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[bookmark: _Toc177113298]Digipolitiikkaprojektin vaiheet

Tämä työkirja on osa Digipolitiikan muistilista -julkaisun liitteenä julkaistavaa Digipolitiikan työkalupakki -kokonaisuutta, joka on luotu museoiden digipalveluiden kehittäjille avuksi digipolitiikan laatimiseen. Kaikki Digipolitiikan työkalupakkiin kuuluvat työkalut löydät KAMU Espoon kaupunginmuseon verkkosivuilta (https://www.espoo.fi/fi/kamu-espoon-kaupunginmuseo/tietoa-kamusta). Työkirja on muokattavassa docx-muodossa ja tiedostoa voi suoraan hyödyntää museon digipolitiikan kirjoittamisessa. 
Työkirja alkaa digipolitiikan taustatyötä tukevilla tehtävillä, joissa pohditaan digipalvelun tarkoitusta ja tavoitteita, määritetään käsite digipalvelu, suunnitellaan digipolitiikkaprojekti ja kartoitetaan museon digipalveluiden nykytilanne. 
Taustatyön jälkeen lähdetään kirjoittamaan digipolitiikkaa. Viimeisessä tehtävässä esitetään digipolitiikan rakenne alaotsikoineen. Digipolitiikan kirjoittaja voi laatia tekstiä otsikoiden alle vastaamalla tukikysymyksiin ja täydentää tietoja taulukoihin. Tekstin rakennetta voi muokata vapaasti museon tarkoituksiin sopivaksi. 
Alla olevassa kuviossa kuvataan digipolitiikkaprojektin vaiheet ja eteneminen työkirjan mukaisesti. Vaiheiden järjestys voi muuttua ja ne voivat tapahtua osittain samanaikaisesti.




[bookmark: _Toc177113299]Taustatyö: Digipolitiikan tarkoitus ja tavoitteet

Aloita pohtimalla digipolitiikan tarkoitusta ja tavoitteita. Voit kirjoittaa tekstiä tukikysymysten avulla ja hyödyntää tehtävän vastausta myös lopullisessa digipolitiikkadokumentissa
Miten digipalvelut auttavat museon tavoitteiden toteuttamisessa? Mitkä ovat digipolitiikan tavoitteet? Mitä asioita haluamme ratkaista digipolitiikan avulla? Millainen on digipalveluiden tavoitekuva tai digivisio? 
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.



[bookmark: _Toc177113300]Taustatyö: Digipalvelun määrittäminen

Määritä digipalvelu!
Mitä digipalveluita digipolitiikka koskee ja mitä digipalvelulla tarkoitetaan? Tarkoitetaanko digipalveluilla kaikkia museon käyttämiä ja tarjoamia digitaalisia palveluita vai esimerkiksi vain yleisölle tarjottavia digipalveluita tai digitointia? Ovatko kaikki digipalvelut museon omassa hallinnassa vai ovatko ne riippuvaisia taustaorganisaation tai järjestelmätoimittajan päätöksenteosta? Millainen on digipalveluiden rooli suhteessa museon palveluiden kokonaisuuteen? Millaisia termejä museossa käytetään, kun puhutaan digipalveluista ja mitä ne tarkoittavat? Millaisia ulottuvuuksia digipalvelussa on ja mitä näistä ulottuvuuksista digipolitiikka koskee (Esim. teknologia, sisällöntuotanto, jne.)?

Esimerkiksi Taustaorganisaation tuottamat toimisto-ohjelmat (mm. Office 365), 
Intranet ja muut sähköiset työkalut
Tietoliikenneyhteydet
Digivälineet (mm. tietokoneet, puhelimet)



Esim. Virtuaalimuseot ja -näyttelyt
Mobiilioppaat
Finna
Materiaalit kouluille
Verkkosivut
Videot YouTubessa
SOME-sisällöt
Verkkokauppa
Fyysisten näyttelyiden digitaaliset elementit

Esim. Kulttuuriperintöjärjestelmä
Kävijälaskurit
Digitointi
Kassapalvelut ja varaukset






	Yleisölle tarjottavat digipalvelut
	Museon sisäisessä käytössä olevat digipalvelut
	Digitaaliset tukirakenteet

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Yllä on esimerkki digipalveluiden kategorioista. Muokkaa kategoriat museolle sopiviksi ja listaa digipalvelut taulukkoon! 

Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.


[bookmark: _Toc177113301]Taustatyö: Digipolitiikan tekeminen

Suunnittele digipolitiikkaprojekti!

Vastuut ja resurssit
Kuka tai ketkä nimetään digipolitiikkaprojektin vastuuhenkilöiksi? Kuka tekee taustatyön ja suunnittelee työvaiheet? Kuka kirjoittaa lopullisen digipolitiikan? Kuinka paljon aikaa digipolitiikan luomiseen varataan? Miten työvaiheet aikataulutetaan? Mitkä ovat käytössä olevat henkilöresurssit ja taloudelliset resurssit? Millaista tietoa digipolitiikkaa varten tarvitaan? Keneltä tietoa on mahdollista saada? 
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.

Projektiryhmän työtavat
Millaisia työvälineitä käytämme digipolitiikkatyössä (esim. ohjelmistot, tiedostot)? Miten projektin etenemistä seurataan? Miten projektista tiedotetaan? Miten projekti dokumentoidaan? Mihin tallennamme projektissa kertyvät tiedot ja kenen saatavilla tietojen täytyy olla?
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.

Yleisön, henkilökunnan ja sidosryhmien osallistuminen
Mitkä ryhmät haluamme mukaan digipolitiikkatyöhön? Kuinka yhteistyötahot tavoitetaan? Miten huolehditaan, että kaikki tuntevat tulleensa kuulluiksi? Miten hyödynnämme yleisöltä, henkilökunnalta ja sidosryhmiltä saatavaa tietoa? Kuinka viestimme digipolitiikkaprojektista eri tahoille? Kuinka sitoutamme eri ryhmät digipolitiikkaprojektiin? Millaisia keinoja käytämme osallistumiseen? Työtapoina voidaan käyttää esimerkiksi työpajoja, haastatteluja, kyselyitä, kokeiluja, yhteisötapaamisia, oppilaitosyhteistyötä tai hackathoneja. 
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.




[bookmark: _Toc177113302]Taustatyö: Nykytilanteen kartoittaminen

Digipolitiikan työkalupakista löydät digipalveluiden taulukointipohjan mallin (https://www.espoo.fi/fi/kamu-espoon-kaupunginmuseo/tietoa-kamusta). Tee mallin mukainen Excel-taulukko ja kokoa tiedot museon digipalveluista taulukkoon!
Vastaa nelikentän kysymyksiin hahmottaaksesi museon digipalveluiden nykytilannetta.

	Digipalvelut 
Mitä digipalveluita tarjoamme? Ovatko ne teknisesti ajan tasalla? Ovatko sisällöt ajan tasalla? Millaisia mahdollisuuksia ja riskejä digipalveluihimme liittyy? Tukevatko digipalvelut organisaation tavoitteita?
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	Käyttäjät
Miten suuria ovat käyttäjämäärät? Mistä käyttäjät tulevat? Keitä käyttäjät ovat? Mitä käyttäjä saa palvelusta? Millaisia kokemuksia käyttäjillä on digipalveluista? Miten tuemme asiakassuhteita? Miten hankimme ja pidämme asiakkaat?
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.

	Hallinnointiprosessi
Ketkä ovat vastuuhenkilöitä? Mikä on työnjako? Miten henkilöiden osaaminen vastaa tarpeisiin? Miten henkilöiden osaamista pidetään yllä ja kehitetään? Kuinka uusia digipalveluita kehitetään? Kuinka digipalveluita hallinnoidaan ja ylläpidetään? Millaisia prosesseja digipalveluihin liittyy? Kuka tekee digipalveluita koskevat päätökset? Miten digipalveluiden onnistumista mitataan? Mitkä ovat digipalveluiden tuotot ja kulut? Mitkä ovat tärkeimmät yhteistyötahot?
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	Toimintaympäristö
Miten kulttuuriset ja paikalliset trendit vaikuttavat digipalveluiden kysyntään/organisaatioomme/asiakkaisiimme? Mitkä teknologiat ovat pääasiallisesti käytössä? Miten teknologiat kehittyvät tulevaisuudessa? Mitkä muut tahot tarjoavat vastaavia digipalveluita? Miten palvelumme vertautuvat muiden tarjoamiin palveluihin?
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.





