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Perehdytysvideoiden
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_ Tyokalun sisalts
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- Tydkalun tausta
* Tyokalun tavoitteet
* Tyokalun kayton edellytykset

* Perehdytysvideoiden tekeminen Clipcampilla
1. Materiaalit (Word)
2. Materiaalit (PowerPoint)
3. Kasikirjoitus
4. Videoiden toteutus
5. Videoiden vientijajakaminen

* HeyGen-ohjelman esittely oman Avataren teke
* Vinkkilaari

"

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu os% TyhyTeko-hanketta, lue lisaa hankkeesta
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_ Tyokalun tausta
“ | oy 1Y e
-« Tyypillisia haasteita:

* Organisaatioiden perehdytysmateriaalit ovat usein tekstipainotteisia ja vaativat lukijalta
hyvaa keskittymiskykya ja uuden oppimisen taitoja.

Wi S S AUNLEEEHN 2
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. .f": * Perehdytyksen omaksuminen voi olla haastavaa, jolloin tarkeaa tietoa saattaa jaada
P huomaamatta.
s — * Kirjalliset materiaalit johtavat helposti:
——E i * epatasalaatuiseen perehdytykseen
_' ..' e vaihteleviin kaytantoihin tyontekijoiden valilla
A * aikaan vievaan materiaalin lapikayntiin seka perehdyttajien, etta perehdytettavien
-, ~ = osalta
o e

- Tama luo tarpeen visuaalisemmalle, helpommin omaksuttavalle ja tasalaatuiselle
perehdytysratkaisulle.

a’ 4
Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu osa& TyhyTeko-hanketta, lue lisaa hankkeesta:kyhﬂeko | 5.8.2026
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~ Tyo6kalun tavoitteet
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* Tyokalun tavoitteena on luoda perehdytysvideoita, jotka:

* Selkeyttavat ja havainnollistavat perehdytysmateriaalia
* Helpottavat uuden tiedon omaksumista

* Takaavat tasalaatuisen, yndenmukaisen perehdytyksen kaikille
tyontekijoille

* Vahentavat perehdyttajien tyokuormaa
* Mahdollistavat materiaalin kertaamisen helposti ja omaan tahtiin

* Tyokalulla rakennetaan tiiviita 3-6émin kestoisia, avatar-puhuttuja videoita
Clipchamp-tyokalun avulla.

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu os?’ga TyhyTeko-hanketta, lue lisaa hankkeesta:%yhﬂeko | 5.8.2026
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_ Tyékalun kayton edellytykset
‘ A n. =T — RIS NSO OS] R U

* Yhden 3-6min perehdytysvideon tekeminen vie keskimaarin noin 6h aikaa.
Aikaan vaikuttaa olennaisesti, onko perehdytyksen sisalto valmiiksi
kirjoitettu.
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Perus M365-0saaminen

———* Word: Perehdytysmateriaalin kirjoittaminen kasikirjoitukseksi

1

* Powerpoint: videoiden visuaalisen rungon rakentaminen

\

* Microsoft Clipchamp: avatar-puheen lisaaminen ja videon viimeistely ja
yhteensovittaminen aanen kanssa.

A
"u:,"
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* Copilot: selkeiden ohjelman antaminen (promptit) puhetekstin tuottamiseen.

— Tutustu Al-oppaisiin ja tekoalyn kayton turvallisuuteen ennen aloittamista.

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu osq{ria TyhyTeko-hanketta, lue lisda hankkeesta:%yhﬂeko | 5.8.2026
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Clipchamp-perehdytysvideot
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. Perehdytysmaterlaall muokataan selkeiksi ja helposti omaksuttaviksi
videokokonaisuuksiksi.

-~

= * Toteutuksessa hyodynnetaan:

v * Clipchamp: videoiden tekninen tuotanto

* Copilot: kasikirjoituksen luonti ja sisallon selkeyttaminen

* Suomenkielinen avatar-puhuja: tasalaatuinen ja selkea kerronta

L

K

1 .

- Videot jaetaan lyhyiksi jaksoiksi, joissa kasitellaan yksi aihe kerrallaan,
<~ _ esimerkiksi: turvallisuus, tyovalineet, tydvuorokaytannot, tydsopimukseen
- ,4" liittyvat asiat.

- Videot tarjoavat ymmarrettavan, toistettavan ja helppokayttoisen
perehdytysmateriaalin kaikille tyontekijoille.

