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Lahialuematkat on Helsingissa toimiva matkatoimisto, joka valittdd myos Venéajan vii-
sumeita. Helpottaakseen viisumikaytantoa he ovat luoneet Odan, sovelluksen joka on
jokaisen viisumihakijan kaytossa. Odan kaikki sovellusosiot ovat Lahialuematkojen

kehittdmid. Odaan ei ole aikaisemmin ollut mink&&nlaisia k&yttohjeita.

Tyon tavoitteena on luoda mahdollisimman helppokéayttdiset ja informatiiviset ohjeet
joita jokaisen on mahdollista kayttad. Ohjeet ovat suunniteltu niin yksityishenkildiden
kuin yrityksienkin kayttéon. Kéayttdohjeiden tarkoituksena on opettaa ja opastaa vii-

sumianomukseen liittyvissa ongelmissa ja yksinkertaistaa koko hakuprosessia.

Tyossa kasitellaan, kuinka ihmisen psykologia méaérad, millaiset ohjeet ovat helpoim-
mat ymmartad ja minkalaisten ohjeiden kautta on helpoin oppia asiat. Teoriaosuus

maéarittelee suppeasti ihmisen oppimisen perusteita ja hahmolakien vaikutusta kéytto-
ohjeiden laadintaan. Teoriaosuudessa selvitetddn kuvien ja varien kayttod, seka hyvan

ohjeen vaatimuksia.

Tyon tuloksena ovat kayttoohjeet neljélle eri sovellusosiolle. Visaorderin ohjeet ovat
yksityishenkil6ille suunnattu ja order -yrityksille. Localization:n ja customers:n ohjeet

ovat suunnattu lahinna Lahialuematkojen uusille ja kokemattomille tyontekijoille.
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Russian Tours is a travel agency located in Helsinki. Russian Tours provides not only
travels, but also visas to Russia. They have created a web-based application that will
help customers apply for a visa. All of the Oda’s applications are made by Russian
Tours. There are no manuals for Oda before this.

The goal was to make an informative manual that is easy to use for anyone. The ma-
nual is designed for a private person and for company use. The main purpose is that
the manual explains how to use the application and how to apply for a visa. The ma-
nual also simplifies the whole visa application process.

The theory is about how human psychology determines how people learn and what
kind of instructions are easiest to use and learn from. It also defines how people see
figures and how they affect the manual. The documentation of the instructions is vital,

and it is necessary to learn how to use different colors and images.

The outcome are four separate manuals for four different applications. The instruc-
tions for visa order are designed for private persons, when the order’s instructions are
mostly for companies. Localization and customers’ instructions are designed for new

employees.
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1 JOHDANTO

Russian Tours on matkailualan yritys, joka on aloittanut toimintansa vuonna 1992.
Alkuaikoina toiminta rajoittui Karjalan kotiseutumatkoihin ja Vengjan viisumeiden
valitykseen. Jo parin vuoden toiminnan jalkeen yrityksen matkamyynti kattoi jo koko
Vendjan alueen. Vendja on maa, jossa on kymmenien vuosien aikana tapahtunut pal-
jon, joten organisaatio on osoittanut pystyvansa toimimaan vaikeissakin olosuhteissa.
Russian Toursin henkil6kunta koostuu alansa asiantuntijoista, joita tukee laaja yhteis-
tyokumppanien verkosto. Organisaation tavoitteena onkin luoda helppo ja turvallinen
reitti matkustaa Venajalle. Yrityksen tavoitteena on luoda suuri kontakti- ja asiakas-
verkosto, joka markkinoi itse itsedan. (\Vendjan viisumi- ja matkapalvelu La-
hialuematkat/Russian Tours Oy LTd).

Russian Tours matkatoimisto toimii Helsingin keskustan lahellda Olympiaterminaalia.
Russian Tours jakautuu kahteen eri toimistoon, joista toinen on keskittynyt viisumei-
den valittamiseen ja toinen matkojen, matkalippujen ja hotellivarausten vélittdmiseen.
Kokonaisuudessaan henkil6kuntaa on noin 20 ja toimitusjohtajana toimii Peter Holst.

(Vengjan viisumi- ja matkapalvelu Lahialuematkat/Russian Tours Oy LTd).

Tyoharjoittelun ohessa sain olla mukana Oda-sovelluksen suunnittelussa ja toteutuk-
sessa. Pienessa yrityksessa tehokkaita tyontekijoita on vaikea irrottaa jokapéivaisesta
tyostéédn testaamaa sovellusta ja kehittelemaan siihen toimivat ja kaytannolliset ohjeet.
Tietotekninen osaamiseni ja halukkuus ty6hon mahdollistivat tyon lankeamisen mi-

nulle.

