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ALUEVAALIPANEELIN JARJESTAMINEN

Jos korona sallii, voit jarjestda perinteisen vaalipaneelin. Yhta lailla voit jarjestaa vaalipa-
neelin verkossa. Vélineita tahan ovat Teams ja Jitsi. Ohjeet ndiden kayttoon loydat taman
ohjeen lopusta.

Vaalipaneelin ja muun vaalitilaisuuden sisallén suunnittelussa sinua auttaa piirin vaikutta-
javastaava. Teamsin kayttoon voit tarvittaessa kysya neuvoa piirin toiminnanjohtajalta.
Osa heistd on kaynyt Teams-koulutuksen.

Politiikka ei ole mikaan etdinen asia — se on yksinkertaisesti yhteisista, kaikkiin vaikutta-
vista asioista paattamista ja keskustelemista. Vaalipaneelissa yhteiskunnallisia aiheita voi-
daan kasitella lahella ja jokaiselle ymmarrettavalla tavalla.

Ajamme sitoutumattomasti Elakeliiton omia vaaliteemoja. Elakeliiton tarkoituksena on ela-
kelaisten ja eldketurvaa tarvitsevien henkisten ja aineellisten etujen ja oikeuksien valvomi-
nen seka sosiaalisen turvallisuuden ja hyvinvoinnin edistaminen.

pain viemiseksi. Kohteenamme on jokainen puolue.

1. PAATA AIKA JA PAIKKA

pPaata paivamaara ja kellonaika varhain.

Valitse sopiva ajankohta (poissulje muut paallekkaiset kilpailevat tilaisuudet).
Paata paneelin budjetti.

Varaa sopiva tila.

Kun aika ja tila tai verkkotapahtuma on varmistettu, tiedota ajankohta suurelle peittojake-
luna jokaiseen yhdistyksen jasentalouteen ja suurelle yleisolle paikallislehdessa.

lImoita tapahtumasta puolueiden piiritoimistoille ja kunnanvaltuustolle.

lImoita tapahtumasta myds yhdistyksen omilla verkkosivuilla ja mahdollisissa someka-
navissa, esim:

-Jasentiedote, jasenlehti
-Yhdistyksen omat verkkosivut
-Sosiaalinen media

Ulkopuolinen tiedottaminen

- kunnan internet-sivut

- paikallislehti

- paikallisradio

- alueen muut yhdistykset

- jarjestojen yhteiset portaalit
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Muistathan pitaa yhdistyksen oman verkkosivun ajan tasalla aina tapahtuman tarkentu-
essa.

2. HAE PANELISTIT

Pyyda panelisti jokaisesta puolueesta heti kun ajankohta on paatetty. Saat yhteystiedot
puolueiden piiritoimistojen ja paikallisjarjestdjen nettisivuilta. Voit myds soittaa heille.

Laheta kutsut paikallisille puolueille hyvissa ajoin ennen paneelia. Pyyda ilmoittautumiset
maaratylle yhteyshenkilolle.

Tarkeaa on kutsua kaikki puolueet. Ei kannata kantaa huolta siitd, paasevatko kaikki puo-
lueet paikalle. Puolueilla on lukuisia ehdokkaita ja he saavat halutessaan varmasti ehdok-
kaan paneeliin.

Kannattaa varautua siihen, etta ilmoittautumisia taytyy kysella peréén. Puolueet

ja ehdokkaat ovat kiireisia vaalien alla.

3. KYSYMYKSET

Tee kysymykset etukateen. Kannattaa kerata kysymyksia yhdistyksen jasenilta ja iakkailta
yleensa. Tarvittaessa voit miettia kysymyksia yhdessa vaikuttajavastaavan kanssa.

Lisaksi voit valmistella listan samaa mieltd / eri mielta vaittamia.

Aloita kysymysten kerddminen vahintaan viikkoa ennen paneelia.

4. PIDA YHTEYTTA PANELISTEIHIN

Esimerkki sahkopostista:

Tervetuloa aluevaalipaneeliin arvoisat panelistit! Tassa tiedoksi ja valitettavaksi omilla ka-
navillanne eteenpain x yhdistyksen aluevaalipaneelien ensimmainen mainos, jonka xx-lehti
julkaisee pvm.

Toisena liitteena vaalipanelistien ohjeet.

Kolmantena liitteen& vaalipaneelien osallistujat.

Jos teilla on kysyttavaa paneeleihin liittyen, niin olkaa yhteydesséa henkild @osoite.fi tai p.

Tervetuloa! Nimi
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5. TILAJARJESTELYT PANEELIA VARTEN
Verkkoyhteydella (Teams, Jitsi) jarjestettédessa panelistit voivat olla kotonaan.