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu osé;ha TyhyTeko-hanketta, lue lisaa hankkeesta:%yhﬂeko | 5.8.2026
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1. Perehdytysmateriaalin laatiminen Wordiin

' For o ST IR T W | i e AUULERIIN 2
- Tavoitteena on koota selkea ja Jasennelty sisalto, jonka pohjalta

video tehdaan.

- » Kayta yrityksen olemassa olevaa perehdytysmateriaalia. Jos
Kirjallista materiaalia el ole, se tulee laatia ennen videotuotantoa.

 Tyosopimus, tyoehdot, tyovuorot
* Ulkoinen olemus ja tyovaatteet

* Tyonkuva ja vastuut

* Asiakaspalvelu

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu osa;[ia TyhyTeko-hanketta, lue lisaa hankkeesta:%yhﬂeko | 5.8.2026
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* Kirjoita Wordiin teemoittain ohjeistukset huolellisesti esimerkiksi:
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2. Perehdytysmateriaalin laatiminen

PowerPomtun

| Wi T AUNIELIW 2
. Wordun kootun perehdytyssisallon pohjalta tehdaan PowerPoint-esitys.
* Tee jokaisesta teemasta oma esitys tai selkea osio (esim. Tyoehdot, tyovuorot).
Hyodynna yrityksen omaa PowerPoint-pohjaa tai luo uusi yrityksen visuaalisen ilmeen
mukaan (varit, fontit, logot). Huolehdi brandin yhtenaisyydesta lapi materiaalin.

* Tee selkeat diat, joissa yksi dia kasittelee yhden paaasian. Varmista, etta dioissa on
riittava kontrasti ja yksinkertainen ulkoasu.

* Paatavideoiden tarkkuuden taso. Kerrotaanko videolla koko perehdytyksen sisalto vai
nostetaanko esiin vain tarkeimmat paakohdat.

. ‘\;1‘ \ l

ll\ o i

* Tee diaesitys valmiiksi videoita varten. Suunnittele dioille automaattiset vaihdot ilman
napautuksia ja maarita kauan kutakin diaa naytetaan. Jos diassa on paljon tekstia, noin 3min
on hyva nayttoaika. Lopullinen pituus leikataan Clipchampissa, joten ajoituksen ei tarvitse
olla taydellisia. Riittaa, etta dia pysyy nakyvilla vahintaan tarvittavan ajan.

* Napakka, hyvin toimiva perehdytysvideo on noin 3-6 minuuttia pitka.

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu osana TyhyTeko-hanketta, lue lisda hankkeesta

n , lue lisaa :%yhﬂeko | 5.8.2026

|



& VTV N s A -

) ~~ 3. Perehdytysmateriaalin muuttaminen
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. Wordun koottu teemakohtainen perehdytysmateriaali muutetaan puheeksi
avatarille.

* Voit kayttaa mita vain tekoalya. Huomioi kuitenkin: Jos materiaali sisaltaa
yrityksen sisaista tai luottamuksellista tietoa, ala jaa sita avoimiin tai
iIlmaisversioihin. Maksulliset ja organisaation tarjoamat tekoalyratkaisut ovat
turvallisin valinta.

1. Kopioi sisalto tekoalylle. Kopioi teemakohtaiset tekstit tai koko
Word-dokumentti tekoalylle. Pyyda sita tekemaan selkea puhekasikirjoitus
avatarille. Hyodynna esimerkkipromptia (seuraava dia).

2. Tallenna valmis kasikirjoitus. Kopioi tekoalyn tuottama puheteksti uuteen
Word-dokumenttiin. Sailyta dokumentti, tarvitset sita vaiheessa 4, kun tuot
tekstit Clipchamp-ohjelmaan.

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu osana TyhyTeko-hanketta, lue lisaa hankkeesta:%yhﬂeko | 5.8.2026
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- 3. Perehdytysmateriaalin muuttaminen

puheen kasikirjoitukseksi
‘ IR T W .| e S AUlULEREIN 2
| ES|merkk|prompt|

“Kirjoita selkea ja helposti ymmarrettava puhe avatarille taman
materiaalin perusteella.
Kayta sujuvaa, luonnollista suomen kielta ja valta monimutkaisia
virkkeita.
Rakenna puhe loogiseksi kokonaisuudeksi: aloitus, asiaosuus ja
lyhyt lopetus. Pida savy ystavallisena ja asiantuntevana.
Kerro asiat konkreettisesti, mutta tiiviisti, ja puhu kuulijalle ‘sina’-
muodossa.

