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TAPAHTUMAJARJESTAJAN OPAS
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TAPAHTUMAJARJESTAJAN OPAS

OPPAAN SAATTEEKSI:
HYVAN TAPAHTUMA-
JARJESTELYN KAYTANNOT

TIEDE- JA TUTKIMUSYHTEISOT JARJESTAVAT vuosittain suuren maaran
tapahtumia. Niita jarjestetdan paikan paalla, verkkotapahtumina ja
hybriditapahtumina, joissa on yleis6a seka paikan paalla etta verkossa.
Varsinaisten tapahtumajarjestelyiden lisaksi jarjestajaa sitovat useat
juridiset reunaehdot, jotka tulee tuntea ja joista pitaa huolehtia.

Oppaassa kaydaan lapi tapahtumatuotannon kaytantoja etenkin siita
nakokulmasta, miten osana tapahtumajarjestelyja huolehditaan myos
lainsaadannon asettamista velvoitteista. Naita velvoitteita ovat etenkin
tapahtumien turvallisuuteen, osallistujien tietosuojaan, tapahtuma-
tallenteiden ja tapahtumissa otettavien valokuvien tekijanoikeuksiin seka
tallenteiden saavutettavuuteen liittyvat kysymykset.

Lisaksi osa tapahtumajarjestelyihin liittyvista toimintatavoista on vastuul-
lisuuden nakokulmasta sellaisia, joita kannattaa noudattaa, vaikka laki
ei silhen velvoittaisi. Naiden ohella opas auttaa kiinnittdmaan huomiota
aanitallenteiden hallinnointiin ja niita koskevien juridisten velvoitteiden
noudattamiseen liittyviin kysymyksiin.

Oppaan kuvioihin on koottu tiivistetysti, mita kussakin tapahtumajarjes-
telyn osassa tulee ottaa huomioon. Kuvion numeroinnit vastaavat teksti-
lukujen numeroita ja niita on hyva lukea rinnakkain. Kaaviot voivat myo6s
toimia huoneentauluna, joka muistuttaa, millaisia asioita tapahtuma-
tuotannon suunnittelussa tulee ottaa huomioon. Seuraavalla sivulla oleva
huoneentaulu kannattaa tulostaa A3-kokoon.



MITA TAPAHTUMAN SUUNNITTELUSSA PITAA OTTAA HUOMIOON?

Tassa kuviossa on tiivistetysti tapahtumaoppaan paakohdat. Ohjeet on avattu tarkemmin oppaan luvuissa.
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T missi muobossa
TAPAHTUMA JARJESTETAAN?

POHDITTAVAA PAATOKSEN TUEKSI

+ Mika tapahtumamuoto palvelee tapahtuman sisaltéa parhaiten?

+ Halutaanko tapahtuman elinkaarta pidentaa tallenteen tuottamisella?
* Missa tapahtuman kohderyhmat ovat?

Mihin kaikkeen resurssit riittavat?

Missd muodossa tapahtuma jarjestetaan?
\ 4 ) 4 \ 4

Etana Hybridina Paikan paalla

Tapahtuman muotoa valittaessa kannattaa kiinnittdaa huomiota
siihen, mika palvelee tapahtuman sisaltda ja kohderyhmaa parhaiten.
Toisinaan tavoitteista joudutaan tinkimaan resurssien takia.

MIKA MUOTO PALVELEE TAPAHTUMAN SISALTOA PARHAITEN?

Osa tapahtumista toimii yhta hyvin verkossa ja paikan paalla, mutta osa
hyotyy enemman jommastakummasta toteutustavasta.

Paikan paalla jarjestettdva tapahtuma synnyttda usein vahvemman
muistijaljen ja mahdollistaa verkkotapahtumaa paremmin verkostoitumi-
sen. Verkkotapahtuman elinkaarta taas on helppo pidentaa esimerkiksi
tallenteen tuottamisella. Monet verkkotapahtuma-alustat keraavat myads
arvokasta tietoa tapahtuman seuraajista, jota hyddyntamalla tapahtuma-
tuotantoa voidaan kehittaa.

MISSA TAPAHTUMAN KOHDERYHMAT OVAT?

Kohderyhma tulee huomioida tapahtuman muotoa valittaessa. Paikalli-
nen yleisd voi osallistua lyhyeenkin tapahtumaan paikan paalla, kun taas
kauempaa saapuva yleisd tuskin matkustaa toiseen kaupunkiin tunnin
mittaisen tilaisuuden vuoksi. Kestoltaan lyhyt tapahtuma, joka tavoittelee
yleis6a ympari Suomen, kannattaa siis jarjestaa verkossa tai hybridina.

MIHIN RESURSSIT RIITTAVAT?

Hybridi on tapahtumamuodoista haastavin ja kallein. Tapahtuman-
jarjestaja tuottaa kaytannossa samanaikaisesti kahta eri tapahtumaa,
joista toinen toteutetaan verkossa ja toinen paikan paalla. Myos kustan-
nuksia syntyy kahden tapahtuman edestd, jos maksettavana ovat seka
tilavuokrat etta verkkoalustat.
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2 MiTi oTTAA
HUOMIOON TAPAHTUMAN
TURVALLISUUDESTA?

POHDITTAVAA PAATOSTEN TUEKSI

+ Millaiset yhdenvertaisuutta edistavat periaatteet ohjaavat
tapahtuman jarjestelyja ja jarjestdjien toimintaa?

* Miten kaytanndssa noudatamme naita periaatteita?

* Miten viestimme niista osana muuta tapahtumaviestintaa?

Luo turvallisempi tila

+ Arvioi etukateen, mitka tapahtuma-aiheet ovat hairintaherkkia.

* Suunnittele ennakkoon, miten erilaisissa hairintatilanteissa
toimitaan. Sovi vastuunjaosta jarjestajien kesken.

* Sovi ennakkoon, kuka vastaa kriisiviestinnasta.
* Ole valmiina toimimaan!

Tue hairinnan kohteeksi joutunutta

+ Al3 jata hairinnan kokenutta henkild4 yksin.

+ Kerro, miten asiassa edetdan. Kerro, mita voit ja et voi tehda esiintyjan puolesta.
* Neuvo esiintyjalle lisatietolahteita.

+ Muistuta, etta lakisdateinen tydsuojelu kattaa myods hairinnan tydssa.

« Kannusta ottamaan asia puheeksi oman esihenkilon kanssa.

Jos tapahtuma jarjestetadn paikan paalla:
tee turvallisuussuunnitelma
+ Tutustu tapahtumapaikan pelastussuunnitelmaan.
+ Tee turvallisuussuunnitelma tapahtuman sisaiseen kayttoon.
+ Valmistaudu my6s pienempiin havereihin ja niiden ennaltaehkaisyyn.
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JARJESTETTIIN TAPAHTUMA sitten paikan paalla tai verkossa, tapahtuman
esiintyjien ja osallistujien turvallisuus on taattava. Turvallinen tila luodaan
yhteisilla pelisaannailla. Paikan paalla jarjestettavasta tapahtumasta on
hyva tehda myaos turvallisuussuunnitelma.

TURVALLISEMMAN TILAN PERIAATTEET
AUTTAVAT PUUTTUMAAN EPAASIALLISUUKSIIN

Turvallisemman tilan periaatteilla luodaan tila, johon kaikki ovat terve-
tulleita. Turvallisemmassa tilassa kaikki rakentavat omalla toiminnallaan
yhdenvertaista, kunnioittavaa ja avointa ilmapiiria ja keskustelua. Jokai-
sella on oikeus osallistua tapahtumiin ilman pelkoa minkaanlaisesta
syrjinnasta tai hairinnasta.

Turvallisemman tilan periaatteisiin sitoutuessaan tapahtumajarjestaja
sitoutuu edistamaan tapahtumissaan yhdenvertaisuutta. Jokaisella
on oikeus osallistua tapahtumiin ilman minkaanlaista rotuun, variin,
sukupuoleen, kieleen, uskontoon, kansalliseen tai etniseen alkuperaan,
omaisuuteen tai syntyperaan kohdistuvaa syrjintaa. Jokaisella on lisaksi
oikeus tuntea olonsa turvalliseksi tapahtumissa ilman pelkoa syrjinnasta,
hairinnasta, seksuaalisesta, fyysisesta tai verbaalisesta ahdistelusta.

Turvallisemman tilan periaatteita pohdittaessa tapahtuman jarjestaja
miettii etukateen, millaisiin periaatteisiin sitoutuu ja miten niiden toteu-
tumisesta pidetaan kaytannossa kiinni. Vastuullinen tapahtumajarjestaja
myds viestii turvallisemman tilan periaatteista osana tapahtumaviestintaa.

ESIINTYJAN TUKEMINEN HAASTAVISSA TILANTEISSA

Tapahtumajarjestajan toimiin kuuluu tukea esiintyjia kaikissa tilanteissa.
Toimivat ja selkeat tapahtumajarjestelyt, riittava tiedottaminen tapahtu-
masta esiintyjille ja etukateen sovitut pelisaannoét esimerkiksi palkkioista
tukevat esiintyjaa. Lisaksi ne viestivat, etta jarjestajat osaavat hommansa,
ja heidan jarjestamissaan tapahtumissa on turvallista esiintya.

Jarjestdjien on muistettava, etta etukateisvalmisteluista huolimatta julki-
sen esiintymisen seurauksena esiintyjat saattavat kohdata epaasiallista
palautetta, vihapuhetta tai joutua maalittamisen kohteeksi. Miten silloin
toimitaan?

o Al3 jata hairinnan kokenutta henkil6a yksin. Tdma on erityisen
tarkeda sellaisten esiintyjien kohdalla, joilla ei ole tyénantajatahoa.
Jo se, etta osoitat huomanneesi tapahtuneen ja osoitat valittavasi,
auttaa.

* Tue esiintyjaa konkreettisin keinoin. Kerro, miten asiassa edetaan.
Jos kyseessa on esimerkiksi videomateriaalin luvaton kayttd kera
asiattoman kommentoinnin, kerro, mihin toimiin ryhdyt materiaalin
poistamiseksi.

* Kerro, mita voit ja et voi tehda esiintyjan puolesta. Esimerkiksi kun-
nianloukkaus, laiton uhkaus ja lieva pahoinpitely ovat asianomistaja-
rikoksia, jolloin poliisi ei tosiasiallisesti tutki rikosta ennen kuin on
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saanut asianomistajalta tiedon rangaistusvaateesta. Tapahtuman
jarjestaja voi tehda ilmoituksen tapahtuneesta poliisille, mutta
tutkinta ei etene ilman asianomistajan vaadetta. Jos tapahtumassa
on tapahtunut jotain, mika voisi tayttaa rikoksen tunnusmerkit,
keskustele esiintyjan kanssa ja kannusta esiintyjaa tekemaan viran-
omaisilmoitukset. Voit olla tarvittaessa tukena.