Salijarjestelyt: panelisteille poyta ja tuolit, poyta ja tuoli vetdjalle paneelipdydan sivuun, 8a-
nentoisto ja mikit, vesilasit ja kannut panelisteille ja vetajalle.

Tarkista tilajarjestelyt ja verkkoyhteyden toiminta kuntoon paneelia edeltdvana paivana.
Valmistele panelistien nimilaput, esim. A4 kokoisina lappuina panelistien poytaan. Samoin
heidén puolueensa, jotta heidat on helppo muistaa.

6. VASTUUHENKILOT

Maarittele vaalipaneelin jarjestamiseksi tarvittavien henkildiden maara. Jarjestamiseen tar-
vitaan useampia ihmisia, joilla jokaisella on oma tehtavansa. Esim: vaalipaneelin ve-
taja/seremoniamestari, tekninen tuki, yleisokysymykset, tarkkailija/havannoija/yleistyyppi,

tilan jarjestaja/t, vastaanottajat 2, ...

Panelistit voivat saapua varsin eri aikoihin riippuen siita, tulevatko he omalla autolla vai jul-
kisilla kulkuvalineilla.

Jaa vastuutehtavat henkildiden kesken, jotka ovat jarjestaméssa paneelia, esim:
Vetaja:

Vetgjan tekninen tuki verkkotapahtumassa:

Ajanottaja:

Henkilot, jotka vievat mikrofonit yleisokysymysten esittajélle tai auttavat verkkoyhteydella
jarjestettavassa paneelissa vetajaa keraamalla kysymyksia:

Panelistien vastaanottajat:

Tilojen jarjestelijat:

Ohjeiden laatija etdyhdella osallistumista varten:
Viestinnasta vastaava:

Muut:

Muista kiittd& panelisteja tilaisuuden jalkeen! Pitakd& myos pieni loppupalaveri paneelin
jarjestaneiden kesken.
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7. OHJEET PANEELIN VETAJALLE

1. Vetdja toivottaa tervetulleiksi panelistit ja yleisbn

2. Vetaja esittelee itsensa

3. Vetdja kertoo perustiedot siita, miksi tilaisuus on jarjestetty, miten paneelissa kayttaydy-
taan ja miten tilaisuus etenee. Taman jalkeen han esittelee ehdokkaat ja antaa aloitusvuo-
ron jokaiselle esim. 1 min. esittelylle

4. Esittelyn jalkeen jatketaan kysymyksia etukateen suunnitellun kysymysrungon pohjalta.
Lopetus sovittuun aikaan. Kiitokset panelisteille ja yleisdlle (my6s verkossa)

Aikarajoista on pidettava kiinni koko paneelin ajan tasapuolisuuden vuoksi. Vetdjan apuna
toinen mittaa aikaa.

5. Vetdjan rooli paneelissa:

Vetajan tehtavana on pitaa keskustelu napakkana ja tasapuolisena kaikille panelisteille.
Otettaessa yleisokysymyksia, korosta etta kysymysten tulee olla selkeitd. Lisaksi vetaja voi
luoda rentoa tunnelmaa paneeliin, eli kevennysten esittdminenkaéan ei ole kiellettya.
Vetajan tulee pitéaa huolta siita, etta aani kuuluu hyvin kaikilta panelisteilta. On tarkeaa,

ettd puhutaan mikkiin niin etta aani kuuluu -myo6s verkkoyhteydella toteutettaessa.

8. TEHTAVIEN JAKO JA VASTUUTAULUKKO

TEHTAVA KUKA / KETKA AIKATAULU HUOMIOITAVAA
VASTAAVAT

9. KUNTAASI KOSKEVAT PERUSTIEDOT

haettavissa tilastokeskuksesta taalta: https://pxnet2.stat.fi/PXWeb/pxweb/fi/Kuntien avain-
luvut/Kuntien avainluvut 2020/kuntien avainluvut 2020 viimeisin.px/?rxid=444223df-
f91c-4479-891f-5dcd500b983d2

ja Sotkanetista (thl) taalta:
https://sotkanet.fi/sotkanet/fi/index
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OHJE TEAMSIN KAYTTOON

Tassa ohjeita Teamsin kayttdon seka
MSL:n videot aiheesta: https://verkko-opisto.msl.fi/koulutusta-verkossa/teams-kokoukseen-liittymi-
nen/

1.1 Nailla ohjeilla paaset liittymaan Teams-kokoukseen:

1. Vaalipaneeliin paaset mukaan klikkaamalla sahkopostiisi tullutta linkkia,
Liity Microsoft Teams-kokoukseen (alla kuva);

Liity Microsoft Teams -kokoukseen

Lisatietoja Teamsista | Kokousasetukset

2. Kun olet painanut linkkid, aukeaa téllainen nakyma:

C @ teams.microsoft.com/dlflauncher/launcher.html?url=%2F %23%2FI%2Fmeetup-join%2F19%3Ameeting MmESODFKkMDUtMTdiZi00YzImLTkKSMmMtZTgwMzdkZDd... v @& &% B ‘

Avataanko Microsoft Teams?

