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Blafield, pelisuunnittelija Jussi Loukiainen ja sanataiteilija Mirjam Silvén.
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VIRTUAALISEN KULTTUURIPALVELUN OPAS

1.

Kuka hyotyy

oppaasta

Opas on suunniteltu auttamaan taiteen ja kulttuurin ammattilaisia paase-
maan alkuun virtuaalisen kulttuuripalvelun suunnittelussa ja toteuttami-
sessa. Oppaasta hyotyvat kuitenkin kaikki, jotka haluavat kaytannollista
ohjausta digitaalisesti etana toteutettavan tuokion jarjestamiseen. Opas
soveltuu hyvin yksittaisille taiteilijoille, yhdistyksille, yrityksille ja julkisille
toimijoille etasisaltopalvelun suunnitteluun.

Opas auttaa

-

suunnittelemaan etatuokioita
valitsemaan etdyhteysvalineitd
testaamaan medialaitteita (Gdni ja kuva)

havaitsemaan etdtuokioiden erilaisia
vuorovaikutustilanteita

kiinnittdma&an huomiota omaan viestintd&n

ja kommunikaatioon

kiinnittdma&an huomiota omaan ulkoiseen olemukseen

ja esiintymiseen
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2. Hyvinvointia
virtuaalisilla
kulttuuri- ja
taidepalveluilla

Taide- ja kulttuuritoiminta edistda merkittavasti
ihmisen kokonaisvaltaista hyvinvointia. Taide-
toiminnoilla voidaan vaikuttaa positiivisesti
ihmisten henkilokohtaiseen eldamaan ja sita
kautta laajemmin koko yhteiskuntaan. Taide-
ja kulttuuritoimintaan osallistuminen parantaa
tutkitusti ihmisen elaman-laatua ja tuo terveys-
vaikutuksia monella elaman alueella. ™ Sairaan-
hoidossa taide auttaa mm. helpottamalla kipuja
ja vahentamalla fyysisia ja psyykkisia oireita
seka laakityksen tarvetta. Isossa Britanniassa
vuosina 2009-2012 tehdyssa kokeessa laakari
maarasi reseptilla taidetta, minka seurauksena
tutkimusryhmaan kuuluvien henkildiden yleis-
lagkarikaynnit vahentyivat 37 % ja sairaala-
kaynnit 27 %. @
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e

Kulttuurin ja taiteen
positiivisia vaikutuksia
terveyteen

Osallistava taide- ja kulttuuritoiminta edistaa
monin tavoin myds sosiaalista hyvinvointia.®
Taidetoiminta auttaa ehkaisemaan syrjaytymista
ja helpottaa yksindisyyden aiheuttamia vaikeuksia,
koska erityisesti ryhmassa tapahtuvilla taide-
muodoilla on taipumus lisata yhteenkuuluvuuden
ja hyvaksytyksi tulemisen tunnetta. Taide my6s
edistaa ihmisten valistda kommunikaatiota ja auttaa
ymmartamaan muita ihmisia. Lisaksi taide suojelee
tyontekijoitd henkiseltd uupumiselta tydpaikoilla.
Taide lisda siten merkittavasti ihmisen onnellisuu-
den kokemusta.

Tehostaa sairauden
hoitoa

Taide tehostaa sairauden hoitoja,
vahentaa fyysisia ja psyykkisia oireita seka
laakityksen tarvetta.

Kohentaa terveytta

Virikkeellinen taidetoiminta edistaa
hyvaa terveyttd, pienentaa ennenaikaisen
kuoleman riskia ja pidentaa elinianodotetta,
mitka taas vaikuttavat positiivisesti
kansanterveyteen.

Parantaa
kommunikaatiota

Taide parantaa hoitopaikoissa henkildiden
valistd kommunikaatiota ja edistaa
yhdenvertaisuutta mm. vahentaen

valtarakenteita hoitajien ja hoidettavien
valilla ja edistaen potilaslahtdista hoitoa.

Lisaa tyohyvinvointia
Taide parantaa tyontekijoiden tyohyvin-
vointia ja suojelee henkiselta uupumiselta.
Se my6s parantaa kommunikaatiota seka

lisaa yhteisollisyytta ja yhteenkuuluvuuden
tunnetta tydpaikoilla.
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e

Osallistavan taidetoiminnan
sosiaalisia vaikutuksia

Lisaa
sosiaalista
padomaa

Taide- ja kulttuuritoimintaan
osallistuvan sosiaaliset verkostot
laajentuvat ja niiden laatu
paranee.

Auttaa
ymmadrtamaadn
ajankohtaisia ilmiocita

Taide- ja kulttuuritoiminta
Voi auttaa havaitsemaan ja
tarkastelemaan kriittisesti
yhteiskunnan ilmi6ita seka
siina ilmenevia kulttuurisia ja
sosiaalisia epakohtia.

Kehittada sosiaalisia
taitoja ja vuoro-
vaikutustaitoja

Taide- ja kulttuuritoimintaan
osallistuvan empatiakykyyn,
yhteistyo6taitoihin ja konfliktien
ratkaisemiseen liittyvat taidot
parantuvat.

Auttaa
hyvaksymadn
erilaisuutta

Taide- ja kulttuuritoiminta
auttaa hyvaksymaan vieraiden
kulttuurien erilaisuutta ja
vapautumaan ennakkoluuloista.

Lisaa

yhteiskunnallista
aktiivisuutta

Tutkimusten mukaan taide-
ja kulttuuritoiminta edistaa
kansalaisten aktiivista
osallistumista yhteiskuntaan
ja yhteista hyvaa edistaviin
hankkeisiin.

' Laitinen, Liisa 2017a. Nakokulmia taiteen ja kulttuurin terveysvaikutuksista.
2 Cost-benefit evaluation of Artlift 2009-2012: summary.

3 Laitinen, Liisa 2017b. Nakdékulmia kulttuurin sosiaalisen hyvinvoinnin vaikutuksista.
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3.Kayttajakokemus
virtuaalisessa
palvelussa

Virtuaalisessa palvelutilanteessa toimitaan vuorovaikutuksessa seka digitaali-
sen valineen (esim. tietokone ja ohjelmisto) ettd muiden palveluun osallistujien
kanssa. Palveluun osallistuessa ja sita kaytettaessa osallistujalle muodostuu
kayttajakokemus. Kayttajakokemuksen muodostumiseen vaikuttavat osallistujan
persoonalliset ja henkilokohtaiset ominaisuudet, kuten motivaatio, motiivit, arvot
ja asenteet. Lisaksi kokemusta savyttaa kayttdymparisto ja -tilanne, jossa palvelu
toteutuu. Myds ymparoiva yhteiso, esimerkiksi perheenjasenet kotona ja ty6-
toverit tyopaikalla, vaikuttaa asenteillaan, mielipiteilldan ja nakemyksillaan
osaltaan kokemuksen muodostumiseen. ¥ Palvelu muistetaan jalkeenpain
useimmiten sen synnyttaman tunteen pohjalta, mika osoittaa kayttaja-
kokemuksen perustuvan pitkalti kaytonaikaiseen tunnekokemukseen. ©

Erinomainen palvelu perustuu vahvaan asiakasymmarrykseen ja palvelualttiuteen.
Asiakkaiden todelliset toiveet, odotukset ja ominaisuudet palvelua kohtaan selviavat
tutkimalla ja kysymalla asioita suoraan asiakkailta. Olettamukset johtavat useim-
miten virhepaatelmiin. Hyvan palvelun tunnistaa siita, etta siihen voi osallistua ja
sita kayttaa mahdollisimman vahalla ponnistelulla eli kevyesti, helposti, sujuvasti
ja vaivattomasti. Lisdksi vastaanottaja saa siitd hyotya ja arvoa itselleen. Hyvasta
palvelusta jaa positiivinen tunne.

Virtuaalisen kulttuuripalvelun sisaltéa suunniteltaessa kannattaa ottaa huomioon
osallistujien mahdolliset motoriset ja kognitiiviset seka aisteihin liittyvat rajoitteet.
Motorisia rajoitteita ovat esimerkiksi lihasvoiman heikkous, tahattomat liikkeet,
vapina ja halvaantuminen. © Kognitiiviset rajoitteet liittyvat aivojen toimintaan
ja kykyyn kasitella tietoa. Kognitiiviset toiminnot, kuten ajattelu, tarkkaavaisuus,
havaitseminen, muisti ja oppimiskyky, korostuvat virtuaalisissa tuokioissa.
Tutkimusten mukaan ihminen pystyy kasittelemaan tyémuistissaan vain noin
3-5 asiaa yhta aikaa. ® lhminen myds havaitsee keskimaarin vain noin 4 asiaa
kerralla. © Lisdksi tarkkaavaisuuden kohdistaminen tietoisesti tiettyyn asiaan tai
kohteeseen vaatii ihmiseltad ponnisteluja. 719

Muistamisen ja havaitsemisen helpottamiseksi tuokioiden sisaltdaineisto kannat-
taa pyrkia luokittelemaan enintdan 4 asiaa kasittaviin ryhmiin. Liséksi asiat ja toi-
minnot kannattaa pitéa mahdollisimman yksinkertaisina. Inminen unohtaa asioita
helposti, joten on hyva kerrata tai palauttaa muistiin usein asioita. " Virtuaalisten
tuokioiden suunnittelussa tarkkaavaisuuden aiheuttamaa stressia voi vahentaa
esimerkiksi sijoittamalla seurattavat kohteet |dhekkain, jos niitad on useita. ©

4 Forlizzi, ). & K. Battarbee (2004). Understanding 6 Papunet (2019). Fyysiset ja motoriset rajoitteet.

Experience in Interactive Systems.

5 Mahut, T., C. Bouchard, J-F. Omhover, C. Favart
& D. Esquivel (2018). Interdependency between
user experience and interaction:

a Kansei design approach.

7 Saariluoma, P., T. Kujala, S. Kuuva, T. Kymaldinen,

J. Leikas, L. A. Liikkanen & A. Oulasvirta (2010).
Ihminen ja teknologia. Hyvan vuorovaikutuksen
suunnittelu.

8 Cowan, N. (2000). The magical number 4 in © Benyon, D. (2014). Designing interactive systems:

short-term memory: A reconsideration of
mental storage capacity.

Alvarez, G. & S. L. Franconeri (2007).
How many objects can you track? Evidence for a
resource-limited attentive tracking mechanism.

A comprehensive guide to HCI, UX and
interaction design.
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4. Virtuaaliset
kulttuurituokiot

Virtuaaliset tapaamiset ja kokoontumiset toteutetaan tietokoneiden ja
tietoverkkoyhteyksien vélityksella, joten ne eroavat merkittavasti paikan
paalla tapahtuvista tapaamisista. Tapaamisiin tarvitaan vain tietokone,
etayhteysohjelmisto ja internetyhteys. Digitalisaatioon tottuneet ihmiset
haluavat yha useampien palvelujen kehittdmista digitaaliseksi voidakseen
kuluttaa niita haluamassaan paikassa. Virtuaalisista tapaamisista paasevat
siten nauttimaan hekin, joilla ei ole mahdollisuutta olla mukana tapahtuma-
paikoilla. Tallaisissa tilanteissa ovat esimerkiksi maantieteellisesti tapahtu-
mapaikoilta kaukana asuvat, liikuntarajoitteiset, terveydentilaltaan heikos-
sa kunnossa olevat ja elamantilanteensa vuoksi kiireiset ihmiset. Inmisten
valista sosiaalisuutta ja yhteytta voi syntya yhta lailla verkkotapaamisissa
kuin fyysisissakin tapaamisissa.