[bookmark: _Toc177113303]Kirjoita digipolitiikka! 

Alla on esimerkki digipolitiikan rakenteesta. Muokkaa rakennetta sopivaksi ja kirjoita digipolitiikka otsikoiden alle tukikysymysten avulla. Täydennä museon tiedot taulukoihin ja muokkaa taulukoita tarvittaessa.

[bookmark: _Toc177113304]Johdanto

Miksi museo laatii digipolitiikan? Mitä toimintaa digipolitiikka ohjaa? Miten digipolitiikkaa hyödynnetään museossa? Mille ajanjaksolle digipolitiikka laaditaan? Miten se näkyy työntekijöiden arjessa? Miten se näkyy museon yleisöille, kumppaneille ja päättäjille? Julkaistaanko se kokonaan tai osittain, ja miten? Kuinka konkreettisella tasolla linjaukset laaditaan? Mitkä asiat rajataan ulkopuolelle? Mihin asioihin palataan myöhemmin? 
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.

[bookmark: _Toc177113305]Digivisio ja digipolitiikan tavoitteet

Kirjoita digipolitiikan tavoitteista ja muodosta halutessasi museolle digivisio! Jos teit tämän tehtävän jo tehtäväkirjan alussa, voit muodostaa sen perusteella tekstin digipolitiikkadokumenttiin.
Mitä vaikutuksia haluamme saavuttaa digipalveluiden avulla? Mikä on museon digivisio eli tavoite, jota kohti pyrimme digipolitiikalla? Millaisia digipalveluita haluamme tehdä ja millaisin keinoin? Mihin mennessä haluamme saavuttaa päämäärän?
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.



[bookmark: _Toc177113306]Digipalveluiden periaatteet

Pohdi digipalveluihin vaikuttavia periaatteita tukikysymysten ja taulukon avulla. Voit tarvittaessa lisätä alalukuja, joissa avaat tärkeimpiä periaatteita ja niiden vaikutuksia digipalveluihin. 
Mitkä lait, säädökset, arvot, strategiat, säännöt ja ohjeet ohjaavat digipolitiikkaa? Miten huomioidaan esimerkiksi saavutettavuus, kestävä kehitys sekä aineistojen ja tiedon avoin saatavuus? Mitä muita periaatteita digipalveluille asetetaan? Miten periaatteet näkyvät digipalveluissa?

Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.


	Digipolitiikkaa ohjaavat periaatteet

	Lait ja asetukset
	Museolaki- ja asetus
	Digipalvelulaki ja saavutettavuusvaatimukset
	OKM:n museopolittinen ohjelma
	
	

	Taustaorganisaation säännöt ja ohjeet
	
	
	
	
	

	Museon omat säännöt ja ohjeet
	Museon visio, missio ja arvot
	Kokoelmapolitiikka
	
	
	

	Muut periaatteet
	Agenda 2030
	Open Access 
(Ks. AvoinGLAM -verkoston suositus Digipolitiikan työkalupakista KAMUn verkkosivuilta)
	
	
	


Täydennä ja muokkaa taulukkoa!



[bookmark: _Toc177113307]Digipalvelut ja niiden käyttäjät

Tässä luvussa voit käyttää apuna tehtävää ”Digipalvelun määrittäminen”, jos teit sen tehtäväkirjan alussa.
Millaisia digipalveluita museo käyttää ja tuottaa? Mitä digipalveluita digipolitiikka koskee? Onko tarpeen luoda kategorioita erilaisille digipalveluille? Kenelle digipalvelut on suunnattu?
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
[bookmark: _Toc177113308]Toimijoiden määrittely ja vastuut

Kuka tekee päätökset? Mitkä tahot osallistuvat digipalvelun elinkaaren eri vaiheisiin? Mitkä ovat kunkin toimijan vastuut? Millaisia rooleja digipalvelun elinkaareen liittyy (esim. tuoteomistaja, pääkäyttäjät, tekninen tukihenkilö)? Ketkä hoitavat palvelun tekniikan, sisällön, ylläpidon ja neuvonnan?
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.