* Neuvo esiintyjalle lisatietolahteita. Naita ovat esimerkiksi Hdiritseva
palaute -sivusto, Tieteentekijoiden liiton Ohje hdirintd- ja kiusaamis-
tilanteissa seka Journalistin verkkovihaopas.

* Muistuta esiintyjaa siita, etta lakisaateinen tydsuojelu kattaa myos
hairinnan tydssa. Kannusta ottamaan asia puheeksi oman esihenki-
[6n kanssa.

On syyta muistaa, ettd asiaton hairitseva palaute - sellainen palaute,
joka aiheuttaa saajalleen kohtuutonta pahaa mielta tai ahdistusta, ja voi
olla fyysista tai sisaltaa fyysisen uhkauksen tai kohdistua asiantuntijan
|ahipiiriin tai omaisuuteen - vaikuttaa jokaiseen eri tavoin. Talldin maari-
telmaa enemman painottuu se, minka yksilo itse kokee hairitsevana.

LISALUKEMISTA: Kuka auttaa vihapuheen uhria?

Mietittavaksi ennen tilaisuutta

* Arvioi etukateen, mitka tapahtuma-aiheet ovat hairintaherkkia.
Mieti, miten jarjestelyilld voidaan minimoida hairintaa.

* Ole valmiina toimimaan! Epamiellyttaviin tilanteisiin puuttuminen
vaatii kanttia. Erilaisten tilanteiden lapikaynti ennakolta valmistaa
toimimaan, mikali hairintatilanne tosielamassa tulisi vastaan.

* Verkko- ja hybriditapahtumien yhteydessa jarjestajan vastuulla on
miettia etukateen myos, miten toimitaan, jos verkkoldhetys kaa-
pataan. Webinaarien teknisen toteuttajan kanssa kannattaa sopia
kaytanteista ja tyonjaosta, miten toimitaan, jos tapahtumaa hairitaan.

* Vastaavasti paikan paalla jarjestettavien tapahtumien juontajien,
puheenjohtajien, moderaattorien tai muiden vastaavien tyonjako
kannattaa sopia etukateen. On hyva muistaa, ettd kansalaiskeskuste-
lussa kaikilla on oikeus osallistua keskusteluun ja ilmaista mieli-
piteitdan, kunhan kohtelee muita yhdenvertaisesti eika hairitse,
uhkaa tai solvaa muita.

* Paikan paalla jarjestettavissa tapahtumissa voi ilmeta myds hairit-
sevaa kuvaamista tai muuta tallentamista. Talldin on tiedettava,
onko toiminta, kuten tiloissa kuvaaminen sallittua (ks. ohje julkisella
paikalla kuvaamisesta, luku 9). Jos kuvaaminen on sallittua, eika sita
voida kieltaa, jarjestaja voi esimerkiksi osoittaa kuvaajalle sellaisen
paikan, jossa se hadiritsee esiintyjaa mahdollisimman vahan.

* Etukateen on hyva myds miettia ja sopia, miten ja missa kanavissa
Kriisitilanteessa viestitaan.


https://www.hairitsevapalaute.fi/
https://www.hairitsevapalaute.fi/
https://tieteentekijat.fi/tieteentekijan-arki/ohje-hairinta-ja-kiusaamistilanteessa/
https://tieteentekijat.fi/tieteentekijan-arki/ohje-hairinta-ja-kiusaamistilanteessa/
https://www.jokes-saatio.fi/journalistin-verkkovihaopas/
https://politiikasta.fi/kuka-auttaa-vihapuheen-uhria/
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PAIKAN PAALLA JARJESTETTAVAN TAPAHTUMAN
TURVALLISUUSSUUNNITELMA

Tapahtumaa suunniteltaessa on tarkeaa ottaa huomioon, tarvitseeko
tapahtumalle tehda erillinen turvallisuussuunnitelma. Jos tapahtuma
jarjestetaan tilassa, joka on tarkoitettu vastaavien tilaisuuksien jarjes-
tamiseen, ei tapahtumasta tarvitse tehda viranomaisille toimitettavaa
pelastussuunnitelmaa, vaan tapahtumassa noudatetaan tapahtumapaikan
pelastussuunnitelmaa. Tapahtuman jarjestajan vastuulla on tutustua
tapahtumapaikan suunnitelmaan ja varmistaa, etta tapahtuman henkil6-
kunta osaa toimia sen mukaisesti.

Vaikka tapahtumakohtaista pelastussuunnitelmaa ei vaadittaisi, suurem-
mista tapahtumista on syyta tehda turvallisuussuunnitelma tapahtuman
sisaiseen kayttéon. Tapahtuman jarjestdjalla on yleensa korostunut
huolellisuusvelvoite ja jarjestdja vastaa tapahtuman turvallisuudesta
kokonaisuudessaan. Jarjestajan tulee huolehtia siita, etta tapahtumaan
osallistujat eivat loukkaa itseaan esimerkiksi liukastumalla lattialle
kaatuneeseen veteen tai allergikko ei saa oireita sen takia, etta erikois-
ruokavalion mukaiset tarjoilut on aseteltu samalle poydalle muiden
tarjoilujen kanssa. Henkiloston pitaa osata toimia oikein kaikissa palvelu-
ja hatatilanteissa.

Tapahtuman turvallisuussuunnitelmassa kirjoitetaan auki:

* Kuka tai ketka vastaavat tapahtuman turvallisuudesta?

* Keiden kaikkien tulee tutustua tapahtuman
turvallisuussuunnitelmaan?

* Mitka ovat tapahtumalle mahdolliset
vaaratilanteet ja riskit?

* Miten vaaratilanteita ehkaistaan ennalta?

* Miten vaaratilanteissa toimitaan, jos ne paasevat
toteutumaan?

* Miten tapahtuman osallistujia opastetaan niin, etta
he voivat osallistua tapahtumaan turvallisesti?

* Miten toimitaan, jos esiintyjien tai yleison omaisuus vahingoittuu?

Yleisotapahtumat ovat kuluttajaturvallisuuslain tarkoittamia kuluttaja-
palveluita. Lain toteutumista valvoo Turvallisuus- ja kemikaalivirasto
(Tukes). Tukesin verkkosivuilta [6ytyy lisatietoja turvallisten tapahtumien
jarjestamisesta seka turvallisuusasiakirjapohja.



https://tukes.fi/tapahtumaturvallisuus
https://tukes.fi/tapahtumaturvallisuus
https://tukes.fi/documents/5470659/6372871/Turvallisuusasiakirjapohja.docx
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3 MITEN SUORATOISTO
TUOTETAAN?

POHDITTAVAA PAATOSTEN TUEKSI

* Onko omalla organisaatiolla osaamista ja tarpeeksi hyvat
laitteet suoratoiston tuottamiseen?

+ Onko tarpeeksi henkildresursseja nauhoituksen tuottamiseen?

Tuotetaanko p| Sovi kuvaajan kanssa
su;;aet\(’);?to * tutustumisesta tilaan ja kuvausolosuhteisiin
ostetaanko + teknisen kaluston hankkimisesta
palveluna? + tapahtuman ajolistan laatimisesta
+ esiintyjien ohjeistamisesta

+ mahdollisista kuvaamisen rajoituksista
(mita ei saa kuvata)

* teknisiin ja muihin ongelmiin varautumisista
* suoratoistokanavalle padsysta
+ tallenteen luomisesta.

—  Sovi esiintyjien kanssa

+ tapahtuman suoratoistosta
* suoratoistosta luotavasta tapahtumatallenteesta.

P Informoi yleiséa

+ videokuvaamisesta ja suoratoistosta seka
mahdollisesta tapahtumatallenteesta

+ kuvataanko suoratoistoon myds yleisda

+ valitetdanko suoratoistoon myds yleisokysymykset
niin paikan paalta kuin etaosallistujilta.
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TAPAHTUMAN KUVAAMISEN JA SUORATOISTON voi jdrjestdja tuottaa
itse tai se voidaan ostaa palveluna alan ammattilaisilta. Kuvaus- ja
suoratoistopalvelu kannattaa hankkia ulkopuoliselta toimijalta etenkin
silloin, jos osaamista tai riittavia resursseja ei 16ydy itselta.

Esiintyjien kanssa tulee sopia suoratoistosta, ja ohjeistaa esiintyjat otta-
maan suoratoistoon liittyvat asiat huomioon esityksessaan. Jos tapah-
tuma jarjestetdaan hybriding, ohjelman tai ilmoittautumislomakkeen
yhteydessa on hyva kertoa yleisdlle tilaisuuden kuvaamisesta ja suorasta
lahetyksesta.

MISTA ASIOISTA ON SYYTA SOPIA KUVAAJAN KANSSA?

Kuvaajan kanssa, oli tama henkildstén oma jasen tai ulkopuolinen toimija,
on hyva keskustella ja sopia ainakin seuraavista asioista:

* Kenen vastuulla on hyvien kuvausolosuhteiden
(esim. taustaaanet, valaistus, somistus) varmistaminen?
* Millaiset puitteet kuvaaja ja kuvausvalineisto tilasta
tarvitsevat (rajaako valineisto esimerkiksi osan
yleisdpaikoista pois)?
e Tarvitseeko kuvaaja paikan paalla olevaa teknista kalustoa?
* Mita tapahtumassa tapahtuu (kasikirjoitus/ajolista)
ja kuka ohjaa esiintyjia?
* Mita kuvataan ja mita ei saa kuvata
(esim. yleisd, yleisokysymykset)?
* Miten turvallisuuteen liittyva vastuu jaetaan? (ks. luku 2)
* Miten varaudutaan suoraan lahetykseen liittyviin
ongelmiin? (ks. sivut 9 ja 16)

Jos suoratoistosta luodaan tallenne, sovi kuvaajan kanssa myos seuraa-
vista asioista:

* Sailyykd kuvaajalla mahdolliseen videotallenteeseen tekijan-
oikeus vai siirretdaanko ne sopimuksella esimerkiksi tilaajalle?

* Kattaako sopimus myos mahdollisen tallenteen editoinnin, grafiikat,
danet ja niiden kayttéoikeudet?

Jos ulkopuoliselle toimijalle annetaan oikeuksia organisaation kanaviin
(esim. Youtube), tulee huolehtia oikeuksien jakamisesta ja poistamisesta
tapahtuman jalkeen seka sovittava yhteisista toimintatavoista kanavalla,
jotta tietoturva ei vaarannu.

MISTA ASIOISTA ON SYYTA SOPIA ESIINTYJIEN KANSSA?