Virtuaalisissa tapaamisissa on kuitenkin monia viestintaan ja kommunikaa-
tioon liittyvia haasteita verrattuna fyysiseen tapaamiseen. Verkkotapaami-
sissa ei tietoliikenteen rajoituksista johtuen voi esimerkiksi puhua paallek-
kain kuten fyysisissa tapaamisissa. Osallistujat eivat voi herattda muiden
huomiota omalla toiminnallaan, eivatka muiden osallistujien reagoinnit,
kehon kieli, iimeet, eleet ja tunnelma vality keskustelussa samalla tavalla.
Lisaksi web-kameran kapeasta kuvausalueesta ja tietoverkon rajallisesta
tiedonsiirtokapasiteetista johtuen osallistujien puheen ja liikkeiden seuraa-
minen on huomattavasti ty6laampaa kuin paikan paalla havainnoiminen.

Virtuaaliset kulttuurituokiot ovat silti tavattoman hyddyllisia. Mita paremmin
niissa osataan palvella osallistujia, sité antoisampia ne osallistujille ovat.
Tuokioiden suunnittelu kannattaakin aloittaa pohtimalla, kenelle tai millai-
selle kohderyhmalle tuokiot suunnataan. Kohderyhman toiveiden ja mahdol-
lisuuksien tunteminen antaa arvokasta tietoa tuokioiden sisaltdjen suunnit-
teluun ja toteutusvalineiden valintaan. Riittavan tarkka tuokiokohtainen
suunnitelma takaa sujuvan ja osallistujille miellyttavan tuokiokokemuksen.
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Verkkotuokio(sarja)n
suunnittelu tiivistettyna

OO
CrY

Kenelle teet

Millainen kohderyhma tuokioillasi on?

Tutustu kohderyhman toiveisiin ja
odotuksiin, ala oleta mitaan.

Milla teet

Milla valineilla sisaltdsi on
mahdollista teknisesti toteuttaa?

Valitse etayhteysvaline ja
hanki tarvittavat laitteet.

Opettele kayttamaan laitteita.

Mita teet

Millainen sisalto tuokioissasi on?
Valitse kohderyhmalle sopiva taidelaji.

Maarittele sisallon tyyppi ja laajuus.

N

Miten teet

Miten toteutat mukavan, halutun ja
jatkossakin toivotun tuokion?
Tee riittavan tarkka tuokiosuunnitelma,
osallistujien etu keskiossa.
Toimi tuokioissa luontevasti,
kuuntele, ole valoisa ja hymyile.




VIRTUAALISEN KULTTUURIPALVELUN OPAS

(1) o o o o o o
MAARITTELE TUOTTEISTA LAADI KIINNOSTAVA TEE SOPIMUS VARMISTA TOTEUTA TUOKIOT DOKUMENTOI
PALVELUSI PALVELUSI ESITE DIGIOSAAMINEN

4.1 Anna asiakastiedon viitoittaa
palvelusuunnitteluasi

Palvelun laatu perustuu vastaanottajan kokemukseen

Virtuaalisen kulttuuripalvelun laatu syntyy osallistujien kokemuksesta. Kayttajien
kokemukseen voidaan vaikuttaa ottamalla tulevien osallistujien toiveet ja rajoitteet
suunnittelussa huomioon ja kohdentamalla palvelun taidesisaltd palvelemaan
osallistujia (katso luku 3. Kayttajakokemus virtuaalisessa palvelussa). Palvelun
suunnittelu on siten hyva aloittaa maarittelemalld kohderyhma, jota halutaan
ilahduttaa taide- tai kulttuurisisallolla. Palvelun tilaajan ja tuokioihin osallistuvien
henkildiden toiveiden ja odotusten ymmartaminen antaa perustan palvelun
suunnittelulle. Tuokioita koskevissa valinnoissa ja paatoksissa kannattaa pitaa
palvelun vastaanottajat aina etusijalla. Vastaanottajien todelliset toiveet ja
odotukset selvittamalla valtetadn tekemasta olettamuksia.

Selvita osallistujien
odotukset

Alustava toimintasuunnitelma antaa tuokiosarjalle rungon

Tuokiosarjan suunnittelun voi aloittaa suunnittelemalla ensin yleisella tasolla

virtuaalisissa tuokioissa tarjottavat asiat ja toiminnot. Tassa vaiheessa on hyodyl-
lista maaritella palvelussa tarjottavat taidetoiminnot, jotka voivat olla esimerkiksi
akryylivareillda maalaamista, paikallaan tehtavaa taukojumppaa, esittelykierroksia
museoissa jne. Paljon tilaa ja liikkkumista sisaltavia toimintoja pitda suunnitella
huolellisemmin kuin yhdessa paikassa pienella alueella tuotettavia taidetuokioita.

Ole innovatiivinen ja avoin. Voit keksia ja kehittaa ihan uudenlaisia, ennen nake-
mattomia ja kokemattomia, palveluita ja erottautua eduksesi niilla. Verkostoitu-
minen ja yhteistyd muiden kulttuuritoimijoiden kanssa laajentaa mahdollisuuksia
I6ytaa kiinnostavia tapoja tuottaa kulttuuripalveluja. Eri osaamisalueet tdyden-
tavat palvelukokonaisuutta ja voivat avata uusia mahdollisuuksia. Esimerkiksi
paivakodeille voi tarjota palvelukokonaisuutta, jossa yhdistetaan yhdessa maalaa-
minen ja nukketeatteri kivaksi yhdistelmaksi.

Kun olet paattanyt, millaista sisaltda haluat tuottaa, mieti ja selvita, kuinka suunnit-

telemasi tuokio toimintoineen ja asioineen on mahdollista toteuttaa etayhteyden

valityksella. Muokkaa suunnitelmaasi tarvittaessa ja valitse sopivat etayhteysvalineet
tuokioiden valittamiseen (katso luku 5. Etdyhteysvalineiden valinta).

Tee alustava
toimintasuunnitelma

1
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2]

TUOTTEISTA
PALVELUSI

4.2 Tuotteista osaamisesi
kulttuuripalvelua varten

Oman kulttuurillisen osaamisen tuotteistaminen rajatuksi ja maaritellyksi
palveluksi antaa mahdollisuuden tarjota osaamista helposti myytavana
palveluna. Palvelun maarittely helpottaa sisallén kohdentamista olennai-
siin asioihin ja auttaa markkinoinnissa. Ytimekkaasti rajattu, maaritelty ja
kuvattu palvelu on antaa palvelun tilaajalle nopeasti kasityksen tilattavasta
palvelusta ja auttaa tilauspaatoksen teossa. Oman osaamisen voi tuotteis-
taa useaksi erilaiseksi ja erihintaiseksi palvelukokonaisuudeksi.

12

Tavoite auttaa sisdllon suunnittelussa \/
Maarittele tuokiosuunnittelun alkuvaiheessa Aseta
tuokiollesi tai tuokiosarjallesi realistinen tavoite. vdhintadan
Tavoitteesta ilmenee, mita haluat tuokioissa saavuttaa yksi tavoite

esimerkiksi sosiaalisesti, oppimisen kannalta tai vaikka
luovuuden kehittymisessa. Tavoite auttaa I6ytamaan
ja kohdentamaan tuokioihin oikeita sisaltdja ja
valitsemaan tavan, jolla tuokiot kannattaa toteuttaa.
Toimintamuotona voi toimia parhaiten esimerkiksi
yleinen tai suljettu ryhma, keskusteluryhma tai
henkilékohtainen tuki. Toimintamuodon liséksi pohdi,
millainen toimintatyyppi palvelee parhaiten tavoitteeseesi
paasya. Tuokiot voivat olla tyypiltaan esimerkiksi
osallistavia, luentoihin perustuvia, ohjaavia tai esittelevia.

- Millainen on toivottu lopputulos/-tilanne?

—> Mita osallistuja ja palvelun tilaaja hyotyvat

tuokioista?

- Miten voin edistdd osallistujan hyvinvointia

taiteen avulla?
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Kirkas ydinajatus ohjaa suunnittelua
oikeaan suuntaan

Kirkasta itsellesi tuokioittesi ydinajatus ja -toiminta niin,
ettd tiedat tarkasti, mihin asioihin keskityt tuokioissasi.
Rajaa aiheesi ja maarittele, ovatko tuokiot itsendisia
vai jatkuuko seuraava tuokio edellisen pohjalta.
Jatkuvuudesta huolimatta tuokioihin on hyva pystya
tulemaan mukaan milloin vaan.

Ryhman koko ja tuokioitten kesto
vaikuttavat osallistumiseen

Marittele tuokiotyypillesi sopiva ryhman koko.
Osallistavissa eli kaikkia osallistujia yhteiseen toimintaan
aktivoivissa tuokioissa kannattaa tuokion luonteesta
riippuen olla korkeintaan 5-8 osallistujaa. Mita enemman
osallistujia on, sitda vahemman jaa aikaa keskusteluille
ryhman kesken. Mita henkildkohtaisemmasta jakamisesta
on kyse, sita tarkeampaa on pitaa ryhmakoko pienena.

Maarittele suunnitelmakokonaisuutesi kannalta hyva
tuokioiden kestoaika ja tapaamiskertojen maar3, ellei
tilaaja tai rahoittaja ole jo maaritellyt niita. Tuokioiden
kestoa voit arvioida osallistujien voimien ja sisaltotyypin
vaatiman ajan perusteella. Usein 45-60 minuuttia on
hyva aika, mutta esimerkiksi luovan kirjoittamisen
tuokiot vaativat tauotettuina jopa noin 2-4 tuntia.
Tapaamiskertojen maaraan vaikuttaa se, jatketaanko
kerta kerralta jonkin rakentamista tai edistamista vai
ovatko kaikki tuokiot itsenaisia

v

Kirkasta

ydinajatus

v

Maarittele
ryhman koko

v

Maarittele
tuokioiden
madrda ja kesto

Johdonmukainen sisdlto pitaa
toiminnot kurissa

Laadi tuokion tai tuokiosarjan sisalldsta johdonmukainen
kokonaisuus. Virtuaalisissa tuokioissa asiat ja toiminnot
kannattaa pitaa yksinkertaisina ja sellaisina, joissa voi
edetd rauhallisesti. Tee selkea sisaltérunko seka koko
tuokiosarjaa etta yksittaisia tuokioita varten. Teemojen
kayttd helpottaa sisallén pitamista johdonmukaisena
ja auttaa keskittymaan ydinasioihin. Tee myds alustava
aikataulutus, josta selviaa, millaisella aikavalilla tuokiot
olisi hyva toteuttaa. Selkea suunnitelma on helpompi
myyda kuin hatara ajatus.

