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| den har handboken har vi samlat praktiska och enkla satt att formedla
kulturtjanster till hemmen pa distans. Metoderna har tagits fram inom
multikonstprojektet Virtaal, som genomférdes av Vasa stads kulturtjanster
med finansiering fran Undervisnings- och kulturministeriet och Kultur-
Osterbotten. Kulturtjanster pa distans ar till nytta sarskilt fér personer
som pa grund av fysiska eller psykiska begransningar inte kan delta fysiskt
i kulturverksamhet. Information om projektet och projektets slutrapport
finns pa Vasa stads webbplats pa adressen https://www.vaasa.fi/sv/se-
och-upplev/kultur-i-vasa-och-vasaregionen/kulturtjanster/multikonstpro-

jektet-virtaa/

| den forsta delen av multikonstprojektet Virtaa! producerade Vasa stads
kulturtjanster litteratur-, bildkonst- och spelstunder for aldre via bild-
telefontjansten Alvar. | den andra delen ordnades stunder med kreativt
skrivande med hjalp av ett videokonferensprogram. | dessa deltog rehabi-
literingsklienter som utsetts av Osterbottens socialpsykiatriska férening.
Inom varje konstform ordnades 8 virtuella kulturstunder. Kulturstunder-
nas innehall planerades av forfattaren Tiina Hautala, keramikkonstnaren
Paula Blafield, speldesignern Jussi Loukiainen och ordkonstnaren Mirjam
Silvén.

Handboken ar skriven av projektkoordinatorn Marita Niemeld och ombru-

ten av Studio Andrei. Handboken har illustrerats med akrylmalningar som
planerats under projektets bildkonststunder.
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1.

Vem har nytta

av handboken

Handboken har sammanstallts for att hjalpa konstnarer och kulturarbeta-
re att komma i gang med planeringen och produktionen av virtuella kultur-
tjianster. Handboken ar &nda till nytta for alla som vill ha praktisk handled-
ning i hur man ordnar en digital kulturstund pa distans. Handboken lampar
sig val for enskilda konstnarer, foreningar, foretag och offentliga aktorer
som vill planera en innehallstjanst som erbjuds pa distans.

Handboken hjdlper dig att

-

planera kulturstunder pd distans
valja utrustning for distansférbindelsen
testa medieutrustningen (ljud och bild)

observera olika samspelssituationer under
kulturstunderna

fasta uppmdrksamhet vid den egna kommunikationen

fasta uppmarksamhet vid ditt yttre och ditt upptradande
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2. Valfard

via virtuella
kultur- och
konsttjanster

Konst- och kulturverksamhet framjar manniskans
valfard i mycket hog grad. Via konstaktiviteter kan
man paverka manniskornas personliga liv pa ett
positivt satt och darmed hela samhallet. Forskning
visar att deltagande i konst- och kulturverksamhet
forbattrar manniskans livskvalitet och ger halso-
effekter pa manga omraden.®Inom sjukvarden
hjalper konsten bl.a. att lindra smarta och mins-
ka fysiska och psykiska symtom och behovet av
medicinering. | ett experiment i Storbritannien
2009-2012 skrev en lakare ut konst pa recept,
varmed allméanlakarbesdken bland personerna i
forskningsgruppen minskade med 37 procent och
sjukhusbesdken med 27 procent.®
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e

.. . Effektiviserar
Positiva halsoeffekter sjukvérden
av konst och kultur Konst effektiviserar behandlingar av

sjukdomar samt minskar de fysiska och
psykiska symtomen och behovet
av medicinering.

Forbattrar

Forbattrar halsan kommunikationen

Vid vardenheter forbattrar konsten
kommunikationen mellan manniskor och
framjar jamlikhet bl.a. genom att minska

maktstrukturerna mellan vardare och

Stimulerande konstverksamhet framjar god
halsa, minskar risken for fortida dod och
forlanger den forvantade livslangden, vilket

har en positiv inverkan pa folkhalsan.
Deltagande konst- och kulturverksamhet framjar patienter och framja en patient-

ocksa den sociala valfarden pd manga satt.® orienterad vard.
Konstverksamhet bidrar till att minska margi-
nalisering och lindrar svarigheter som beror pa
ensambhet, eftersom i synnerhet konstformer som
utovas i grupp har en tendens att 6ka kanslan av
samhorighet och acceptans. Konst framjar ocksa
kommunikationen mellan manniskor och hjalper
oss att forsta andra manniskor. Dartill skyddar
konst arbetstagarna mot psykisk utmattning pa
arbetsplatsen. Konst bidrar darmed i hdg grad till
manniskornas upplevelse av lycka.

Forbattrar arbetshalsan

Konst forbattrar arbetstagarnas arbetshalsa
och skyddar mot psykisk utmattning. Den
forbattrar ocksa kommunikationen och
Okar gemenskapen och samhorigheten
pa arbetsplatsen.
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Sociala effekter av deltagande
konstverksamhet

Okar det
sociala
kapitalet

For den som deltar i konst- och
kulturverksamhet utvidgas de
sociala natverken och deras
kvalitet forbattras.

Hjalper att forsta
aktuella fenomen

Konst- och kulturverksamhet kan
hjalpa att observera och kritiskt
granska samhallsfenomen och

kulturella och sociala miss-
forhallanden i samhallet.

Utvecklar de sociala
fardigheterna och
interaktions-
fardigheterna
Den som deltar i konst-
och kulturverksamhet far
battre empatiférmaga,

samarbetsformaga och
konfliktldsningsfardigheter.

Hjalper att
acceptera
olikhet

Konst- och kulturverksamhet
hjalper oss att acceptera
frammande kulturer och

rasera fordomar.

Okar samhalls-
aktiviteten

Enligt undersokningar framjar

konst- och kulturverksamhet ett ' Laitinen, Liisa 2017a. Nakokulmia taiteen ja kulttuurin terveysvaikutuksista.
aktivt deltagande i samhallet och

projekt for det allmanna basta.

2 Cost-benefit evaluation of Artlift 2009-2012: summary.

3 Laitinen, Liisa 2017b. Nakokulmia kulttuurin sosiaalisen hyvinvoinnin vaikutuksista.



HANDBOK FOR VIRTUELLA KULTURTJANSTER

3.Anvandar-
upplevelsen vid
virtuella tjanster

| en virtuell servicesituation samspelar man bade med ett digitalt verktyg (t.ex. en
dator och en programvara) och med de andra deltagarna. Den som deltar i tjans-
ten och anvander den far en anvéandarupplevelse. Anvandarupplevelsen paverkas
av deltagarens personliga egenskaper, sdsom motivation, motiv, varderingar och
attityder. Upplevelsen ar ocksa beroende av miljén och den situation déar tjansten
ager rum. Ocksa de 6vriga personerna i narheten, till exempel familjemedlem-
marna hemma och kollegorna pa arbetsplatsen, paverkar upplevelsen med sina
attityder, asikter och synpunkter.® Efterat minns anvandarna vanligen tjansten
utgadende fran den kansla som den vacker, vilket visar att anvandarupplevelsen i
hog grad beror pa de kdnslor som anvandaren har upplevt under tjansten.®

En utmarkt tjanst bygger pa en stark kundforstaelse och tjanstvillighet. Kunder-
nas faktiska 6nskemal och forvantningar pa tjansten och dess egenskaper klarnar
genom att utreda och stélla fragor direkt till kunderna. Antaganden leder for det
mesta till felaktiga slutsatser. En bra tjanst karaktariseras av att man kan delta

i den och anvanda den med sa liten anstrangning som moijligt, det vill saga latt,
enkelt, smidigt och utan besvar. Dessutom ar den bade nyttig och betydelsefull
for mottagaren. En bra tjanst ger en positiv eftersmak.

Nar man planerar en virtuell kulturtjanst bér man beakta att deltagarna kan ha
motoriska, kognitiva eller sensoriska funktionsvariationer. Motoriska funktionsva-
riationer ar till exempel muskelsvaghet, ofrivilliga rorelser, darrningar och férlam-
ning. © De kognitiva funktionsvariationerna har att géra med hjarnans funktion
och férmagan att hantera information. De kognitiva funktionerna, sdsom tank-
ande, uppmarksambhet, observation, minne och inlarningsférmaga, framhavs vid
virtuella kulturstunder. @ Forskning visar att manniskan kan hantera endast 3-5
olika saker i arbetsminnet samtidigt.® Manniskan observerar ocksa i genomsnitt
cirka 4 saker i gdngen.® Ocksa att medvetet rikta uppmarksamheten pa en viss
sak kraver anstrangning.- 19

For att gora innehallet lattare att minnas och observera l6nar det sig att forso-
ka dela in det i grupper med hogst 4 saker i varje. Dessutom bér sakerna och
aktiviteterna vara sa enkla som magjligt. Manniskan glommer latt, sa det ar bra
att repetera och aterkalla olika saker i minnet ofta.'® Nar man planerar virtuella
kulturstunder kan man minska den stress som uppmarksammandet ger upphov
till exempelvis genom att placera objekten nara varandra, om de ar flera.®

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

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.