* https://teams.microsoft.com haluaa avata t3man sovelluksen,

O teamsmicrosoft.com saa aina avata tillaiset linkit sovelluksessaan

Avaa Microsoft Teams Peruuta

Lataa Windows-sovellus
", Kayts tydpdytasovellusta parhaan
kokemuksen saavuttamiseksi.

Kuinka haluat liittya Teams- Jathcn t5l15 sclai
atka talla selaimella
ko koukseen? Ei vaadi lataamista tai asennusta.

* Avaa Teams-sovellus

Onke sinulla jo se? Siirry suoraan kokoukseen.

3. Klikkaa Avaa Microsoft Teams -painikel\/

4. Taman jalkeen aukeaa alla nakyva ruutu.

5. Klikkaa kamera ja mikrofoni kiinni tai auki ja sen jalkeen klikkaa kohtaa Liity nyt ja paaset
keskustelualueelle. Saat kameran tai mikrofonin auki ja kiinni kameran ja mikrofonin vie-
ressa olevaa painiketta klikkaamalla kun se on sininen, tarkoittaa se, etta kamera tai mikro-
foni on auki.
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Valitse video- ja d3niasetukset

Tietokoneen 33ni

Tietokoneen mikrofoni ja kaiuttimet
i
Kamerasi on pois kdytdstd U Q ) —e

Huoneen &ani

Al5 kiyts 33nta

KAMERA
MIKROFONI

TASTA PAASET vV
LITTYMAAN VAALIPANEELIIN
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Microsoft Teams

01:01:06 o)

Odotetaan etta muut liittyvat...

VALKOINEN-NUOLI, klikkaa ja voit pyytad puheenvuoroa kaden nostolla, puheenvuoron jal-
keen kasi lasketaan klikkaamalla uudelleen kaden kuvaa.

VIHREA-NUOLI, klikkaamalla saat oman kamerasi auki ja kiinni, kun ruksi on kuvan paalla,
kamera on kiinni, kuvasi ei ndy muille.

KELTAINEN-NUOLI, klikkaamalla saat mikrofonin auki ja kiinni, aanesi kuuluu muille kun

mikrofoni on auki, HUOM! myds kotoasi kuuluvat aanet. Pida mikrofoni AINA kiinni kun et

kysy/kommentoi.

PUNAINEN-NUOLI, ALA KLIKKAA, kun olet seuraamassa esim. vaalipaneelia. Tarvittaessa kun

jarjestat oman kokouksen esim. hallituksen jasenille talla painikkeella voit ndyttad omalta koneel-
tasi esim. kokouksen asialistan, kuvia jne. Valitsemasi tiedosto nékyy kaikille osallistuijille.

SININEN-NUOLI, talla painikkeella poistut tilaisuudesta/kokouksesta.
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1.2 Nain laadin kutsun teams-kokouksen / vaalipaneeliin:

1. Avaa Outlook-kalenteri ja valitse uusi tapaaminen

Lahets tai vastaanota  Kansio  Nayta  Ohje @ Kerro, mits haluat tehda

F\E @ * El E =] viikko + ﬁ = £ 2 kalenteri A Uusi yhma Etsi henkilsiti

Ut | U pe | Ut | ToecoSomnrt | P Teaite = Avaa  Kalenterighmat | Lshets kalenteri T Julksise verkossa - H selaa yhmiz | B Osoittisto
tapaaminen kokgls kohtest~ | kokous ~kokous 7 paivas ] Aikatoulunakyma | kalenteri~ . sshkbpostitse [ Kalenterin kiyttoikeudet
Skype-kokous | Teams -koko.. Siiry n Jarjesta & Kalenterien hallinta Jakaminen Ryhmat Etsi A
Joulukuu 2020 » ot
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2. Kirjaa siihen kokouksen paivamaara ja aika ja paina sen jalkeen Teams-kokous.

iedosto  Aloitus  Lihets tai vastaanota Nayts  Ohje @ Kerro, mita haluat tehds
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3. Vastaanottaja-riville voit kirjoittaa kokoukseen kutsuttavien séhkdpostiosoitteet ja sen jal-
keen laheta painikkeella kutsu kokoukseen lahtee kutsutuille. Léydat linkin kokoukseen
osallistumiseksi Outlook-kalenterista ko. paivéan ja ajan kohdalta.