Virikkeet aktivoivat osallistujia

Suunnittele tuokioihisi erilaisia virikevalineita, jotka
auttavat osallistujia aktivoitumaan ja osallistumaan.
Virikkeet tuovat ajatuksia, innostavat, opettavat,
avartavat osallistujien ndkemyksia ja edistavat luovuuden
vapautumista. Virikkeina voi kayttaa esimerkiksi esineita
tai luovia tuotoksia, kuten kertomuksia, kuvia, vareja tai
musiikkia. My6s ajatustydta vaativat pohdinnat, analyysit
tai havainnot sopivat virikkeiksi. Harkitse soveltuva virike
aina osallistujien ja tuokion aiheen mukaan
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v

Suunnittele
johdon-
mukainen
sisalto

v

Kaytda teemoja
ja virikkeita
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Vinkkeja osallistavien
virikkeiden ideointiin

Kysy aiheeseen liittyvia KYSYMYKSIA.

Kerro aiheeseen liittyvéd TARINA.

Selvitd aiheeseen liittyvdad HISTORIAA.

Ammenna ajatuksia LUONNOSTA.

Léydd inspiraatiota NAHTAVYYKSISTA tai

PAIKALLISISTA KOHTEISTA.
Kéyta TAITOJASI ja KYKYJASI.

Anna omien ja osallistujien
ELAMANKOKEMUSTEN puhutella.

Jarjestd virkistavia LIIKUNTAHETKIA.

Varmista konseptisi toimivuus etapalveluna

Testaa palvelukonseptisi kdytdnndn toimivuus
vahintaan yhden tuokion verran tietddksesi, kuinka
se toimii etayhteyspalveluna. Samalla selviaa, kuinka
tarvittavia laitteita kannattaa kdyttaa ja kuinka aani- ja
kuvayhteyksia testataan. Testauksessa selviaa myds,
tarvitsetko tuokioihisi muita henkil6ita avustamaan
esimerkiksi kuvauksessa tai valineiden kasittelyssa.

v

Testaa tuokio-
suunnitelmasi
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Vinkki tuokioiden sisaltojen suunnitteluun

TARVITSET tusseja v Post-IT-lappujatms. + vapaata seindpintaa + (piirustuspaperia)

Etene nain

Ota Post-IT-laput ja tussi kateesi ja istahda rauhoittumaan hetkeksi. Anna
ajatustesi virrata vapaasti ja ideoi tuokioihin sisaltoja ilman rajoituksia ja
suodatuksia.

Ideoitten alkaessa virrata kirjoita yksi idea/tarralappu ja liita se seinalle.
Jatka suodattamattomien ajatusten kirjaamista lapuille, kunnes seinalla on
paljon sekalaisia ideoita.

Ryhmittele ja lajittele seinalla olevat laput valitsemaasi jarjestykseen.
Voit esimerkiksi ryhmitelld samat tai saman tyyppiset elementit omiksi
ryhmikseen tai valita elementit suoraan tuokiosuunnitelmaan. Poista
ryhmittelya tehdessasi toteutuskelvottomat, turhat ja toistuvat laput
seinalta. Jaljelle jaa siten vain toteutuskelpoisia ideoita.

Kirjaa yls suunnitelmasi.
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Paulan kuvataidetuokioiden

suunnittelussa tehtya

Paula ideoi aiheita, taidetoita, rekvisiittavaatteita, paikkoja, teemoja,
virikkeita, veistoksia, tarinoita, esineitd, aforismeja ym. ilman suodattimia.

Turhat, toteutus-kelvottomat

ja toistuvat ideat poistettiin
seinalta. Jaljelle jaaneet laput
lajiteltiin 8 osaan (tuokioon) niin,
etta jokaiseen osaan tuli erilainen

- teema ja aihe
kertomus
veistos tai muu taideteos

fyysinen paikka tai tila

A

vaatetus ja rekvisiitta

s

Kuva 2. Paulan kuvataidetuokioien
suunnittelua (kuva Marita Niemeld)

Paula luonnosteli tuokioiden alustavat sisalldt ryhmittelyjen perusteella.
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LAADI KIINNOSTAVA
ESITE

4.3 Lisaa asiakkaita
kulttuuripalvelullesi?
Laadi kiinnostava esite

Ndin laadit toimivat esitteet yrityksille, yhteiséille ja
julkisille toimijoille

Laadi suunnittelemastasi palvelusta kuvaava ja kiinnostava esite, jonka avulla
voit hankkia asiakkaita palvelullesi. Sahkdista esitetta on helppo jakaa
sosiaalisen median kanavissa ja lahettaa sahkopostilla yrityksille, yhdistyksille
ja julkisille toimijoille. Esite kannattaa myos painattaa fyysisesti jaettavaksi.

Myyntiesite kuvastaa sinua ja yritystasi, joten on tarkeaa saada se
ilmentamaan sinun kannaltasi oikeita asioita ja tunnelmaa. Hyva esite
on helppolukuinen ja lukijalle selviaa siita nopealla silmailylla, millaista
palvelua tarjotaan ja mita hyotya palvelu tuo asiakkaalle. " Tassa
oppaassa kasitellaan yhden arkin mittaisen (yksi- tai kaksipuoleisen)
mainoksen suunnittelua. Esitetta suunnitellessasi pyri |6ytamaan tulevaa
tilaajaa kiinnostavat asiat ja kayta arkin pieni tila vain olennaisiin
asioihin. Kuvassa 8 esitellaan yksisivuinen esite, johon on lisatty tilaajaa
mahdollisesti kiinnostavia asioita.

Suunnittele ensin esitteen sanoma ja viesti ja vasta sen jalkeen graafinen
ilme. Voit edeta suunnitteluprosessissasi pohtimalla jarjestyksessa
seuraavanlaisia kysymyksia ja asioita:

Esitteen tekstiosuuden suunnittelu (sanoma ja viesti)

Maarittele, kenelle tai millaiselle kohderyhmalle suuntaat viestisi.
Valitse viestintatyyli, sanavalinnat ja kuvitus kohderyhman perusteella.
Esimerkiksi ikaihmisille suunnatussa esitteessa kannattaa kayttaa
kuvia ikaantyneista ja kayttaa heille tuttuja ilmaisuja ja sanoja. Nuorille
tai tietylla toimialalla toimiville ihmisille suunnatussa viestissa toimii

olla aivan erilainen viestintatyyli ja kielenkaytto.

Tunnelmaltaan hyvin erilaisia ja eri tarkoituksiin sopivia kuvia

-

L

Pohdi, mita haluat esitteen vastaanottajan/
lukijan tekevan tai kuinka reagoivan viestiisi.
Maarittele toiminta, jonka toivot lukijan tekevan
viestisi luettuaan. Lisaa esitteeseen informaatio,
jonka avulla kyseinen toiminta on helppoa tai
houkuttelevaa tehda. Esimerkiksi, jos toivot
saavasi yhteydenottoja puhelimitse, laita puhelin-
numero selvasti esille. Jos toivot heidan tutustuvan
verkkosivuillasi kuvattuihin palveluihisi tai
referensseihisi, kerro asiasta nakyvasti ja korosta
lisatietoihin johtavaa linkkia. Mikali haluat lukijan
poikkeavan toimitiloissasi, tuo tila ja sijainti
kiinnostavalla tavalla esille.

Soita
123123 4567

Raataloidadn
sinulle ja
tydyhteisdllesi
sopiva
taidekokonaisuus
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3. Kaksipuolisessa esitteessa
ensimmainen puoli on hyva
suunnitella ikdan kuin kansi-
lehdeksi. Suunnittele siihen lyhyt
ja ytimekas sanoma tai iskulause,
joka on kohderyhmaéa varten
maaritelty. Pida kansilehden
tekstimadra pieneng, anna sanoman
ja kuvituksen heratella ja puhua.

4. Kasittele esitteessa mahdollisimman kapeaksi rajattua aihealuetta,

mieluiten vain yksi paaviesti/esite.

5. Muotoile palvelusi niin, etta lukijan on esitteen perusteella helppo

A

Tule nakyvdaksi.
Loyda sisdinen
taiteilijasi.

tehda paatds palvelun tilaamisesta. llmaise viestissa lyhyesti ja

ytimekkaasti vastaanottajalle merkitykselliset paaasiat. Naita ovat

esimerkiksi

* aihe, josta tuotat palvelua (riippuu osaamisalueestasi)

* kuka hyotyy palvelustasi
Kerro, kenelle palvelusi sopii ja
mddirittele lyhyesti, mitd hyotyd
palvelun tilaaja ja siihen
osallistuva saavat palvelustasi.
Tilastoilla vakuutat lukijan hyvin
tehokkaasti ja informatiivisesti
palvelusi hyédyllisyydesta.

Laakarikayntien muutos
Taidetta reseptilld -kokeilussa

600 507
454

400 320

- .
0

-lv. 0-6 kk  6-12 kk

edistaa tyohyvinvointia ja tehostaa

etayhteyden valityksella suoraan tyopisteeseen tai kotiin.

* mitd tuokiot vaativat tilaajalta

ja osallistujilta

Kerro muutamalla sanalla, mité tuokiot
edellyttavdt tilaajalta tai osallistujalta.
Tallaisia asioita voivat olla esimerkiksi
laitteisiin, valineisiin, tarvikkeisiin tai
esitietoihin liittyvat asiat.

palvelukuvaus

Lyhyt, mutta kiinnostava kuvaus herdttad lukijan

kiinnostuksen ja johtaa tutustumaan palveluusi

paremmin.

+  Voit maaritella esitteeseen yhden palvelu-
paketin tai useita vaihtoehtoisia koko-
naisuuksia.

+ Anna jokaiselle palvelupaketille kuvaava
tai mielikuvia herattava otsikko, joka
antaa tietoa palvelusta heti.

+ Laadi palvelusta kuvaus, joka tukee otsikkoa.
Listat (“ranskalaiset viivat”) ovat hyva keino
ilmaista asiat ytimekkaasti.

+ Lisaa halutessasi kutakin palvelua varten
yksi kuva tai symboli.

+ llmoita palveluun sisaltyvien tuokioiden maara.

+ Madrittele palvelulle selkea hinta.

véline, jolla haluat pitaa tuokioita
yhteystietosi

Laita esitteeseen selvdsti yhteystietosi, mité
kautta haluat sinuun otettavan yhteytté jao
mistd sinut 16ytad. Pidd verkkosivustosi ja
sosiaalisen median tietosi ajan tasalla.

Helppokayttdistd Jitsi Meetia
varten tervitset vain internet-
yhteyden, tietokoneen, web-
kameran ja kuulokkeet.

SUNONTEAS

Ei edellyta aiempaa
taideosaamista.

Luovuus tehokayttoon

Taidekierros
10 tuokiow
Tuokiorssa perehdytibn
akvarellimaalauksesn ja hastan
s prastioti virtuaalsila
taidegalleriakierroksilla
Parhaan hyodyn saavat hiukan

tandekokemusta omaavil.

1900 €

+ ALV 245%
El sisalla tarvikieda

Kuvataiteilija (AMK) Sandra Starr
® 123 123 4567

24 sandrastarr@luovataituri.fi

Q Luovataitun
Taiteilijakortteli 1
99999 PAIKKA

& ma-pe klo 9-14
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6. Lisaa esitteeseen oma kuvasi. Valokuva tuo esitteeseen
luotettavuutta ja tekee siitad helposti lahestyttavan.