© Benyon, D. (2014). Designing interactive systems:
A comprehensive guide to HCI, UX and
interaction design.
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4. Virtuella
kulturstunder

Virtuella traffar ordnas via dator och datanatforbindelser, sa de skiljer sig

i hog grad fran fysiska traffar. For traffarna behovs bara en dator, en pro-
gramvara for distansférbindelsen och en internetanslutning. Manniskor
som ar vana med digitalisering dnskar att allt fler tjanster gors digitala sa
att de kan ta del av dem var de vill. Virtuella tréffar ar tillgangliga ocksa for
dem som inte har majlighet att vara fysiskt ndrvarande vid evenemanget.
Det géller till exempel personer som bor langt ifrdn evenemangsplatsen,
personer med en fysisk funktionsnedsattning, personer med nedsatt halsa
och personer som &r jéktade pa grund av sin livssituation. Social gemen-
skap och kontakt kan likaval uppsta vid en nattraff som vid en fysisk traff.

Vid virtuella traffar finns anda manga utmaningar med kommunikationen
jamfort med vid fysiska traffar. Pa grund av begransningar i datatrafiken
kan till exempel flera personer inte tala samtidigt, som man kan vid fysiska
traffar. Deltagarna kan inte heller vécka andras uppmarksamhet genom
sitt eget agerande, och de andra deltagarnas reaktioner, kroppssprak,
miner, gester och stamning formedlas inte pa samma sétt. P& grund av
webbkamerans smala inspelningsomrade och datanatets begransade
overforingskapacitet ar det mycket tyngre att félja med deltagarnas tal
och rérelser &n nar man observerar dem pa plats.

Virtuella kulturstunder ar anda till otroligt stor nytta. Ju battre vi kan betja-
na deltagarna, desto storre behallning far de av kulturstunderna. Nar du
ska planera en kulturstund l6nar det sig att bérja med att fundera pa for
vem eller vilken malgrupp den ar avsedd. Nar du kanner till malgruppens
6nskemal och mojligheter blir det betydligt lattare att planera vad stunden
ska innehdlla och med vilket program den ska genomforas.

Med en tillrackligt detaljerad plan kan man garantera en smidig och trevlig
kulturstund fér deltagarna.
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Planeringen av kultur-
stunder i ett notskal

oNoXe,
CrY

For vem

Vilken malgrupp har du?

Ta reda pa vilka 6nskemal och
forvantningar malgruppen har,
gissa inte.

Vilket program
Med vilka verktyg kan ditt innehall
genomforas tekniskt?

Valj ratt programvara och
skaffa den utrustning som
du behdver.

Lar dig anvanda utrustningen.

Vad

Vilket innehall har din kulturstund?
Valj en [amplig konstform for
din malgrupp.

Sla fast innehallets typ och
omfattning.

N

Hur

Hur ordnar du en trevlig, omtyckt
och efterlangtad kulturstund?

Gor en tillrackligt detaljerad plan,
med deltagarnas basta i fokus.

Agera naturligt, lyssna,
le och var positiv.
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M

(1) o o o o o
DEFINIERA PRODUKTIFIERA GOR EN INTRESSANT INGA ETT AVTAL BEHARSKA ORDNA DOKUMENTERA
DIN TJANST DIN TJANST BROSCHYR TEKNIKEN KULTURSTUNDERNA

4.1 Lat kundinformationen
styra din planering

Tjanstens kvalitet bygger pa mottagarens upplevelse.

Den virtuella kulturtjanstens kvalitet avgors av deltagarnas upplevelse. Du kan pa-
verka upplevelsen genom att beakta de kommande deltagarnas 6nskemal och
begransningar vid planeringen och utforma tjanstens konstinnehall utgdende fran
deltagarna (se kapitel 3. Anvandarupplevelsen vid virtuella tjanster). Nar du planerar
en tjanst bor du darfor boérja med att faststélla vilken malgrupp du vill gladja med
konst- och kulturinnehallet. Om du vet vilka 6nskemal och férvantningar bestallaren
och deltagarna har blir det lattare att planera tjansten. | alla val och beslut om kultur-
stunden bor du i forsta hand utga fran mottagarna. Om du tar reda pa mottagarnas
verkliga 6nskemal och férvantningar behover du inte gissa dig fram.

Utred deltagarnas
forvantningar

En prelimindr verksamhetsplan utgér stommen
for kulturstunderna

Planeringen av kulturstunderna kan inledas med att forst planera pa ett allméant
plan vilka teman och aktiviteter som ska ingd. Det |6nar sig att faststalla vilka
typer av konstaktiviteter man vill erbjuda, till exempel akrylmalning, pausgymnas-
tik pa stallet eller virtuella museibesok. Aktiviteter som kraver stort utrymme och
innehaller mycket rorelse bor planeras mer noggrant an konststunder som sker pa
ett litet omrade pa en och samma plats.

Var innovativ och 6ppen. Du kan hitta pa och utveckla helt nya tjanster som ingen
har varit med om tidigare, sa skiljer du dig fran mangden. Genom att natverka
och samarbeta med andra kulturaktorer far du stérre mojligheter att hitta intres-
santa satt att producera kulturtjanster. Olika kompetensomraden kompletterar
helheten och kan ge nya méjligheter. Till exempel daghem kan erbjudas en service-
helhet som kombinerar malning och dockteater pa ett roligt satt.

Nar du har bestamt vilket slags innehall du vill producera ar det dags att fundera
pa hur din kulturstund och de aktiviteter som den innehaller kan ordnas pa dis-
tans. Bearbeta din plan vid behov och valj lampliga program for distansforbindel-
sen (se kapitel 5. Val av program for distansforbindelsen).

Gor en preliminar
verksamhetsplan
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2]

PRODUKTIFIERA
DIN TJANST

4.2 Produktifiera din kompetens

Genom att produktifiera din egen kulturkompetens till en avgransad
och specifik tjanst kan du erbjuda din kompetens i form av en lattsald
tjianst. Nar du har en specifik tjanst att erbjuda blir det lattare att valja ut
vasentligt innehall och att marknadsféra tjiansten. Nar tjansten ar klart
avgransad, definierad och beskriven kan bestallaren snabbt bilda sig en
uppfattning om tjansten och kan lattare fatta beslut om att bestalla den.
Du kan produktifiera din kompetens till flera olika servicehelheter i olika
prisklasser.

Ett mal underlattar planeringen

Borja med att stalla upp ett realistiskt mal fér dina
kulturstunder. Mélet beskriver vad du vill uppna med
kulturstunderna, till exempel socialt umgange, larande
eller en utveckling av kreativiteten. Malet hjalper dig att
hitta och valja ratt innehall och planera hur stunderna
ska genomfdras. Aktiviteten kan ske till exempel i en
Oppen eller sluten grupp, i en diskussionsgrupp eller i
form av personligt stod. Utover formatet bor du fundera
pa vilken typ av aktivitet som fungerar bast for att na
malet. Kulturstunderna kan till exempel basera sig
pa deltagaraktivitet, férelasningar, handledning eller
presentationer.

— Vilket ar det onskade slutresultatet?

12

v

Stall
upp minst
ett mal

- Vilken nytta har deltagarna och bestdllaren

av kulturstunderna?

—> Hur kan jag framja deltagarnas valbefinnande

via konst?
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En tydlig grundidé styr planeringen \/
i ratt riktning
Vdlj en tydlig
Nar du har en tydlig grundidé for dina kulturstunder grundidé
vet du exakt vad du ska fokusera pa. Avgransa ditt
tema och bestdm om kulturstunderna ska vara fristaende
eller bygga pa varandra. Aven om de hanger ihop &r
det forstds bra om nya deltagare kan komma med néar

som helst.
Gruppens storlek och stundernas ldngd \/
paverkar deltagandet

Faststadll
Faststall lamplig gruppstorlek fér den typ av kulturstun- gruppens

der som du vill ordna. Vid deltagande kulturstunder som storlek
ska aktivera alla deltagare i en gemensam aktivitet |6nar

det sig att ha hogst 5-8 deltagare, beroende pa innehall-

et. Ju fler deltagare, desto mindre tid far man for diskus-

sion inom gruppen. Ju mer personliga teman det ror sig

om, desto viktigare ar det att gruppen ar liten.

Faststall traffarnas langd och antal utgdende fran den \/
planerade helheten, om inte bestéllaren eller finansiaren

redan har beslutat om det. Traffarnas langd kan du be- Sla fast
stéamma utgdende fran deltagarnas krafter och typen av traffarnas
innehall. Vanligen ar 45-60 minuter lagom lange, men till antal och
exempel for kreativt skrivande kan det behdévas upp till langd

2-4 timmar, inklusive paus. Antalet traffar beror pa om
traffarna bygger pa varandra eller ar fristaende.

Ett logiskt innehall hjalper dig
att halla fokus

Bygg upp en logisk helhet av kulturstundernas inne-
hall. Under virtuella stunder I6nar det sig att valja enkla
teman och aktiviteter som framskrider i lugn takt. Gor ett
tydligt upplagg bade for hela serien och for de enskilda
traffarna. Anvand teman for tréffarna s blir det lattare

att halla innehallet logiskt och fokusera pa det viktigaste.