Tapahtuman esiintyjiin kannattaa olla yhteydessa riittavan ajoissa. Tapah-
tuman perustiedot on hyva olla tiedossa, kun esiintyjan kiinnostusta ja
mahdollisuutta tulla esiintymaan tiedustellaan, jotta esiintyja voi tehda
paatoksen osallistumisestaan. Tieto tapahtuman muodosta ja mah-
dollisesta tapahtumatallenteesta voi vaikuttaa esiintyjan osallistumis-
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halukkuuteen ja esityksesta maksettavaan palkkioon. Perustiedot tapah-
tumasta auttavat myos jarjestajaa hahmottamaan, millaista panosta
esiintyjalta odotetaan.

Suoratoistoon liittyen esiintyjan kanssa on hyva sopia ainakin naista asioista:

* Suostuuko esiintyja esiintymaan suoratoistettavassa
tapahtumassa?

* Mika on verkkoldhetyksen alusta tai kanava?

* Onko tilaisuudella myds paikan paalla oleva yleis6?

* Saako yleiso verkossa ja/tai paikan paalla esittaa
kysymyksia tai kommentoida tilaisuutta?

Erityistilanteet, joista esiintyjan kanssa on hyva sopia erikseen:

* Jos esitykselle halutaan simultaanitulkkaus, on varsinaisen esiintyjan
kanssa sovittava, antaako han luvan esityksesta tehdyn kaanndksen
julkiseen esittamiseen (ks. sivu 17).

* Tapahtumassa esiintyvan muusikon kanssa tulee sopia mahdolli-
sesta tapahtuma- ja/tai mediapienluvasta. My6s nauhalta esite-
tyn musiikin osalta tulee selvittaa tekijanoikeuksiin liittyvat luvat
(ks. luku 10).

* Jos esiintyja esittaa kirjallisuutta, tulee huolehtia, etta kirjallisuuden
kayttdoon on lupa tai sita ei tarvita (ks. luku 10).

* Jos suoratoistovideosta halutaan luoda tallenne, on sovittava
muun muassa tallenteen tekijanoikeuksista, tallenteesta tehtavista
muunnelmista, tallenteen saatavillaoloajasta, milla tavoin ja missa
tallenteita kaytetaan (myos arkistointi) ja varmistettava tallenteella
nakyvien esitysmateriaalien kayttéoikeudet (ks. luku 6).

MISTA ASIOISTA ON HYVA KERTOA YLEISOLLE ETUKATEEN?

Jos kyseessa on verkkotapahtuma, yleiséa on hyva informoida siita, sai-
lyykd heidan anonymiteettinsa tilaisuudessa vai tuleeko heidan nimensa
tai kuvansa nakyville myds muille. Jos kyseessa on hybriditapahtuma,
tulee paikan paalle saapuville kertoa, kuvataanko yleisoa.

Seka paikan paalla olevalle etta verkkoyleisélle kannattaa kertoa, onko
heilld mahdollisuus osallistua keskusteluun ja tulevatko mahdolliset
yleis6kysymykset myds suoratoistossa kuulluiksi ja nahdyiksi.
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4 |UODAANKO SUORA-
TOISTOSTA TALLENNE?

VAIHTOEHTOISIA TOIMINTATAPOJA

A. Suoratoistoa ei tallenneta
B. Suoratoisto tallennetaan, editoidaan ja tehdaan saavutettavaksi
C. Tallenteen luomisesta paatetaan datan seurannan perusteella

Tallennetta Tallenne
ei luoda luodaan
\ 4 \ 4
Tuhoa video Huomioi budjetoinnissa

Sovi esiintyjien kanssa

+ suostumuksesta tallenteen luomiseen

+ palkkiosta tallenteella esiintymisesta

+ tallenteesta tehtdvista muunnelmista

+ tallenteen jakelusta ja kayttotarkoituksesta
+ tallenteen kayttoajasta

+ tallenteen tekijanoikeuksista

« tallenteen arkistoinnista.

Huolehdi tekijanoikeuksista

+ Sovi mahdollisista tekijanoikeuksien muutoksista
kuvaajan ja esiintyjien kanssa.

+ Sovi tekijanoikeuksien haltijoiden kanssa tallenteen
kaytosta ja muunnelmien tekemisesta.

* Huolehdi simultaanitulkkauksen ja tapahtumassa
esitetyn musiikin ja kirjallisuuden tekijanoikeuksista.

* Huolehdi tallenteella nakyvien esitysmateriaalien

tekijanoikeuksista. Jos et ole niista varma, ala julkaise
tallennetta (silta osin).

KAAVIO JATKUU SEURAAVALLA SIVULLA
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JATKOA EDELLISELTA SIVULTA

Huolehdi tallenteen laadusta ja editoinnista

+ Huolehdi kuvausolosuhteista.
* Huolehdi danimaisemasta ja danen laadusta.
+ Editoi tallenne.

* Huolehdi tallenteelle lisattavien kuvien
ja musiikin tekijanoikeuksista.

Tee tallenne saavutettavaksi
+ Asennoidu oikein: saavutettavuus lisaa tallenteesi
katsojamaadria ja sen sisaltaman tiedon leviamista.
+ Tekstita tallenne 14 vuorokauden kuluessa.

+ Lisaa aanitallenteen tekstivastine 14 vuorokauden
kuluessa.

Madrittele tallenteen jakelu
ja saatavillaoloaika

+ Sovi jakelusta ja saatavillaoloajasta esiintyjien

ja tallenteen tekijanoikeuksien haltijoiden kanssa.
+ Muista viestia tallenteen olemassa olosta.
+ Madrittele, kuinka pitkaan tallenne on saatavilla.

« Maarittele, mita tallenteelle tehdaan julkisen
esittamisen jalkeen: tuhotaan vai arkistoidaan?

Paata tallenteen arkistoimisesta
+ Sovi arkistoinnista esiintyjien ja tallenteen
tekijanoikeuksien haltijoiden kanssa.

+ Maarittele, minne tallenne arkistoidaan
ja kuinka pitkaksi aikaa.

 Lisaa tallenteen metatiedot.

YLEENSA PAATOS TALLENTEEN MAHDOLLISESTA LUOMISESTA on selvas,
toisinaan paatds voi olla hankala tehda. Paatéksen teon tukena voi
pohtia esimerkiksi seuraavia vaihtoehtoja:

A. Suoratoistoa ei tallenneta (esim. Zoom) tai tallenne paatetaan
tuhota heti tapahtuman paatyttya (esim. Youtube).

B. Tallenne paatetaan sailyttaa ja se editoidaan seka tehdaan saavu-
tettavaksi heti.
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C. Tallenteen mahdollisesta sailyttamisesta paatetaan datan seu-
rannan perusteella: Tallenne siistitaan (ks. sivu 19), mutta ei vield
tekstiteta, ja laitetaan julkisesti saataville lyhyeksi aikaa (alle 14
vuorokautta). Tama aika seurataan tallenteen katselumaaria ja
sita, erottuvatko jotkin osiot tallenteesta katselumaariltaan muista
osioista. Analyysin jalkeen paatetaan, sailytetaankd tallenne tai
osia siita. Jos tallenne sailytetaan, tallenteen saavutettavuudesta
ja mahdollisesta lisaeditoinnista huolehditaan. Lisaksi on huoleh-
dittava, etta tallenteen luomisesta ja tekijanoikeuksista on sovittu
esiintyjien kanssa.

Toimintavaihtoehto C mahdollistaa, etta paatosta pysyvasta tallenteesta
ei tarvitse tehda ennakkoon.

Jos paadytaan vaihtoehtoon A (suoratoistoa ei tallenneta tai se tuhotaan
heti), kannattaa kuitenkin harkita, onko verkkotapahtumasta syyta tehda
varmuustallenne teknisten ongelmien varalta. Mita suurempi tapahtuma
on, sita oleellisempaa on valmistautua teknisten ongelmien tuomiin ylla-
tyksiin. Jos esimerkiksi suora lahetys katkeaa tai osa osallistujista ei paase
kirjautumaan tapahtuma-alustalle, voidaan tallenteen julkaisemisella
paikata syntynytta haittaa. On kuitenkin syyta muistaa, etta jos esiintyjien
kanssa ei ole sovittu tallenteen julkaisemisesta, tallennetta ei voi julkaista
tassakaan tilanteessa.

Osassa verkkoalustoissa, joita kaytetaan verkkotapahtumissa, tallenne
syntyy automaattisesti. Nain on esimerkiksi Youtubessa. Tallin on huo-
mioitava, ettd tallenne ei jaa kanavalle saataville ja etta se tuhotaan
palvelusta.

JOS TALLENNE LUODAAN, MITEN TOIMIN?

Jos tallenne paatetaan tehda, tulee tapahtumanjarjestajan sitoutua
tallenteesta aiheutuviin kustannuksiin ja tydmaaraan, joka tallenteen
editoinnista, saavutettavaksi tekemisesta, hallinnoinnista ja viestinnasta
aiheutuu.

OTA HUOMIOON BUDJETOINNISSA

Tallenteen luominen maksaa ja siita syntyviin kuluihin onkin syyta varau-
tua ennakkoon.

Vaikka tapahtuman kuvaus ja editointi otettaisiin ostopalveluna, tallen-
teeseen liittyvat hallinnolliset tehtavat ja koordinointi kuuluvat yleensa
tapahtuman jarjestajalle.
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Tallenteista syntyvia kuluja ovat esimerkiksi:

* korotetut esiintyjapalkkiot

* esiintyjien tekijanoikeuskorvaukset

e suoratoistoon liittyvat kulut (kuvaajan palkkio,
aaniteknikon palkkio)

* editointikulut (yleinen editointi, mahdolliset animaatiot,
musiikki ja niiden tekijanoikeuskorvaukset)

* saavutettavuuskulut (tekstitys, litterointi)

* kuvausolosuhteisiin liittyvat kulut

* henkiléresurssikulut (tyoaika).

SOVI TALLENTEESTA ESIINTYJIEN KANSSA

Jos verkkotapahtumasta tehdaan tallenne suoratoiston lisaksi, asia on hyva
huomioida esiintyjien palkkiossa. Esiintyjien kanssa on sovittava kirjallisesti,
esimerkiksi sailytettavalla sahkopostilla, suoratoistosta, tallenteen luomi-
sesta, tallenteesta tehtavista muunnelmista (kuten tekstitys), jakelusta,
kayttdajasta ja -tarkoituksesta, tekijanoikeuksista seka mahdollisesta tal-
lenteen arkistoinnista. Jos esiintyjan kanssa ei ole sovittu kuin tapahtuman
suoratoistosta, ei tallennetta voida luoda ja julkaista ilman esiintyjan lupaa.
Muista siis noudattaa sita, mita esiintyjien kanssa on sovittu.

