WEBINAARIN JARJESTAMINEN - tyékaluina Teams ja Webropol

Webinaarijarjestamisen ohjeet on koottu kevaallda 2022 Vantaan, Keravan ja Jarvenpaan kaupunkien yhteishankkeessa ”Elinkeinoelaman ja
kunnan vélinen ilmastoyhteisty6”.

VALMISTELUT

1. Suunnittele webinaarin sisdlto; valitse kohderyhma, ajankohta, kesto ja tilaisuuden nimi, kontaktoi puhujat
yms. >> ks. tapahtumajarjestdjan muistilista. Puntaroi tarvitsetko tilaisuuteen ilmoittautumislomakkeen
(ilmoittautuminen ei ole valttamatonta, ks. kohta 4: ilmoittautuminen webinaariin).

Muistilista webinaaripuhujien kontaktointiin

KERRO: PYYDA:
e Tilaisuuden tavoite ja kohdeyleiso e Puheenvuoron otsikko viestintda varten
e Puheenvuoron sisdltotoiveet e Esitysmateriaali teknisten haasteiden varalta
o Puheenvuorolle varattu aika ja aikataulu e Esitysmateriaali tilaisuuden jalkeen
e  Kun webinaariaikataulu on vahvistunut, osallistujille jaettavaksi
informoi puhujia my6s muiden e Puhujaesittely viestintdan: teksti ja kuva

puheenvuoroista
e Tallennetaanko tilaisuus
e Miten puhuja paasee liittymaan webinaariin

e Viestimaan ja jakamaan tietoa webinaarista

TEKNINEN TOTEUTUS

2. Valitse verkkosivu tai muu alusta, johon paivitdt webinaariohjelman = luo ns. koontisivu

Kannattaa ohjata kaikessa viestinndssa ilmoittautumaan ja tarkistamaan aikataulu yhdesta paikasta — valtyt
useaan paikkaan paivittamiselta.
e Viestintdakanavia on yllattavan paljon:
o oman organisaation verkkosivut, tapahtumakalenteri, somet, uutiskirjeet
omat viralliset ja epaviralliset verkostot
omat (ja kollegojen) henkilokohtaiset kontaktit ja hl6. koht. somekanavat
webinaarissa esiintyvien henkildiden/organisaatioiden kanavat
koontisivun linkki kannattaa laittaa my6s mahdolliseen kalenterikutsuun
e Esim. https://business.vantaa.fi/fi/ajankohtaista/uutinen/ilmasto-yritykset-webinaarisarja. Luo

tarvittaessa koontisivulle lyhytlinkki esim. bit.ly/ilmastowebinaarit.

O O O O

Luo mahdollisuuksien mukaan koontisivu sellaiselle alustalle, jota pdaset itse pdivittamaan. Paivita
koontisivua aina tarpeen mukaan.

3. Luo webinaarille osallistumislinkki

Luo hyvissa ajoin webinaarille osallistumislinkki. Teams-webinaarin voi jarjestaa tavallisena Teams-
kokouksena helposti:

e Tee Teamsissa tai Outlookissa tavalliseen tapaan Teams-kokous. Voit l[ahettaa kutsun kollegoillesi
ja/tai webinaaripuhuijille (tai tallenna luonnoksena lahettamattd kenellekdan). Tarkeintd on, etté
saat Teams-linkin.

*Huomaa, ettd tekemasi Teams-kokouksen otsikko nakyy myéhemmin webinaarin otsikkona — voit kuitenkin vaihtaa
otsikkoa myohemmin ilman, ettd Teams-linkki muuttuu.


https://www.imitsi.fi/@Bin/361354/Muistilista+tapahtumanj%C3%A4rjest%C3%A4j%C3%A4lle.pdf
https://business.vantaa.fi/fi/ajankohtaista/uutinen/ilmasto-yritykset-webinaarisarja
bit.ly/ilmastowebinaarit

Kuva 1: Outlookissa Teams-kokouksen luominen

Kuntien ja yritysten ilmastonmuutoswebinaari - Kokous
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(i) Kutsua tahan kokoukseen ei ole lahetetty.

> wikke  Kuntien ja yritysten ilmastonmuutoswebinaari
Lahets Vaaditaan
Valinnainen
Aloitusaika ke 3.8.2022 [£] | 1000 w| [OJKokopsiva [ @ Aikavyshykkeet
Pasttymisaika | ke 3.8.2022 1| 1so v| O Teetoistuvaksi
Sijainti Microsoft Teams -kokous

Al3 kirjoita tahan lahtdkohtaisesti mitdan (teksti nikyy Teams-kokouksen tiedoissa, jos joku sielt3 osaa katsoa)

Microsoft Teams -kokous|

Liity tietokoneella tai mobiilisovelluksella
Liity kokoukseen napsauttamalla tasta

Tai liity soittamalla (vain dani)
+358 9 23106610,.813305640# Finland, Helsinki

Puhelinneuvottelun tunnus: 813 305 640#
Etsi paikallinen numero | Palauta PIN-koodi