GOr ocksa upp en preliminar tidtabell for under en hur
lang period traffarna bor genomfoéras. En tydlig plan ar
lattare att salja an en vag idé.

Stimuli aktiverar deltagarna

Planera in olika slags stimulerande inslag som hjalper
deltagarna att vara aktiva och medverka. Stimulerande
inslag vacker tankar, inspirerar, lar, vidgar deltagarnas
vyer och framjar kreativiteten. Stimulansen kan ocksa
besta av till exempel foremal eller kreativa produkter,
sdsom berattelser, bilder, farger eller musik. Ocksa reflek-
tioner, analyser eller observationer som kraver tanke-
arbete ar lamliga som stimulans. Valj [ampliga stimule-
rande inslag utgaende fran deltagarna och kulturstun-
dens tema.

v

Planera ett
logiskt
innehall

v

Anvédnd
teman och
stimulerande
inslag

13
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Tips pa stimulerande inslag
som aktiverar deltagarna

Stall FRAGOR PA TEMAT.
Beré&tta en BERATTELSE PA TEMAT.
Ta reda pd temats HISTORIA.
H&mta tankar ur NATUREN.

Hitta inspiration frén SEVARDHETER eller
PLATSER | NARHETEN.

Utnyttja dina FARDIGHETER och FORMAGOR.

L&t dina egna och deltagarnas
LIVSERFARENHETER tala.

Ordna stimulerande MOTIONSSTUNDER.

14

Sdkerstdall att ditt koncept fungerar \/
pa distans
Testa din plan

Testa servicekonceptet i praktiken med minst en
kulturstund, sa att du vet hur det fungerar pa distans.
Samtidigt l1ar du dig hur det I6nar sig att anvanda
utrustningen och hur man testar ljud och bild. Du
marker ocksa om du behéver hjalp av andra personer
till exempel med att filma eller hantera redskapen.




HANDBOK FOR VIRTUELLA KULTURTJANSTER

Tips for planeringen av innehallet

DU BEHOVER  tuschpennor  Post-lt-lappar e.d.  friviggyta v (ritpapper)

Gor sa har

Ta Post-It-lapparna och en tuschpenna och satt dig ner en stund. Lat
tankarna floda och hitta pa innehall for traffarna utan begransningar
eller filter.

Nar idéerna borjar floda, skriv en idé/lapp och hang upp den pa vaggen.

Fortsatt skriva ner fria tankar pa lapparna tills vaggen ar fylld av manga
olika idéer.

Gruppera och sortera lapparna pa vaggen i valfri ordning. Du kan lagga
samma eller liknande element i egna grupper eller valja ut element
direkt till din plan. Ta vid behov bort ogenomférbara, onddiga och
aterkommande lappar fran vaggen. Kvar blir bara de idéer som gar

att genomfora.

Skriv ner din plan.
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Paula planerade sa har

Paula hittade pa teman, konstarbete, rekvisitaklader, platser, teman, sti-
mulerande foremal, skulpturer, berattelser, foremal, aforismer osv.
utan att begransa sina tankar.

Onddiga, ogenomfdrbara och
aterkommande idéer togs bort fran
vaggen. De aterstaende lapparna
ordnades i 8 grupper (kulturstunder),
sa att alla kulturstunder fick egna

4 E

e
Eftan

- teman =
- berattelser = % Y
- skulpturer eller andra konstverk F.
- fysiska platser
Bild 2. Paulas planering av bildkonststunder
- klader och rekvisita. (foto Marita Niemeld)

Paula skissade upp kulturstundernas preliminara innehall utgdende
fran grupperingen.
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GOR EN INTRESSANT
BROSCHYR

4.3 Fler kunder for din kulturtjanst?
Gor en intressant broschyr

Sa har goér du fungerande broschyrer for féretag,
organisationer och offentliga aktérer

Gor en beskrivande och intressant broschyr som du kan anvanda nar
du skaffar kunder for den tjanst som du planerar. En digital broschyr
kan enkelt delas i sociala medier och skickas per e-post till féretag,
organisationer och offentliga aktérer. Det I6nar sig ocksa att gora en
tryckt version av broschyren som du kan dela ut.

En séljbroschyr beskriver dig och ditt foretag, sa det ar viktigt att den
avspeglar det som ar viktigt for dig och férmedlar ratt stamning. En bra
broschyr ar latt att lasa och kunden forstar direkt vilken tjanst du erbjuder
och vilken nytta kunden har av tjansten.®" | den har handboken gar vi
igenom hur du kan planera en (enkel- eller dubbelsidig) reklambroschyr.
Forsok hitta det som intresserar de kommande bestéallarna och
anvand det begréansade utrymmet pa arket endast for det vasentliga.
Pa bild 8 presenteras en enkelsidig broschyr med information som
bestallaren kan vara intresserad av.

Planera alltid forst broschyrens budskap och forst darefter den
grafiska designen. Under planeringsprocessen kan du ta stallning
till foljande fragor:
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Planera broschyrens text (budskap)

Bestam till vem eller vilken malgrupp du riktar ditt budskap.

Valj kommunikationsstil, uttryck och illustrationer utgaende fran
malgruppen. Till exempel i en broschyr for dldre I6nar det sig att
anvanda bilder av aldre personer och valja ord och uttryck som ar
bekanta fér dem. For ungdomar eller personer inom en viss bransch
fungerar en helt annan kommunikationsstil och ett annorlunda
sprakbruk.

Bilder med helt olika st&dmning ar lémpliga for olika @ndamal.
e .

e T

Bl L ’ W i o | T o ]

Fundera 6ver hur du vill att Idsarna ska reagera Ring
pa ditt budskap och vad de ska gora nar de har 123 123 4567

last broschyren. Lagg till information som gor den Vi skréiddarsyr
har handlingen latt eller lockande. Till exempel ot Iampligt
om du énskar att kunderna ska ringa dig, se till konstprogram
att telefonnumret framgar tydligt. Om du vill att fér dig och din
de laser om dina tjanster eller referenser pa din arbetsplats

webbplats, beratta det tydligt och framhav lanken
till webbplatsen. Om du vill att Idsaren ska besdka
ditt kontor, presentera det och dess lage pa ett
intressant satt.
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3. lentvasidig broschyr bor den
forsta sidan paminna om ett
parmblad. Valj ett kort och koncist
budskap eller slagord utgaende
fran din malgrupp. Skriv inte for
mycket text pd framsidan, utan
I3t budskapet och bilden tala och
vacka lasarnas intresse.

i

Bli synlig.
Hitta din inre
konstnar.

4, Behandla ett sa avgransat tema som mojligt, helst bara ett

huvudbudskap per broschyr.

5. Utforma din tjanst sa att lasaren latt kan fatta beslut om att bestélla
tjiansten utgaende fran broschyren. Beratta det viktigaste for
mottagaren kort och koncist. Det ar till exempel
+ vilket tema din tjanst galler (beror pa din kompetens)

* vem som har nytta av din
tjanst
Berditta for vem din tjdnst passar
och beskriv kort vilken nytta
bestdllaren och deltagarna har av
ticgnsten. Du kan anvénda statistik
for att évertyga och informera
ldsaren om nyttan med din tjdnst.

Andring i antalet |akarbesok
i forsoket Konst pa recept

600 507

454

400 320

- l
0

-1ar 0-6 man 6-12 man

framja arbetshalsan och

medarbetarnas kreativitet (1). Bildkonststunderna med Kreativkonst
produceras behandigt pa distans direkt till arbetsplatsen eller hemmet.

* vad som krévs av bestédllaren och
deltagarna
Berdtta med ndgra ord vad kultur-
stunderna krdver av bestdlllaren eller
deltagaren. Det kan gdlla till exempel
utrustning, redskap, material eller
forhandskunskaper.

* beskrivning av tjansten

En kort men intressant beskrivning véicker

ldsarens intresse och far hen att ta reda pa

mer om din tjénst.

+ Din broschyr kan beskriva ett servicepaket
eller flera alternativa helheter.

+ Gevarje servicepaket en beskrivande
eller tankevackande rubrik som
direkt ger information om tjansten.

*  GOr upp en beskrivning som stéder
rubriken. Punktlistor ar ett bra satt att
uttrycka sig kort.

*  Om du vill kan du valja en bild eller symbol
for varje tjanst.

+  Meddela hur manga traffar tjansten
omfattar.

* Ange ett tydligt pris for tjansten.

¢ dina kontaktuppgifter

For det enkla programmet
Jitsi Meet behdver du bara en
internetanslutning, en dator,
en webbkamera och hérlurar.

SUNONTEAS

Kraver inga
férhandskunskaper
om konst.

Effektiv kreativitet

Konstrunda
10 ganger
Vi lir oss akvarellmalning
och soker inspiration genom
virtuella konstgalleribesok.

Passar bast for personer med
en viss erfarenhet av konst.

