota nimesi ja ilmoitettu neuvottelun
tunnus ja kdynnista verkkoneuvottelu valitsemalla Join
meeting (liity neuvotteluun).

8x8 virtual Office Meeting ID:

%

Participants

Lisa Black (me) %
Meeting ID:

Product Meeting
ey ¢ 01:11

Rob Shasta

Soittamalla numeroon (vain aaniyhteys)
1. Avaa saamasi sédhképostikutsu.

2. Valitse haluamasi numero saatavana olevien numeroiden
luettelosta.

3. Pyydettdessé valitse neuvottelun tunnus ja sitten #.

4. Pyydettdessa ilmoita nimesi ja liity neuvotteluun
daniyhteydella painamalla #.

LITTYMINEN NEUVOTTELUUN
AANIYHTEYDELLA

1. Kun liityt neuvotteluun, sinua pyydetaan liittyméaan
neuvotteluun daniyhteydella.

2. Liity aaniyhteydella kayttamalla tietokoneesi danilaitteita
tai puhelinta.

Jos liityt puhelimella, voit toimia seuraavasti:

» Valitse numero pudotusvalikosta kohdassa The
Meeting will call you (neuvottelu soittaa sinulle) tai
sy6ta haluamasi puhelinnumero.

Huomaa: Voit kayttaa aanitakaisinsoittoa vain, jos isdannan
puhelinjarjestelmaan kuuluva osallistuja on

parhaillaan mukana neuvottelussa.

» Soita puhelinnumeroon Or Dial (tai valitse numero)
-kohdassa haluamallasi laitteella ja sy6td neuvottelun
tunnus pyydettaessa.

3. Puhelun aikana kuulet valinnaisen kehotuksen ilmoittaa
nimesi lasnadolosi vahvistamista varten.

Huomaa: Jos valitset View Only (vain naytto) -vaihtoehdon,

et osallistu neuvotteluun aaniyhteydella.

Tuotekokous

Virtuaalitoi 1 osallistuvat voivat kayttaa tata linkkia: |t/ vitualmeeting.8x8.com/join?id=838888
Kokouksen tunnus: 888888

Osallistutko mobiililaitteelta? Napauta tata:
+408-888-1788

3. Ké&ynnisté neuvottelu Virtual Office -sovelluksessa
valitsemalla Use desktop app (kayta tydpoytasovellusta).
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Huomaa: Jos liityt neuvotteluun verkossa, voit kayttaa
osoitteessa https:/meetings.8x8.com aani-,

video- ja keskusteluyhteytté ja tarkastella naytolla
Virtual Office -kayttajien jakamaa sisaltoa. Sisallon
jakamista ja osallistujien kutsumista varten voit
ladata Virtual Office -tydpoytasovelluksen.



https://meetings.8x8.com/

NEUVOTTELUN HALLINTA

0

Keskustelut Tiedot

Osallistujat Osallistujat Qg Yhdista aani

Kutsu nimen, numeron tai sahkdpo: e l
{@} Aani- ja videoasetukset

Mykistd kaikki g
_ Poista iimoitukset
Kimberly Danes O Kimberly D kéytosta
Derek Pham 0 Derek Phat (®) Aloita tallennus )
Rob Shasta il Rob Shast:
Puhuu... < Puhuu... @ Ohje IJ

[ Palaute

5| Poistu neuvottelusta

Kun liityt neuvotteluun, ota daniyhteys kayttoon, jotta kuulet muut osallistujat ja he kuulevat
sinut.

Neuvottelun hallinnassa voit tehda seuraavaa:

Mykista mikrofoni tai poista mykistys.

@ Ota kamera kadyttoon videoneuvottelua varten tai poista se kaytosta.
Jaa sisaltoa (tyopoyta tai kirjoitustaulu).

n Poista aaniyhteys kaytosta, muokkaa aani- tai videoasetuksia, tarkastele neuvottelun
ohjeita, |&heta palautetta tai poistu neuvottelusta. Jos olet iséntd, voit tallentaa neuvottelun
danen ja jaetun sisallon ja ottaa kayttoon tai poistaa kaytosta ilmoitusaanet, jotka ilmoittavat,
kun osallistujat liittyvat neuvotteluun tai poistuvat neuvottelusta.

Voit kdyttaa seuraavia valilehtia:
« Participants (osallistujat): Nayta neuvottelun osallistujat ja kutsu osallistujia.