7. Kirjoita kuvaus itsestasi ja osaamisestasi. Valitse kuvaukseen asiat,
jotka parantavat uskottavuuttasi ja luotettavuuttasi lukijan mielessa
(miksi sinut kannattaa valita?).

Monisivuisen esitteen avulla voi antaa enemman tietoa ja kuvata
palveluasi paremmin. Silloin esitteessa voi edellisten lisaksi olla esimerkiksi
kuvausta valineistd, tarvikkeista ja materiaaleista, tuokiokokonaisuuksien
sisaltérunko tai tapahtumakalenteri.

Muutama vinkki esitteen graafiseen suunnitteluun

+ Kayta esitteen elavdittdmiseen kuvia ja kuvaavia symboleita. Ota kuvat
itse aina, kun mahdollista. Varmista kuitenkin omia kuvia kaytettaessa
kuvien riittava laatu. Persoonallinen kuvitus auttaa erottautumaan.
Internetissa on saatavilla runsaasti ilmaisia kuvia, mutta ne ovat hyvin
laajasti kaytdssa ja siksi samoihin kuviin voi tdrmata muuallakin.
Piirroskuvatkin sopivat esitteisiin hyvin. Kunnioita kuvia kayttaessasi
niiden tekijanoikeuksia.

+ Valitse fontti, joka kuvaa sinua ja palveluasi persoonallisesti. Valta
kuitenkin vaikeasti luettavia fontteja.

+ Jata riittavasti tyhjaa tilaa tekstien ja elementtien ympadrille saadaksesi
esitteeseen rauhallisen yleisilmeen.

+ Kayta mieluiten korkeintaan kolmea varia, joista yksi voi olla tehoste-
tai korostusvari. Tummat varit pienentavat ja haivyttavat elementtejd,
vaaleat varit tuovat niita esille ja etualalle. Logosi varien kayttd tehostaa
mielikuvaa sinusta ja palvelustasi.

+ Voit halutessasi kayttaa tekstinkasittely- ja julkaisuohjelmista tai
internetista |6ytyvia ilmaisia tai kaupallisia mallipohijia.

+ Voit halutessasi ostaa graafisen suunnittelupalvelun mainostoimistolta.

Ota rohkeasti yhteytta yhdistyksiin, yrityksiin, paiva-
koteihin, vanhainkoteihin, kuntien ja kaupunkien

kulttuuri- ja sosiaalipalveluihin tai yksityisiin ihmisiin
tarjotaksesi palveluasi. Jata tai toimita esite mahdolli-
sille tilaajille, rahoittajille tai tuokioiden jarjestdjille.
Keskustele asiakkaittesi kanssa heille sopivista tavoista

tuottaa palvelua.

" Nieminen, T. (2009). Visuaalinen markkinointi.

- _L_lsaa Iu_ovyutta__
% ja innovointikykya
virtuaalisissa
kuvataidetuokioissa

Hyvinvointia ja uutta ajattelua

Virkistavilla kulttuurituokioilla voit helposti edistaa
tydhyvinvointia ja tehostaa tyontekijoidesi luovuutta ®.

Taidetta suoraan tyopaikalle tai kotiin

Luo iturin K i 10kiot tuotetaan kétevasti
etayhteyden valityksella suoraan tyopisteeseen tai kotiin.

Toiveesi mukainen taidekokonaisuus

Jos et |6ydéa valmiista palvelupaketeista sopivaa, muokataan
palvelukokonaisuus toiveidesi mukaan!

Ajatuksen verran ede a

www.luovataituri.fi

Soita 123 123 4567

Réaataloidaan sinulle ja

tyodyhteisollesi sopiva
taidekokonaisuus!

Lisaa taidekokonaisuuksia
www.luovataituri.fi/palvelut

1000 € 1900 €

+ALV 24% +ALV 24%
Ei sisalla tarvikkeita Ei sisalla tarvikkeita

Helppo osallistua

45-60 minuuttia kestaviin
virtuaalisiin tuokioihin voi
osallistua kerralla jopa 75

henkiléa, paikasta riippumatta. & 123 123 4567

Helppokayttoista Jitsi Meetia 5= sandra.starr@Iuovataituri.fi
varten tarvitset vain internet- © Luovataituri

yhteyden, tietokoneen, web- Taiteilijakortteli 1

kameran ia kuulokkeet. 99999 PAIKKA

@ ﬂ ";‘\ © ma-pe klo 9-14

Alkuun luovuudessa Luovuus tehokayttéon \EIEETE )
Maalauskoulu Taidekierros Monitaidetuokiot
5 tuokiota 10 tuokiota 20 tuokiota
Tuokioissa tutustutaan eri Tuokioissa perehdyta Tuokioi: luovaa
vareihin, jikoihin ja imaalaukseen ja haetan ajattelua kokeilemalla
taidelajeihin. Opetellaan myés isesti i eri
luovaa virtausta . lajeja. Opetellaan visioimaan
Ei edellyta aiempaa Parhaan hyddyn saavat hiukan uudenlaisia tuotoksia.
taideosaamista. taidekokemusta omaavat. Parhaan hyodyn saavat hiukan

taidekokemusta omaavat.

3800 €

+ALV 24 %
Ei sisalla tarvikkeita

Kuvataiteilija (AMK) Sandra Starr

dahk

Vuosia kuvataiteita valmentanut

Sandra auttaa l6ytamaan
luovuuden voiman.

Vapautetaan luovuus ja rohkeus yhdessa!

1) Sitra: Nakokulmia taiteen ja kulttuurin tutkituista

Kuva 8. Esimerkki myyntiesitteestd.

v

Tarjoa
palveluasi
rohkeasti
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Osallistujatkin tarvitsevat tuokioista kertovan esitteen Kuvan 9 esite laadittiin Virtaa! -hankkeessa Paulan kuvataide-
tuokioita varten. Koska kuvataideosion osallistujat olivat

Voit tarvita palvelustasi yleisesti jaettavan myyntiesitteen lisaksi muistisairaita, esite palveli parhaiten heita hoitavia hoitajia,

informaatioesitteen tuokioiden sisallosta. Palvelun tilaajat ja tuokioihin jotka vlittivat vanhuksille tietoa kulttuurituokioista.

osallistujat tarvitsevat tasmallista tietoa tuokioistasi. Mita enemman tietoa
pystyt jakamaan jo ennakkoon, sita turvallisemmaksi teet osallistujien

tunteen ja rohkaiset heita siten tulemaan mukaan tuokioihisi. VANSNA. . . .
_ Kulttuurituokioita
U e o Kitorpahae Alvar-kuvapuhelimen
Hyvasta tuokioesitteesta selviaa esimerkiksi seuraavanlaisia asioita: Virtaal-monitaidehanke valityksella
k’ifoé}gitticlijg;rdinaanori 9.3.2020 - 6.4.2020
. o e Projektikoordin
kuka palvelun tuottaa ja mista saa lisatietoja Maria Niemela
+ otsikko, joka kertoo selvasti, mita tehdaan, Tule tekeméan ja kokemaan antoisaa

kuvataidetta yhdesséa Vaasalaisen kuva-
ja keramiikkataiteilija Paula Blafieldin
kanssa. Tuokiot jarjestetaan Alvar-
kuvapuhelimen valityksellg, joten voit
osallistua niihin kotonasi.

milloin ja milla valineella

* nimesi

+ valokuva itsestasi (hymy antaa pehmean ja
valoisan vaikutelman)

+ hiukan tietoa itsestasi (esimerkiksi
ammattinimike, koulutus tai kokemus)

* aihe, josta haluat tuottaa palvelua Py i keramikkataiteilia Kerrothan hoitajalle, mikali haluat

« palvelukokonaisuuteen liittyvien tuokioiden maara Paula Blafield osallistua tuokioihin.

+ etdyhteysvaline

+ osallistujien tarvitsemat laitteet ja osaaminen maanantaisin ja keskiviikkoisin @

klo 10-11 klo 11-12
* tuokioiden sisaltérunko El ke 18.3.
+ selvasti merkityt tuokioiden ajat ja paikat

Tuokioon osallistuminen ei edellyta
piirustus- tai maalausosaamista. Hoitaja
toimittaa tarvittavat valineet kotiisi.

* tarvittaessa lisatietoja Kulttuurituokioiden aiheet ;
ma9.3. klo10  Tomutonttu — tarina ja veistos =
ke 11.3. klo 11 Kultainen elefantti — tarina ja veistos -‘-‘?’: @

ma 16.3. klo 10  Pyha Birgitta — tarina ja veistos
J ma 23.3. klo 10  Helmia — tarina ja maalaukset
ke 25.3. klo 11 Omakuva — tarina ja veistos
ma 30.3. klo 10  Savitydskentelyd — Paulan pajan esittely
ke 1.4. klo11 Kylli-tati (Paula-tati) — maalausta akryylivareilla

Muista kertoa esitteessa tarkedt yksityiskohdat: ma6.4. Kko10  Kyli-titi (Paula-tat) — maalausta akryylivareilla
e pdivamadrat
. Tervetuloa mukaan!
¢ kellonajat
e paikat

. Kuva 9. Paulan kuvataidetuokioista tehty esite (kuva Marita Niemeld)
e aiheet
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4.4 Tee palvelusi tuottamisesta
kirjallinen sopimus

Kulttuurisen palvelun tuottamisesta ja tuokioiden pitdmisesta on hyva tehda
tarkka sopimus. Vaikka suullinenkin sopimus on oikeudellisesti pateva,
kannattaa palvelusopimus tehda kirjallisesti aina kun se on mahdollista.
Sopimuksella varmistetaan sopijapuolten oikeudet ja velvollisuudet. Kirjallisesta
sopimuksesta voi jalkeenpainkin tarkistaa, mita sopimus sisaltaa ja mita ollaan
sovittu. Sopimuksella voidaan esimerkiksi vahvistaa palvelussa syntyvien
tuotosten omistajuus seka suojata riitatilanteessa molempia sopijapuolia.

o

TEE SOPIMUS

Sopimuksessa on hyva tulla esille ainakin

sopijapuolten nimet ja yhteystiedot
mahdollisen yhteyshenkilon tiedot
palvelun nimi ja sisaltd

palvelupaikka

palvelun ajankohta

hinta

laskutus ja maksutavat
korvausmenettelyt (esim. matkat, ydpyminen ja materiaalit)
palvelussa syntyvien tuotosten omistajuus
vaitiolovelvollisuusvelvoite

huomioon otettavat erityisseikat

Kaupunkien ja kuntien kulttuuripalvelut voivat auttaa \/
hakemaan vaihtoehtoja palvelusi toteuttamiseen

ja rahoittamiseen. Voit myos jarjestaa tuokioita Tee yhteistyota
itsendisesti omalla rahoituksella esimerkiksi apu- kunnallisten
rahan turvin tai myymaélla palvelua suoraan yrityksille kulttuuripalve-
ja yhdistyksille. lujen kanssa
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Tekijanoikeudet ja Idhioikeudet

Tuottaessasi uutta sisaltda sinulle syntyy automaattisesti elinikdinen
tekijanoikeus omaan tuotokseesi. Se tarkoittaa, etta sinulla on ilman
tuotoksen rekistergintidkin aina yksinoikeus paattaa tuotoksesi kaytosta.
Jos teos ylittaa teoskynnyksen, se saa erityisen tekijanoikeussuojan.
Teokseksi katsotaan tekijan luomistyon tulos, joka on riittdvan oma-
perdinen ja sellainen, ettei kukaan muu tekisi tasmalleen samanlaista.
Tekijanoikeus suojaa omaperaista tuotosta, mutta ei siihen liittyvaa ideaa
tai tietoa. Esimerkiksi jos teet kuvataidesarjan ankoista, tekijanoikeus
ei suojaa ankka-ideaa, mutta luomaasi omaperaista ankkahahmoa
kylla. Tekijanoikeus on voimassa 50-70 vuotta tekijan kuolinvuoden
paattymisesta.