Monet yritykset panostavat séhkoisen asioinnin tuomiin mahdollisuuksiin ja L&-

hialuematkat ei ole poikkeus. Séhkdisella asioinnilla tarkoitetaan esimerkiksi palve-
luiden kayttdmista tai lomakkeiden tayttamista verkossa. Sahkdisen asioinnin tavoit-
teena on luoda sujuvuutta, sekd edesauttaa sahkoéisten tiedonsiirtomenetelmien kehi-

tystéd. (Kansallisarkisto.)



2 TYON RAJAUS

2.1 Lahtotilanteen kuvaus

Viisumin anomiseen tarvitaan aina anomuslomake, joka tulee tayttaa huolellisesti.
Monien matkatoimistojen sivuilla on mahdollista kdyda tayttdmassa anomus koneella,
jonka jalkeen se tulostetaan, allekirjoitetaan ja toimitetaan matkatoimistolle tai suo-
raan konsulaattiin tarvittavien liitteiden kera. Venéjan viisumi hakeminen on moni-
mutkainen prosessi, jonka yksi suurista ongelmista on tayttaa viisumianomuslomake
konsulaatin vaatimin saanngin. Talla hetkella asiakkaiden toimittamissa anomuksissa
on virheita hyvin paljon, jolloin aikaa kuluu anomuksien uudelleentayttdmiseen joko
kotona tai toimistolla. Hyvin usein asiakkailla saattaa olla kiire, jolloin anomuksien
taytté uudelleen ja uudelleen kiristdd hermoja ja anomus on lahes mahdotonta saada
oikein. L&hialuematkojen oman sovelluksen myo6té virheet ovat helpompi ja nopeampi
korjata, mika lis&é asiakastyytyvaisyytta. Sovelluksen avulla uusi, korjattu anomus
voidaan tulostaa nopeasti ja asiakas voi allekirjoittaa anomuksen joko kotona tai toi-
mistolla. Liiteessé 4 on Vendjan viisumianomuslomake, joka I0ytyy ladhes jokaisen
matkatoimiston verkkosivuilta. Anomus on hankala tayttaa oikein ilman mink&anlaisia
perustietoja. Matkatoimistojen sivut tarjoavat tayttbohjeita, mutta harvemmin viisu-
minhakija lahtee etsimaén niitd, silla yleensa ongelmaa ei huomata vasta kuin myo-

hemmin.

Talla hetkelld viisuminhakuprosessi toimistolla toimii niin, ettd asiakas toimittaa vii-
sumianomuksen, valokuvan, matkavakuutustodistuksen ja passin Lahialuematkojen
toimistolle. Toimistolla jaettaviin anomuksiin liitetddn aina tilaustiedot, seka netissa
tulostettava anomus tulostaa aina automaattisesti myos tilausliitteen. Kuitenkin usein
kay niin, ettei tilausosiota ole huomattu tai muuten taytetty tai l&hetetty ja toimistolta
joudutaan ottamaan yhteyttéd asiakkaaseen esimerkiksi toimitustapaa varmistaessa.
Ennen anomuksen toimittamista konsulaattiin, anomuksen tiedot kirjoitetaan puhtaak-
si ja tiedot tallennetaan Lahialuematkojen tietokantaan. Tietojen Kirjoittaminen tapah-
tuu manuaalisesti toimiston henkilokunnan puolesta, joten esimerkiksi kirjoitusvirheet
ovat mahdollisia. Odan kayton myota myos inhimilliset virheet toimistolla saadaan

vahennettya.
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Lahialuematkojen sovellusprojektin tavoitteena on helpottaa viisumin hakuun liittyvia
prosesseja, jonka seurauksena yritys l&hti toteuttamaan netissé taytettdvas sahkoista
viisumihakemuslomaketta. Viisumianomuslomakkeen tayttdminen on yksi vaikeim-
mista operaatioista, silla Vendjan viisumin hakeminen on monimutkainen prosessi.
Anomuksissa ei saa olla korjauksia tai konsulaatti ei ota anomusta vastaan. Taman
vuoksi Léhialuematkat pyrkii vahentdmaan virheitd ja anomuksen tayttokertoja. Yri-
tyksen tavoitteena on helpottaa ja yksinkertaistaa kdytantoja, joita viisumin hakemi-
seen liittyy, sek& luoda lapinékyvyytta yhteistyokumppaneiden kanssa. Sovellus on
lahestulkoon valmis ja sitd kutsutaan nimelld Oda. Oda on verkkopohjainen sovellus,

joka toimii myos yrityksen omassa sisaverkossa.
2.2 Selainpohjainen sovellus, Oda

Oda jakautuu neljaén eri sovellusosioon. Oda visaorder on verkkopohjainen sovellus
joka on kaikille avoin, kun taas Oda order:iin kirjautuminen vaatii tunnukset. Oda lo-
calization ja Oda customers ovat Lahialuematkojen omaan kayttéon tarkoitettuja so-

vellusosioita.