	Rooli digipalvelun elinkaaressa
	Toimija
	Vastuu

	Tuoteomistaja
	
	

	Pääkäyttäjä
	
	

	Museon vastuuhenkilö
	
	

	Tekninen vastuuhenkilö
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Muokkaa rooleja museolle sopiviksi ja täydennä tiedot taulukkoon.


[bookmark: _Toc177113309]Digipalvelun elinkaari ja työvaiheet

Millaiset ovat digipalvelun elinkaaren vaiheet? Mitä työvaiheita kuhunkin vaiheeseen kuuluu? Ovatko elinkaaren vaiheet samat kaikilla digipalveluilla vai vaihtelevatko ne esimerkiksi digipalvelun tyypin tai koon mukaan? 

Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.


	Elinkaaren vaihe
	Tehtävät
	Osallistujat

	Tarpeen huomaaminen
	
	

	Tarpeen tarkempi määrittely
	
	

	Päätös toteuttamisesta
	
	

	Vastuuhenkilöiden määrittely
	
	

	Suunnittelu
	
	

	Palvelun määrittely
	
	

	Hankinta ja tekninen toteutus
	
	

	Validointi
	
	

	Dokumentointi
	
	

	Viestintä
	
	

	Ylläpito ja seuranta
	
	

	Lakkauttaminen
	
	



Yllä on esimerkki digipalvelun elinkaaren vaiheista. Muokkaa vaiheita museolle sopiviksi ja täydennä tiedot taulukkoon. 



[bookmark: _Toc177113310]Digipalveluiden kokonaisuus

Millainen kokonaisuus digipalveluista syntyy? Käytetäänkö digipalveluiden kehittämisessä jotain tiettyä menetelmää (esim. palvelumuotoilun menetelmät)? Miten digipalveluiden kokonaisuus täydentää organisaation palvelukokonaisuutta? Ketkä ovat keskeisimmät yhteistyökumppanit? Millaista yhteistyötä organisaatio tekee muiden tahojen kanssa? Miten digipalveluiden ajantasaisuudesta huolehditaan? Miten henkilökunnan digiosaamisesta huolehditaan? Miten kerätään asiakastietoa? Miten rohkaistaan kokeiluja ja innovaatioita? Millaisia resursseja on käytettävissä?
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.



[bookmark: _Toc177113311]Tarkistuslista digipalvelun kehittäjälle

Alla on esimerkki tarkistuslistasta, jonka museo voi laatia digipalveluidensa kehittäjille. Muokkaa ja täydennä listaa!
Mitä vaatimuksia asetamme hyvälle digipalvelulle? Mitä digipalveluiden kehittäjien tulisi ottaa huomioon? Miten digipolitiikan tavoitteet ja reunaehdot näkyvät yksittäisessä digipalvelussa? 
Hyvä digipalvelu on:
☐ Suunniteltu osana kokonaisuutta
☐ Suunniteltu käyttäjäkokemus keskiössä 
☐ Suunniteltu tietylle kohderyhmälle
☐ Elämyksellinen
☐ Kestävä
☐ Saavutettava
☐ Helppokäyttöinen
☐ Vuorovaikutteinen
☐ Museon vaikuttavuustavoitteita edistävä
☐ Tekniikaltaan ajantasainen
☐ Toteutettu harkittujen kumppaneiden kanssa
☐ Jotain, mikä tuottaa lisäarvoa ja toteuttaa museon visiota, missiota ja arvoja
☐Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä. 
☐Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä. 
☐Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä. 

Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
[bookmark: _Toc177113312]Digipolitiikan jalkauttaminen, arviointi ja päivittäminen

Miten digipolitiikka jalkautetaan? Miten digipolitiikasta viestitään? Miten digipolitiikkaa käytetään henkilökunnan perehdyttämisessä? Milloin digipolitiikkaa arvioidaan ja päivitetään? Millä mittareilla seurataan digipolitiikan onnistumista ja digipalveluiden prosesseja? Mistä tietoa saadaan? Mitä työkaluja seurantaan käytetään? Kenelle tietoa tuotetaan ja miksi?
Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
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