VIDEONEUVOTTELULAITTEISTO JA -TILA

Videoneuvottelulaitteisto rakentuu useista Romponenteista,
joilla tallennetaan, vélitetaan ja vastaanotetaan kuvaa ja aanta.
Laitteiston lisaksi onnistunut sessio vaatii videoneuvotteluun
soveltuvan tilan. Seuraavassa kuvataan videoneuvottelulaitteis-
ton rakennetta seka tilan suunnittelua. Ohjeet soveltuvat parhai-
ten ryhmaneuvotteluun, kahdenvalinen yhteydenpito onnistuu
vaatimattomammissakin olosuhteissa.

LAITTEISTON KOKOONPANO

Videoneuvottelussa kaytetaan seuraavia laitteita:

Videoneuvottelun keskusyksikko

TV-monitori

Kamerat (pddkamera, apukamera, dokumenttikamera)
Mikrofoni

Tietokone

Videonauhuri tai DVD-soitin

Videoneuvottelun keskusyksikké, erillislaite ( SetTop codec)

Kuvat: Tandberg 800 kéayttoohje.

Laitteistoa ohjataan kaukosaatimella

Keskusyksikkd ¢odec) on laitteiston
sydén, joka englanninkielisen nimensa
mukaisesti koodaa ja dekoodaa kuvaa ja
aanta. Koodekki voi olla tietokoneen
kortti, mutta nykysuuntaus on kohti
erillisia laitteita. Nain varmistetaan
laitteiden moitteeton toiminta. Tah&an
laitteeseen on rakennettu mukaan
kdantopaddkamera. Laitteen liitannat on
sen takapanelissa.
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VIDEONEUVOTTELULAITTEISTO JA -TILA
Laitteiston kokoonpano

Televisio

Pienehkoissa neuvottelutiloissa
televisio toimii kuvan ja 4anen
toistossa parhaiten. Sen valo-
teho riittda aurinkoisellakin
iimalla ja laitteessa on valmiina
aanentoisto. Lisaksi laitteen
paéalle asetettu keskusyksikko
on sopivalla korkeudella ja
oikealla linjalla. Suuremmissa
tiloissa kuva vélitetdan datapro-
jektorilla ja aani valitetaan eril-
lisella laitteistolla.

Mikrofoni

Aanen hyvalaatuinen valittaminen on onnistuneen neuvottelun tarkein
. kriteeri. Halvoissa laitteissa mikrofoni on kameran sisélld, laadukkaam-
T\‘* > missa laitteissa on erillinen mikrofoni. Mikrofoni asetetaan parin met-
rin paahan television eteen ja puhujien on syyta olla sen etupuolella.

Dokumenttikamera

Dokumenttikamera kuvaa alustalle asetettuja papereita ja kal-
voja. Se onkin tarkoitettu korvaamaan luennoitsijan piirtohei-
tintd. Kameran optiikka on yleensa liikkuva, joten silla voi rajata
kuva-alaa — tuoda kuvaa lahemmaksi. Laitteessa on myds lam-
put, joiden avulla alustalle tuotua paperia valaistaan. Joissakin
malleissa on myds tason alla valo, joten niilla voi esittda piirto-
heitinkalvoja.

Dokumenttikameralle tuodun tekstin on oltava riittdvan suuriko-
koista, kirjasinkoko saa olla mieluummin hieman suurempi kuin
tavallisella kalvolla. Kun vastaanottajalle esitetaan dokumentti-
kameralle asetettua kalvoa, se naytetaan omassa tilassa joko toi-
sen monitorin kautta tai sitten paamonitorin kuvaksi valitaan
lahteva kuvagelfview).
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VIDEONEUVOTTELULAITTEISTO JA -TILA
\Videoneuvottelutila

Apukamera
Tilaan voidaan sijoittaa viela yksi kamera, joka on asennuksel-
taan kiinted. Se laitetaan antamaan yleiskuva neuvottelutilasta
tai sitten kohdistetaan taululle, jota kaytetaan esityksessa.
Tietokone

Tietokoneella voidaan lahettaa nayttbkuva videoneuvotteluun,
jolloin se erinomaisesti korvaa dokumenttikameran. Tietoko-
neen datavirta voidaan myds kytkea vastaanottajan tietokonee-
seen, jolloin yhteisia ohjelmia ja tiedostoja voidaan jakaa.

Videonauhuri

Neuvottelussa on mahdollista nayttééa videoelokuvia kytke-
malla videonauhuri tai DVD-soitin neuvotteluun. Myos kaydyt
(= neuvottelut voidaan taltioida nauhalle.

VIDEONEUVOTTELUTILA

Seuraavia seikkoja on huomioitava rakennettaessa tai sisustettaessa huo-
netta videoneuvottelua varten:

Valaistus
» Kauttaaltaan tasainen valaistus. Valta kontrasteja ja pimeita kohtia..

» Esta suora auringonvalon paasy huoneeseen.

Kokouspoyta
» Kaikkien osallistujien on nahtava monitorit.

* Kameran on nahtava jokainen osallistuja.

Poytapinnan on oltava tasainen ja heijastamaton, mieluiten vaalean
harmaa.
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VIDEONEUVOTTELULAITTEISTO JA -TILA
Huonekartta

Seinat
* Parhaiten kontrastoivat varit auttavat kuvan erottelua. Sininen on
kaytetyin,, punainen huonoin. Raidat ja ruudut ovat hairitsevia.
* Huonekaiku on eliminoitava. Esimerkiksi ikkunoiden eteen laitetaan
pehmeat verhot.
Adni
e Poista taustahaly.
¢ Hyva ilmastointi on tarkea, mutta se ei saa olla aanekas.
Huone

* Rauhallinen sijainti
» Ikkunat on sijaittava kameran taustalla tai ne on peitettava.
* Myoskin ovi kameran takana.

HUONEKARTTA

Kuvassa on tyypillinen video-
Kamera, muistit 1-3 neuvottelun kattaus:

» Mikrofoni sijoitetaan
pdydan etuosaan siten, etta
kaikki osallistujat ovat sen
etupuolella. Mikrofonin paras
paikka on vahintaan kahden
metrin paassa televisiosta
tasaisella poytapinnalla. Ala
laita mikrofonia aivan pdydan
reunalle.

Dakumenttikamera

bikrofoni

» Padkameraan asetetaan
kolme muistipaikkaa:

1Yleiskuva koko ryhmasta

2 Taululle tarkennettu kuva

3 Puheenjohtajan kuva

» Dokumenttikameran tai
tietokoneen on oltava
puheenjohtajan lahella.
Tietokoneen (valkkyva)
naytto ei saa olla kameran
kuvassa.

laulu raytd

* Huonejarjestyksen on parasta olla sellainen, etté kulkutie ei mene
kamerakentan halki. Muutenkin liikkuvat objektit (ja esim. tietokoneen
monitori) on rajattava pois.
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