1900 €

+ moms 24 %
Material ingr inte

Bildkonstnar (YH) Sandra Starr
®© 123 123 4567

(X sandra.starr@kreativkonst fi

Q@ Kreativkonst
Konstnarskvarteret 1
99999 PLATS

® man-fre kl.9-14
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6. Ta med en bild av dig sjalv. Ett foto gor broschyren
palitlig och latt att ta till sig.

7. Beskriv dig sjalv och din kompetens. Ta med saker som
forbattrar din trovardighet och tillforlitlighet i lasarnas 6gon
(varfor ska de valja dig?).

| en flersidig broschyr kan du ge mer information och beskriva dina
tjidnster mer utforligt. Da kan broschyren ocksa innehalla till exempel en
beskrivning av redskap, utrustning och material, traffarnas upplagg eller
en handelsekalender.

Nagra tips for den grafiska planeringen av en broschyr

* Anvand bilder och beskrivande symboler som piggar upp broschyren.
Anvand egna bilder alltid nar det ar majligt. Se anda till att bilderna
haller tillrackligt hog kvalitet. Personliga illustrationer hjalper dig att
skilja dig fran mangden. Det finns massvis av gratis bilder pa internet,
men de anvands valdigt mycket och kan darfor finnas ocksa i andra
sammanhang. Ocksa tecknade bilder passar bra i broschyrer. Kom
ihdg upphovsratten nar du anvander andras bilder.

+ Valj ett typsnitt som beskriver din tjanst och dig som person. Undvik
anda svarlasta typsnitt.

+ Lamna tillrackligt mycket utrymme runt texten och 6vriga element sa
att det allmanna intrycket inte blir for oroligt.

+ Anvand helst inte mer an tre farger, av vilka en kan vara en marke-
ringsfarg. Morka farger férminskar och doljer element, medan ljusa
farger framhaver dem. Fargerna i din logo forstarker intrycket av dig
och din tjanst.

+ Om du vill kan du anvanda avgiftsfria eller kommersiella mallar i
textbehandlings- eller layoutprogram eller pa internet.

« Om du vill kan du anlita en reklambyra for den grafiska planeringen.

Ta modigt kontakt med féreningar, foretag, daghem,
aldreboenden, kommunernas och stadernas kultur-
och socialtjanster eller privatpersoner for att erbjuda
din tjanst. Lamna eller skicka en broschyr till potentiella
bestallare, finansiarer eller arrangérer. Diskutera med
kunderna hur tjansten bast kan produceras fér dem.

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

-

4 Kreativitet och - t

4’\3 innovationskraft K red tl\ﬁiﬁgﬁ ﬁm
via virtuella

bildkonststunder

www kreativkonst fi
Ring 123 123 4567

Via inspirerande kulturstunder kan du enkelt framja Vi planerar ett lampligt
arbetshélsan och medarbetarnas kreativitet . konstprogram fér dig

och ditt féretag!

Vilbefinnande och nytankande

Konst direkt till arbetsplatsen eller hemmet

i na med Kreati: produceras
behandigt pa distans direkt till arbetsplatsen eller hemmet.

Fler konsthelheter:
www kreativkonst fitjanster

Konstprogram enligt dina 6

Om inget av de fardiga servicepaketen passar er, kan
vi utforma ett program enligt dina 6nskemal!

Kom igang Effektiv kreativitet For visionarer
Malarskola Konstrunda Multikonsttraffar
5 ganger 10 ganger 20 génger
Vi bekantar oss med olika \ﬂ |3f:55_ akvarelimalning Vi frigor det kreativa tankandet
farger malningstekniker och ach soker Inspiratian genam genom att prova pa manga olika
kongstformer,\% lir oss ocksd virtuella konstgalleribesok. former av bildkonst. Vi lar oss
lata kreativiteten floda. skapa visioner av helt nya alster.
L . Passar bast for personer med Passar bast for personer med en
Kraveringa tldLgare! kunskaper en viss erfarenhet av konst. viss erfarenhet av konst.
om konst.

1000 € 1900 € - 3800€ |

+moms 24 % + moms 24 % + moms 24 %

Material ingar inte Material ingar inte Material ingar inte

Traffarna &r 45-60 minuter

langa och kan ha upp till 75 Bildkonstnar (YH) Sandra Starr
deltagare per gang, oberoende

av plats. Det ar ltt att anvanda & 123 123 4567

Jitsi Meet — du behéver bara B2 sandra.starr@kreativkonstfi o
en intenetanslutning, en dator, © Kreativkonst . .
en webbkamera och hérlurar. Konstnarskvarteret 1

99999 PLATS

Sandra har manga irs erfarenhet

@ ﬂ v,;\\ © man—fre kl.9-14 av konstcoachning och hjalper dig

att hitta din kreativa kraft.

Vi later kreativiteten och modet fléda tillsammans!

tutkituista

1) I
hyvinvsinnin-vaikutuksiin/

Bild 8. Exempel pa saljbroschyr.

v

Bjud modigt
ut din tjanst

18
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Ocksa deltagarna behéver en broschyr om kulturstunderna

Utdver din saljbroschyr kan du behdva en informationsbroschyr om
traffarnas innehall. Bestéllarna och deltagarna behover exakt information
om dina kulturstunder. Ju mer information du kan ge redan pa férhand,
desto tryggare kanner sig deltagarna och vagar komma med pa dina
kulturstunder.

En bra broschyr ger till exempel féljande information:

+ vem som producerar tjanster och var man far
mer information
+ en rubrik som beskriver tydligt vad man ska goéra,
nar och med vilket program
+ ditt namn
+ ett foto av dig sjalv (ett leende ger ett mjukt och ljust
intryck)
+ lite info om dig sjalv (t.ex. titel, utbildning eller erfarenhet)
+ temat for din tjanst
+ antalet traffar som hor till servicehelheten
+ programmet for distansforbindelsen
+ vilken utrustning och vilka kunskaper deltagarna behdéver
+ traffarnas upplagg
+ tid och plats for traffarna
+ 06vrig information vid behov

v

Kom ihag att uppge viktiga detaljer i broschyren:
e datum

e klockslag

e plats

e teman
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Broschyren pa bild 9 gjordes for Paulas bildkonststunder
inom projektet Virtaa! Eftersom deltagarna var minnessju-
ka, var broschyren framst till for vardarna, som formedlade

informationen till

VAANSA,

Vasa stads kulturtjanster
Multikonstprojektet Virtaa!

Mer info:
Projektkoordinator
Marita Niemela
987-123 4567

Bild- och keramikkonstnar
Paula Blafield

de aldre.

Kulturstunder
via bildtelefonen
Alvar
9.3.2020-6.4.2020

Skapa och upplev givande bildkonst
tillsammans med bild- och keramik-
konstnaren Paula Bléafield fran Vasa.
Konststunderna ordnas via bildtelefonen
Alvar, sa du kan delta i ditt eget hem.

Du behéver inga kunskaper om teckning
eller malning for att vara med. En vardare
férser dig med nédvandig utrustning.

Beratta for din vardare om du vill
delta i kulturstunderna.

mandagar och  onsdagar
kl. 10-11 kl. 11-12
INTE ons 18.3

o
Kulturstundernas teman: = 3
man 9.3 kl. 10 Dammtomten - beréttelse och skulptur -
ons 11.3 kl. 11 Den gyllene elefanten - berattelse och skulptur
man 16.3 kl. 10 Heliga Birgitta - beréattelse och skulptur
man 23.3 kl. 10 Pérlor - berattelse och mélningar
ons 25.3 kl. 11 Sjalvportrétt - beréattelse och skulptur
man 30.3 kl. 10 Lerarbeten - presentation av Paulas verkstad
ons 1.4 k.11 Tant Kylli (tant Paula) - malning med akrylfarger
man 6.4 kl. 10 Tant Kylli (tant Paula) - malning med akrylfarger

Valkommen!

Bild 9. Broschyr om Paulas bildkonststunder (foto Marita Niemel&)
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o

INGA ETT AVTAL

Av avtalet bor det framga atminstone

+ avtalsparternas namn och kontaktuppgifter

+ kontaktuppgifterna till en eventuell kontaktperson
+ tjanstens namn och innehall

+ platsen dar tjansten ager rum

+ tidpunkten for tjansten

* priset

4.4 |ngC| ei"l' Skrifﬂigt qvll'ql + faktureringen och betalningssatten
med bes_l_a"aren *+ ersattningspraxisen (t.ex. resor, évernattning och material)

+ aganderatten till de alster som tillverkats i samband med tjansten
+ sekretesskyldigheten
+ sarskilda omstandigheter som bor beaktas.