Tiedosto  Kokous Lisaa Muotoile tekstia Tarkista Ohje Q) Kerro, mita haluat tehda

@ gy | [JTpsaminen @ s @ ﬁ @Q o o J;

E‘F’S Aikatauluavustajo

Poista _y Skype- Liity Teams - | Kokousmuistinpanot | Peruuta v Asetukset | Tunnisteet | San
kokous kokoukseen kutsu &) - > Y .
Toiminnot Nayta Skype-kokous Teams -kokous | Kokousmuistiinpanot Osallistujat Pul

(i) Kutsua tahan kokoukseen el ole lahetetty

Vastaanottaja., ,I
Alhe
- hed Syjainty Microsoft Teams -kokous - Huoneest

ka ke 23.12.2020 0| 800 w ! [[] xoko paivan kestavs tapahtuma

Paattymisalka ke 23.12.2020 D 830 v

Microsoft Teams -kokous

Liity tietokoneella tai mobiilisovelluksella
Liity kokoukseen napsauttamalla titd

Lisdtietoia | Kokousasetukset

4. Jos kokoukseen haluaa osallistua lisda henkil6itéa sen jalkeen, kun olet jo l1&hettanyt kutsun
niin voit kopioida-linkin omasta Outlook-kalenteristasi ja lahettdd sen normaalisti s&hkopos-
tilla.
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OHJE JITSIN KAYTTOON
Jitsi-kokoussovellus
Tietokoneella:

1. Mene selaimella (muut kuin Explorer) osoitteeseen https://meet.jit.si/
2. Tarvittaessa vaihda sivuston kieli suomeksi (Kuva 1.)

Asetukset

Kuva 1. Oikean ylakulman ratas tarjoaa Asetusvalikon, josta Lisaa-valilehdelta kielen voi vaihtaa
suomeksi (Finnish)

3. Luo kokous kirjoittamalla kokouksen nimi riville. Nimi on hyva pitda yksinkertaisena.
(Kuva 2)

Turvallinen, taysin varustettu ja
maksuton videoneuvottelu

Anna mennal Keskustele videochalissa koko tiimin kanssa tai kutsu vaikka kaikki tutut. Jitsi
Meet on taysin salattu, avoimen lahdekoodin videokokousratkaisu kokopaivaiseen kayttoon

joka paiva. Se on maksuton, eka vaadi tika

Aloita uusi kokous
Kokous|

Kuva 2. Kirjoita kokouksen nimi ja paina Aloita, jolloin siirryt kokoustilaan.

4. Kokoustila kaynnistyy, kunhan muistat sallia Jitsille luvan kayttaa tietokoneen kameraa ja mikro-
fonia. Kokoustilan jaettavan linkin [0ydat joko selaimen osoiteriviltd (muotoa meet.jit.si/lkokouksen-
nimi) tai kokoustilassa info-kuvakkeen takaa (Kuva 3)
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Kokous
00:40
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Linkki: meet jit si/Kokous
Liittymissoitto: +1.512.402 2718 PIN: 1109 2318 55#

Password:

Kuva 3. i-kuvakkeen takaa 16ydat kokouksen jaettavan linkin. Osoitteen voi kopioida myo6s selai-
men osoiterivilta.

5.Kokousrivin alareunasta l6ydat tydkaluja kokouksen sujuvuuteen. Vasemmassa reunassa on
kolme kuvaketta: nayttnjako, viittaustydkalu puheenvuoron pyytamiseen ja keskusteluikkunan ku-
vake. Keskella on mikrofonin mykistys/avauspainike, punainen luuri kokouksesta poistumiseen ja
videokamerapainike, josta kameran saa halutessaan paalle ja pois. Oikeassa reunassa on naky-
manhallinta, infopainike seké lisaa asetuksia kolmen pisteen takaa.

Mobiililaitteet:

Android-kayttajat: lataa sovellus Play-kaupasta: https://play.google.com/store/apps/de-
tails?id=org.jitsi.meet

Apple-kayttajat: lataa sovellus Apple Storesta:
https://apps.apple.com/us/app/jitsi-meet/id1165103905

Mobiilikayttajat voivat liittyd kokoukseen klikkaamalla jaettua linkkia sovelluksen asentamisen jal-
keen. Mobiilikayttajat voivat myds luoda oman kokouksen kirjoittamalla ”Anna huoneen nimi’-koh-
taan oman kokouksensa nimen ja kutsumalla siihen muita.

Muiden kutsuminen onnistuu mobiililaitteella valitsemalla ruudun alalaidasta kolmen pisteen valikko
ja sielté kokouksen tiedot. Kokouksen linkin voi jakaa sovelluksen kautta suoraan esimerkiksi
Whatsapp-viestiné tai sdhkopostilla.
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