Tassa materiaali, jonka pohjalta puhe kirjoitetaan:
[LIITA TEKSTISI TAHAN].”

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu ose_{ha TyhyTeko-hanketta, lue lisaa hankkeesta:%yhﬂeko | 5.8.2026
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__ 4.Videoiden toteutus Clipchampissa
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Kirjaudu Microsoft Clipchamp -ohjelmaan

Luo uusi videoprojekti. Valitse: luo uusi-> tyhja video
Avaa nayton tallennus. Valitse valikosta: tallenna ja luo valikko -> naytto

Valmistele PowerPoint-esitys. Avaa tyopoydalle PowerPoint-esitys, jossa diat vaihtuvat
automaattisesti (aiemmin asetettu ajoitus).

Tee naytontallenne ilman mikrofonia. Laita mikrofoni pois kaytosta. Valitse, mita haluat
jakaa (koko naytto). Paina jaa.

Anna esityksen pyoria loppuun. Clipchamp tallentaa nayton samalla, kun Powerpoint
esitys etenee automaattisesti. Kun esitys paattyy, valitse lopeta tallennus. Huomioithan,
etta naytolla ei voi tehda tallennuksen aikana muuta tyota.

Tallenne siirtyy suoraan videoprojektiin. Valmis nayttotallenne avautuu videoprojektina,
jossa voit aloittaa videon muokkaamisen ja viimeistelyn.

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu osanalyhyTeko-hanketta, lue lisda hankkeesta:

%yhﬂeko | 5.8.2026
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4. Videoiden toteutus Clipchampissa
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| éPowerPomt nayttotallenteen jalkeen avaa Cllpchamplssa

- 1. Avaa: tallenna ja luo -valikko.

-~ 2. Avaa tekstista puheeksi -valilehti. Lisaa siihen kasikirjoitus, jonka loit
tekoalylla.
* Jos teit koko kasikirjoituksen yhdella kertaa, lisaa se yhteen raitaan.

* Jos teit teemakohtaiset kasikirjoitukset, avaa uusi “Tekstista
puheeksi” -ikkuna jokaiselle teemalle, nain saat oman aaniraidan joka
osioon.

3. Valitse aanen tyyli ja kieli. Voit valita mies- tai naisaanen. Suomenkielista
puhetta tuottavista aanista Harri toimii parhaiten.

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu osqtr_la TyhyTeko-hanketta, lue lisaa hankkeesta:%yhﬂeko | 5.8.2026
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_ 4. Videoiden toteutus Clipchampissa

‘ ‘ For o ST IR T W | i e AUlULEREIN 2
| > Muokkaaja rytmita video soplvak3| Cllpchamplssa voit helposti:

-+ |eikatavideoita

L + Lyhentaa tai pidentaa kohtia

- == * Siirtaa leikkeita ja aania aikajanalla

= e Siirtaa rytmitysta, jotta puhe ja diat etenevat luonnollisesti

- * Lisata elementteja: kuvia, taustamusiikkia (huomioi kayttooikeudet ja
tekijanoikeudet)

- Clipchamp on suunniteltu helppokayttoiseksi, joten
muokkaustoiminnot ovat selkeita.

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu osa}ia TyhyTeko-hanketta, lue lisaa hankkeesta:%yhﬂeko | 5.8.2026
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__ 5.Videoiden vienti ja Jakamlnen
‘ [ [ 1 g SRR ) R S o ATUIELEW 2
" * Clipchamp tallentaa tyon automaattisesti, mutta kun haluat lopullisen videon
ulos:

1

1. Valitse Vie

Valitse videon laatu (esim. 1080p)

Anna tiedostolle nimi, esim. perehdytysvideo 1
Tallenna video SharePointiin

Videon voi jakaa helposti linkkina esimerkiksi sahkopostissa, kunhan
muistat tarkistaa ensin, etta vastaanottajalla on tarvittavat lukuoikeudet.
Anna tarvittaessa katseluluvat, jotta video avautuu varmasti kaikille, joille
se on tarkoitettu.

L
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- SharePoint-tallennus on suositeltavaa, silla linkin jakaminen on nain helpointa.