Du bor inga ett detaljerat avtal med bestéllaren om kulturtjansten och

traffarna. Aven om ocksa ett muntligt avtal &r juridiskt bindande, I6nar Stadernas och kommunernas kulturtjanster kan hjalpa \/
det sig att inga ett skriftligt avtal alltid nar det &r mojligt. | avtalet faststalls dig att hitta alternativ for att producera och finansiera

avtalsparternas rattigheter och skyldigheter. | ett skriftligt avtal kan man i din tjanst. Du kan ocksa ordna kulturstunder sjalv- Samarbeta
efterhand kontrollera vad man har kommit éverens om. Avtalet kan galla standigt med egen finansiering till exempel med hjalp med de
till exempel aganderatten till de alster som tillverkas under traffarna och av stipendier eller sdlja din tjanst direkt till foretag kommunala

skyddar bada parterna om det uppstar meningsskiljaktigheter. och foéreningar. kulturtjansterna



HANDBOK FOR VIRTUELLA KULTURTJANSTER

Upphovsratt och narstaende rattigheter

Nar du producerar nytt innehall far du automatiskt livslang upphovsratt
till ditt eget alster. Det innebar att du ocksa utan att registrera alstret
alltid har ensamratt att besluta om hur det anvands. Om verket dverskri-
der verkstroskeln far det ett sarskilt upphovsrattsskydd. Resultatet av
ett skapande arbete anses vara ett verk om det ar sa pass egenartat att
ingen annan skulle gora ett precis likadant. Upphovsratten skyddar ett
egenartat verk, men inte den idé eller kunskap som forknippas med det.
Till exempel om du goér en bildkonstserie med ankor skyddar upphovs-
ratten inte idén att anvanda ankor, men nog din egenartade ankfigur.
Upphovsratten galler 50-70 ar efter utgangen av upphovsmannens
dodsar.

Né&r du har producerat ett alster far du ekonomiska och moraliska
rattigheter. De ekonomiska rattigheterna ger dig ensamratt att besluta
om den kommersiella anvandningen av ditt verk. Ingen far anvénda,
omarbeta, kopiera eller publicera dina kreativa alster utan ditt tillstand.
Det galler ocksa produkter som du har tillverkat at en utomstaende
bestallare mot betalning. Det innebar att alla andra maste be dig om lov
om de vill kopiera eller publicera ditt verk. Du kan sjalv bestamma hur
du vill att kopieringen (= framstallningen av fler exemplar) och publice-
ringen ska ga till och vilken ersattning du vill ha for det. Om du vill kan
du 6verlata de ekonomiska rattigheterna till nagon annan, till exempel
bestallaren eller betalaren. Aven om ett muntligt avtal ar giltigt, I6nar
det sig att ingd ett tydligt skriftligt avtal om &verldtandet. Avtalet bor
beskriva vad ¢verladtandet innebar for vardera parten.

Tack vare skyddet av de moraliska rattigheterna far ingen anvanda ditt
verk utan att uppge ditt namn, pa fel satt eller pa ett krankande satt.

Om resultatet av ditt kreativa arbete inte ar en fysisk produkt eller om
produkten inte ar tillrackligt egenartad for att dverskrida verkstroskeln,
kan det 4nda skyddas av de narstdende rattigheter som motsvarar upp-
hovsratten. De narstaende rattigheterna galler bland annat utévande
konstnarer och fotografer. En fotograf har ensamratt till sina fotografi-
er, dven om de inte dverskriver verkstroskeln. Ditt tillstand behdvs om
din forestallning spelas in eller kopieras eller om den publiceras fér en
storre grupp an till exempel den egna familjen. Du kan sjalv bestdmma
hur stor ersattning du vill ha for att din férestallning eller ditt alster an-
vands. Skyddstiden for narstaende rattigheter ar 50-70 ar efter utgang-
en av upphovsmannens dodsar.

Mer information om upphovsratten finns pa webben pé adressen htt-
ps://tekijanoikeus.fi/sv/ och https://artists.fi/kuinka-elaa-kuvataiteella/
taiteilijan-oikeus-kuvataideteokseen/ (pa finska).
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BEHARSKA
TEKNIKEN

Utrustning och program for kulturstunder pa distans

4.5 Beharska den
digitala tekniken

S
Virtuella kulturstunder ordnas med hjalp av ett videokonferensprogram. Dator, surfplatta Webbkamera
Utbver programmet behovs ocksé en dator, hérlurar, en mikrofon och eller smarttelefon
en webbkamera. Kulturstundens innehall avgér om det racker med den
utrustning som finns inbyggd i datorn eller surfplattan eller om det behdvs [
separat utrustning (se kapitel 5 Val av utrustning for distansforbindelsen). ﬂ ,
Om man anvander en surfplatta eller smarttelefon bor man beakta att
videokonferensprogrammen vanligen har farre egenskaper i telefon- Horlurar eller Mikrofon
apparna an i datorversionerna. hogtalare
Kulturstundernas typ och utférande avgor vilka digitala kunskaper som —

N .. . . .. aaa o,
kravs. Oftast kan du skota det tekniska sjalv, men i synnerhet for 222 )
skraddarsydda tjanster (sasom Alvar i Vasa) behdvs utomstaende hjalp. 5 °
F)a avtalar man med"bestallaren om de praktls.ka arra‘ngemangen, N ROk Tt
till exempel om bestallaren kan ordna med ett inspelningsteam eller program anslutning

varifran kulturstunderna ska sandas. Om du inte har tillgang till en
teknisk stodperson eller ett inspelningsteam, maste du lara dig anvanda
utrustningen sjalv. Videokonferensprogram ska innehallsproducenten
vanligen kunna anvanda sjalv. Det |6nar sig att anvanda programmets
funktioner pa ett mangsidigt satt.

Eventuell annan utrustning
och programvara som behévs
O  fordin kulturstund
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Lar dig anvdnda utrustningen

Se till att du kan anvanda den utrustning som du
behdver tillrackligt bra. Du bdr kunna installera och
stalla in utrustningen réatt, kontrollera instaliningarna
for ljud och bild och |6sa vanliga ljud- och bildproblem
snabbt. Med hjalp av operativsystemets funktion
for kontroll av uppspelningsenheterna ser du vilka
ljud- och atergivningsenheter som ar kopplade till
din dator och kan stélla in dem ratt (BILAGA). Via
videokonferensprogrammets installningar ser du vilka
enheter som ar aktiva i det valda programmet.

Testa och ladda enheterna i god tid fore traffen. Ta reda
pa vilka enheter som fungerar med batterier och hur man
byter batterier. Kom ocksa ihag fjarrkontrollerna. Ta
med dig reservbatterier. Testa pa forhand att de enheter
och program som du tanker anvanda ar kompatibla med
din dators operativsystem.

Att anvdanda kamera under virtuella
kulturstunder

For att en virtuell kulturstund ska halla hog kvalitet maste
kameran placeras ratt. Placera kameran rakt framfor
dig sa att deltagarna ser ditt ansikte framifran. Placera
ocksa bildskarmen rakt framfor dig. Om enheterna inte
ar rakt framfor dig anstranger du nacken varje gang du
maste vanda pa huvudet for att se in i kameran eller titta
pa deltagarnas bilder pa skarmen. Det ger dessutom
deltagarna ett intryck av att du inte ar helt narvarande.

v

Lar dig
anvdnda
utrustningen

v

Testa
utrustningen

v

Placera
kameran rakt
framfor dig

23

Tank ocksa pa ljuset och undvik att rikta kameran mot ett
fonster. Motljus gor latt att bilden blir mérk och rummet
ser morkt ut dven om det ar ljust.

Testa pa forhand hur du ser ut pa bild i olika positioner \/

och pa olika platser. Om du har ndgon som filmar dig, Testa hur du ser
gor upp en plan for inspelningen. Planen sakerstaller att ut pa skdrmen
filmaren kan agera flexibelt under kulturstunden. For att

fa till en bra inspelning kan man behéva flytta kameran,

zooma och fokusera vid lampliga tillfallen.

Om du anvander en webbkamera med zoom, lar dig
anvanda fjarrkontrollen och fokusera bilden pa ratt
objekt. Nar du har zoomat ska du alltid aterstalla bilden
sd att deltagarna ser dig. Om kameran &r fokuserad vid
ett foremal en langre stund, borjar deltagarna kanna sig
ensamma.

Om du ska forevisa nagot ar smarttelefonen ett utmarkt \/
verktyg. Logga in med din telefon och anvand fram- Filma
eller bakkameran efter behov. Ofta I6nar det sig ocksa
att anvanda en gimbal (ett stabiliseringsverktyg for med
kameran) for att stabilisera bilden och ge dig mer
spelrum. Ror dig Idngsamt med handkameran.

forevisningar

mobiltelefon
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Att 16sa problem

Nar du ordnar kulturstunder pa distans kan du raka ut

for olika slags tekniska problem. Darfér ar det bra att ha
tillgdng till tekniskt stod under traffarna, om det ar moj-
ligt. Oftast maste du anda kunna l6sa problem med ljud

och bild sjalv. Om du upptacker ljudproblem nar du forbe-

reder din kulturstund, kontrollera forst att alla enheter ar

paslagna och att du har valt ratt enheter i ljudinstallningar-
na i ditt operativsystem (BILAGA). | bilagan finns en lank till
Microsofts stddportal dér du kan hitta mer information om

hur du I6ser tekniska problem. Problemen kan ocksa bero
pa att du har valt fel enheter i videokonferensprogram-
met. Kontrollera darefter ljud- och videoinstallningarna

i ditt videokonferensprogram. Kontrollera att du har valt
ratt horlurar och mikrofon i installningarna. Om du and-
rar installningarna kan du behdva stdnga din session och
Oppna den pa nytt.