Tuotoksen mukana sinulle syntyy taloudellisia ja moraalisia oikeuksia.
Taloudellisten oikeuksien suojaamana sinulla on yksinoikeus paattaa
teoksesi taloudellisesta hyodyntamisesta. Kukaan ei saa ilman lupaasi
kayttaa, muokata, kopioida tai julkaista luovaa tuotostasi. Tama koskee
myds tuotosta, jonka olet tehnyt ulkopuoliselle tilaajalle maksua vastaan.
Tama tarkoittaa, etta kaikkien muiden pitaa kysya sinulta lupa voidakseen
kopioida tai julkaista teostasi. Voit itse maarittaa, milla tavalla haluat
kopiointien (=kappaleiden valmistamisten) ja julkaisujen tapahtuvan,
ja millaisen korvauksen haluat niista. Voit halutessasi siirtaa tuotoksesi
taloudelliset oikeudet itseltasi pois, esimerkiksi palvelun tilaajalle tai
maksajalle. Vaikka suullinenkin sopimus on pateva, kannattaa luovutusta
varten laatia kirjallinen ja selkea sopimus. Sopimuksessa on hyva mainita,
mita luovutus tarkoittaa molemmille osapuolille.

Moraalisten oikeuksien suojan johdosta kukaan ei saa kayttaa teostasi
ilman nimimainintaa, vaarin tai loukkaavalla tavalla.
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Jos luovan ty0si tuloksena ei ole fyysista tuotosta tai tuotos ei ole riittavan
omaperainen ylittaakseen teoskynnyksen, voi se silti saada tekijanoikeutta
vastaavan |hioikeuksien suojan. Lahioikeuksien piiriin kuuluvat mm.
esittavat tyot ja valokuvaaminen. Valokuvaajalla on yksinoikeus kuvaansa,
vaikka se ei ylittaisi teoskynnysta. Lahioikeuksien omistajana lupasi
tarvitaan, mikali esityksesi tallennetaan tai kopioidaan johonkin tai se
julkaistaan kotitapahtumaa laajemmalle joukolle. Voit itse maarittaa,
millaisen korvauksen haluat esityksesi tai tuotoksesi kayttamisesta.
Lahioikeuksien suoja-aika on 50-70 vuotta tekijan kuolinvuoden
paattymisesta.

Lisatietoja tekijanoikeuksista [8ydat verkosta https://tekijanoikeus.fi/
tekijanoikeus/ ja https://artists.fi/kuinka-elaa-kuvataiteella/taiteilijan-
oikeus-kuvataideteokseen/.



https://tekijanoikeus.fi/tekijanoikeus/
https://tekijanoikeus.fi/tekijanoikeus/
https://artists.fi/kuinka-elaa-kuvataiteella/taiteilijan-oikeus-kuvataideteokseen/
https://artists.fi/kuinka-elaa-kuvataiteella/taiteilijan-oikeus-kuvataideteokseen/
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4.5 Ota digitaalinen
osaaminen haltuun

Virtuaaliset kulttuurituokiot toteutetaan etayhteysohjelmiston avulla. Palvelun
tuottamiseen tarvitaan etayhteysohjelmiston lisaksi tietokone, kuulokkeet,
mikrofoni ja web-kamera. Taidetoiminta tuokioissa maarittaa, riittavatko
palvelun valittdmiseen kaytettavan tietokoneen tai tabletin sisdanrakennetut
laitteet vai tarvitaanko erillisia laitteita (katso luku 5. Etdyhteysvalineiden
valinta). Tablettia tai dlypuhelinta kaytettdessa kannattaa huomioida, etta
verkkoneuvotteluohjelmistojen ominaisuudet ovat puhelinsovelluksissa
yleensa suppeampia kuin tietokonesovelluksissa.

Tuokioitten tyyppi ja toimintatapa madrittavat, millaista digiosaamista ne
vaativat. Useimmiten tekniset jarjestelyt voi hoitaa itse, mutta varsinkin
raataloityjen palvelujen (kuten Alvar-palvelu Vaasassa) kayttoon tarvitaan
ulkopuolista apua. Talldin sovitaan palvelun tilaajan kanssa kaytdnnon
jarjestelyista, kuten mahdollisuudesta hyodyntaa tilaajan jarjestamaa
kuvausryhmaa tai missa paikoissa tuokiot Iahetetdan. Jos kaytdssa ei ole
teknista tukihenkildstda eika kuvausryhmag, on laitteiden kaytto opeteltava
itse. Etayhteysohjelmistoa sisalldntuottajan on useimmiten osattava itse
kayttaa. Ohjelmiston ominaisuuksia kannattaakin hyddyntaa monipuolisesti.
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Opettele valineiden kaytto

Varmista, etta osaat kayttaa tuokiossa tarvittavia laitteita
riittavan hyvin. Tuokioita varten on hyva osata asentaa
ja asetella laitteet, tarkistaa aani- ja kuva-asetukset

ja ratkaista nopeasti yleisia aani- ja kuvaongelmia.
Tietokoneen kayttdjarjestelman toistolaitteiden hallinnalla
naet, mita aani- ja toistolaitteita tietokoneeseesi on kytketty
ja voit saataa niita (LIITE). Verkkoneuvotteluohjelmiston
asetuksista paaset tutkimaan, mitka laitteet ovat aktiivisina
valitussa ohjelmistossa.

Testaa ja lataa laitteet hyvissa ajoissa ennen tuokion alkua.
Selvita, mitka laitteet toimivat paristoilla ja kuinka paristot
vaihdetaan. Muista ottaa huomioon myds laitteiden
kaukosaatimet. Varaparistoja kannattaa pitaa mukana
tuokiossa. Testaa ajoissa myos tuokiossa kaytettavien
laitteiden ja ohjelmistojen yhteensopivuus tietokoneesi
kayttojarjestelman kanssa.

Kameran kaytto virtuaalisissa tuokioissa

Laadukas virtuaalinen kulttuurituokio edellyttaa kameran
oikeaa sijoittamista. Sijoita kamera suoraan eteesi niin,
etta katsojat nakevat kasvosi edesta. Sijoita myds oman
tietokoneesi nayttéruutu suoraan eteesi. Sivulla olevat
laitteet rasittavat niskaa pakottamalla sinua kdantamaan
paata joka kerta, kun katsot kameraan tai osallistujien kuvia
naytolla. Lisaksi sivulla oleva kamera saa sisallontuottajasta
aikaan hiukan poissaolevan vaikutelman. Ota huomioon
my®s valoisuus valttamalld kameran suuntaamista kohti

v

Opettele
kayttamaan
laitteita

v

Testaa
laitteet

v

Sijoita kamera
suoraan eteesi

ikkunaa. Vastavalo tummentaa helposti kuvan niin, etta
huone nayttaa pimealta valoisassakin.

Testaa ennen tuokion alkua, kuinka nayt videokuvissa
eri asennoissa ja paikoissa. Jos teet yhteistydta kuvaajan
kanssa, tee hanen kanssaan pieni kuvaussuunnitelma.
Kuvaussuunnitelma varmistaa, etta kuvaaja osaa toimia
kanssasi joustavasti tuokion aikana. Laadukas kuvaus voi
vaatia kameran liikuttelemista, zoomauksia ja tarkennuksia
sopivissa kohdissa.

Jos kaytdssasi on zoomattava web-kamera, opettele
kayttamaan laitteen kaukosaadinta ja tarkentamaan
haluamaasi kohteeseen. Zoomauksen jalkeen palauta
kuva aina takaisin niin, etta osallistujat nakevat sinut. Jos
kamera jaa pitkaksi aikaa kohteeseen tarkennettuna, alkaa
osallistujilta vaheta tunne yhdessa olemisesta.

Esittelykierroksien kuvaamisessa alypuhelin on verraton
valine. Kirjaudu tuokioon puhelimellasi ja kayta kuvaa-
miseen etu- tai takakameraa tarpeen mukaan. Usein
kannattaa kayttaa myos kuvanvakaajaa (kasikameran
jatkovarsi) vakauttamaan kuvaa ja tuomaan lisaa
liikkumavaraa. Liiku kdsikameran kanssa rauhallisesti.
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Ongelmien selvittely \/
Etatuokioissa voi ilmeta erilaisia mediaongelmia. Siksi on Opettele
hyva varmistaa tekninen tuki tuokioiden aikana, mikali ratkaisemaan
se on mahdollista. Useimmiten sinun pitaa kuitenkin media-
osata ratkaista aaneen ja kuvaan liittyvia ongelmia itse. ongelmia

Mikali huomaat aaniongelmia tuokiota valmistellessasi,
tarkista aluksi, etta laitteisiin on napsautettu virta
paalle ja kayttojarjestelmasi adniasetuksissa on
oikeat laitteet valittuna (LIITE). Liitteessa on linkki
Microsoftin tukisivustolle, josta voit 16ytaa lisatietoa
mediaongelmien ratkaisuun. Ongelma voi johtua

myds verkkoneuvotteluohjelmistossa olevista vaarista \/
laitevalinnoista. Tarkista seuraavaksi kayttamasi verkko-
neuvotteluohjelmiston aani- ja videoasetukset. Varmista, Varaudu
ettd asetuksissa on valittuna oikeat kuulokkeet ja mikro- laiterikkoihin

foni. Voit joutua sulkemaan istuntosi ja avaamaan sen
uudelleen muutosten jalkeen.

Laitteita voi my&s rikkoutua tuokioiden aikana.
Mikali haluat varmistaa tuokion jatkumisen laitteen
rikkoutumisen jalkeenkin, pida varakuulokkeet ja
-mikrofoni saatavilla. Tietokoneen sisdanrakennetut
laitteet toimivat myds varalaitteina, kun kaytat erillisia
kuulokkeita ja/tai mikrofonia. Pysy ja toimi rauhallisena
myo6s ongelmatilanteissa.

Huolehdi tietoturvasta ja yksityisyydesta \/
Virtuaalisissa kulttuurituokioissa on tarkeaa huolehtia Varmista
tietoturvasta mahdollisimman hyvin. Kayta tietoturva- tietoturva

tuotteita laitteessa, jonka avulla toteutat kulttuuri-
tuokiosi. Varmista lisaksi, etta laitteesi kayttojarjestelma
ja palvelussa kayttamasi ohjelmistot on paivitetty
viimeisimpaan versioon. Voit lisata etdohjelmiston
tietoturvallisuutta varmistamalla, etta istuntoon johtavan
linkin saavat vain tarkoin maaritellyt henkil6t. Linkkia ei
kannata jakaa sosiaalisen median kanavien kautta. Lisaksi
useimmat etdohjelmistot antavat mahdollisuuden kayttaa
erillista salasanaa istuntoihin kirjautumiseen. Halutessasi
voit ottaa etaohjelmistossa kayttdon odotushuonetilan,
jonka kautta jokainen osallistuja pyytaa lupaa saada
osallistua istuntoon. Odotushuoneen avulla paatat itse,
ketka hyvaksyt tuokioosi ja ndin voit varmistaa, ettei
tuokioosi tule kutsumattomia vieraita.

