Handbok for sdker distans- och narundervisning
Kyrkslatts medborgarinstitut, bildkonstskola och musikinstitut

uppdaterad 15.11.2022

Handledning for distans- och ndarundervisning inkl. anvisning for genomférande av saker
narundervisning

Syftet med distansundervisningshandledningen ar att ge lararna vid instituten i Kyrkslatt
anvisningar for genomforande av distansundervisning och studerandena anvisningar om
deltagande i distansundervisning. Handledningen ger ocksa anvisningar om gemensamma arenden
sasom praxisen for sasmmantraden och utbildningar pa distans.

Inlarningsmiljéerna férandras och utvidgas. Anvandningen av olika elektroniska plattformar ar en
naturlig del av mangformig undervisning. Digitala I6sningar berikar undervisningsmaterialet och
stdder inlarning, undervisning och skotseln av institutens gemensamma arenden.

Instituten beaktar och erbjuder studerandena handledning i anvandningen av
distansundervisningstjanster (bl.a. Teams), och vi beaktar i man av méjlighet
anvandningsmojligheterna for kundernas informations- och kommunikationstekniska redskap.

Narundervisningshandledningen ger tydliga praktiska instruktioner fér saker narundervisning for
studerande och ldrare med beaktande av olika @mnesomradens sardrag.

Program for undervisningsbruk i instituten
Teams

Zoom

Peda.net

Jitsi meet

Alla larare: Instituten anvander applikationen Teams och du far tillgang till den genom att bestélla
en @kirkkonummi.fi-e-postadress av rektorn, satu.ylonen@kirkkonummi.fi, om du dnnu inte har
en. Instituten har ocksa Zoom-licenser for larare med gruppundervisning for fler an tre personer.
Du far en Zoom-licens att anvanda under din undervisning genom att begara en fore terminens
undervisning borjar av planeringsldarare Kimmo Kontturi kimmo.kontturi@kirkkonummi.fi.

Studerande och ldrare vid medborgarinstitutet, bildkonstskolan, handarbetsskolan och
musikinstitutet: Eleven/studeranden kan skicka videor, inspelningar och bild- och mediafiler om
sa onskas till [araren via e-post, WhatsApp och peda.net.

Instituten i Kyrkslatt deltar i Omnias EVERET-projekt, som pagar tre terminer hosten -21, varen -
22, hosten -22. Genom projektet ordnas liveutbildningar i ndtverksbaserade laromedel,
undervisningsprogram och distansundervisningspedagogik. Alla utbildningar ordnas pa distans.
Dessutom sammanstalls en bank med lankar till undervisningsvideor om programmen.
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Apparater som kan lanas for undervisningsbruk i instituten

15 barbara datorer, L-huset

2 headset Jabra, L-huset

1 bordsmikrofon/hogtalare Jabra, L-huset

10 mikrofoner som kan anslutas till dator, musikinstitutet
iPad-stallningar 13 st. musikinstitutet, 6 st. bildkonstskolan

1 videokamera + stativ, musikinstitutet

1 ljusutrustning for videoinspelning (I6sa lampor med stativ), L-huset
1 ringlampa for video, bildkonstskolan

Flera leasade barbara datorer vid behov via Helppari

Anordningar som ska skaffas
Forslag om anskaffningar framfors till rektorn under lasaret.

Instituten har rum som undervisningspersonalen kan reservera for distansundervisning
Lararen tar med sig den utrustning som behovs, t.ex. mikrofon, streamingprogram, smarttelefon
eller dator med passande adapter.

Bokningssystem: efter varje lokal som kan bokas finns kontaktpersonens e-post och
telefonnummer pa vilka timlararen kan hora sig for och reservera lediga tider.

Allman undervisningslokal:

L-huset, konferensrum tfn 050 414 3434, kimmo.kontturi@kirkkonummi.fi, Kimmo Kontturi
Bildkonstskolans ateljéutrymme 6vre vaningen, bildkonstskolans gula och rosa klass och évre
vaningens lilla klass tfn 040 963 5720, suvi.niskakangas@kirkkonummi.fi, Suvi Niskakangas
Villa Haga klass 1, tfn 040 834 8648, titta.kalaja@kirkkonummi.fi, Titta Kalaja tfn 040 500 2377,
elina.raisanen@kirkkonummi.fi, Elina Raisdnen

Musik- och konsertlokal:
Villa Haga salen klass 5, tfn 040 834 8648, titta.kalaja@kirkkonummi.fi, Titta Kalaja

Idrottslokal:

L-huset konferensrummet, kimmo.kontturi@kirkkonummi.fi, Kimmo Kontturi

Bildkonstskolans ateljéutrymme 6vre vaningen fr-so ledigt + en del av formiddagarna ledigt. Den
amnesansvariga lararen for idrott har bildkonstskolans lasordning, och man kan fraga om lediga
tider i dessa lokaler. Planeringslararen bokar tid for timlararen for streaming av lektionen.