Ibland kan nadgon enhet gé sonder under en kulturstund.
Om du vill vara saker pa att kunna fortsatta anda, bor
du ha reservhdrlurar och en reservmikrofon i narheten.
Ocksa datorns inbyggda enheter fungerar som reserv-
utrustning om du anvander separata horlurar eller sepa-
rat mikrofon. Hall dig lugn dven om det uppstar problem.

v

Lar dig I6sa
tekniska
problem

v

Var férberedd
pa att enheter
kan ga sénder

Kom ihag datasédkerheten och integriteten

Nar du ordnar virtuella kulturstunder ar det viktigt att
tanka pa datasakerheten. Anvand datasakerhetsprogram
pa den dator som du anvander under kulturstunderna.
Se ocksa till att ditt operativsystem och de program som
du anvander ar uppdaterade till den senaste versionen.
Du kan 6ka datasakerheten genom att se till att bara de
som ska delta i kulturstunden far lanken till tréffen. Dela
inte lanken i sociala medier. | de flesta videokonferens-
programmen kan man ocksa anvanda ett separat l6sen-
ord for att logga in till traffarna. Om du vill kan du anvan-
da ett vantrum, dar deltagarna ber om lov att fa delta i
traffen. Med hjalp av vantrummet bestammer du sjalv
vem som far delta i kulturstunden och kan sakerstélla att
inga oinbjudna gaster dyker upp.

Nar du skickar lankarna till traffen per e-post, skicka dem
som dolda kopior, sa att mottagarna inte ser varandras
e-postadresser. E-postadressen ar personlig information
som inte bor ges till de andra deltagarna utan lov.

v

Tank pa
data-
sdkerheten

v

Respektera
privatlivet

24



HANDBOK FOR VIRTUELLA KULTURTJANSTER

4.6 Ordna en fascinerande
virtuell kulturstund

Kulturstunderna ar unika situationer som ar betydelsefulla for deltagarna.
Darfor bor du planera dem noga och beakta deltagarnas 6nskemal och
forvantningar. Filma kulturstunden pa en lugn plats med sa neutral och
enfargad bakgrund som mojligt. Om du vill kan du be ndgon annan ta
bilder av dig eller rigga upp en egen kamera med timer. Bilder piggar upp
en eventuell slutrapport och kan ocksa anvandas i marknadsféringsmate-
rial. Du kanske ocksa vill ha bilder att anvanda i sociala medier. Nar du tar
och delar bilder bor du dnda tanka pa deltagarnas privatliv och integritet.
Om du tar bilder dér deltagarna syns pa skarmen, be alla deltagare om ett
skriftligt fotograferingstillstand.

6/

ORDNA
KULTURSTUNDERNA

Bild 10. Paula som adelsfréken vid en bildkonststund i sitt hem (foto Marita Niemel&).
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Forberedelser infor
varje kulturstund (> 1dygn)

For en lyckad kulturstund behévs
en noggrann plan

Gor upp en detaljerad plan for varje kulturstund. Avgran-
sa innehdllet tillrackligt mycket sa att du kan ga framat

i lugn takt. Anvand olika inspirerande stimuli for att liva
upp kulturstunden, till exempel foremal, tankar, bilder,
filmer eller musik. Stimuli vacker tankar och satter fart pa
kreativiteten. Bestam pa forhand hur du ska presentera
din plan for deltagarna enkelt och kort.

Nar du planerar en kulturstund bor du halla dig till det
vasentliga och inte hasta eller éverdriva, for ofta racker
det med lite for att na ett bra resultat. En kulturstund kan

v

Gor upp en
plan

v

Skaffa utrustning och material \/

Skaffa det material som du behéver och se till att du har Kontrollera
all utrustning som du behdver. Se ocksa till att alla enhe-  utrustningen
ter som ska laddas ar laddade eller ladda dem vid behov.

Kontrollera ocksa vilka enheter som gar pa batterier och

se till att du har ratt sorts batterier. Da vet du att du kan

fortsatta snabbt, om ndgon enhet slutar fungera mitt

under kulturstunden for att batteriet ar slut.

till exempel besta av endast ett lugnt museibesok dar ni Fokusera,
har god tid pa er att se féremalen. Testa din plan for att hall dig till
hitta ratt tidtabell och upplagg for det innehall som du saken
har planerat.
o
Om nqg°1' Tank pa forhand ut hur du ska géra om det hander nagot dramatiskt under en

hander kulturstund, till exempel att en deltagares halsotillstand plotsligt forsamras.
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Just fore kulturstunden

(ca 15-60 minuter fore)

En vdlplanerad inspelningsplats
ger storre fokus

Forsok se till att inspelningsplatsen ar sa lugn och tyst
som mgjligt. Ta med endast de nddvandigaste perso-
nerna, for det kan vara trangt under inspelningen. Alla
ljud utifran kan stora deltagarna och gora det svarare att
uppfatta ljuden. Extra personer kan ocksa stéra din egen
koncentration. Se till att allt material som du behdéver un-
der kulturstunden finns inom rackhall. Ordna det fardigt i
den ordning som du kommer att behdva det.

Anslut datorn till natstrém, sa att batteriet inte laddar
ur under kulturstunden och sa att du inte far onddiga
meddelanden om |ag batteriniva. Anslut sedan de dvriga
enheterna till datorn och starta videokonferensprogram-
met. Om du tanker dela din skarm med deltagarna under
kulturstunden, stang alla évriga program dar personliga

v

Minimera
antalet
personer

v

Koppla och
stall in
utrustningen

meddelanden kan visas. Placera enheterna sa att du
syns bra i rutan och rummet ser tillrackligt ljust ut pa
kamerabilden. Om du har tillgéng till ett inspelningsteam,
informera dem om din plan och kom 6verens hur inspel-
ningen ska ga till. D3 vet inspelningsteamet hur det ska
zooma, fokusera och forstora bilden under kulturstun-
den. Testa ocksa dina hoérlurar och din mikrofon.

Satt dig ner pa inspelningsplatsen i god tid och ta det
lugnt en stund. Vanta tills du andas lugnt och kan agera
lugnt.

Se till att ditt yttre ar snyggt och trevligt. Du kan anvanda
puder om ditt ansikte glanser fér mycket. Lappstift ser
ofta trevligt ut pa bild. Valj klader med diskreta ménster:
inga rutor, smala rander eller brokiga figurer. Klara farger
passar bra, om moénstret annars ar diskret eller enkelt.

v

Satt dig
ner och ta
det lugnt
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| borjan av kulturstunden
(de forsta ca 5-15 minuterna)

Borja med att presentera dig sjdlv \/
och innehallet

Testa bild
Kontrollera att alla deltagares ljud- och videoférbindelser och ljud
fungerar. Gor vid behov ett snabbt test av forbindelserna
(BILAGA).
Du kan vanta nagra minuter pa dem som kommer sent,
men vanta inte for lange. Borja med att presentera dig
sjalv och kulturstundens innehall. Att beratta om dig
sjalv ar extra viktigt om det finns nya deltagare eller
personer med minnessvarigheter. Fér en minnessjuk
person ger presentationen en kansla av trygghet. 12 Om J
det finns andra personer som medverkar i kulturstunden,
presentera ocksa dem for deltagarna. Halsa pa alla Presentera
deltagare personligen, om det ar mojligt. Beratta om dig sjalv
kulturstundens syfte, tema och upplagg. Om du spelar in och din plan

kulturstunden, beratta det for deltagarna och beskriv hur
inspelningen kommer att anvandas.

12 Pelo, M. 2016. N&in kohtaat muistisairaan - yhdeksan tarkeaa neuvoa.
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Under kulturstunden
(ca 20-30 minuter)

Givande samspel i lugn och
accepterande stamning

Folj det upplagg som du har presenterat i bérjan. Beratta
efterhand vad ni ska géra och hur ni ska ga vidare. D4 vet
deltagarna vad de kan forvanta sig. Tillat sma och sponta-
na avvikelser fran planen, for de piggar ofta upp kultur-
stunden. Se anda till att folja tidtabellen.

Skapa en avspand, lugn och accepterande stamning.
Agera alltid pa ett satt som ar naturligt for dig, for delta-
garna marker snabbt om du gor dig till. Var narvarande
och lyssna noga, diskutera mycket med deltagarna och
observera dem noggrant. Ett lyckat samspel bygger i hog
grad pa att man lyssnar pa varandra.