Jakaessasi istuntoon johtavia linkkeja sahkdpostilla, \/
valita viestit piilokopiona vastaanottajille, etteivat he

nae toistensa sahkdpostiosoitteita. Sahkdpostiosoite Kunnioita
on jokaisen osallistujan henkilékohtainen tieto, jota ei yksityisyyttd

ole hyva jakaa ilman lupaa muille osallistujille.
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4.6 Toteuta valloittava
virtuaalinen tuokio

Tuokiot ovat ainutlaatuisia tilanteita, jotka tuovat merkitysta osallistujille. Siksi
niiden pitaminen kannattaa suunnitella hyvin ja ottaa huomioon osallistujien
toiveet ja odotukset. Kuvauspaikaksi on hyva valita hairioton tila, jossa
kuvauksen voi suorittaa mahdollisimman neutraalia ja yksivarista taustaa
vasten. Halutessasi voit pyytaa tuokioon mukaan henkilén ottamaan
sinusta valokuvia tai asettaa oma kamera ajastusottoa varten valmiiksi.
Kuvat elavoittavat mahdollista loppuraporttia ja niita voi kayttaa myds
markkinointimateriaaleissa. Lisaksi voit haluta kuvia omiin sosiaalisen
median sisaltoihisi. Muista kuitenkin kuvia ottaessasi ja jakaessasi tuokiosi
osallistujien yksityisyys ja henkildsuoja. Jos valokuvaat niin, etta osallistujat
nakyvat ruudulla, pyyda kuvauslupa osallistujilta kirjallisena.

6/

TOTEUTA TUOKIOT

Kuva 10. Paula aatelisneitona kuvataidetuokiossa kotonaan (kuva Marita Niemeld)
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Valmisteleva tyo ennen
jokaista tuokiota (>1vrk)

Onnistuneen tuokion perustana on \/ Hanki laitteet ja materiaalit \/
kunnollinen tuokiosuunnitelma
Tee tuokio- Hanki tuokiossa tarvittavat materiaalit ja varmista, etta Varmista
Laadi kutakin tuokiota varten kunnollinen tuokio- suunnitelma kaytdssasi on kaikki tarvittavat laitteet. Varmista myos, etta laitteet
suunnitelma. Pida tuokion sisalto riittdvan kapea-alaisena ladattavissa laitteissa on virtaa, lataa tarvittaessa. Tarkista
voidaksesi edeta tuokiossa rauhallisesti. Kayta sisallon lisaksi, mitka laitteet toimivat paristoilla ja varaa oikeanlaisia
elavoittamiseen erilaisia inspiraatiovirikkeita, kuten paristoja saataville. Nain varmistat, etta voit jatkaa nopeasti,
esineitd, ajatuksia, kuvia, videoita tai musiikkia. Virikkeet mikali jokin laite lakkaa tuokion aikana toimimasta patterin
antavat ajatuksia ja vapauttavat luovuutta. Pohdi loppumisen vuoksi.
etukateen, kuinka esitat tuokiosuunnitelmasi osallistujille
yksinkertaisesti ja lyhyesti.
Tuokiota suunnitellessasi pysy olennaisissa asioissa \/
valttden hosumista ja liiallisuutta, silla usein vahalla saa
laadukkaan toteutuksen. Esimerkiksi tuokio voi sisaltaa Keskity,
vain rauhallisen museokierroksen, jossa kaytetaan pysy asiassa
rittavasti aikaa kohteisiin tutustumiseen. Kokeile ja testaa
tuokiosuunnitelmaasi |6ytaaksesi suunnitellulle sisallélle
sopivan aikataulun ja etenemisen.
Toiminta Mieti valmiiksi poikkeustilan pelisaannoét, mikali tuokion aikana

poikkeus’rilan’reesscl tapahtuu jotain dramaattista esimerkiksi osallistujan terveystilassa.
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Juuri ennen tuokion alkua

(noin 15-60 minuuttia ennen aloitusta)

Hyvin valmisteltu kuvauspaikka \/
auttaa keskittymadn

Minimoi
Pyri jarjestamaan kuvauspaikka mahdollisimman henkilomdaara
rauhalliseksi ja danettdmaksi. Ota kuvaustilanteeseen
mukaan vain valttamattomimmat henkilot, koska
kuvaustilanteet ja -paikat voivat olla ahtaita. Kaikki
ulkoapain tulevat danet voivat hairita osallistujia ja
heikentaa aanten erottelua. Ylimaaraiset ihmiset taas
voivat hairita sinun omaa keskittymistasi. Ota kaikki
tuokiossa tarvittavat materiaalit saataville ja kaden
ulottuville. Jarjesta ne valmiiksi tuokion etenemisen
kannalta oikeaan jarjestykseen. J
Tietokonetta kannattaa kayttaa tuokion aikana Kytke ja
verkkovirrassa, jolloin akku ei paase loppumaan asettele
eikd akun kaytosta tule ylimaaraisia ilmoituksia. laitteet

Siispa kytke tietokone verkkovirtaan, liita laitteet
kiinni tietokoneeseen ja avaa etdyhteysohjelmisto.
Jos aiot jakaa tuokion aikana nayton osallistujien
kanssa, sulje kaikki ylimaaraiset ohjelmistot, joihin
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voi tulla henkildkohtaisia ilmoituksia tuokion aikana. \/
Asettele laitteet niin, etta nayt ruudulla hyvin ja

kameran kuvassa huone nayttaa riittavan valoisalta. Asetu ja
Jos kaytdssasi on kuvausryhma, kerro heille tuokio- rauhoitu

suunnitelmistasi ja sovi kuvaustavoista. Siten kuvaus-
ryhma tietdd, miten toimia tuokion aikana kameran
kohdistuksen, tarkennusten ja suurennosten kanssa.
Testaa myds kuulokkeittesi ja mikrofonisi toimivuus.

Asettaudu kuvauspaikalle hyvissa ajoin ja rauhoitu
hetki. Odota ennen kuvauksen alkua, ettd hengitat
levollisesti ja voit toimia rauhallisesti.

Pida huolta siita, etta ulkoinen olemuksesi on siisti ja
miellyttava. Voit kayttaa kasvoilla puuteria, jos naama
kiiltaa liikaa. Videokuvassa huulipuna usein piristaa
kivasti. Vaatteissa kannattaa kayttaa hillittyja kuvioita,
ei ruutua, kapeaa raitaa eika kirjavia kuvioita. Kirkkaat
varit vaatteissa sopivat hyvin etatuokioihin, jos vaatteen
kuvio on muuten hillitty tai yksinkertainen.
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Tuokion alussa
(ensimmaiset noin 5-15 minuuttia)

Tuokio alkaa itsensd ja \/
sisallon esittelylla

Testaa
Tuokion alussa varmista, etta kaikkien osallistujien aani- aani- ja
ja videoyhteydet toimivat. Tee tarvittaessa pikainen kuvayhteydet
media-asetusten testaus (LIITE).
Voit odottaa muutaman minuutin myohassa tulijoita,
mutta aloitusta ei kannata venyttaa enempaa. Aloita
tuokio esittelemalla itsesi ja mita tulet tekemaan
tuokiossa. ltsensa esitteleminen on erityisen tarkeas,
mikali tuokiossa on uusia osallistujia tai mukana
on muistirajoitteisia henkiloita. Muistisairaalle J
esittely luo turvallisuuden tunnetta. @2 Jos tuokion
toteuttamiseen liittyy muita henkil6ita, esittele alussa Esittele itsesi
heidatkin osallistujille. Tervehdi jokaista osallistujaa ja tuokio-
henkil6kohtaisesti, mikali mahdollista. Kerro suunnitelmasi

osallistujille liséksi tuokiosi tarkoituksesta, aiheesta
ja sisaltorakenteesta. Jos tallennat tuokion, ilmoita
asiasta osallistujille ja kerro, millaiseen tarkoitukseen
tallennetta kaytetaan.

2 Pelo, M. 2016. Nain kohtaat muistisairaan - yhdeksén tarkeaa neuvoa.
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Tuokion aikana
(noin 20-30 minuuttia)

Antoisaa vuorovaikutusta
rauhallisessa ja hyvaksyvassa
ilmapiirissa

Etene tuokiossa alussa esittelemasi sisaltérungon mukaan.
Kerro tuokion edetessa osallistujille, mita tuokiossa kulloin- J
kin tehdaan ja miten edetaan. Nain osallistujat tietavat,

Etene
mitd odottaa. Salli pienet ja spontaanit poikkeamat suunni- sovitusti
telmasta, koska ne usein virkistavat tuokiota. Pysy kuitenkin
jamerasti aikataulussa.

Luo tuokioihin rento, kiireetdn ja hyvaksyva ilmapiiri. Tuoki- \/

oissa kannattaa toimia aina itselleen luonnollisella tavalla,

koska osallistujat huomaavat nopeasti teeskentelyn ja epaai- Ole lésné

touden. Ole tuokioissa vahvasti lasna kuuntelemalla tarkasti, ’
kuuntele,

keskustelemalla paljon osallistujien kanssa ja havainnoimalla

o ) s keskustele,
tarkkaan osallistujia. Onnistunut vuorovaikutus perustuu

L . . . ] aktivoi
paljolti muiden osapuolten kuuntelemiseen ja kuulemiseen.
Tee tuokioistasi valoisa ja ldmminhenkinen. Ota usein \/
yhteys osallistujiin katsomalla kameraan ja juttelemalla
luontevasti. Katsomalla suoraan kameraan vaikutat osal- Toimi

listujalle tunteen, ettd puhut juuri hanelle. Mikali tuokioon
osallistujien maara on riittavan pieni ja on mahdollista,
puhuttele osallistujia aina nimelld, arvostaen ja henkilokoh-
taisesti. Tama on tarkeaa erityisesti silloin, kun tuokioon
osallistuu muistisairaita ihmisia tai kun haluat osallistujalta
vastauksia tai kommentteja.

valoisasti

luontevasti ja

Vahvista osallistujien luovuutta tai luovaa ajattelua. Auta
heita tuottamaan tuokioihin sisaltéa tarjoamalla ajatuk-
sia, ideoita ja vinkkeja. Rohkaise osallistujia ilmaisemaan
itseddn ja jakamaan toisille omia visioitaan ja ajatuksiaan.
Anna heille aikaa reagoida, ajatella, tuntea, kokea, nahda ja
kuulla. Yrita hienotunteisesti ja vaivinkaa aktivoida myds
syrjaanvetaytyvia ja hiljaisia osallistujia. Anna kuitenkin
kaikille vapaus osallistua oman tahtonsa mukaan: on hyvak-
syttavaa olla aktiivinen tai passiivinen, jakaa ajatuksia tai olla
hiljaa, olla kameran daressa tai seurata tuokiota kauempaa
jne. Hiljaisetkin seuraajat saavat kulttuurituokioista paljon
iloa elamaansa. Anna positiivista ja rakentavaa palautetta.
Odota, tauota, pysahdy tai kertaa tarvittaessa.