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu osa}ia TyhyTeko-hanketta, lue lisaa hankkeesta:%yhﬂeko | 5.8.2026
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~ Vinkkilaari
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* Perehdytysvideoiden pohja kannattaa rakentaa PowerPointiin, silla visuaaliset diat
havainnollistavat sisaltoa tehokkaasti.

_* Clipchamp ei tue PowerPointin suoraa tuontia, joten esitys tulee ensin tallentaa videoksi tai

kuvata nayton tallennuksena.

* Avatar-kerronnan sujuvuuden varmistamiseksi kasikirjoitus kannattaa lukea aaneen ennen
tuotantoa.

* Lyhyet, noin 3-6 minuutin mittaiset videot ovat selkeimpia ja katsojaystavallisimpia.

* Jokaiselle aiheelle tai teemalle kannattaa tehda oma video, jolloin niita on helppo kayttaa ja
paivittaa.

* Perehdytysvideot kannattaa nayttaa "vanhoille tyontekijoille", koska heilta saatu palaute
auttaa varmistamaan, etta sisalto on ymmarrettavaa ja kaytannonlaheista.

:%yhﬂeko | 5.8.2026
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Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu osqpa TyhyTeko-hanketta, lue lisda hankkeesta
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_ Vinkkilaari
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e V|de0|ta voi tehda milla kielella tahansa, silla avatar tukee useita kielia.

- * Jos PowerPointiin tulee virhe tai sita paivitetaan, videon nayttotallennus on
tehtava uudelleen — Clipchampissa voi muokata avatarin puhetta, mutta ei
- - PowerPointin tekstia. Huolellinen pohjatyd saastaa aikaa.

* Usean lyhyen videon tekeminen (esimerkiksi viisi eri teemaa) helpottaa
kokonaisuuden hallintaa ja parantaa perehdytyksen kaytettavyytta.

I';|

1

ja videot voidaan tehda samalla toteutustavalla.

) |

* Jos tarvitset englanninkielisen puheen, voit luoda myos pelkan aaniraidan ja
kayttaa sita videon taustalla.

* Jos haluat tehda oman avatar-hahmon, voit sen tehda HeyGen-ohjelmalla.

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu osana Iyhyleko-hanketta, lue lisaa hankkeesta: %yhﬂeko | 5.8.2026

 Suomenkielinen materiaali on helppo muuttaa muille kielille tekoalyn avulla,
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Mika ihmeen HeyGen?? [

— = l‘ ’ . 3, 5 ® 2025 #1 Fastest Growing Product by G2
* HeyGen on tekoalypohjainen AlViceuGererator
ideonluontialusta, joka muuttaa unlimited Al Videos.
Vi i ! 1 ’ J ) No Camera Needed.
tekstin videoksi realististen
T .- avatarien ja aaniohjausten avulla.
s S

. == * HeyGenin avulla voit luoda,
“.~ muokata ja skaalata videosisaltoa ilman kameraa tai kuvausryhmaa.

—— * Alusta tarjoaa myos kaannosominaisuuksia, joiden avulla voit kaantaa
| videoita yli 175 kielelle.

- ==+ HeyGenin avulla voit luoda ammattimaisia videoita nopeasti ja helposti
Ilman teknisia taitoja tai aiempaa kokemusta videoiden tuottamisesta.

* https://www.heygen.com/

By !'Z
Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu osana TyhyTeko-hanketta, lue lisda hankkeesta: WWW.Ij'am@ yhyTeko | 5.8.2026
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_ HeyGen perustietoa

‘ ' oy IR T W | e S AUlULEREIN 2
. V0|t kokeilla tehd? perehdytyswdeon avatarin puhumana HeyGen
ohjelmalla.

. * Kirjoita itse selkea ja yksityiskohtainen kasikirjoitus videolle.

== * Voit luoda HeyGenissa oman avatarin tai valita valmiin avatarin
. &= HeyGenin valikoimasta.

— . .°* HeyGen muuntaa kirjoittamasi tekstin automaattisesti puheeksi ja
- .* yhdistaa sen avatarin liikkeisiin.

* Voit lisata grafiikoita, tekstltyk3|a ja muita visuaalisia elementteja
- f( parantaaksesivideon laatua ja ymmarrettavyytta.

* Lopuksi HeyGen luo valmiin videon, joka on valmis jaettavaksi eri
alustoilla.