Overgangstid till distansundervisning i undantagsférhallanden 1 dag — undervisningen vid alla
institut.
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Praxis for ndrundervisning i Kyrkslatts medborgarinstitut, bildkonstskola, handarbetsskola och
musikinstitut

Allmanna anvisningar:

I ndrundervisningen iakttar vi gdllande myndighetsbestammelser och THL:s anvisningar gallande
hygien. Vi informerar studerande och larare om dessa i undervisningsklasserna och med
meddelanden per e-post. Antalet studerande begransas pa lektionerna i enlighet med gallande
anvisningar och med beaktande av sdakerhetsavstanden.

e Vi kommer inte pa lektionen/arbetsplatsen om vi ar sjuka eller har symtom!

DISTANS- OCH NARUNDERVISNING | MUSIKINSTITUTET

Musikinstitutets instrument- och sangundervisning kan ordnas som distansundervisning genom
att kombinera féljande metoder och program

e Live natundervisning

e Delning av undervisningsvideor till eleven

e Elevens egna videor

e Delning av noter

| livenatundervisningen kan man anvanda programmen Teams, Zoom och Peda.net. En
distansmotesliknande forbindelse inom livendtundervisningen med eleven mojliggér omedelbar
vaxelverkan.

Man kan gora undervisningsvideor med hjalp av sin telefon eller iPad, och videorna kan delas till
eleven i olika molntjanster.

Garage Bands inspelningsegenskap ar en latt metod for lararen och ackompanjatoren att géra en
inspelning med tillrdckligt god ljudkvalitet. Programmet packar ljudet tatt och gor det pa sa satt
mojligt att skicka ocksa en fil med en lang komposition med mobilapparat och e-post.

Det enklaste redskapet for eleven att géra en inspelning med ar elevens telefon. Det gar att dela
elevernas videor eller inspelningar som bilaga till textmeddelande eller e-post, eller via peda.net.
Att spela in sitt eget spelande framjar elevens férmaga att bedéma sitt spelande.

Man kan dela noter till eleven genom att kombinera telefonens eller iPadens kamera med olika
skanningsappar, t.ex. Scanner Pro och Adobe Scan. Dessa appar gor en for skrivare passlig pdf-fil av
noterna. Om du tar en bild av noterna och skickar den som bild, kan den utskrivna bilden vara otydlig
eller av fel storlek. For vissa instrument kan det vara naturligt att spela direkt fran iPaden, varmed
man inte nédvandigtvis behbéver en pappersversion.

Avid Schorch och For Score ar utmarkta program for delning av flerstammigt sjalvproducerat
material.

For distansundervisning av musikens grunder lampar sig programmen Teams och Peda.net. Inom



musikens grunder utnyttjar vi i undervisningen olika plattformar (t.ex. Peda.net eller Microsofts
och Googles verktyg) for att skapa och dela elektroniska laromedel, [lamna in distansuppgifter och
jobba med portfolier.

Teknologin som de flesta eleverna har tillgang till mojliggdr mangsidiga teori- och
tontraffningsuppgifter: utéver inspelning av eget spel och egen sang kan eleverna t.ex. utfora
notskrivningsuppgifter traditionellt pa notlinjepapper och skicka dem till lararen i elektronisk form
(skannade eller fotograferade) eller anvdnda ett notationsprogram som hjalp vid notskrivningen
(t.ex. avgiftsfria MuseScore), varmed eleverna kan dela noterna de skrivit t.ex. som pdf-filer. Det
finns mycket anvandbart material pa webben, sa som teoriuppgifter, lyssningsdvningar eller sidor
om musikhistoria, som lararen kan ge eleverna i uppgift.