Puhu ja liikku tuokiossa riittdvan rauhallisesti. Verkon kautta
siirtyva videokuva ja aani voivat muuten tulla hairitsevasti
eri aikaan. Puhu selkeasti ja osoita kuuntelemisesi nydkkai-
lemalla, jolloin et keskeyta puhujaa ddnnahdyksilla, jotka
nostavat sinut kuvanakymaan suureksi ja hairitsevat aani-
linjaa. Jos tuokioosi osallistuu muistisairaita ihmisia, puhu
yksinkertaisesti, mutta luontevasti valttaen pitkia ja vaikeita
lauseita, abstrakteja ilmaisuja seka usean asian ilmaisua
yhdessa lauseessa. Toista ja kertaa sanomisiasi tarvittaessa.

Kunnioita osallistujien yksityisyytta. Erityisesti ikaihmisille
on hyva kertoa, ettd muut nakevat tuokiossa web-kameran
kautta hanen kotiinsa. Varmista palvelun tilaajalta, koskeeko
sinua tuokion pitajana vaitiolovelvollisuus.

Ala pelkaa virheita. Virheen sattuessa korjaa se, pyyda
tarvittaessa anteeksi ja jatka eteenpain. Voit myds kui-
tata virheen tai epaonnistumisen huumorilla, jos se on
mahdollista tai sopii tilanteeseen.

v

Vahvista
luovuutta

v

Toimi ja puhu
rauhallisesti

v

Hyvdksy
virheet
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Tuokion
lopussa
(viimeiset noin
10 minuuttia)

Tuokion yhteenveto
vahvistaa kokonaisuuden

Kertaa tuokion lopussa lyhyesti J
tuokion sisaltd. Kysy osallistujien

Mmietteita pitamastasi tuokiosta:  Kertaa
ajatuksia, toiveita, vaatimuksia,
nakemyksia jne. Jatka mainitse-

malla lyhyesti tulevasta tuokios-

ta tai toiminnasta.

Kiita osallistujia heidan osallistu-
misestaan tuokioon. Hyvastele
sanallisten tervehdysten lisaksi
kadenheilautuksella. Lopeta
tuokion tallennus, tallenna
aanite haluamaasi paikkaan
ja sulje tuokio.

Halutessasi ota tuokioista kuvia sosi-
aaliseen mediaan. Muista yksityisyys

Kiita ja ja tekijanoikeudet kuvia julkaistaessa.
hyvastele Kuvan oikeudet ovat aina automaatti-
kadenhei- sesti kuvan ottajalla. Pyyda tarvitta-
lautuksella essa tekijanoikeuden haltijalta lupa

kuvan julkaisemiseen.

Kuva 11. Tiina Hautala pitamassé
kirjallisuustuokiota késityétalo Loftetissa
(kuva Marita Niemeld)
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Tuokion jalkeen
(noin 15-30 minuuttia)

Tuokion jalkeen kannattaa kirjata paivakirjanomaisesti \/
ylos tuokioon liittyvid huomioita. Paivakirja voi osoittautua

todella erinomaiseksi valineeksi kehittaa palvelukonseptia Kirjaa ylés
entista paremmaksi ja kohdentaa sisaltéa paremmin. Julki- huomiosi

sella rahoituksella toteutetuissa projekteissa on tavallista,
etta palvelutuokioiden rahoittaja tai tilaaja pyytaa tuokioi-
den jarjestajaa toimittamaan tuokiosarjaa koskevan rapor-
tin. Raporttiin kirjataan, mita projektissa on tehty, kuinka
hankesuunnitelmaan kirjatut tavoitteet on saavutettu ja
kuinka mydénnetty raha on kaytetty.

Laadi itsellesi pohjamalli, jota tayttaessdsi muistat kirjoittaa ylos olennai-
simmat asiat ja huomiot. Kirjaa ylés esimerkiksi seuraavanlaisia huomiota:

osallistujamadrd ja osallistujien aktiivisuus
osallistujien ajatuksia, toiveita ja nakemyksid
innostusta herdttdneitd asioita ja ilmisita
kiinnostusta vdhentdneitd asioita ja ilmisita

itseesi liittyvia ajatuksia, tuntemuksia ja kokemuksia
hyvin toimineet asiat ja ongelmat

kuvaukseen liittyviad huomioita

tekniikkaan liittyvid huomioita

laitteisiin ja valineisiin liittyvid huomioita

B R A %

tavoitteisiin liittyvid havaintoja
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MAARITTELE
PALVELUSI

TUOTTEISTA
PALVELUSI

LAADI KIINNOSTAVA
ESITE

TEE SOPIMUS

VARMISTA TOTEUTA TUOKIOT
DIGIOSAAMINEN

DOKUMENTOI

4.7 Dokumentoi tuokiokokemukset

Tavoite auttaa sisdllon suunnittelussa

Laadi tuokioista kirjallinen loppuraportti. Pohdi, miten
tavoitteet toteutuivat ja mita tekisit seuraavalla kerralla
eri tavalla tai paremmin. Pohdi myé&s, missa muualla
tuokiotapasi tai -ajatuksesi voisi toimia. Raportti toimii
erinomaisena kehitysvalineena seka henkilokohtaisesti
etta jarjestajan etatuokioiden kehittamista varten.
Toimita raportti tarvittaessa tuokioiden jarjestajalle
ja/tai rahoittajalle loppuraportoinnin yhteydessa.
Jalosta raportistasi markkinointiversio, jossa kaytat
paljon valokuvia. Raportin pohjalta laadittu esite
toimii erinomaisena kuvauksena ja referenssina
tuokiopalvelua esiteltaessa ja myytaessa.

v

Kirjoita
loppuraportti
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9
Etatuokiossa
tarvittavat
laitteet ja
ohjelmistot

5. Etayhteys-
valineiden
valinta

Valitse etdyhteysvéalineet kohderyhman, taidelajin
ja sisaltotyypin mukaan. Digitaalisia palveluja
voidaan jarjestaa monin tavoin, esimerkiksi reaali-
aikaisena suoratoistona, pari- tai ryhmakeskuste-
luna, webinaarina, kuvapuheluna tai tallenteena.
Laitteita valitessasi paata ensin, ovatko osallistujat
aktiivisia sisalldntuottajia vai perustuuko tuokiosi
siihen, etta yksi esittda ja muut kuuntelevat. Mikali
palvelusi tuotetaan tallenteena, toimintatyyppisi
on jalkimmainen.

Laite tai valine

Tietokone, tablet
tai alypuhelin

Web-kamera

Kuulokket tai
kaiuttimet

Mikrofoni

)
) N D@ i

Internetyhteys

aaa Verkkoneuvottelu-
aaa
Iz sovellus

vaatimia laitteita

Mahdollisia muita
@ tuokiosi sisallon
®) yasrme

ja ohjelmia
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Vaihtoehtoja

sisdanrakennettu tietokoneen web-kamera
erillinen web-kamera
erillinen zoomattava kamera

langattomat kuulokkeet

langalliset kuulokkeet

langalliset tai langattomat kuulokkeet mikrofonilla
kaiuttimet tietokoneen sisaanrakennetulle toistolaitteelle
puhelimelle tarkoitetut kuulokkeet

sisaanrakennettu tietokoneen mikrofoni
kuulokkeihin integroitu mikrofoni
erillinen langallinen mikrofoni

erillinen langaton mikrofoni

Esimerkiksi

Jitsi Meet

Zoom
Skype
Google Hangouts

Esimerkiksi

YouTube tai sosiaalisen median kanavat
office-ohjelmat

kuvankasittely- tai piirto-ohjelmat
suunnitteluohjelmistot



VIRTUAALISEN KULTTUURIPALVELUN OPAS

5.1 Laitteiden valinta

Useat virtuaaliset etatuokiot on mahdollista
toteuttaa tietokoneen sisaanrakennetuilla aani- ja
videolaitteilla. Voit kuitenkin tarvita erillisia laitteita,
jos osallistujien aanet eivat tietokoneen laitteilla
kuulu hyvin, oma aanesi ei kuulu kunnolla osallis-
tujille, tarvitset kameran kohdennusta valitsemillesi
kohteille tai liikut tuokiossa laajalla alueella, eri
asennoissa tai paa kaantyneena poispain tieto-
koneesta. Laitteita hankkiessasi varmista, etta
ne ovat yhteensopivia tietokoneesi kayttojarjestel-
man kanssa.

[(©
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Tietokoneesi web-kamera riittad kuvaamiseen hyvin, mikali pidat tuokiota tietokoneen
aaressa tai sen valittdmassa laheisyydessa eika tuokiosi vaadi kameralta kohdentamis-
ominaisuutta. Jos tydskentelysi kuvauksessa on lilkkuvaa tai tapahtuu laajalla alueella,
tietokoneen sisadnrakennetun web-kameran suppeahko kuvausalue ei valttamatta riita
toiminnan kuvaamiseen. Toimintasi voi myds vaatia kameralta Iahennys-, loitonnus-
ja tarkennusominaisuuksia. Tarvitset silloin erillisen web-kameran ja siihen sopivan
jalustan. Zoomattavat web-kamerat ovat kuitenkin kalliita, joten sellainen kannattaa
lainata tai suunnitella tuokiot niin, etta kuvauksen voi suorittaa erilliselld kameralla,
jossa ei ole zoomaus-ominaisuutta.

Tuokiosi danentoisto on mahdollista toteuttaa tietokoneen kaiuttimien valityksella.
Se saattaa kuitenkin aiheuttaa adnen kiertamista tai kaikumista osallistujilla, joten
miellyttavimman tuokiokokemuksen saa kayttamalla erillisia kuulokkeita. Kuulokkeilla
osallistujien aanet myds kuuluvat ja erottuvat tarkemmin kuin tietokoneen kaiuttimista.
Hyvilla kuulokkeilla hiljaisetkaan danet eivat mene sisallontuottajalta ohi.

Kuulokkeiden valinnassa kannattaa ottaa huomioon toiminnan liilkkuvuus tuokion aikana.
Langalliset kuulokkeet aiheuttavat langattomia vahemman hairigita, joten ne toimivat
hyvin, mikali pysyttelet tietokoneen lahettyvilla eika toimintasi tuokiossa ole kovin liikku-
vaa. Mikali poistut tietokoneesi daresta, liikut tuokiossa paljon tai kaannyt eri suuntiin,
on varminta valita langattomat kuulokkeet. Kuulokkeita hankkiessasi varmista, etteivat
ne paina korvia tai paata. Puolen tunninkin tuokio on pitka aika, jos kuulokkeet alkavat
aiheuttaa kipua.