2.2.1 Oda visaorder

Oda visaorder on selaimeen pohjautuva sovellus, joka tulevaisuudessa liitetaan yrityk-
sen nettisivuille. Visaorderiin padsee tayttdmaan anomuksen ilman tunnuksia, ja se on
kaikille avoin. Visaorderissa tehdyt anomukset tallentuvat Lahialuematkojen tietokan-
taan, josta ne voidaan tarvittaessa etsid hakutoiminnon avulla order-sovellusosion

kautta.

2.2.2 Oda order

Oda order on tunnuksilla toimiva sovellus, joka on suunniteltu yrityksille ja yhteisty6-
kumppaneille seké& L&hialuematkojen omaan kayttéon. Order mahdollistaa saman yri-
tyksen monen viisumianomuksen tilauksen samalla kertaa. Orderin kautta on mahdol-
lista etsié& aikaisempia viisumitilauksia sek& muuttaa tilaajan asiakastietoja. Order si-

séltdd hakutoiminnon, jonka kautta on mahdollista etsid ja tarvittaessa muokata toisen

sovellusosion, edelldmainitun visaorderin kautta tehtyjd anomuksia.



2.2.3 Oda localization

Oda localization on tunnuksilla toimiva sovellus, jonka tarkoituksena on helpottaa si-
vujen muokkaamista. T&méa sovellus on tarkoitettu ainoastaan Lahialuematkojen kayt-
toon. Localization mukailee sanakirjaa, johon on talletettu muiden sovellusten eri kie-
livariaatiot. Localization sisaltaa kielivaihdoksen mahdollistavat sanat ja muun infor-

maation. Localizationiin tehdyt muutokset vaikuttavat muihin Odan sovellusosiin.

2.2.4 Oda customers

Oda customers on sovelluksen asiakashallintaosio, joka siséltdé kaikkien Odan kaytta-
jien tunnukset. Asiakashallinnassa luodaan Odan kayttajatunnukset ja salasanat kaikil-
le kayttajille. Sovellus toimii kuitenkin vain puhelinluettelon tavoin, sillé sitd kautta ei
maéaritelld oikeuksia muihin Odan sovellusosiin. Asiakashallintaan paésee kirjautu-
maan sisddn vain tietyilla kayttajatunnuksilla. Asiakashallinnassa vain tietyilld oike-
uksilla Kirjautuneet padsevat muokkaamaan tietoja. Asiakashallinta sisaltaa liséksi
myos kéyttdjien yhteystietoja. Asiakashallinnasta voidaan tarvittaessa hakea tiettyjen

yhdyshenkildiden yhteystietoja.

2.3 Tavoitteet

Tavoitteena on luoda helppokayttoiset kayttoohjeet edelld mainituille sovelluksille,
jotka ovat suunnattu niin asiakkaille kuin itse L&hialuematkoille. Kayttéohjeiden tar-
koituksena on vahentéa viisumianomuksiin liittyvia kysymyksia ja ongelmia. Asiak-
kaat voivat ohjeita noudattaen tehdé viisumianomukset helposti ja nopeasti kayttamal-
I& Odan tuomia mahdollisuuksia.

Kéyttoohjeiden myotd myos asiakkaiden turhat kyselyt pyritddn minimoimaan. Ky-
symyksiin joita esitetddn puhelimitse ja sahkopostitse, on tarkoitus olla vastaus suo-
raan sovelluksessa. Talloin sééstyy niin asiakaspalvelijoiden kuin asiakkaidenkin ai-
kaa, eivatka esimerkiksi puhelinlinjat tukkeudu niin nopeasti. Ohjeiden myo6té L&-
hialuematkojen asiakaspalvelijat saavat tietoa sovelluksista ja niiden kaytostd, seka
voivat itse helpommin kayttad Odaa ja luoda paremman ja luotettavamman asiakas-

palveluympariston.
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Kayttoohjeet tulostetaan Lahialuematkojen henkilokunnan kayttoon. Myds kayttooh-
jeiden laatiminen PDF-tiedostona mahdollistaisi ohjeiden valittdmisen sahkoisesti yri-
tyksille ja yhteistyokumppaneille. Ohjeet tulisi olla helposti saatavilla ja tarvittaessa
jokaisen viisumianojan kaytettavissa. Ohjeiden tavoitteena on olla mahdollisimman
selkedt ja helppokayttdiset, seka opettaa kayttamaan kyseessé olevaa sovellusta tehok-

kaasti.