Lisatietoja | Kokousasetukset

¢ Muokkaa kokousasetuksia (kuvassa 1 lopussa):
e  suositeltavaa, ettd kaikki voivat ohittaa odotustilan
e voit my6s ennakkoon valita, ettd vain tietyt henkilot voivat jakaa esitysta kokouksessa
e  voit sallia/estaa osallistujien mikrofonin ja kameran kayton seka keskustelun kaytén

e Tallenna kokous valitsemalla "Laheta” > jos vastaanottajia ei ole, Outlook ehdottaa kokouksen
tallentamista > Kylla.

e Jaa osallistumislinkki valitsemallasi tavalla: joko ilmoittautumislomakkeen yhteydessa
(automatisoidusti tai esim. webinaaria edeltdvdna paivana sahkopostitse ilmoittautuneille) tai
laita liittymislinkki avoimeksi verkkoon.

Voit kopioida pelkan liittymislinkin painamalla ” Liity kokoukseen napsauttamalla téstd” -tekstin
paalla hiiren oikeaa ja kopioimalla linkin. Voit myds kopioida koko tekstin ja jakaa sita.

e Voit ldhettda tekemasi kalenterikutsun suoraan osallistujille, mikali tunnet yleisén. Yleensa
osallistujat eivat ole ennakkoon tiedossa, vaan saat ne joko ilmoittautumislomakkeelta tai he
tulevat mukaan verkossa olevan avoimen linkin kautta.



4,

limoittautuminen webinaariin
Webinaariin osallistuminen voi edellyttda ilmoittautumista, mutta se ei ole valttamatonta.

Milloin ei ilmoittautumista? Mikali webinaari on maksuton, etka halua ennakkotietoa webinaariin tulijoista,
ei ilmoittautumista valttamatta tarvita. Talloin webinaarin koontisivulla voi olla suora Teams-linkki
webinaariin osallistumiseksi.

Milloin ja miksi ilmoittautumislomake? Saat ennakkotietoa webinaariin tulijoista. Mieti onko relevanttia
tietad, keta paikalle on tulossa ja mitd muuta tietoa haluat kerata osallistujista. Huomioi henkildtietojen
kasittely ja tietoturva. Lisaksi Webropolissa voi seurata ilmoittautumislomakkeen avanneiden maaraa = voit
arvioida viestinnan tavoittavuutta ja tehda tarvittaessa korjausliikkeita.

Jos webinaariin pitaa ilmoittautua; varmista, etta ilmoittautuneet saavat toimivan osallistumislinkin
e  Kysy lomakkeella vahintdadn sahkopostiosoite, johon webinaariin osallistumislinkki Iahetetaan
e Voit kysyd my0s: taustatiedot, odotukset ja toiveet webinaarille, tallenne, ...

Voit luoda ilmoittautumislomakkeen useilla eri alustoilla (Forms, Lyyti, Webropol, ...). Pyri automatisoimaan
mahdollisimman pitkalle (esim. automaattinen kalenterikutsu ilmoittautuneille, automaattinen
palautelomake tilaisuuden paatyttya jne.).

Usean webinaarin sarjassa jokaiselle webinaarille kannattaa tehda oma ilmoittautumislomake (mahdollistaa
automatisoinnin) — se yleensa onnistuu helpoiten kopioimalla edellisen webinaarin lomake pohjaksi.

Kuva 2: Esimerkki webinaarisarjan Webropol-ilmoittautumislomakkeesta

limasto <3 yritykset: Ruoka
16.2.2022 klo 8:30-10

Seitseman webinaarin sarja jarjestetaan osana Vantaan, Keravan ja Jarvenpaan kaupunkien yhteishanketta ‘Elinkeinoe

valinen ilmastoyhteistyd'. Webinaarisarja on suunnattu ensisijaisesti yrityksille. Kaikki tilaisuudet ovat maksuttomia ja avoimia kaikille
kiinnostuneille. Lisatietoja: Heta Itamaki, p. 040 631 5686, heta.itamaki@vantaa fi

1. limoittautumistiedot *

Saat antamiesi yhteystietojen perusteella osallistumislinkin webinaareihin. Organisaatiotietoja kaytetaan tavoittavuuden arviointiin
Nimi

Sahkoposti

Organisaatio

Organisaation sijaintikunta

2. Ennakkokysymys, johon toivon saavani tilaisuudessa vastauksen

3. Haluan tallenteen webinaarista

Tallenne toimitetaan antamaasi sahkoépostiosoitteeseen tilaisuuden jalkeen. Tallenne on katsottavissa viikon ajan. Tallenteita ei tekstiteta

Q Kyia
QeEi




limoittautumislomake Webropolin Events -toiminnolla

Webropolin Events -toiminto on erinomainen tydkalu webinaari-ilmoittautumiseen ja automaattisen

kalenterikutsun lahettdmiseen. My6s automaattisen palautelomakkeen ldhettaminen onnistuu sen kautta.

a. Mene Webropolin etusivulle: sovellukset > Events > Lisaa uusi tapahtuma

b. Seuraa Webropolin ohjeita ja muokkaa ilmoittautumislomake tarpeisiisi sopivaksi > Luo tapahtuma
c. Madrittele tapahtuman perustiedot ja harkitse vahvistusviestin lahettamista ilmoittautumisen

paatteeksi.