Inom undervisningen av musikens grunder utnyttjar vi méjligheten som distansundervisningen
erbjuder att kombinera olika arbetssatt pa ett mangsidigt satt: fran gruppundervisning till
individuell undervisning, fran undervisning i realtid till undervisning vid olika tider. Detta gor
elevens tidsanvandning flexiblare och ger for sin del ocksa redskap for att individualisera
undervisningen.

Musiklekskolans distansundervisning kan ordnas genom streaming eller med videor av
undervisningsstunder som varje vecka skickas till varje aldersgrupp. Undervisningen bestar t.ex. av
sanglekar som ar bekanta fran musiklekistimmarna samt av spelnings- och rytmuppgifter. Man tar
instrument och andra hjalpmedel som finns hemma (kastruller m.m.) till hjalp.
Undervisningsvideorna och anknytande text och ackord skickas via foraldrarnas molntjanst (t.ex.
Google Drive). Den veckovisa videons langd kan vara 10—20 minuter. Med hjalp av videon skapar
man i hemmet en gemensam sangstund for hela familjen.

Praxis for ndarundervisning i Kyrksldtts musikinstitut

| det har meddelandet ger vi instruktioner om praxisen i narundervisningen fér larare och elever i
Kyrkslatts musikinstitut.

Allmanna anvisningar:

| ndrundervisningen iakttar vi gdllande myndighetsbestammelser och THL:s anvisningar gdllande
hygien. Vi informerar studerande och larare om dessa i undervisningsklasserna och med
meddelanden per e-post. Antalet studerande begransas pa lektionerna i enlighet med gallande
anvisningar och med beaktande av sdakerhetsavstanden.

e Vi kommer inte pa lektionen/arbetsplatsen om du ar sjuk eller har symtom!
Tillaggsinstruktioner gruppvis:
Musiikin perusteet/musikens grunder-grupperna, lirare Marko Alastalo och Hanna Nikamaa

e Undervisningslokal Villa Haga och Kyrkby skolcentrum

e Elevantal enligt rekommendationer

e Undervisning vid behov uppdelat, lararen informerar, t.ex. varannan vecka turvis narundervisning
och natundervisning i peda.net, vid behov live-distansundervisning via Teams



Strakorkestrar:
Taikajouset, dirigent Riikka-Tiina Rahikainen

e Undervisningslokal Fyyri Mornesalen och musiklekisklassen

e Taikajouset spelar staende (férutom cellospelarna)

e Varje spelare tar med sig eget notstall till vningarna och satter upp och tar ner det sjalv. En
spelare/notstall.

e Stamning: ldraren stammer instrumentet ikladd engangshandskar medan eleven spelar

e Stamodvningar, undervisning stegvis

Sonore, dirigent Laura Airola

e Undervisningslokal Porkkalan lukio

e Varje spelare tar med sig eget notstall till 6vningarna och satter upp och tar ner det sjalv. En
spelare/notstall.

e Stamning: lararen stammer instrumentet ikladd engangshandskar medan eleven spelar

e Stamodvningar, undervisning stegvis

Kammarorkestern, dirigent Tuomas Térmi

e Undervisningslokal Porkkalan lukio

e Notstall i musikklassen, var och en stéller sjalv upp och tar ner sitt eget notstall. En spelare/notstall.
e Ovningar stamvis och instrumentvis, en grupp kommer alltid till ndrundervisning p& mandagar

e Gemensamma 6vningar i man av mojlighet

Blasorkestrar:
Kimalainen, dirigent Hanna Nikamaa

e Undervisningslokal Kyrkslatts skolcentrum, auditoriet

e Enspelares bultar, var och en tar med sig eget notstall till 6vningarna och satter upp och tar ner det
sjalv

e Stamodvningar

Kimpo, dirigent Jenni Suhonen

e Undervisningslokal Kyrkslatts skolcentrum, auditoriet

Sittordning gdrna sa att alla spelare sitter pa samma rad, stimdvningar med bleckinstrumenten och
trdinstrumenten skilt.

Var och en tar med eget notstill, sdtter upp och tar ner det sjilv, en spelare/notstall

e ToOmning av bleckinstrumenten i skrdpkorg, inte pa golvet.