HUOLEHDI VIDEOTALLENTEEN TEKIJANOIKEUKSISTA

Videon tekijanoikeus on lahtokohtaisesti videon tuottajalla seka esiin-
tyjilla. Jos tekijanoikeus halutaan videon tilaajalle, siita pitaa sopia
kirjallisesti erikseen tallenteen tuottajan ja esiintyjien kanssa. Kun
tekijanoikeudet ovat jarjestajalla, jarjestaja pystyy puuttumaan tekijan-
oikeusrikkomuksiin. Lisaksi esiintyjien kanssa pitaa sopia, milla tavoilla
videon tallennetta saa kayttaa ja millaisia muunnelmia siité saa tehda
(esim. saako videota tekstittaa; videon tekstittajalle sen sijaan ei synny
tekijanoikeutta tekstitykseen).

SIMULTAANITULKKAUKSEN TEKIJANOIKEUDET

Simultaanitulkkaukseen liittyvat tekijanoikeudet tulee myds huomioida.
Varsinaiselta esiintyjalta pitaa saada lupa hanen esityksestaan tehdyn
kaannoksen julkiseen esittamiseen ja mahdollisen kaanndstaltioinnin
jatkokayttdoon. Tulkille syntyy kdanndkseen tekijanoikeus, joten hanelta
taytyy saada lupa kaanndksen tallentamiseen, suoratoistamiseen ver-
kossa ja tallenteen mahdolliseen jatkokayttoon.

TAPAHTUMASSA ESITETYN MUSIIKIN TEKIJANOIKEUDET

Musiikin julkiseen esittamiseen tarvitaan paasaantoisesti lupa, ja yksit-
taiseen paikan paalla jarjestettavaan tapahtumaan voit hankkia Teoston
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tapahtumaluvan (ks. tarkemmin osio 10). Maksuttoman tapahtuman
suoratoistamiseen Youtubessa, Facebookissa, Instagramissa ja Tiktokissa
ei tarvita erillista lupaa, mutta jos tapahtuma suoratoistetaan jollain
muulla kanavalla ja musiikki ei ole sen paaosassa, tapahtumalle voi hank-
kia Teoston mediapienluvan. Mediapienlupa tarvitaan myds aina, kun
suoratoistetusta tapahtumasta jatetaan tallenne julkisesti nahtavaksi.

Tapahtumassa esitetyn musiikin tekijanoikeuksiin on perehdytty tarkem-
min osiossa 10.

TALLENTEELLA NAKYVIEN ESITYSMATERIAALIEN TEKIJANOIKEUDET

Suoratoistovideolla esiintyvia tulee ohjeistaa ja muistuttaa siita, etta hei-
dan esitysmateriaaleissaan olevilla lainatuilla materiaaleilla on kaytto-
oikeus ja sopivat Iahdemerkinnat. Jos tapahtuman suoratoistovideosta
tehdaan tallenne, vastuu materiaalien tekijanoikeuksista on tallenteen
julkaisijalla. Talloin on tarkeda varmistua siita, etta videolla nakyvien
esiintyjien materiaaleilla on tekijan- tai kayttdoikeudet seka tarvittavat
merkinnat niista. Jos oikeuksia ei ole tai niista ei ole varmuutta, tallen-
netta ei voi (silta osin) julkaista.

HUOLEHDI AANITALLENTEEN TEKIJANOIKEUKSISTA

Keskustelua sisaltavan aanitallenteen tuottajalle syntyy lahioikeus tal-
lenteeseen. Lahioikeudet ovat tekijanoikeutta lahelld olevia oikeuksia,
mutta niiden saaminen ei edellyta teoskynnyksen ylittdmista kuten
tekijanoikeuksissa. Lahioikeussuojan pituus aanitallenteissa on 70 vuotta
tallenteen julkaisusta.

Jos tapahtumajarjestaja tuottaa aanitallenteen oman organisaation
voimin, ovat lahioikeudet tapahtumajarjestajan omalla organisaatiolla.
Jos aanitys taas ostetaan ulkopuoliselta toimijalta, oikeudet ovat talla
toimijalla. Jos tekijanoikeus halutaan tilaajalle, siita pitaa sopia erikseen.

Lisaksi esiintyjien kanssa pitaa sopia, milla tavoilla danitetta saa kayttaa
ja millaisia muunnelmia siitéd saa tehda (saako tallenteesta esimerkiksi
tehda julkaistavaa litteraatiota; litteraation tekijalle ei synny tekijanoikeutta
tekstiin). Lisaksi on syyta huomata, etta jos tallenteessa on mukana
tunnusmusiikki, sen kayttoon tulee olla kayttdoikeus.

HUOLEHDI TALLENTEEN HYVASTA LAADUSTA

Verkkotapahtumaa suunniteltaessa kannattaa ottaa huomioon suotuisat
kuvausolosuhteet. Valaistuksen tulee olla riittava ja ymparistdon ruudulle
sopiva. Tarvitaanko lisavalaistusta, poytaliinoja, kukkia tai taustasermeja?
Miten puhujat sijoitetaan lavalle, mihin he laittavat muistiinpanonsa ja
vesilasinsa? Mista suunnasta kannattaa kuvata?

Vastaavasti aanitallenteiden kanssa tulee huolehtia tilan sopivuudesta
aanittamiseen: kaikuuko tila, kulkeutuuko nauhalle aania rakennuksen
viereisista tiloista tai ulkoa? Lisaksi tulee pohtia, onko itsella sopivaa
aanitystekniikkaa kaytossa.


https://www.teosto.fi/musiikin-kayttoluvat/hanki-lupa/tapahtumalupa/
https://www.teosto.fi/musiikin-kayttoluvat/hanki-lupa/uusi-mediapienlupa/
https://ttvk.fi/tekijanoikeus/lahioikeudet
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Jos tallenne luodaan, video tai aanitallenne kannattaa editoida. Joskus
editointityd voi vaatia vahemman, joskus enemman tyota seka valintaa,
mita tallenteessa pidetaan ja mita leikataan pois. Joskus tallenne voi
kaivata grafiikkaa tai musiikkia, joista voi tulla lisakustannuksia.

Jos itsella ei ole tarvittavaa osaamista tai valineistda kuvaukseen, suora-
toistoon, aanityohon ja editointiin, kannattaa tehtaviin palkata alan
ammattilainen.

TALLENNE TULEE TEHDA SAAVUTETTAVAKSI

Saavutettavat digipalvelut huomioivat palvelunkayttajien moninaisuuden
ja tekevat palveluista yhdenvertaisempia. Saavutettavat verkkosivut ja
digitaaliset sisallot mahdollistavat tiedonsaannin henkildille, joilla voi olla
pysyvia tai tilapaisia tarpeita ja rajoitteita toiminnassaan. Lisaksi vuonna
2022 laaditun Digitaitoraportin mukaan jopa 39 prosenttia suomalaisista
tarvitsee usein tukea digitaalisten valineiden kayttéon. Saavutettavammat
digitaaliset sisallot parantavat kaikkien palveluiden kayttajien tiedon-
saantia, kun sivustot ovat helppokayttoisia, ymmarrettavia ja teknisesti
saavutettavia.

Saavutettavuusvaatimukset velvoittavat talla hetkella paaosin viranomai-
sen asemassa toimivia organisaatioita. Viranomaisten lisaksi saavutetta-
vuusvaatimukset koskevat julkisoikeudellisia laitoksia ja osaa jarjestoista.
Saavutettavuusvaatimukset voivat myds koskea joidenkin organisaatioi-
den verkkopalveluja erityisavustuksen perusteella. Lisaksi osa yksityista
sektoria kuuluu saavutettavuusvaatimusten piiriin. Kesalla 2025 saa-
vutettavuusvaatimusten piiriin tulee uusia palveluja, kuten kuluttajille
tarkoitetut verkkokaupat, sahkokirjat, osa henkildliikenteen ja pankkien
palveluista seka audiovisuaaliseen sisaltoon paadsyn tarjoavat palvelut
ja viestintapalvelut. Lue lisad saavutettavuusvaatimuksista esimerkiksi
saavutettavuusvaatimukset.fi-sivustolta.

Saavutettavuuslain piiriin kuuluvien toimijoiden verkkoalustoilla olevien
tallenteiden saavutettavuus on lakiin perustuva edellytys. Nain ollen
kaikki tallenteet, jotka jaetaan avoimesti tai rajatulle joukolle, tulee tehda
saavutettavaksi. Videon kohdalla se tarkoittaa tekstitysta ja podcastien
kohdalla danitteen tekstivastinetta. Lakia ei voi jattdaa noudattamatta
kuin erittdin poikkeuksellisissa tilanteissa. Julkaisijalla on lain mukaan 14
vuorokautta aikaa lisata tekstitys ja tekstivastine.

Jos 14 vuorokautta ei riita, tulee tallenne joko poistaa saatavilta siksi
aikaa, kunnes tallenne saadaan saavutettavaksi, tai asia tulee kertoa
videon yhteydessa seka lisata sivuston saavutettavuusselosteeseen.
Julkaisija vastaa tallenteen saavuttavuudesta ja siita, etta mahdolliset
saavutettavuuspuutteet on kerrottu selosteessa. Lisaksi han huolehtii,
ettd kun tallenne on tehty saavutettavaksi, tieto poistetaan saavutetta-
vuusselosteesta.


https://www.tieteessatapahtuu.fi/numerot/1-2023/miten-digitaitosi-voivat
https://www.tieteessatapahtuu.fi/numerot/1-2023/miten-digitaitosi-voivat
https://www.saavutettavuusvaatimukset.fi/
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Tee tallenteesta sopiva sen eri kayttotarkoituksiin:
esimerkkina koulutus- ja messukaytto

Joskus tallenteella voi olla erilaisia kayttotarkoituksia ja jakelu-
paikkoja. Vaikka saavutettavuusvaatimukset koskevat vain verkko-
palveluja ja -alustoja, joskus tallenne hyotyy saavutettavuudesta
myds muissa paikoissa. Esimerkiksi koulutuksissa ja messuilla esitet-
tavat videotallenteet hyotyvat merkittavasti siita, etta videoissa on
tekstitys. Messuilla videota on hyva pystya seuraamaan ilman aanta
ja hieman pidemmankin valimatkan paasta, jolloin tarpeeksi suuri-
kokoinen tekstitys ja muu tekstimuotoinen info ruudulla on tarkea.
Tee siis videoihin ja aanitallenteisiin tekstitys seka tekstivastine,
vaikka laki ei sita vaatisikaan.