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu ose_l-inva TyhyTeko-hanketta, lue lisda hankkeesta:%yhﬂeko | 5.8.2026
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Yleiskatsaus HeyGenin toiminnasta

: Vel e N | S S S AULEEIIN 2
1. Ka5|k|r10|tuksen luominen: Aloita Kirjoittamalla selkea ja
yksityiskohtainen kasikirjoitus, joka sisaltaa kaikki haluamasi tiedot

Ja ohjeet.

2. Avatarin valinta: Voit luoda oman avatarin tai valita valmiin avatarin.
HeyGenin valikoimasta. Avatarit liikkuvat luonnollisesti ja puhuvat yli
sataa eri kielta.

3. Tekstin muuntaminen puheeksi: HeyGen muuntaa kirjoittamasi
tekstin automaattisesti puheeksi ja yhdistaa sen avatarin liikkeisiin.

4. Videon muokkaaminen: Voit lisata grafiikoita, tekstityksia ja muita
visuaalisia elementteja parantaaksesi videon laatua | ja
ymmarrettavyytta.

5. Valmiin videon luominen: Lopuksi HeyGen luo valmiin videon, joka
on valmis jaettavaksi eri alustoilla.

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu osanailyhyTeko-hanketta, lue lisaa hankkeesta: %yhﬂeko | 5.8.2026
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- Kayttorajoitukset e
‘ | p~ S |\ RN = | e o ATLELIW 2
e Kayttomkeudetja llsen33|t HeyGenln kaytto edellyttaa voimassa olevaa lisenssig. ==
Ilmaisversiossa voi olla rajoituksia, kuten vesileimat videoissa ja rajoitettu §
- kayttoaika. |
. . * Sisallon moderointi: HeyGenilla on sisallon moderointikaytannot, jotka estavat —_——
: s - sopimattoman tai loukkaavan sisallon luomisen ja jakamisen. 1!
- == * Tekniset rajoitukset: Vaikka HeyGen tukee monia eri kielia ja avatar-tyyppeja,

tekniset rajoitukset voivat vaikuttaa esimerkiksi avatarien realistisuuteen ja
— aanenlaatuun.

Kayttoehdot: Kayttajien on noudatettava HeyGenin kayttoehtoja, jotka sisaltavat —
muun muassa tekijanoikeuksien kunnioittamisen ja palvelun asianmukaisen kayton. —

.1

Al
y"

L
J
[

HeyGen Terms of Service: https://www.heygen.com/terms
* HeyGen pricing: https://www.heygen.com/pricing

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu osana TyhyTeko-hanketta, lue lisaa hankkeesta:gtheko |
5.8.2026 o '
K- .
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_ Eriversioiden valinen vertailu

=

: IR

|

' HeyGen ilmainen versio q Maksullinen versio (Creator)
L d
y
L. = * Voitehda maksimissaan 3 * Voi tehda rajoittamattoman
I__ .= - Vvideota / kk. ~maaran videoita / kk.
~. &= * Video sisaltda HeyGen- £ Videoista voi poistaa HeyGen-
~ 7 vesileiman, jota el voi poistaa. vesileiman.
—+— « Videot voivat olla enintdan 3 min. _ ¢ Videot voivat olla pidempia kuin 3 __
| pituisia. min.
.= * \Voi kayttaa ainoastaan 7+ Voiluoda oman avatar-hahmon
» %= sovelluksen omia avatar-kuvia ja ja kayttaa omaa aanta.
aanivaihtoehtoja.

* Voi tuoda yrityksen brandin
(esim. varit) osaksi videoita.

gyhy-reko |

Tama perehdytyksen tueksi suunniteltu tyokalu on koottu osana TyhyTeko-hanketta, lue lisdad hankkeestas
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~ Kokeilun edellytykset
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* Kokeilu vaatii yrltykselta

* olemassa olevan materiaalin hyodyntamista tai kirjallisen
perehdytysmateriaalin tuottamista

* perusosaamista valokuvien ottamisesta tai videoiden kuvaamisesta
yrityksen tiloista ja/tai laitteista (puhelimen kuvanlaatu on riittava)

* lapparin tai tietokoneen tyoskentelya varten

* maksullisen HeyGen-version hankkimista

* HeyGenin kayton harjoittelua

* tutustuminen Al-oppaisiin ja tekoalyn kayton turvallisuuteen
* tyoaikaa kokeiluun osallistuvilta henkiloilta
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