
 

Zoom-ohje osallistujalle 

Ohjeessa kerrotaan, miten Zoomin saa asennettua ja otettua käyttöön kouluttajan 
lähetettyä osallistujille kutsun verkkokoulutukseen tai webinaariin. 

Esittely 

Zoom on etäosallistumisen mahdollistava verkkokoulutustyökalu. Sillä voi toteuttaa 
verkkokoulutuksia, webinaareja ja yhteistä verkkotyöskentelyä. Zoom-istunnossa voi: 

• jakaa videokuvaa tietokoneen kameralla 

• keskustella suullisesti ja kirjallisesti 

• jakaa tiedostoja ja oman tietokoneen näytön 

• käyttää yhteistä valkotaulua 

• tehdä ryhmätöitä ryhmätyöhuoneissa sekä 

• tehdä kyselyjä ja äänestyksiä. 

Zoom-istuntoa varten kouluttaja luo kokoushuoneen. Jokaisella kokoushuoneella on 
yksilöity internetosoite, jonka kouluttaja jakaa osallistujille sähköpostilla, kalenterikutsuna 
tai linkkinä esim. oppimisalustalla. Yhden kokoushuoneen maksimi osallistujamäärä on 300 
henkilöä. Kokoushuoneen luomiseen tarvitaan pro-tason käyttöoikeus, joita hallinnoidaan 
Siviksessä. Osallistujat eivät tarvitse Zoomiin erillistä käyttöoikeutta. 

Laitevaatimukset 

Zoomin käyttöön tarvitaan internetyhteydellä varustettu tietokone, älypuhelin tai tabletti. 
Laitteessa tulee olla sisäinen mikrofoni ja kaiuttimet tai mahdollisuus liittää 
kuulokemikrofoni sekä web-kamera. Osallistumista varten voi tietokoneeseen asentaa 
Zoom Workplace -ohjelman, tai käyttää siihen mitä tahansa internetselainta. 
Älypuhelimessa tai tabletissa osallistumiseen tarvitaan Zoom Workplace -mobiilisovellus 
(Android, IOS).  



 

Verkkokoulutukseen liittyminen 

Osallistujat kutsutaan Siviksen Zoom-istuntoihin sähköpostiviestillä, kalenterikutsulla tai 
esimerkiksi linkillä Howspace-oppimisalustalla. Jos olet käyttämällesi laitteelle aiemmin 
Zoom Workplace -sovelluksen, pääset liittymään verkkokoulutukseen klikkaamalla 
painiketta Launch Meeting. Voit myös liittyä Zoom-istuntoon ilman sovelluksen 
asentamista klikkaamalla linkkiä Join from your browser. 

 

Voit asentaa tietokoneeseen Zoom Workplace -sovelluksen klikkaamalla linkkiä Download 
Now. Tiedoston lataamisen jälkeen asenna Zoom Workplace -sovellus tietokoneellesi 
klikkaamalla .exe päätteistä tiedostoa.  

 

Asennuksen lopuksi kirjoita nimesi tietoihin, jos kouluttaja on sen asettanut istunnon 
asetuksista osallistujien lisättäväksi. Liittyessäsi Zoom-istuntoon klikkaa painiketta Join 
with computer audio, jotta sinulla on äänet käytössäsi. Voit testata äänen toimivuutta 
linkistä Test speaker and microphone. 



 

  
 

Zoomin toiminnot verkkokoulutuksen aikana  

Punainen viiva mikrofonin ja kameran päällä tarkoittavat, että ne ovat sinulla kiinni. Laita 
mikrofoni tai kamera päälle vain, jos kouluttaja sitä pyytää. Muutoin ylimääräiset äänet 
haittaavat kaikkia muita osallistujia. Participants-ikonista näet kaikki osallistujat. Jos 
kouluttaja pyytää lähettämään chat-viestejä, voit tehdä sen klikkaamalla chat-ikonia ja 
kirjoittamalla viestin oikealle aukeavaan chat-ruutuun. React-ikonista löytyy erilaisia 
merkkejä kuten käden nostaminen puheenvuoron pyytämiseksi. Zoom-istunnosta 
poistutaan linkistä Leave Meeting. Muita toimintoja hallinnoi kouluttaja. 

 

 

Chat-ikkunassa voit valita viestin lähettämisen joko kaikille tai kohdennetusti yhdelle 
henkilölle. Jos haluat valita vaikkapa teknisen tukihenkilö, valitse hänen nimensä oheisesta 
chat-ruudun Everyone-valikosta. Huomioi, että jos olet aiempaa viestiä varten valinnut 
yhden henkilön nimen, mutta haluat jälleen laittaa viestin kaikkien nähtäväksi, tulee 
Everyone valita erikseen uudestaan.  
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