MAARITTELE TALLENTEEN JAKELU

Tallenteen saatavilla olon Iahtékohta on, etta se on kaikille avoimesti
saatavilla esimerkiksi verkkosivulla tai muulla jakelukanavalla. Perus-
tellut poikkeukset jakelusta ovat kuitenkin mahdollisia. Olennaista on,
etta jakelustakin on sovittu esiintyjien ja tallenteen tekijanoikeuksien
haltijoiden kanssa.

Jos tallenne tehdaan ja se on saatavilla, siité kannattaa viestia sopivissa
paikoissa. Esimerkiksi tapahtuman jalkiviestinnassa voi muistuttaa tapah-
tuman osallistujia ja muita kiinnostuneita, etta tallenne tapahtumasta on
saatavissa. Tallenteen olemassaolosta on hyva viestia myds myohemmin
esimerkiksi sosiaalisen median kanavissa.

KUINKA PITKAN AJAN TALLENNE ON SAATAVILLA?

Tapahtumajarjestajan kannattaa tehda suunnitelma tallenteen julkaise-
misesta ja tallenteen elinkaaresta tapahtumasuunnittelun yhteydessa.
Harvan tapahtumatallenteen tulee olla saatavilla tai edes olemassa
muutamaa viikkoa pidempaan.

Osa tallenteista voi olla ajankohtaisia muutaman vuoden ajan. Joissain
tapauksissa tallenne voi kuitenkin olla tiede- tai kulttuurihistoriallisesti
tarked, jolloin tallenteen pidemmasta sailymisesta arkistossa kannattaa
huolehtia suunnitelmallisesti.

Tarvittaessa myoOs tapahtuman jalkeen voi paattad, mikali tallenteen
pitaisikin olla pidempaan julkinen. Syyna muuttuneeseen paatokseen voi
olla esimerkiksi poikkeuksellinen kiinnostus tallennetta kohtaan.

MAARITA TALLENTEIDEN ELINKAARI

Tallenteelle kannattaa maaritella elinkaari, jonka perusteella paatetaan,
mihin asti tallenne on julkinen ja mita tallenteelle tehdaan sen jalkeen,
kun se ei enda ole julkinen (esim. tallenteen tuhoaminen tai arkistointi).

20
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Jos tallenne paatetaan pitaa julkisena, jarjestajan tulee huolehtia siitg,
etta tallenne tayttaa lakisaateiset saavutettavuusvaatimukset 14 vuoro-
kauden kuluessa sen julkaisemisesta. Erityisesti tekstittamisesta tulee
huolehtia. Tekstittamisesta tulee sopia myos tallenteella esiintyvien
puhujien kanssa.

TALLENTEIDEN ARKISTOIMINEN

Tapahtumajarjestdja voi tehda alustavan suunnitelman tapahtuma-
tallenteen mahdollisesta arkistoinnista osana tallenteen elinkaaren maa-
rittelya. Jos tallenne on (potentiaalisesti) tiede- tai kulttuurihistoriallisesti
olennainen ja tallenne ei ole enaa ajankohtainen julkiseen jakeluun,
tallenne kannattaa arkistoida. Tallenteen tiede- tai kulttuurihistoriallisen
arvon maadrityksen tekee tallenteen julkaisija. Lisaksi arkistointiin tulee
olla esiintyjien ja tallenteen tekijanoikeuksien haltijoiden lupa.

Jos tapahtumajarjestaja maarittelee tallenteen sailyttamisen arvoiseksi,
on seuraavia metatietoja hyva kuljettaa tallenteen mukana:

* tekijanoikeudet ja kayttdoikeudet
* tapahtumien ohjelmatiedot
* esiintyjien tiedot.
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D \0IKO SUORATOISTOA TAI
TALLENNETTA KOMMENTOIDA?

POHDITTAVAA PAATOSTEN TUEKSI

+ Millainen asema tapahtumaosallistujien keskinaisella
vuorovaikutuksella on tapahtumassa?

* Onko alustan kommenttikentta hyva keino saada
keskusteluun kysymyksia ja kommentteja?

+ Kasitteleekd tapahtumamme aiheita, jotka herkemmin
aiheuttavat vihapuhetta tai hairintaa - ja onko meilld osaamista
ja resursseja vastata keskustelun moderoinnista?

Suoratoistoa tai Suoratoistoa tai
tallennetta ei voi tallennetta
kommentoida voi kommentoida

A4

Tutustu suoratoistoalustan
saanto6ihin ja toimintoihin

Sovi jarjestajien kanssa

* miten suoratoiston kysymykset ja
kommentit kasitellaan tapahtuman aikana

* miten suoratoistokeskustelua moderoidaan.

Tapahtuman aikana

+ Kerro yleisélle, mita kautta he voivat lahettaa
suoratoistoon kysymyksia ja kommentteja.

* Moderoi keskustelua.

+ Tallenna poistettavat kommentit mahdollisia
jatkoselvityksia varten.

Jos suoratoistosta tuotetaan tallenne

+ Sovi, miten tallenteen keskusteluja
seurataan ja moderoidaan.
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KOMMENTOINNIN SALLIMINEN VERKKOTAPAHTUMASSA lisaa vuorovaikut-
teisuutta, mutta vaatii yleison ohjaamista ja kommenttien moderointia.

VOIKO SUORATOISTOA KOMMENTOIDA?

Jos yleisdlta toivotaan kommentteja ja kysymyksia suoran verkko-
lahetyksen aikana, siihen tulee ohjata. Yleisdlle tulee kertoa, mita kautta
he voivat lahettaa kysymyksia ja kommentteja ja missa vaiheessa lahe-
tysta kysymyksiin vastataan.

Kevyimmilladn moderointi tarkoittaa kommentoinnin seuraamista.
Moderaattori seuraa kommentteja ja valittaa kysymykset seka kom-
mentit asianosaisille.

Ennen verkkotapahtumaa on hyva sopia, minkalaisiin kommentteihin
moderaattorin taytyy puuttua. Vastuullisesti toimivan tapahtumajarjesta-
jan tapahtumassa esiintyjien hairinnan, rasismin, seksismin ja muun syr-
jinnan suhteen on nollatoleranssi. Lisaksi tapauskohtaisesti voi miettia,
miten suhtaudutaan esimerkiksi vaaraa tietoa levittaviin kommentteihin
tai karkealla kielella kirjoitettuihin palautteisiin tapahtumasta. Liian tiukka
moderointi voi toimia myds itseaan vastaan.

Tutustu ennen tapahtumaa tapahtuma-alustan toimintoihin ja saan-
téihin. Epaasiallinen kommentti voidaan poistaa tai piilottaa tai siihen
voidaan vastata. Joillain alustoilla jatkuvasti ikavia kommentteja Idhet-
tavan kayttajan kommentointi voidaan estaa. Epaasialliset kommentit
kannattaa tallentaa sellaisessa tilanteessa, jossa ne saattavat ylittaa
rikoslain kynnyksen.

VOIKO TALLENNETTA KOMMENTOIDA?

Tallenteen kommentoijat eivat ole vuorovaikutuksessa tilaisuuden
puhujien kanssa, mutta he voivat olla vuorovaikutuksessa keskenaan.
Hyva sisaltdé tuo ihmisia yhteen. Kommentit myos kasvattavat sisallon
nakyvyytta melkein kaikilla verkkoalustoilla.

Tallenteen kommentteja ei yleensa voi seurata sita mukaa, kun niita
kirjoitetaan. Tallenteiden kommentteja on kuitenkin hyva tarkastella aika
ajoin. Epaasialliset kommentit kannattaa poistaa tai piilottaa ja kysymyksiin
on hyva tarvittaessa vastata.
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6 KAYTTAVATKO ESINTYIAT
ESITYSMATERIAALEJA?

POHDITTAVAA PAATOSTEN TUEKSI

* Onko jarjestdjilla aikaa ja osaamista varmistaa esitysmateriaalien

tekijanoikeudet ja saavutettavuus?

Esiintyjat Esiintyjat Esiintyjat
eivat kayta kayttavat kayttavat
esitys- materiaaleja, materiaaleja,
materiaaleja joita ei jaeta jotka jaetaan
\ 4 \ 4

Ohjeista esiintyjia
huomioimaan
tekijanoikeudet.
Jos esitys-
materiaaleissa
hyddynnetaan
toisten tekemia
materiaaleja, niiden
kayttdéon tulee olla
lupa ja kaytosta
tulee olla tarvittavat

Sovi esiintyjan kanssa

* jaetaanko materiaalit jo ennen
tapahtumaa vai vasta sen jalkeen

* missa materiaalit jaetaan

« kuinka kauan materiaalit ovat
saatavilla.

Ohjeista esiintyjaa

merkinnat. « merkitsemaan materiaaliin
+ Ohjeista esiintyjia sen tekijat ja kayttéehdot
tekemaan (esim. CC-lisenssi)
materiaaleista + tekemaan materiaaleista
saavutettavat. saavutettavat.
Varmista

etta esityksessa kaytettyja toisten
tekemia materiaaleja voi jakaa
eteenpain samoilla ehdoilla, joista
esiintyjan kanssa on sovittu. Jos et
ole varma tekijanoikeuksista, ala
jaa esitysta eteenpadin.
materiaalien saavutettavuus. Jos
materiaalit eivat ole saavutettavat,
ala jaa niita.
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JOS TAPAHTUMAN ESIINTYJAT kayttavat esitysmateriaaleja, esimerkiksi
diaesityksia, on yhteistydssa esiintyjien kanssa sovittava, jaetaanko esitys-
materiaaleja yleisolle. Jos materiaaleja halutaan jakaa, on paatettava:

* |3hetetdanko materiaalit vain tapahtuman osallistujille vai laitetaanko
ne avoimesti saataville esimerkiksi tapahtuman verkkosivuille

* jaetaanko materiaaleja jo ennen tapahtumaa vai vasta tapahtuman
jalkeen.

MITA ESITYSMATERIAALEILLE PITAA TEHDA, JOS NIITA El JAETA?

Ohjeista esiintyjia huomioimaan tekijanoikeudet:

Esiintyja saa hyddyntaa esitysmateriaaleissaan tai muussa esitykses-
saan toisten tekemia materiaaleja (esimerkiksi kuvia tai videoita) vain
siina tapauksessa, etta hanella on lupa kayttaa niita. Esiintyjaa on hyva
ohjeistaa suosimaan joko tekijanoikeusvapaita tai Creative Commons
eli CC-lisensoituja materiaaleja, joiden kayttdehdot ovat yksiselitteisia.
CC-lisensoituja materiaaleja hyddyntaessaan esiintyjan pitad noudattaa
lisenssiin sisdltyvia ehtoja esimerkiksi materiaalin tekijan merkinnasta.