GOr kulturstunden ljus och varmhjartad. Ta aktivt kontakt
med deltagarna genom att titta in i kameran och tala na-
turligt. Nar du tittar rakt in i kameran ger du deltagarna
en kansla av att du talar med just dem. Om antalet delta-
gare ar tillrackligt litet och om det ar mojligt, tilltala alltid
deltagarna med namn, personligen och med respekt. Det
ar viktigt i synnerhet om deltagarna ar minnessjuka eller
om du vill be deltagarna om svar eller kommentarer.

v

Folj
din plan

v

Var
ndrvarande,
lyssna,
diskutera,
aktivera

v

Agera
naturligt
och positivt

Forstark deltagarnas kreativitet eller kreativa tankande.
Hjalp dem att bidra med innehall genom att ge dem
tankar, idéer och tips. Uppmuntra deltagarna att uttrycka
sig och dela med sig av sina visioner och idéer. Ge dem
tid att reagera, tanka, kanna, uppleva, se och hora. Forsok
finkansligt och forsiktigt aktivera ocksa de tillbakadragna
och tysta deltagarna. Lat anda alla delta som de sjélva
vill: det ar okej att vara aktiv eller passiv, dela med sig
av sina tankar eller vara tyst, sitta framfér kameran eller
folja med pé avstand osv. Aven de tysta askadarna har
stor gladje av kulturstunderna. Ge positiv och konstruktiv
respons. Vanta, pausa, stanna eller upprepa vid behov.

Tala och ror dig i tillrackligt lugn takt. Nar bilden och
ljudet férmedlas via natet kan de annars komma i otakt.
Tala tydligt och nicka for att visa att du lyssnar, sa avbryter
du inte talaren med hummanden som visar dig i stort for-
mat pa skarmen och stér ljudférbindelsen. Om det finns
minnessjuka personer bland deltagarna, tala enkelt men
naturligt, undvik ldnga och svara meningar och abstrakta
uttryck och sag bara en sak per mening. Upprepa dina
anvisningar vid behov.

Respektera deltagarnas privatliv. | synnerhet for aldre
manniskor ar det bra att beratta att de andra deltagarna
ser deras hem via webbkameran. Kontrollera med bestal-
laren om du har tystnadsplikt.

Var inte radd for att géra misstag. Nar det sker ett miss-
tag, korrigera det, be vid behov om ursakt och fortsatt.

Du kan ocksa avfarda misstaget eller misslyckandet med
humor, om det ar méjligt och lampligt i den situationen.

v

Forstark
kreativiteten

v

Agera och
tala lugnt

v

Acceptera
misstag
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| slutet av
kultur-
stunden
(de sista ca
10 minuterna)

En sammanfattning
forstarker helheten

Avsluta med att sammanfatta
kulturstundens innehdll. Be
deltagarna beratta vad de
tyckte om kulturstunden:
tankar, énskemal, krav, syn-
punkter osv. Beratta sedan
kort om kommande kultur-
stunder eller aktiviteter.

v

Repetera

Tacka deltagarna for att de
ville vara med. Komplettera din
verbala halsning med att vinka
till deltagarna. Avsluta inspel-
ningen, spara filen och avsluta
traffen.

\/ Om du vill kan du ta bilder av kultur-
stunden och lagga ut dem i sociala
Tacka och medier. Kom ihdg integriteten och
vinka upphovsratten nar du publicerar bil-

der. Den som har tagit bilderna ager
automatiskt bildrattigheterna. Be vid
behov upphovsrattsinnehavaren om
lov att publicera bilderna.

Bild 11. Tiina Hautala héller en
kulturstund pé& hantverkshuset Loftet
(foto Marita Niemel&)
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Efter kulturstunden
(ca 15-30 minuter)

Efter kulturstunden I6nar det sig att skriva ner dina iakt- \/
tagelser i dagboksform. Dagboken kan visa sig vara ett

utmarkt redskap nar du vill férbattra ditt servicekoncept Skriv ner
och anpassa innehallet &nnu béttre. | projekt som far dina
offentlig finansiering ar det vanligt att finansiaren eller iakttagelser

bestallaren vill ha en rapport om kulturstunderna av ar-
rangoren. | rapporten ska du skriva vad projektet har gatt
ut pa, hur malen i projektplanen har uppnatts och hur

de beviljade pengarna har anvants.

Gor upp en mall, s@ kommer du ihdg att anteckna de viktigaste sakerna
och iakttagelserna. Skriv ner till exempel foljande iakttagelser:

antalet deltagare och deras akfivitet

deltagarnas tankar, dnskemal och synpunkter
saker och fenomen som inspirerade deltagarna
saker och fenomen som minskade intresset

tankar, kdnslor och upplevelser som gdller dig sjalv
saker som fungerade bra och problem
iakttagelser om filmningen

iakttagelser om tekniken

iakttagelser om utrustningen

B R A %

iakttagelser om malen
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o o o o o o (3 )
DEFINIERA PRODUKTIFIERA GOR EN INTRESSANT INGA ETT AVTAL BEHARSKA ORDNA DOKUMENTERA
DIN TJANST DIN TJANST BROSCHYR TEKNIKEN KULTURSTUNDERNA

4.7 Dokumentera dina upplevelser

Ett mal hjdlper dig att planera innehallet \/
Sammanstall en skriftlig slutrapport om kulturstunderna. Skriv
Reflektera 6ver hur du nadde dina mal och vad du en slutrapport

vill géra annorlunda eller béttre nasta gang. Fundera
ocksa pa om din kulturstund och dina idéer kunde
utnyttjas nagon annanstans. Rapporten ar ett utmarkt
utvecklingsverktyg bade for dig personligen och for
utvecklingen av kulturstunderna. Skicka vid behov
rapporten till arrangéren eller finansiaren i samband
med slutrapporteringen. Foradla rapporten till en
marknadsforingsversion med manga bilder. En broschyr
som sammanstallts utgdende fran rapporten ar en
utmarkt beskrivning och referens nar du presenterar
och saljer dina kulturstunder.
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-

Utrustning och

program for

kulturstunder

pa distans

5. Val av
utrustning
for distans-
forbindelsen

Valj utrustning for distansforbindelsen utgaende
fran malgruppen, konstformen och typen av inne-
hall. Digitala tjanster kan ordnas pa manga satt, till
exempel i form av direktuppspelning i realtid, par-
eller gruppdiskussion, webbinarium, bildsamtal
eller inspelning. Nar du valjer utrustning, bestam
forst om deltagarna aktivt ska producera innehall
eller om din kulturstund bygger pa att en berat-
tar och de andra lyssnar. Om din tjanst erbjuds i
inspelad form, hor den till den senare typen.

Enhet eller redskap

| )
) X D@ M

Dator, surfplatta
eller smarttelefon

Webbkamera

Horlurar eller
hégtalare

Mikrofon

Internet-
anslutning

Videokonferens-
program

Eventuell annan
utrustning och
programvara
som behovs for
din kulturstund

Alternativ

datorns inbyggda webbkamera
separat webbkamera
separat webbkamera med zoom

tradlosa horlurar

tradade horlurar

tradlost eller tradat headset

hogtalare for datorns inbyggda atergivningsenhet
horlurar for mobiltelefon

datorns inbyggda mikrofon
headset

separat tradad mikrofon
separat tradlés mikrofon

Till exempel

Jitsi Meet

Zoom

Skype

Google Hangouts

Till exempel

Youtube eller sociala medier
Office-program

bildhanterings- eller ritprogram
planeringsprogram
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5.1 Val av utrustning

Virtuella kulturstunder kan ofta ordnas med
datorns inbyggda ljud- och videoenheter. Du kan
anda behova separata enheter om deltagarnas
roster inte hors bra med datorns egna enheter,
om deltagarna inte hor din rost tillrackligt bra, om
du behover rikta kameran pa sarskilda foremal
eller om du ror dig pa ett storre omrade, i olika
positioner eller med huvudet vant bort fran da-
torn. Nar du skaffar enheter, kontrollera att de ar
kompatibla med din dators operativsystem.

[(©

34

Datorns webbkamera racker bra, om du sitter vid eller ndra datorn och inte behover
kunna fokusera med kameran. Om du ror pa dig under arbetet eller arbetar inom ett
storre omrade, racker datorkamerans avgrénsade inspelningsomrade inte nédvandigtvis
till. Du kan ocksa behova zooma in, zooma ut eller fokusera med kameran. Da behéver
du en separat webbkamera och ett stativ for den. Webbkameror med zoom &r d4nda dyra,
sa det I6nar sig att 1dna den eller planera kulturstunderna sa att de kan filmas med en
separat kamera utan zoom.

Ljudatergivningen kan ske med hjalp av datorns hogtalare. Det kan anda leda till
rundgang eller eko hos deltagarna, sa det brukar vara trevligare att anvanda separata
horlurar. Med horlurar hor du ocksa deltagarna battre och tydligare an med datorns
hogtalare. Med bra hoérlurar hér innehdllsproducenten ocksa svagare ljud.

Nar du valjer horlurar bor du tanka pa om du behover réra pa dig under kulturstunden.
Tradade horlurar orsakar mindre stérningar, s de fungerar bra om du befinner dig nara
datorn och inte rér pa dig sa mycket under kulturstunden. Om du behover ga langre bort
fran datorn, ror pa dig mycket eller vander dig at olika hall, ar det sakrast att valja trad-
|6sa hoérlurar. Se till att hérlurarna inte klidmmer pé éronen eller huvudet. Redan en halv
timme kanns lang, om hoérlurarna férorsakar smarta.