Mikrofonin valintaan vaikuttaa, kuinka paljon ja miten liilkut tuokiossa. Jos tuokiosi sisaltaa
paljon liikkeitd, siirryt kauaksi mikrofonista tai paa on usein suunnattuna poispain paikal-
laan olevasta mikrofonista, kannattaa valita langattomat kuulokkeet, joissa on mikrofoni
mukana tai erillinen langaton mikrofoni. Musiikin tuottamiseen tarvitaan mikrofonien
suhteen erikoislaitteita ja -osaamista, mihin tdssa oppaassa ei oteta kantaa.
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Zoom

:32| 5.2.Verkkoneuvotteluohjelmiston valinta

Verkkoneuvotteluohjelmistolla tarkoitetaan tietokoneohjelmaa, jonka avulla voidaan muodostaa
reaaliaikaisia kuvapuheluyhteyksia kahden tai useamman tietokoneen, tabletin tai puhelimen
valille. Useimmissa ohjelmistoissa jokaisen osallistujan, jolla on web-kamera kaytossaan ja on
sallinut ohjelmistolle kameran kayton, videokuva nakyy kaikille muille osallistujille. Ohjelmistoille
on tyypillista, etta kulloinenkin puhuja nakyy naytélla suurena, muiden nakyessa pienena
kuvavirtana taustalla. Ohjelmistojen tietokoneversioissa on yleensd enemman toimintoja kuin
mobiililaiteversiossa. Verkkoneuvotteluohjelmistosta on saatavilla useita seka ilmaisia etta
maksullisia vaihtoehtoja. Kaupallisille ohjelmistoille on ominaista, etta palvelutuokion isanta
tarvitsee maksullisen lisenssin, mutta osallistujat voivat liittya tuokioihin ilmaiseksi. Useimpiin
ohjelmistoihin on saatavana puhelinsovellus, jossa on hiukan vahemman ominaisuuksia kuin
selain- tai tietokoneohjelmistossa.

Verkkoneuvotteluohjelmistoille yhteista on usean kayttajan istunnot, joissa aani ja videokuva
siirtyvat osapuolten valilla. Ne kuitenkin karsivat tietoturvaongelmista, joista yksi merkittavimmista
on verkkoliikenteen salauksen puutteellisuus. ® Kahta useamman henkilén osallistuessa
kokoukseen heidat liitetdan videosillan (erillisen palvelimen) kautta samaan istuntoon. Nykyisella
teknologialla ei ole mahdollista salata tietoliikennetta videosillassa, minka vuoksi monet
ohjelmistot eivat salaa ollenkaan usean kayttajan istuntojen tietoliikennetta.

Verkkoneuvotteluohjelmistojen tietoturvariskeja voidaan vahentaa kayttamalla ohjelmistojen
tarjoamaa istuntokohtaista salasanaa ja vastaanottamalla istuntoon pyrkijat ensin odotus-
huoneeseen, josta isanta joko hyvaksyy tai hylkaa tulijan. Salasanan kaytoélla ja kayttajien
varmentamisella odotushuoneen valityksella istunnon isanta varmistaa, etta tuokioon paasevat
vain halutut henkildt. Videoneuvotteluohjelmistoja kaytettdessa kannattaa noudattaa tavanomaisia
turvatoimia, kuten jakaa vain turvalliseksi luokiteltua aineistoa istunnoissa, pitaa istunnon tiedot
vain itselld ja suhtautua varauksella sahkdpostiviesteihin, jotka tulevat verkkoneuvottelupalveluja
tarjoavan yrityksen nimissa. Istuntojen tietoja (esimerkiksi linkkia istuntoon) ei pida jakaa
sosiaalisessa mediassa. 4

Zoom on monipuolinen ja suosittu ohjelmisto,
jonka valityksella voi pitaa ilmaiseksi enintaan 40
minuuttia kestavia tuokioita. Pitempia tuokioita
varten voi tilata kuukausimaksullisen lisenssin, joka
kevaalla 2020 oli noin 17 €/kk. Zoomissa havaittiin
kevaan 2020 aikana useita tietoturvaongelmia,
joihin yritys kehitti nopeasti turvallisuuspaivityksia.
Zoom seuraa kayttajia ja keraa paljon kayttajatietoa.
Zoom panostaa ohjelmistonsa luomien yhteyksien
salaamiseen. " (Englanninkielinen palvelu:

https://zoom.us/)

Jitsi Meet on ilmainen avoimen Iahdekoodin
verkkoneuvotteluohjelmisto. Open Knowledge
Finland tarjoaa ohjelmistosta ilmaisen suomen-
kielisen palvelun, jonka palvelin sijaitsee Suomessa.
Suomalaisessa Jitsi Meet -palvelussa kaytetaan
salattuja yhteyksia niin tehokkaasti kuin nyky-
teknologialla on mahdollista. Jitsi Meet salaa
chat-keskustelujen lisaksi kahden henkilon valiset
neuvotteluyhteydet katkottomasti molempiin
suuntiin. Useamman osallistujan istunnoissa salatut
yhteydet puretaan valiaikaisesti videosillassa, mutta
salataan uudelleen istuntoon yhdistamisen jalkeen.
Lisaksi toimittajan verkkosivujen mukaan palvelu
ei vaadi rekisteroitymista, ei tallenna istuntotietoja,
ei seuraa kayttajia, ei keraa kayttajien tietoja eika
sisalla kaupallisia intresseja. 1® (Suomenkielinen
palvelu: https://meet.okf.fi/)
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Kyberturvallisuuskeskus 2020. Valitse videoneuvotteluratkaisu
kayttétarpeen ja tiedon luottamuksellisuuden mukaan.

Seals, T. 2020. Beyond Zoom: How Safe Are Slack and Other
Collaborations Apps?
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Hodge, R. 2020. Zoom security issues: Zoom buys security
company, aims for end-to-end encryption.

Y

OKFI 2020. OKFI tarjoaa: Maksuton ja turvallinen videoneuvottelu.
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LIITE. Aani- ja toistolaitteiden hallinta
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Windows 10: ddaniasetusten tarkistus

Etatuokioiden aani- ja kuvaongelmat voivat johtua hyvin monista syista.
Usein ongelmat voidaan ratkaista valitsemalla kayttojarjestelman ja kay-
tettdvan ohjelmiston asetuksista oikeat medialaitteet aktiivisiksi. Lisatietoa
Windows 10 -kayttdjarjestelman aaniasetuksista ja apua mediaongelmien
ratkaisuun 18ytyy Microsoftin tukisivustolta osoitteesta https://support.
microsoft.com/fi-fi/help/4520288/windows-10-fix-sound-problems.

Aaniasetuksia padsee Windows 10:ssé tarkastelemaan klikkaamalla hiiren
oikealla nayton alareunassa nakyvaa kaiutin-kuvaketta.

12.18

27.7.2020

g Ym ¥ 4) FIN

Jos kuulokkeista tai kaiuttimista ei kuulu mitaan, valitse avautuvasta vali-
kosta Toistolaitteet (Playback devices). Mikali mikrofonisi ei toimi, valitse
Tallennuslaitteet (Recording Devices).

Avaa Ainenvoimakkuuden mikseri
Tiladani (Ei kdytossa) >
Toistolaitteet
Tallennuslaitteet
Asnet
Tee ddniongelmien vianmaaritys

N ae vEm ¥ Q) FIN

27.7.2020 W

Kaiutin- / kuuloke-
asetukset

Valilehdella Toistaminen
(Playback) naet laitteeseesi
asennetut kaiuttimet. Jos vaara
laite on valittuna (ruksi vihrean
pallon sisalld), valitse oikea
laite ja klikkaa Kayta. Jos se

ei riitd, valitse oikea laite ja
klikkaa Aseta oletukseksi >
Kayta (Set Default > Apply).

Jos teet muutoksia, valitse
lopuksi OK.

Mikrofoniasetukset

Mikrofoniin liittyvia asetuksia
voi tarkastella valilehdella
Tallennus (Recording). Valitse
tarvittaessa oikea laite ja
klikkaa Kayta. Mikali se ei riita,
valitse oikea laite ja klikkaa
Aseta oletus > Kayta

(Set Default > Apply).

Jos teet muutoksia, valitse
lopuksi OK.

D Asni X
Tostaminen Tallennus  Asnet  Tietokkenneyhteydet
Muokkss alls olevan toistolsitteen asetuksia valtsemalla se
{ \ Headset
)
L ¢
Headphones

&

G Speaker/HP

) Asni X
Toistaminen Talennus Asnet Tietolkenneyhteydet
Muokkaa alia olevan tallennusiaitteen asetuksia valitsemalla se.

Headset

B
&,

‘! Microphone
, Microphone Array


https://support.microsoft.com/fi-fi/help/4520288/windows-10-fix-sound-problems.
https://support.microsoft.com/fi-fi/help/4520288/windows-10-fix-sound-problems.
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Jitsi Meet: media-asetusten tarkistus
Jitsi Meet-ohjelmistossa paaset tarkastelemaan media-asetuksia valit-

semalla nayton oikeassa alareunassa nakyvat 3 palloa. Valitse avautuvasta
valikosta Asetukset.

testaaja

Jaa YouTub

Blurmy b

Nayta pikanappaimet

00
00 o

Valitse valikoihin oikea kamera, mikrofoni ja dédnen ulostulo
(kuulokkeet tai kaiutin)

Asetukset

Kamera
Integrated Camera (0412 v

Mikrofoni

Oletus - Microphone Array v

Aaniulostulo

Oletus - Speaker/HP (Reall v

Asetusten Lisad-valilehdella istunnon hallinnoija voi paattaa, miten
osallistujien medialaitteet ovat paalla istuntoon liittyessa.

Asetukset

at minua
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Zoom: medialaitteiden asetukset
Testaus

Liittyessa Zoom-istuntoon, voidaan valita
heti tietokoneen oletuslaitteet valitsemalla
Join with Computer Audio. Mikali haluat
varmistua laitteiden toimivuudesta, va-
litse sen sijaan linkki Test Speaker and
Microphone. Ohjatun testauksen aikana
paaset vaihtamaan tarvittaessa oikean mi-
krofonin ja kuulokkeet.

Join with Computer Audio

Test Speaker and Microphone

Jos mediaongelmia esiintyy ohjelmiston jo
ollessa auki, paasee ohjelmiston asetuksista
testaamaan kuva- ja daniasetuksia klikkaa-
malla ndytdn vasemmassa alareunassa
olevan mikrofonikuvakkeen oikealla puo-
lella olevaa, yl6spain osoittavaa, nuolta ja
valitsemalla Test Speaker & Microphone.

Select a Microphone
« Microphone Array (Realtek High Definition Audio)

Same as System

Select a Speaker
/ Speaker/HP (Realtek High Definition Audio)

Same as System

Test Speaker & Microphone...

Leave Computer Audio

Audio Settings...

Aéaniasetukset

Aaniasetuksia paasee tarkastele-
maan klikkaamalla nayton vasem-
massa alareunassa olevan mikrofo-
nikuvakkeen oikealla puolella olevaa,
yléspdin osoittavaa, nuolta ja valitse-
malla Audio Settings.

Select a Microphone
v Microphone Array (Realtek High Definition Audio)

Same a5 System

Select a Speaker
v Speaker/HP (Realtek High Definition Audio)

Same as System

Test Speaker & Microphone.
Leave Computer Audio

Audio Settings...

8 - it

Mute

Kuva-asetukset

Kuva-asetuksia paasee tarkaste-
lemaan klikkaamalla videolaiteku-
vakkeen oikealla puolella olevaa,
yl6spdin osoittavaa, nuolta ja
valitsemalla Video Settings.

Select a Camera

v Integrated Camera
Choose Virtual Background

Video Settings...

| /LIS

Start Video
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