d. Automatisoi halutessasi osallistumislinkin lahettaminen (erittdin suositeltavaa), ks. kuva 3

e  Helpottaa osallistujan ty6ta, kun saa suoran kalenterivarauksen

e  Helpottaa jarjestajan tyota, kun ei tarvitse lahettaa erillisia linkkeja sahkopostitse osallistujille

° Mahdollistaa, ettd ilmoittautuminen on auki aina tilaisuuden alkuun asti

o  Kopioi Webropolin kalenterimerkinnan sisaltoon aiemmin luomasi Teams-linkki ja haluamasi alustus

e. Pohdi haluatko automatisoida my6s palautelomakkeen lahetyksen osallistujille
e  Mikali haluat jakaa webinaarin esitysmateriaalit ja/tai tallenteen osallistuneille, voi olla kannattavampaa ldhettaa

palautelomake kasin muiden materiaalien yhteydessa
e Kuvassa 3 “Yhdista ja laheta palautekysely”

Kuva 3: Webropolin kalenterikutsu, joka ldhtee ilmoittautuneelle automaattisesti

[ Perustiedot

B4 Vahvistusviesti
Kalenteritapahtuma
[3 Tapahtumahallinta

®, Yhdisti ja lihetd palautekysely

Luo kalenterikutsu

Laheta Outlook-sopiva kalenterikutsu

Huomaa! limoittautumislomakkeella tulee olla yhteystietolomake, jossa on sihkdposti
erikoiskenttdnd

Jarjestaja (vastausosoite) heta.itamaki@vantaa.fi

Aihe Kuntien ja yritysten ilmastonmuutoswebinaari

Sijainti * Teams-webinaari
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TERVETULOA KUNTIEN JA YRITYSTEN ILMASTONMUUTOSWEBINAARIIN!

Taman viestin yhteydessa on Teams-linkki, jonka kautta padset mukaan webinaariin.

Ajantasainen webinaariohjelma |6ytyy BusinessVantaan verkkosivuilta.

Liity tietokoneella tai mobiilisovelluksella

ity kokoukseen napsauttamalla tastd

Tai liity soittamalla (vain ddni)

body span span span b

Muista, etta Webropol ei ole kytkdksissa Teamsiin tai muihin webinaarialustoihin. Tee webinaarilinkki
erikseen (kohta 3) ja lisda se Webropolin ldhettdamaan kalenteritapahtumaan kopioimalla ja liittamalla.

Testaa aina ilmoittautumislomaketta ja automatisoitua kalenterikutsua, ennen kuin jaat sen muille!



WEBINAARIN AIKANA

5. Sovi tyonjaosta ennakkoon

Fasilisointi, tallentaminen, esitysten jakaminen, puheenvuoropyynnot, kommentit ja kysymykset, aikataulun
seuraaminen, osallistavat menetelmat, palautteen pyytaminen, ... Katso myds tapahtumajarjestéjan

muistilista.

Kerro yleisolle sovituista kaytanndista.

6. Varaudu haasteisiin

e Esitysten jakaminen ei aina onnistu: pyyda ne jarjestdjana itsellesi ennakkoon ja jaa esiintyjan
puolesta tarvittaessa

e Seuraa sdahkopostiasi ja puhelintasi silta varalta, etta joku ei pdase linjoille

e Varaa aikatauluun varaa teknisille ongelmille ja mikali niita ei ilmaannu, kayta aika keskusteluun,
kommentteihin ja kysymyksiin

Al3 jarjestd webinaaria tdysin yksin: my®és tilaisuuden jarjestija saattaa karsia teknisista haasteista.

7. Luo webinaariosallistujille turvallinen ymparisto

e Esittele itsesi, tilaisuus ja sen tavoitteet.
e Kerro milloin mikrofonin/kameran voi avata, miten pyytaa puheenvuoroa, mita osioita tallennetaan
o Noudata sovittua aikataulua ja ohjelmaa.

e Osallista yleisoa mahdollisuuksien mukaan.
o  Tyypillisid osallistavia menetelmia Teamsissa ovat pienryhméakeskustelut ja osallistavien kysymysten esittaminen.
Teamsiin voi kytkea suoraan Forms-kyselyn, joka nousee kaikille webinaarissa mukana oleville ruudulle
vastattavaksi. Formsin sanapilveen voi myos pyytaa vastauksia tietysta aiheesta. Myos erillisia palveluita (kuten
Menti) voi hyddyntaa.

8. Pyyda palautetta

Pyydad mahdollisuuksien mukaan jo tilaisuuden lopussa pikapalautetta. Esimerkiksi Teamsiin voi kytkea
Forms-kyselyn, joka nousee kaikille webinaarissa mukana olevien ruudulle vastattavaksi.

Palautteen saaminen erilliselld palautelomakkeella tilaisuuden jalkeen on yleensa haastavaa ja
vastausprosentti erittdin huono.
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