Vilken mikrofon du ska valja beror pa hur mycket och pa vilket satt du ror dig under
kulturstunden. Om din kulturstund innehaller mycket rérelse, om du gar langre bort
fran datorn eller om du ofta vander huvudet at sidan, I6nar det sig att valja ett tradlost
headset eller en separat tradlés mikrofon. Om man ska anvdnda mikrofonen till att pro-
ducera musik behdvs det specialutrustning och specialkunskap som inte tas upp i den har
handboken.
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zoom Zoom ar ett mangsidigt och populart program,
med vilket man gratis kan ordna traffar pa hogst

aaa ol . 40 minuter. For langre traffar kan man képa en
aaad S5.2. AIH. va Ija VldeOkonfe rensprog ram licens, som varen 2§20 kostade cirka 17 eupro/mé-
= nad. Under varen 2020 upptacktes flera datasa-
kerhetsproblem i Zoom, och féretaget utvecklade
snabbt sakerhetsuppdateringar. Zoom féljer
anvandarna och samlar in mycket anvandardata.
Zoom satsar pa att kryptera de férbindelser som
skapas i programmet. % (Engelsksprakig tjanst:
https://zoom.us/)

Ett videokonferensprogram éar ett datorprogram dar man kan féra videosamtal i realtid mellan tva
eller flera datorer, surfplattor eller telefoner. | de flesta programmen kan alla deltagare som har
en webbkamera och har tillatit att den anvands i programmet visas i bild fér de andra deltagarna.
| programmen visas vanligen den deltagare som har ordet i storbild pa skarmen, medan de
andra visas med sma bilder i bakgrunden. Datorversionerna av programmen har vanligen fler
funktioner &n mobilversionerna. Det finns bade gratisprogram och avgiftsbelagda program
for videokonferenser. | de kommersiella programmen &r det vanligen sa att varden behover
en avgiftsbelagd licens, medan deltagarna kan delta gratis. Flera av programmen har ocksa en
mobilapp med lite farre egenskaper an webblasar- eller datorprogrammen.

Jitsi Meet ar ett gratis videokonferensprogram
med 6ppen kallkod. Open Knowledge Finland
erbjuder programmet i en gratis finsksprakig ver-
sion, vars server finns i Finland. | den finlandska Jitsi
Meet-tjansten anvands krypterade forbindelser
sd effektivt som det ar mdjligt med dagens teknik.
Jitsi Meet krypterar chattsamtal och videosamtal
mellan tva personer utan avbrott i bada riktning-
arna. Vid sessioner med flera deltagare bryts de
krypterade forbindelserna tillfalligt i videobryggan,
men krypteras pa nytt nar deltagaren anslutits till
sessionen. Enligt leverantérerns webbplats kraver
tjansten dessutom ingen registering, den sparar
inga sessionsdata, den foljer inte anvandarna, den
samlar inte in anvandardata och den omfattar inga
kommersiella intressen. 9 (Finsksprakig tjanst:

https://meet.okf fi/)

Gemensamt for videokonferensprogrammen ar att man kan ordna sessioner med flera deltagare
dar ljud och bild férmedlas till alla. De lider anda av datasékerhetsproblem, av vilka ett av de
storsta ar att krypteringen av datatrafiken ar bristfallig. ¥ Om fler &n tva personer deltar i ett
mote ansluts de till sessionen via en videobrygga (en separat server). Med dagens teknik ar det
inte mojligt att kryptera datatrafiken i videobryggan, varfér manga program inte alls krypterar
datatrafiken vid sessioner med manga deltagare.

Datasakerhetsriskerna kan minskas genom att anvanda programmens sessionsspecifika I6senord
och genom att forst ta emot deltagarna i ett vantrum, dar varden antingen godkanner eller utesluter
dem som anhaller om att delta. Genom att anvanda l6senord och vantrum kan varden sakerstalla
att bara de 6nskade personerna deltar i sessionen. Nar man anvander videokonferensprogram
I6nar det sig att iaktta normala sakerhetsatgarder, sasom att endast dela sakert material under
sessionen, att halla uppgifterna om sessionen for sig sjalv och att forhalla sig skeptisk till e-post-
meddelanden som ser ut att komma fran de féretag som erbjuder videokonferenstjanster. Dela
inte info om sessionen (t.ex. en lank till den) i sociala medier. (%

@

Kyberturvallisuuskeskus 2020. Valitse videoneuvotteluratkaisu
kayttétarpeen ja tiedon luottamuksellisuuden mukaan.

Seals, T. 2020. Beyond Zoom: How Safe Are Slack and Other
Collaborations Apps?

=

v

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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HANDBOK FOR VIRTUELLA KULTURTJANSTER

BILAGA. Hantering av ljud- och atergivningsenheter

Kontrollera ljudinstallningarna i Windows 10 Installningar for »
hogtalare och hérlurar Corepein g o tomemntoten

hrstera imtaliningarna (G en uppspeiningsenhed nedan

Nar man ordnar kulturstunder pa distans kan problem med bilden eller

Speakers

ljudet ha manga orsaker. Ofta kan man I6sa problemen genom att aktivera Pa fliken Uppspelning (Play- [%
ratt medieenheter i operativsystemets och videokonferensprogrammets back) ser du vilka hogtalare [y romen
installningar. Mer info om ljudinstallningarna i operativsystemet Windows som har installerats pa din RC
10 och hjalp med problemldsningen finns i Microsofts stédportal pa adres- dator. Om fel enhet ar vald
sen https://support.microsoft.com/sv-se/windows/%C3%A5tg%C3%A4rda- (kryss i den grd bollen), valj
ljudproblem-i-windows-10-73025246-b61c-40fb-671a-2535c7cd56¢8 ratt enhet och klicka pa Verk-
stall. Om det inte racker, valj
| Windows 10 kan du granska ljudinstallningarna genom att hégerklicka- ratt enhet och klicka pa Stan-
pa hogtalarikonen i meddelandefaltet nere till hoger pa skarmen. dard > Verkstall (Set Default
> Apply).
12.18 Om du goér andringar, valj
A & 9@ T 4) FIN 27.7.2020 sIutIigerg10K. ° J
Om det inte hors nagot ljud i horlurarna eller hogtalarna, valj Uppspel- Mikrofoninstallningar P Liwd

Uppspeining  Inspedning Ljud  Kommunilation

ningsenheter (Playback devices) i menyn. Om mikrofonen inte fungerar,
valj Inspelningsenheter (Recording Devices).

Justera instilimingarna fér en inspelrngsenhet nedan

Mikrofoninstallningarna kan itern Mcraghone
- granskas pa fliken Inspelning %
Oppna volymkontrollen (Recording). Vélj vid behov ratt it

enhet och klicka pa Verkstall.
Om det inte racker, valj ratt
enhet och klicka pa Standard
> Verkstall

(Set Default > Apply).

Spatialljud (Av) >

Uppspelningsenheter
Inspelningsenheter
Oppna ljudinstéliningar
Felsk ljudproblem

A de YEm £ Q) FIN Om du goér andringar, valj

slutligen OK.

27.7.2020



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: Kontrollera medieinstdllningarna

| programmet Jitsi Meet kan du kontrollera medieinstéllningarna genom
att klicka pa de tre bollarna nere till héger pa skarmen. Valj Installningar i
menyn som da visas.

Ann
EHEHERT A G

Visa fullskarm

Starta livesandning

Starta inspelning

Dela en YouTube-video
Blurra min bakgrund
Instaliningar

Tysta alla

Talarstatistik

Embed meeting

Visa genvagar

Valj ratt kamera, mikrofon och ljudutmatning (horlurar eller
hogtalare) i menyerna.

Installningar

Profi

Farhandsgranskning inte tillganglig

Pa fliken Mer kan varden bestdmma hur deltagarnas medieenhe-
ter ska vara installda da deltagarna ansluter sig till sessionen.

Installningar

Alla bo
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Zoom: installningar for medieenheter

Testning Ljudinstallningar Bildinstéllningar

Nar du ansluter dig till en Zoom-session Du kan granska ljudinstallningarna Du kan granska bildinstallningarna
kan du genast valja datorns standardinstal- genom att klicka pa pilen till hoger genom klicka pa pilen till hdger om
Ida ljudenheter genom att valja Join with om mikrofonikonen nere till vanster videokameraikonen nere till vanster
Computer Audio. Om du vill sakerstalla att och vélja Audio Settings. och vélja Video Settings.

enheterna fungerar, ska du istallet valja lan-
ken Test Speaker and Microphone. Under
den handledda testningen kan du vid behov Select a Camera

byta till ratt mikrofon och hérlurar. Select a Microphone e

v Microphone Array (Realtek High Definition Audio) Choose Virtual Background

Same a5 System

Join with Computer Audio Video Settings...
Select a Speaker

v Speaker/HP (Realtek High Definition Audio) - I

Test Speaker and Microphone

Same as Systen M S
ame a5 System Start Vides

Test Speaker & Microphon

Om medieproblem uppstar nar program- e s o
met redan har startats kan du testa bild- i i
och ljudinstallningarna genom att klicka { A

pé pilen till héger om mikrofonikonen _—
nere till vanster och valja Test Speaker &
Microphone.

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

Same as System

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

Same as System

Test Speaker & Microphone...

Leave Computer Audio

Audio Settings...