Ohjeista esiintyjia tekemaan esityksestaan ja esitysmateriaaleistaan
saavutettavia:

Esiintyjien on hyva varmistaa, etta he kayttavat esityksessaan ja materi-
aaleissaan ymmarrettavaa kielta ja etta materiaalien ulkoasu on selkea.
Verkko- ja hybriditapahtumissa esiintyjien on lisaksi hyva varmistaa, etta
esitysmateriaalit nakyvat hyvin myds pienelta naytolta. Saavutettavuus-
asioiden tueksi esiintyjille voi jakaa esimerkiksi saavutettavasti.fi-sivuston
Ohjeita ja vinkkeja webinaariesiintyjille.

ENTA JOS ESITYSMATERIAALIT JAETAAN?

Varmista materiaalien tekijanoikeudet:

Esiintyjilta tarvitaan aina lupa esitysmateriaalin jakamiseen. Esiintyjan
kanssa on selkeasti sovittava, kenelle esitysmateriaaleja saa jakaa
(esimerkiksi vain tapahtumaan ilmoittautuneille vai avoimesti kaikille). Jos
materiaalit tuodaan verkkoon avoimesti saataville, on esiintyjan kanssa
sovittava, miten kauan materiaaleja saa pitaa verkkosivuilla.

Ohjeista esiintyjia kirjaamaan itse esitysmateriaaliin sen tekijat ja
kayttéehdot, joilla jaettua materiaalia saa hyddyntda. Jos esiintyja
sallii materiaaliensa avoimen jakamisen, ohjeista hanta kayttamaan
sopivaa CC-lisenssia. Esiintyja voi kopioida CC-lisenssien oikeaoppisen
merkinnan haluamallaan kielella esimerkiksi Creative Commonsin
lisenssivalitsimesta (englanniksi).

Jos esiintyja on hyddyntanyt esitysmateriaalissaan toisten tekemia mate-
riaaleja (esimerkiksi kuvia), varmista esiintyjan kanssa, etta niita voi jakaa
eteenpain samoilla ehdoilla, joista esiintyjan kanssa on sovittu. Kaikkein
varmimmin tdma tapahtuu, jos esiintyjan hyddyntamat materiaalit ovat
joko tekijanoikeusvapaita tai lisensoitu sopivalla CC-lisenssilla. Jos olet
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epavarma hyddynnettyjen materiaalien kayttdoikeudesta, pyyda esiin-
tyjaa poistamaan ne omista esiintymismateriaaleistaan ennen jakamista.

Varmista materiaalien saavutettavuus:

Ohjeista esiintyjia tekemaan jaettavista esitysmateriaaleista saavutetta-
via. Helpoiten tama tapahtuu, jos esiintyja varmistaa saavutettavuuden
jo esitysmateriaaleja suunnitellessaan. Saavutettavuusasioiden tueksi
esiintyjille voi jakaa esimerkiksi saavutettavasti.fi-sivuston ohjeistusta
saavutettavista asiakirjoista. Jos esiintyja ei saa tehtya esitysmateriaa-
leistaan saavutettavia, ala jaa niita eteenpdin. Apuna esitysmateriaalien
saavutettavuuden tarkistamisessa voit kayttaa esimerkiksi Powerpointin
Tarkista helppokayttdisyys -toimintoa.
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7 TARVITSEEKO TAPAHTUMAAN
ILMOITTAUTUA?

POHDITTAVAA PAATOSTEN TUEKSI

+ Tarvitsemmeko tosiasiallisesti tietoa ilmoittautuneiden maarasta tai tietoja
osallistujista? Voimmeko jarjestaa tapahtuman myos ilman naita tietoja?

Ei tarvitse Tarvitsee ilmoittautua. Tarvitsee ilmoittautua.
iImoittautua | | . Kerdtaanvain Kerétaan valttamattomat
valttamattomat tiedot tiedot + lisatietoja
\ 4 v v
Maarittele henkil6tietojen Varmista, etta
kayttotarkoitus lisatietojen
+ Ole erityisen tarkkana, jos kysyt terveys- keraamiselle on
tietoja kuten ruoka-aineallergioita. perusteltu syy.
Maadrittele, ketka ilmoittaumistietoja . Kerro
kasittelevat ja mihin tarkoitukseen iimoittautuijille,
« Luovutetaanko tietoja jarjestaja- etta lisatietojen
organisaation ulkopuolelle? luovuttaminen
+ Voisiko tietojen kasittelijoiden el
maaraa vahent4a? ehtoista.
+ Onko joku tietojen kasittelija

ETA-alueen ulkopuolella?

Maadrittele henkil6tietojen
sailytysaika
+ Pida aika mahdollisimman lyhyena.
+ Ota huomioon jalkiviestinta.

Tee tietosuojaseloste ja liita se
ilmoittautumislomakkeelle. Kerro
* mita tietoja kerataan ja miksi
+ ketka tietoja kasittelevat
ja minne tietoja luovutetaan
+ tietojen sdilytysaika.

Jos tapahtuu tietosuojaloukkaus
« Dokumentoi, mita tapahtui.
+ Kerro tapahtuneesta ilmoittautuneille
ja organisaatiosi IT-osastolle.
+ llmoita valvontaviranomaiselle
72 tunnin kuluessa.
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KUN TAPAHTUMA JARJESTETAAN, tulee paattaa, taytyyko osallistujien
ilmoittautua etukateen tapahtumaan. Jos tapahtumaan on ennakko-
ilmoittautuminen tai tapahtumassa kerataan osallistujatietoja, pitaa
henkildtietojen kasittely suunnitella. Tapahtumien ilmoittautumisten
yhteydessa syntyy henkilétietorekisteri, jolle tulee laatia tietosuojaseloste.

MITA TIETOJA KERAAN JA MIKSI?

Jotta ilmoittautujien tietosuojaa kunnioitettaisiin, tulee ilmoittautumi-
sessa kerata ainoastaan tapahtuman kannalta valttamattomat tiedot.
Yleinen mielenkiinto ei ole riittava syy tietojen keraamiselle, vaan tietojen
kysymiselle pitaa olla peruste, joka tulee kertoa myos ilmoittautuijille.

Jos henkilGtietoja tarvitaan esimerkiksi verkkotapahtuman linkin toimitta-
miseen, ilmoittautumistiedoissa olisi hyva pyytaa ainoastaan sahkdposti-
osoite. Jos kerattavien tietojen perusteella ei esimerkiksi kohdenneta
tapahtuman sisaltéja osallistujille sopivammaksi, tietoja esimerkiksi
osallistujan tydskentelyorganisaatiosta tai tydnimikkeesta ei ole syyta
kerata.

Osa tiedoista voidaan myds pyytaa vapaaehtoisesti (joskin talldinkin
niiden keraamiselle tulee olla perusteltu syy). Jos tietoja kerataan esi-
merkiksi tilastointia tai tapahtumien jatkokehittamista silmalla pitaen,
kannattaa naiden ei-valttamattémien tietojen luovuttamisen olla ilmoit-
tautujalle vapaaehtoista.

KETKA ILMOITTAUTUNEIDEN TIETOJA KASITTELEVAT?

lImoittautujille tulee kertoa, ketka tai mika taho hanen tietojaan kasitte-
lee. Tasta syysta on hyva maaritelld etukateen, kuka tai ketka ilmoittau-
tumistiedot vastaanottavat, kasittelevat ja mita tarkoitusta varten.

Esimerkiksi, jos kyseessa on tapahtuma, jossa on nimetyt pdytapaikat ja
poytiintarjoilu seka osallistujilta on kysytty ilmoittautumisen yhteydessa
ruokavaliosta, muista kertoa osallistujille, ettd hanen tietojaan kasittelee
myds ravintola. Ravintolalle tulee kuitenkin toimittaa ainoastaan heidan
tyonsa kannalta oleelliset tiedot. Allergioita koskevat tiedot voidaan myds
katsoa terveystiedoiksi, jolloin niiden kasittelyssa on oltava erityisen
tarkka ja niiden keraamiselle on oltava todella hyva syy. Voi myos olla
hyva kysya ennemminkin ruokaan liittyvia toiveita kuin allergioita, jolloin
annettua tietoa ei voi suoraan tulkita terveystiedoksi.

Tietojen kasittelijoiden maara kannattaa rajata mahdollisimman pieneen
maaraan, mutta kuitenkin tarpeeksi laajaan, jotta osallistujille ilmoite-
tuista tietojen kasittelijoista ei tarvitse yllattavissakaan tilanteissa poiketa.

MIKA ON KERATTYJEN TIETOJEN ELINKAARI?

Tietojen kasittelyn suunnittelussa tulee myds pohtia tietojen sailytysaika.
Tarvitaanko tietoja viela tapahtuman jalkeen esimerkiksi palautteen
pyytamiseen tai materiaalien ldhettamiseen?
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Kun tapahtuma on ohi ja siihen mahdollisesti liittyva jalkiviestinta tehty,
tulee ilmoittautumistiedot tuhota tietosuojaselosteessa annetun tiedon
mukaisesti. Jos osallistujatietoja on ladattu ilmoittautumisjarjestel-
masta ulos, on myds nama kopiot tuhottava. Erityisen tarkkana tietojen
tuhoamisesta tulee olla silloin, kun rekisterissa on terveystietoja kuten
ruoka-aineallergiatietoja.

MITA ILMOITTAUTUMISREKISTERIN
TIETOSUOJASELOSTEESSA PITAA KERTOA?

lImoittautumisessa annettujen henkildtietojen osalta laaditaan tietosuoja-
seloste, jossa kerrotaan ainakin:

* tapahtuman jarjestdja, joka ilmoittautumisia keraa

* ilmoittautumisista vastaavan yhteyshenkilon nimi

* tietojen keraamisen kayttotarkoitus

* tietojen sdilytysaika

* ketka tietoja kasittelevat ja mille tahoille tietoja luovutetaan

e siirretaankd tietoja ETA-alueen ulkopuolelle (huom. koskee myds
tilanteita, jossa esimerkiksi yksi tapahtumajarjestaja asuu Yhdys-
valloissa ja hanelle |ahetetdan tiedosto ilmoittautuneista)

* tietojen tarkastusoikeus, oikeus pyytaa tietoihin korjausta ja oikeus
pyytaa tietojen poistamista rekisterista.

Tietosuojaselosteen tulee olla ilmoittautumislomakkeen yhteydessa.

Tietoa ja ohjeita tietosuojasta ja tietosuojaselosteen laatimiseen saat
tietosuojavaltuutetun verkkosivuilta.

MITEN TOIMIN, JOS TAPAHTUU TIETOSUQJALOUKKAUS?