Stamaovningar
Instrumentdvningsgrupperna

e Undervisningslokal Villa Haga, Porkkalan lukio L-huset

e Sdkerhetsavstand

e Eleven tar med sig eget notstall till vningarna och satter upp och tar ner det sjalv
e Pianots tangenter rengdrs med duk efter varje grupp

Kammarmusikgrupperna

e Undervisningslokal Villa Haga, Fyyri Mornesalen



Sékerhetsavstand
Eleven tar med sig eget notstall till 6vningarna och satter upp och tar ner det sjalv
Pianots tangenter reng6rs med duk efter varje grupp

Musiklekskolans grupper

Man far inte hamta barnet till musiklekskolan om det ar sjukt eller har symtom!

| vdntrummet ska sdkerhetsavstandet beaktas, och fordldrarna ombesérjer barnens handhygien
innan musiklekistimmen borjar

| daghemsmusiklekis ombesérjer lararen barnens handhygien

| familjegrupperna deltar endast en egen vuxen med barnet

I musiklekskolan ordnas inga narkontaktlekar sasom ringlekar

Instrumenten som anvands i musiklekskolan ateranvands sa att varje barn far anvdnda ett rent
instrument

Pa musiklekistimmen anvands handdesinfektionsmedel

Individuella och parlektioner

Undervisningslokal Villa Haga, Porkkalan lukio L-huset och méteslokal, Kartanonrannan koulu och
Vuorenmden koulu

Sakerhetsavstandet mellan elev och larare

Pianots tangenter torkas efter varje lektion

Eventuell distansundervisningscirkulation, varannan vecka undervisning pa distans (man undviker
folkmassor i samband med undervisningslokalerna)

Konserter

Det tillatna antalet personer vid konserter meddelas konsertspecifikt enligt gallande
myndighetsbestammelser.

Konserternas sdkerhetsavstand: deltagarantalet begransas sa att det ar mojligt att halla
sakerhetsavstand.

Konsertprogrammen finns till férfogande sa att de kan delas ut utan narkontakt, tex. i forvag pa
stolarna som publiken anvander.

Utbildningsstyrelsens anvisningar:

Allmént: https://www.oph.fi/sv/utbildning-och-examina/undervisningsvasendet-och-coronaviruset

Grundlaggande konstundervisning: https://www.oph.fi/sv/utbildning-och-examina/ordnande-av-

grundlaggande-konstundervisning-fran-och-med-182020

Fritt bildningsarbete: https://www.oph.fi/sv/utbildning-och-examina/genomforande-av-utbildningen-inom-

det-fria-bildningsarbetet-fran-och-med

THL aktuellt om coronaviruset:

https://thl.fi/sv/web/infektionssjukdomar/aktuellt/aktuellt-om-coronaviruset-covid-19
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DISTANS- OCH NARUNDERVISNING | MEDBORGARINSTITUTET

Distans- och narundervisning i sprak

Distansundervisningen i sprak genomfor vi genom att anvanda oss av livenatundervisning i Teams
eller pa ZOOM, med hjalp av inldrningsplattformen Peda.net. | undervisningen kan man variera
mellan livenatundervisning via videoforbindelse och distansstudier via plattformen Peda.net, for
vilket lararen varje vecka gor upp uppgiftshelheter.

Distansundervisningsmaterialet och genomforandeséatten baserar sig pa varje kursdeltagares
behov, kursens mal och amneshelheterna som studeras. Distansundervisningsmaterialet som
skapas pa plattformen Peda.net omfattar bl.a. texter, videor, musik, uppgifter, inspelningar och
dylikt. Lararen utnyttjar i sin undervisning mangsidigt digitala inlarningsmaterial och
inlarningssidor och olika medier. Lararen ger respons till studerandena med hjalp av plattformen
Peda.net, videoforbindelse eller andra kommunikationskanaler, och studerandena vaxelverkar
med lararen och andra studerande med hjalp av Peda.net och i man av majlighet
videofdrbindelse.

| ndrundervisningen tillampar vi THL:s anvisningar gallande hygien. Vi informerar studerande och
larare om dessa i undervisningsklasserna och med meddelanden per e-post. Antalet studerande
begrdnsas pa lektionerna i enlighet med gallande anvisningar och med beaktande av
sakerhetsavstanden.

Distansundervisningen planeras under de forsta lektionerna, och man gar tillsammans med
studerandena igenom t.ex. anvandningen av Teams eller ZOOM.

Distans- och narundervisning inom hantverks- och konstamnena

Det ar mojligt att ordna en enskild undervisningsgang som livenatundervisning dar man gar
igenom t.ex. teknik, planering, teori, materialkdnnedom, idéer och skissande med hjalp av
applikationerna Teams eller ZOOM.