*  Chats (keskustelut): Keskustele neuvottelun osallistujien kanssa ryhméssa tai
kahdenkeskisesti.

* Info (tiedot): Nayta neuvottelun tiedot, kuten valintanumerot, neuvottelun alkamisaika,
jne.
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ISANNAN HALLINTATOIMINNOT

Osallistujien kaytosséa olevien hallintatoimintojen liséksi neuvottelujen isénnat voivat kayttaa
seuraavia hallintatoimintoja:

O ®w, @

Osallistujat Keskustelut Tiedot
Kutsu nimen, numeron tai sdhképo: m
Mykistd kaikdki
Kimberly Danes L[]J
Derek Pham O
st ® O

() o -

I ) Poista osallistujia.

@ Esta osallistujia jakamasta sisaltoa.
~

L tai Mykisti kaikki Mykista yksittaisia osallistujia tai kaikki osallistujat samanaikaisesti.

NEUVOTTELUJEN TALLENTAMINEN

Iséntana voit tallentaa neuvottelun dénen ja jaetun sisallon tulevaa kayttda varten, jolloin ne ovat
kaytettdvissa neuvottelun paattymisen jalkeen.

1. Avaa lisaasetusvalikko n
2. Valitse valikosta Start Recording (aloita tallennus) ja hyvaksy tallennuksen kayttéehdot.

3. Lopeta tallennus valitsemalla lisdasetuskuvake n uudelleen ja sitten Stop Recording
(lopeta tallennus).

4. Kun neuvottelu on paattynyt, avaa neuvottelun tiedot kohdassa ae > Meetings | Host
(isdnndimani neuvottelut) tai My Meetings (omat neuvottelut) ja avaa sitten Meeting
Recordings (neuvottelun tallenteet) -pudotusvalikko, niin naet kaikki tallenteet. Voit ladata
tallenteet (pelkan danen sisaltavina AU-tiedostoina tai danen ja muun sisallon siséltdving
MP4-tiedostoina) ja jakaa ne osallistujille tulevaa kéyttoa varten.



SISALLON JAKAMINEN

Virtual Office

Jaa kirjoitustaulu

-«

Voit tydskennelld yhdessa neuvottelun osallistujien kanssa jakamalla siséltoa tyopoydalta tai
sovelluksesta tai kayttamalla kirjoitustaulua ideoiden jakamiseen. Valitse Share Content (jaa
sisaltoa) -kuvake neuvottelun hallinnassa.

TYOPOYDAN JAKAMINEN

1. Valitse Share Screen (jaa naytto) -ikkunassa tyépoyta.
2. Tyoépoytasi ympérille ilmestyy kehys sen merkiksi, ettéd se on jaettu. Osallistujat nakevat nyt
tyopoydan tapahtumat.
Sovellusikkunan jakaminen
1. Valitse Share Screen (jaa nayttd) -ikkunassa haluamasi sovellus.
2. Sovellusikkunan ympaérille ilmestyy kehys sen merkiksi, etta se on jaettu. Osallistujat
nakevat nyt valitun ikkunan tapahtumat.
Kirjoitustaulun jakaminen
1. Valitse Share Screen (jaa naytto) -ikkunassa Share Whiteboard (jaa kirjoitustaulu).

2. Naytolle ilmestyy interaktiivinen kirjoitustaulu. Kaikki osallistujat voivat kirjoittaa siihen
tai muokata sitd, mutta vain kirjoitustaulun jakamisen aloittanut osallistuja tai isanta voi
sulkea sen.
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VIDEONEUVOTTELU

8x8 Virtual Office Meetings tukee videoneuvotteluja teravapiirtotarkkuudella.
Videoneuvottelussa voi olla enintddn kahdeksan samanaikaista videoyhteytta ja kayttdjan oma
videokuva.

Huomaa: Videoneuvottelun saatavuus riippuu tilaustyypistasi.

1. Valitse videon jakokuvake @ neuvottelun hallinnassa.

2. Muut osallistujat nakevat sinut nyt. Naytolle ilmestyy videopaneeli.

Karen Johnson

Ryan Irvin

3. Voit muuttaa neuvottelun videoikkunan kokoa tai laajentaa sen koko naytolle.

4. Lopeta videoyhteys valitsemalla videon pysaytyskuvake tai sulkemalla videopaneeli.
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