Jos kerattyja henkildtietoja tuhoutuu, haviaa, muuttuu, henkildtietoja
luovutetaan luvattomasti tai niihin paasee kasiksi taho, jolla ei ole
kasittelyoikeutta, on tapahtunut tietosuojaloukkaus. Loukkaus voi syntya
vahingossa tai tietdmattomyyden tuloksena.

Tietosuojaloukkauksen tapahduttua on oleellista dokumentoida tapah-
tuma ja ilmoittaa asiasta rekisteroidyille seka valvontaviranomaiselle
ilman aiheetonta viivytysta ja mahdollisuuksien mukaan 72 tunnin
kuluessa siita, kun rekisterinpitaja on tullut tietoiseksi tietoturvaloukkauk-
sesta. Vastuu ilmoituksen tekemisesta on rekisterinpitajalla. Oleellista
on myds tutustua ennakkoon oman organisaation tietosuojaohjeisiin
tai konsultoida organisaation tietosuojastasta vastaavia henkildita, jotta
osaa toimia oikein, jos tietosuojaloukkaus tapahtuu.

Huomioi, etta tassa ohjeessa ei perehdyta kyselypalvelujen tai tietojen
sailytyspaikkojen tietoturvaan, mutta kaytettavien palveluiden ja alusto-
jen on syyta olla suojattuja ulkopuolisilta.
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8 MiTi sovITAAN
PALKKIOISTA JA KULUISTA?

Huomioi tapahtuman budjetissa esiintymiskulut

 Sovella organisaatiosi palkkiokaytantoja. Jos palkkioita
ei ole maaritelty, tutustu alan palkkiolinjauksiin ja pohdi,
milla perusteella palkkio maaritellaan tassa tapauksessa.

 Koituuko esiintyjalle muita suoria kuluja?
e Arvioi tulevat matkustuskulut.

Sovi kuluista ja palkkioista esiintyjan kanssa etukateen
* Sovi asioista kirjallisesti.

» Palkkiota madriteltaessa tulee ottaa huomioon myds
mahdollinen tallenteen luominen, esiintymismateriaalien
jakaminen ja erilaiset esiintyjan tekijanoikeudet.

Laadi ty6sopimus tapahtuma-avustajien kanssa

TAPAHTUMAN JARJESTAMISKULUIHIN kuuluvat myo6s esiintymisista
aiheutuvat suorat kulut ja esiintymispalkkiot. Naihin on hyva varautua
tapahtuman talousarvioissa.

Kulujen korvaamisesta on tarkeda sopia etukateen ja mielellaan kirjalli-
sesti. Nain tapahtuman jarjestdjalla ja esiintyjilla on yhteinen kasitys siita,
mita korvataan ja milla perusteella.

Osa kuluista on selkeita kulukorvauksia, joiden korvaaminen tapahtuu
"kuittien perusteella” ja sovittujen saantdjen mukaan. Julkisissa orga-
nisaatioissa matkakulut esimerkiksi korvataan paasaantoisesti valtion
virkamiesten matkakustannusten korvaamista koskevan virkaehtosopi-
muksen mukaan.

Mikali esiintyjalle koituu muita suoria kuluja, kuten esitysmateriaalien
hankinnasta, nekin on syyta korvata. On hyva sopia etukateen kulujen
enimmaismaara ja siita, mita ylijgamamateriaaleille tapahtuu.

Esiintymispalkkioista sopiminen vaatii enemman etukateisharkintaa ja
neuvottelua. Hyvana ohjeena toimii ajatus, etta tyosta kuuluu saada
palkka. Osalle yhteiskunnallinen vaikuttaminen, kuten erilaiset esiinty-
miset, kuuluvat tyonkuvaan. Talloin esiintymispalkkiota ei valttamatta
makseta tai esiintyja ei palkkiota halua.
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On hyvan tavan mukaista maksaa esiintymispalkkio henkildlle, joka
ei ole sellaisessa tydsuhteessa, johon kyseinen esiintyminen kuuluu
palkkatyon osana. Tallaisia henkildita ovat esimerkiksi apurahatutkijat ja
freelance-toimittajat.

Kuinka paljon esiintymisista sitten maksetaan? Useilla ammattiliitoilla,
tapahtuman jarjestdjilla ja organisaatioilla on omat palkkiosuosituksensa.
Palkkiosta sovittaessa kannattaa miettida myos tapahtuman luonnetta.
Onko se ilmaistapahtuma? Saako joku tapahtumasta taloudellista hyo-
tya? Mika on tapahtuman hyoty esiintyjalle? Saako esimerkiksi kirjailija
nakyvyytta teokselleen, siis tavallaan markkinointitukea? Vaikuttaako se
maksettavan palkkion suuruuteen?

Kaikkia naita asioita kannattaa puntaroida, kun esiintyjan kanssa sovitaan
esiintymispalkkioista. Esiintyjalle on myos hyva kertoa, onko tapahtuma
verkkolahetys, jaaké siita tallenne katsottavaksi ja kuinka pitkaksi aikaa.
Tamakin saattaa oikeutetusti vaikuttaa esiintymispalkkion suuruuteen.
Tarkeintéd on kuitenkin muistaa sopia palkkiosta etukateen, samalla,
kun esiintyjaa pyydetaan osallistumaan tapahtumaan. Sopimus on hyva
todentaa kirjallisesti esimerkiksi sahkdpostilla. Nain kenellekaan ei jaa
epaselvaksi, mita sovittiin, ja kirjanpitoonkin jaa todenne sovituista
kuluista.

Erityisesti jos palkkio tai tydpanos on suuruudeltaan merkittava, on
tarkeaa sopia asioista yksityiskohtaisesti. Jos tapahtuman jarjestamiseen
on palkattu avustaja tai muu vastaava, on myods syyta laatia erillinen
tydsopimus.

Tapahtumissa, joissa on monta jarjestajaa, kannattaa kulujen kattamisen
periaatteista sopia yhdessa niin, ettd saman tapahtuman kaikkia esiintyjia
kohdellaan tasavertaisesti.
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9 VALOKUVAAKO JARJESTAUA
TAPAHTUMASSA?

Jarjestdja ei Jarjestdja Jarjestaja
valokuvaa valokuvaa tilaa
tapahtumassa itse valokuvaajan
\ 4 \ 4

Sovi kuvaajan kanssa etukateen kuvien
tekijan-/lahioikeuksista tai kayttooikeuksista
+ Sovi kuvan CC-lisensoinnista.
+ Sovi kuvan kayttotavoista ja -paikoista.

* Jos kuvissa on tunnistettavia henkil6ita, et voi
kayttaa kuvaa markkinoinnissa ilman kuvatun lupaa.

+ lImoita valokuvaaja kuvan yhteydessa.

Kerro esiintyjille ja yleis6lle, mikali heita
kuvataan tapahtumassa

+ Esiintyjiltd on hyva pyytaa kuvauslupa, jossa
sovitaan kuvien kaytosta.

+ Tapahtumailmoittautumisen yhteydessa on
hyva kertoa, otetaanko yleiséstakin kuvia.

Huolehdi kuvien oikeasta kaytdsta, metatietojen
merkitsemisesta ja kuvien sailytyksesta

JOS TAPAHTUMAN JARJESTAJA VALOKUVAA tapahtumassa, tulee kuvien
tekijan- tai lahioikeuksista seka kayttooikeuksista sopia valokuvaajan
kanssa etukateen. Jos tapahtumassa otetaan kuvia esiintyjista tai ylei-
sosta, on asiasta hyva kertoa etukateen. Lisaksi on huolehdittava kuvien
sailytyksesta ja kuvien metatietojen merkitsemisesta.

MITA OVAT VALOKUVIEN TEKIJAN- JA LAHIOIKEUDET?

Tekijanoikeuslaissa saadetaan valokuvan suojasta. Suoja koskee valokuvaa,
joka ylittaa teoskynnyksen. Kynnys ylittyy, kun teos on itsendinen ja oma-
perainen eika toinen henkilo olisi paatynyt samanlaiseen lopputulokseen
samaa tyota tehdessaan. Jos kuvat eivat ylita teoskynnysta, valokuvaajalle
syntyy kuviin lahioikeus. Tassa ohjeistuksessa keskitytaan valokuviin,
jotka kuuluvat lahioikeuden piiriin.
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Valokuvien lahioikeus syntyy lahtokohtaisesti valokuvaajalle, ei siis
organisaatiolle, joka on kuvan tilannut valokuvaajalta. Valokuvaajalla on
yksinoikeus maarata valokuvasta, mika tarkoittaa, etta valokuvaaja saa
valmistaa valokuvasta kappaleita ja antaa valokuvan yleison saataville,
kuten verkkosivuille. Oikeus pitaa sisallaan myos oikeuden maarata
valokuvan muuntelemisesta. Suoja-aika valokuville, jotka eivat ylita
teoskynnysta, on Suomessa 50 vuotta kuvanottovuoden paattymisesta.
Valokuvateosten suoja-aika taas on 70 vuotta kuvaajan kuolinvuodesta.

Tekijan moraaliset oikeudet ohjaavat sita, miten kuvaa kdytetaan. Valo-
kuvaaja tulee ilmoittaa kuvan kaytdn yhteydessa hyvan tavan mukaisesti.
Valokuvaa ei saa muuttaa tai esittaa valokuvaajaa loukkaavalla tavalla.

Kuvan kayttdoikeus tai lahioikeus voidaan luovuttaa organisaatiolle
ainoastaan sopimuksella. Oikeus valokuvaan voidaan luovuttaa kokonaan
tai osittain. Moraalisia oikeuksia ei kuitenkaan voi luovuttaa.

MITA KUVAAJAN KANSSA PITAA SOPIA?

Valokuvaajan kanssa on sovittava etukateen kuvien kayttdoikeudesta tai
lahioikeuksien luovuttamisesta. Oikeuksien siirtymisen laajuudesta ja
yksityiskohdista on hyva tehda kirjallinen sopimus.

Sovi kuvaajan kanssa ainakin seuraavista asioista:

* mita kuvia sopimus koskee

e kuvien kayttotarkoitus

* painomaara

* missa mediassa kuvaa kaytetaan

* kayttoalueen laajuus (Suomi/Pohjoismaat/Eurooppa/tms.)

* kuvan kayttdaika

* kayttooikeuden siirtymishetki

e kuvaajan nimen mainitseminen kuvan yhteydessa

* luovutetaanko yksinomainen vai ei-yksinomainen kayttdoikeus
(saako tekija luovuttaa kayttdoikeuden samanaikaisesti muillekin)

* saako kuvaa luovuttaa eteenpain ja milla ehdoin

* vai luovutetaanko lahioikeudet, jolloin kuvaaja menettaa kaikki
paitsi moraaliset oikeutensa kuvaan.