En stor del av hantverks- och bildkonstkurserna ar sddana dar distansundervisningsmajlighet inte
finns. Korta veckoslutskurser lampar sig inte for distansundervisning, och i force majeure-
situationer forsoker man hitta en annan tidpunkt for genomférande av dem.

Konstkurser dar man gor uppgifter med egna material med egna teman kan genomféras som
distansundervisning. Lararen kan ge handledning och respons med hjalp av applikationen Teams
eller ZOOM.

Musikundervisningen ordnar vi som distansundervisning via Teams eller ZOOM.

| ndrundervisningen iakttar vi THL:s anvisningar gallande hygien. Vi informerar studerande och
larare om dessa i undervisningsklasserna och med meddelanden per e-post. Antalet studerande



begrdnsas pa lektionerna i enlighet med gallande anvisningar och med beaktande av
sakerhetsavstanden.

Distansundervisning i idrotts- och dansamnen

Distansundervisning ordnas som livenatundervisning via plattformarna Teams eller Zoom, eller via
applikationen lJitsi. Lararen har ocksa mojlighet att spela in en video av lektionen och sénda den till
studerandena via en molntjanst/e-post. Distansundervisningen motsvarar till sitt innehall det som
ingar i kursbeskrivningen.

En del av kurserna kan inte ordnas pa distans, sa som t.ex. vattenjumpa. Alla kortkurser lampar sig
inte heller for undervisning pa distans, och i force majeure-situationer forséker man hitta en
annan tidpunkt for kurserna.

| ndrundervisningen iakttar vi THL:s anvisningar gallande hygien. Vi informerar studerande och
larare om dessa i undervisningsklasserna och med meddelanden per e-post. Antalet studerande
begrédnsas pa lektionerna i enlighet med gallande anvisningar och med beaktande av
sakerhetsavstanden.

Vi ordnar distansundervisning som livestreaming via plattformarna Teams eller ZOOM som
livendtundervisning. Lararen kan ocksa gora en video av lektionen och formedla den till
studerandena via en molntjanst. Videoinspelningar av undervisning kan till sin langd avvika fran
vanliga ndarundervisningsganger.

DISTANS- OCH NARUNDERVISNING | BILDKONSTSKOLAN OCH HANDARBETSSKOLAN

Bildkonstskolans distansundervisning ordnas som livenatundervisning, och dessutom utnyttjas
enligt behov plattformen Peda.net dar vi varje vecka producerar uppgiftshelheter.
Distansundervisningsmaterialet inkluderar bl.a. text-, bild- och videomaterial, undervisningsvideor,
inspelade upplasta uppgifter och Powerpoint-férevisningar. Vi erbjuder ocksa eleverna
materialkassar for utférande av distansundervisningsuppgifter. Vi publicerar elevernas verk pa sidan
Peda.net och lararen ger respons om elevernas verk via olika kommunikationskanaler. Vi ordnar
distansundervisningsstunder via applikationen Teams. Langden pa distansundervisningen i
applikationen Teams eller Google Classroom kan avvika fran vanliga narundervisningsganger.
Eventuella undervisningsganger som faller bort kan ocksa senare ersattas med utstallningsbesok
eller I6rdagsundervisning i man av mojlighet.

Handarbetsskolans distansundervisning ordnas som livendtundervisning, och dessutom utnyttjas
plattformen Peda.net dar Vi varje vecka producerar uppgiftshelheter.
Distansundervisningsmaterialet omfattar bl.a. text-, bild- och videomaterial, undervisningsvideor,
inspelade upplasta uppgifter och Powerpoint-forevisningar. Eleverna erbjuds
materialkassar/materialpaket som sands hem for genomforande av
distansundervisningsuppgifterna. Elevernas verk publiceras pa gruppens gemensamma whatsapp-
Avidsida, Instagram och/eller Peda.net. Lararen ger respons om elevernas verk via olika
kommunikationskanaler. Korta distansundervisningsstunder kan ordnas via Teams. Eventuella



undervisningsganger som faller bort kan ocksa senare ersdttas med utstdllningsbesok eller
I6rdagsundervisning.

| ndrundervisningen iakttar vi THL:s anvisningar gallande hygien. Vi informerar studerande och
larare om dessa i undervisningsklasserna och med meddelanden per e-post. Antalet studerande
begrédnsas pa lektionerna i enlighet med gallande anvisningar och med beaktande av
sakerhetsavstanden.