Kuvaaja voi myds sopimuksella antaa teoksen lahioikeudet hyvanteke-
vaisyyskayttoon tai muuten ilmaiseen kayttéon. Valokuvaaja voi luovuttaa
kayttdoikeuden Creative Commons -lisenssilla. Lisenssiehdoista kay ilmi,
mihin kayttoon ilmainen lupa oikeuttaa. Kuvaaja voi haluta korvauksen
lisensoinnista, joka nostaa tydn hintaa.

Myds tydsuhteessa otettujen kuvien lahioikeudet kuuluvat valokuvaajalle.
Tyosopimuksella kayttooikeuksia kuviin voidaan siirtaa tydntekijalta
tyonantajalle. Sopimuksessa on maariteltava, missa maarin oikeuksia
tydnantajalle siirretaan.
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MITEN KUVIA SAA KAYTTAA?

Lahioikeuksien haltija maarittelee, miten kuvia saa kayttaa. Jos kuvien
lahioikeudet ja kayttdoikeudet sailyvat valokuvaajalla, han maarittelee
kuvien kayttoehdot. Jos kuvalla on CC-lisenssi, lisenssi maarittelee ehtoja
kuvan kaytolle. Kuvia ei saa luovuttaa muiden kayttéon, esimerkiksi
tapahtuman muille jarjestdjille, ellei asiasta ole sovittu tekijan kanssa tai
kuva ole CC-lisensoitu.

Jos kuvan lahioikeudet ovat organisaatiolla, organisaatio saa kayttaa
kuvaa haluamallaan tavalla tietyin poikkeuksin:

* Jos kuvissa on tunnistettavia henkil6ita, kuvia ei saa kayttaa markki-
noinnissa ilman kuvatun suostumusta.

* Valokuvaaja tulee ilmoittaa kuvan yhteydessa hyvan tavan mukai-
sesti eika valokuvaa saa muuttaa tai esittaa valokuvaajaa loukkaa-
vassa yhteydessa (valokuvaajan moraaliset oikeudet).

* Valokuvauksella tehdyn muotokuvan tilaajalla on oikeus antaa lupa
muotokuvan kayttédn sanoma- tai aikakauslehdessa silloinkin,
kun valokuvaaja on pidattanyt itselleen oikeuden teokseen, jollei
valokuvaaja erikseen ole pidattanyt oikeutta kieltaa sita.

MITEN TAPAHTUMAN ESIINTYJIA JA YLEISOA
INFORMOIDAAN VALOKUVAUKSESTA?

Missa saa kuvata? Sananvapaus mahdollistaa sen, etta julkisella paikalla
saa kuvata. Jos tapahtumaan on vapaa paasy, kuvia niin tilasta, esiintyjista
kuin yksittaisista yleisdn jasenista saa ottaa. Jos kyseessa on suljettu
yksityistilaisuus, jarjestaja voi kieltaa kuvaamisen.

Miten toimia hyvdn tavan mukaisesti? Tapahtuman esiintyjille on hyva
kertoa etukateen, jos jarjestaja valokuvaa tapahtumassa. Usein on myos
hyva pyytaa esiintyjilta kuvauslupa, jossa sovitaan, miten kuvia saa kayttaa.

Tapahtumaan osallistuvia on myds syyta informoida etukateen, esimer-
kiksi ilmoittautumisen yhteydessa, etta tapahtumassa otetaan valokuvia.
lImoituksen yhteydessa on hyva eritella, otetaanko kuvia myds yleisosta.

Tassa osiossa on kaytetty Iahteenad Visuaalisen alan taiteilijoiden tekijan-
oikeusyhdistys Kuvasto ry:n Kuvaoikeuksien ABC:ta, Finnfoto - Suomen
Valokuvajarjestot ry:n oppaita ja Tekijanoikeuden tiedotus- ja valvonta-
keskuksen verkkosivuja. Tietoa tekijanoikeuksista saa myos tekijanoikeus-
jarjesto Kopioston verkkosivuilta. Sivustoilta [0ytyy lisatietoa aiheesta.
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10 rsireniiingd
TILAISUUDESSA MUSIIKKIA
TAI KIRJALLISUUTTA?

Esitetaanké tilaisuudessa musiikkia?* *Ohje koskee
v v ilmaistapahtumia,
— — jossa musiikki
\

Onko kyseinen musiikki
CC-lisensoitu tai onko
musiikin tekijoiden
kuolinvuodesta
yli 70 vuotta?

A4 A4

\

Voit soittaa Suora-
kyseista toistetaanko
musiikkia tilaisuus?
ilman lupaa

Kylla
\

Onko suoratoistoalusta
Youtube, Facebook,
Instagram tai Tiktok?

\ \

tapahtumalupa

i } Hanki Teoston

Kylla Ei
Hanki Teoston Hanki Teoston
tapahtumalupa. tapahtuma-
Et tarvitse lupaa lupa seka
suoratoistoon. mediapienlupa

MUSIIKIN JA KIRJALLISUUDEN julkiseen esittamiseen tarvitaan paasaan-
toisesti kayttdlupa. Tapahtumien yhteydessa esitettyyn musiikkiin ja
kirjallisuuteen liittyy kuitenkin tilanteita, joissa lupaa ei tarvita. Useim-
missa tapauksissa kayttolupa haetaan kyseenomaisen alan tekijanoikeus-
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jarjestolta, mutta on myds tilanteita, joissa lupa pyydetaan muusikolta,
kirjailijalta tai oikeudenhaltijalta suoraan.

MUSIIKIN ESITTAMINEN ERITYYPPISISSA TAPAHTUMISSA

Musiikin esittamiseen tarvitaan paasaantoisesti lupa. Poikkeuksia ovat
lahinna CC-lisensoidut kappaleet tai kappaleet, joiden kaikkien tekijoi-
den kuolinvuodesta on kulunut yli 70 vuotta. Jos musiikkia soitetaan
danitteelta, myos aanitteen julkaisusta on oltava yli 70 vuotta, jotta
lupaa ei tarvita. Julkiseksi esitykseksi lasketaan myds organisaatioiden
sisdiset tilaisuudet. Useimmat suoratoistopalvelut (kuten Spotify) on
tarkoitettu vain yksityiseen kayttoon, eika niita siis voi kayttaa julkisissa
tapahtumissa.

Tapahtuman jarjestajana olet vastuussa luvan hankkimisesta. Luvan voi
hankkia puolestasi myos tapahtuman jarjestamiseen palkattu yritys. Lupa
voi olla vain yhden toimijan nimissg, eli jos jarjestat tapahtuman yhteis-
tydssa jonkun toisen tahon kanssa, sopikaa, kuka hankkii esitysluvan.

Yksittaiseen paikan paalla jarjestettavaan tapahtumaan voit hankkia
Teoston tapahtumaluvan. Luvan hintaan vaikuttaa maksuttomassa tapah-
tumassa yleisomaara.

Maksuttoman tapahtuman suoratoistamiseen Youtubessa, Facebookissa,
Instagramissa ja Tiktokissa ei tarvita erillista lupaa, silla Teostolla on
naiden alustojen kanssa sopimus musiikinkaytdn luvista ja korvauksista.

Jos tapahtuma suoratoistetaan jollain muulla kanavalla ja musiikki ei
ole sen padosassa, tapahtumalle voi hankkia Teoston mediapienluvan.
Mediapienlupa tarvitaan myds aina, kun suoratoistetusta tapahtumasta
jatetaan tallenne julkisesti nahtavaksi.

Hybriditapahtumille ei ole yhta kaiken kattavaa lupaa, vaan tapahtuman
paikan paalla jarjestettavaan osuuteen ja mahdollisesti tapahtuman
suoratoistoon ja tallenteen nayttamiseen on hankittava erilliset luvat.

Huomioi, ettd tama ohje koskee ainoastaan maksuttomia tapahtumia
seka tapahtumia, jotka eivat ole ensisijaisesti musiikkitapahtumia. Mak-
sullisia tapahtumia ja varsinaisia musiikkitapahtumia ja konsertteja kos-
kee toisenlaiset vaatimukset, joista saat lisatietoa Teoston verkkosivuilta.

KIRJALLISUUDEN ESITTAMINEN TAPAHTUMISSA

Kirjallisuuden esittamiseen tarvitaan useissa tapauksissa kayttolupa.
Tapahtumien yhteydessa mahdollisia tilanteita kirjallisuuden kayttéon
on esimerkiksi runon tai tekstikatkelman julkinen esittaminen tai teks-
tin painattaminen tapahtumamateriaaleihin. Kdanndstekstien kohdalla
tulee huomioida myds kaantajan tekijanoikeudet, koska kirjallisuudessa
tekijanoikeus syntyy seka kirjailijalle etta kaantajalle.

llman lupaa kirjallisuutta voi kayttaa ilmaistilaisuudessa, jossa teoksen
esittaminen ei ole paaasia, eika tilaisuutta jarjesteta ansiotarkoituk-
sessa. Kaikkien naiden ehtojen tulee tayttya. Lisaksi lupaa ei tarvita,
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jos tekijanoikeus on rauennut eli tekijan kuolemasta on kulunut yli 70
vuotta. Myds kaantajan tekijanoikeus on voimassa 70 vuotta kaantajan
kuolinvuoden paattymisesta.

Lisaksi tekijanoikeuslaissa maaritelty sitaattioikeus mahdollistaa kirjalli-
sen teoksen lainaamisen ilman lupaa. Tarkempia tietoja sitaattioikeudesta
voi lukea Sanaston verkkosivuilta.

Tekijanoikeusjarjestd Sanasto myontaa kayttdlupia kirjallisuuden kayt-
toon. Sanasto ei kuitenkaan myénna lupia kirjallisuuden verkkokayttoon,
vaan talldin lupa tulee pyytaa suoraan tekijalta tai oikeudenhaltijalta.
Myds teoksen muuntelua koskevissa tilanteissa lupa pyydetaan suoraan
tekijalta tai oikeudenhaltijalta.

Sanaston verkkosivuilta saat tarkemmat ohjeet lupien hakemiseen.

o s b esl s < e e o
Esitetaanko tilaisuudessa kirjallisuutta? *Ohje koskee
\ 4 \ 4 ilmaistapahtumia.
Ei esiteta Esitetdan
Onko tekijan kuolemasta
yli 70 vuotta?
Kylla Ei
\ 4 \ 4
Onko teos Onko teoksen esittaminen
kaannos? tapahtuman paaasia?
Ei Kylla Ei Kylla
Onko kaantajan Jarjestetaanko
kuolemasta tapahtuma ansio-
yli 70 vuotta? tarkoituksessa?
Kylla Ei Ei Kylla

Y VYV v vV

Kayttoélupaa —pp| Tutustu Sanaston luvan-
ei tarvita < hankkimisohjeisiin
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