3 OPPIMINEN

Kéyttoohjeiden teossa on otettava huomioon ihmisen kyvyt muistaa ja oppia asioita.

Ohjeet kehitelldadn osaksi oppimisprosessia, jolloin sovelluksen kaytto helpottuu. Oh-
jeet ovat oppimisvayla, jonka kautta loppukéyttdja osaa kayttaa sovellusta oikein. Op-
pimisen ymmartaminen on kayttéohjeiden suunnittelussa ja toteutuksessa tarkeéa, jot-

ta saadaan paras lopputulos, joka téssé tapauksessa on sovelluksen k&ytdn oppiminen.

Oppimisella tarkoitetaan tiedon tallettamista sailémuistiin ja sen palauttamista sielta.
Tieto on kasiteltava tydbmuistissa niin, etté se tallentuu sailomuistiin. Tiedon tallenta-
misessa on kaksi eri tapaa. Tietoa voidaan toistaa useita kertoja tyémuistissa, jolloin
tieto tallentuu séilémuistiin. Toisto auttaa silloin, kun tieto on pidettdvé mielessa vain
jonkun aikaa. Toinen tapa on yhdistaa tieto vanhaan, jo opittuun asiaan, jolloin uusi-
Kin tieto sdilyy tydmuistissa. Yhdistdminen on tehokas apukeino silloin, kun tieto on
pidettdva mielessa pitkén aikaa. (Sinkkonen, Kuoppala, Parkkinen & Vastamaki.
2006, 176.)

3.1 Oppimisen perusteita

Ihmisen perusluonteeseen kuuluu aktiivinen informaation etsinta. Tallennamme koko
ajan muuttuvan informaation, ja se muokkaa maailmankuvaamme ja ympéristdamme.
Tata kutsutaan oppimisprosessiksi. (Rauste-von Wright, von Wright & Soini. 2003,
50.)

Oppimista on erilaista, mutta eri tapoja yhdistaa se, etta tietoa ei vain tallenneta. In-
formaatiota kdytetddn aktiivisesti ja toiminnasta opitaan uutta tilannetta varten.
(Wright ym. 2003, 51.)
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Ihmisen aistit, kyvyt ja rajoitteet on otettava huomioon silloin, kun suunnitellaan ih-
miselle mitd tahansa. Ihminen ei ole kone, vaan psykofysiologinen olento, joka havait-
see aisteillaan. Paattelytekniikat ja ajatustoiminnan ymmartaminen on hyvin tarkeaa
kaytettdvyyden kannalta. (Kuutti 2003, 22.)

3.2 Nakoaisti ja nakohavaintojen jasentdminen

Yksi ihmisen tarkeimmista aisteista on nakoaisti. Aistimus syntyy silméan kohdistu-
vasta drsykkeestd, joka kasitell&an aivoissa. Aistiminen tapahtuu silmélla, mutta lopul-

linen n&kdaistimus on aivojen ja silmien yhteistyota. (Kuutti 2003, 25.)

Havaitakseen jotain ihmisen verkkokalvolle tuleva arsyke on kasiteltava aivoissa. Tie-
toisuuteen nousee vain pieni osa verkkokalvoille tulevista arsykkeistd, silla ihminen
voi kohdistaa katseensa vain yhteen kohteeseen kerralla. Kuitenkin aivot késittelevét
my0s reuna-alueilla olevan tiedon. N&koaisti on asioita yhdistelevé aisti, jolloin eri
hahmolait yhdistavat erilladn olevat kuvat ryhmaksi tai yhteenkuuluviksi. (Sinkkonen
ym. 2006, 71.)

Valikoivalla tarkkaavaisuudella tarkoitetaan arsykevirtaa, josta osa arsykkeista suoda-
tetaan pois ja osa paésee tarkempaan tarkkailuun aivoissa. Mité selvempi viesti on, si-
t& helpommin se valikoituu tarkempaa prosessointia varten. (Wright ym. 2003, 108—
109.)

3.3 Hahmolakeja

Havainnon perustuminen ennalta opittuun on synnynnaista. Ohjeiden suunnittelussa
on tarke& ottaa huomioon hahmolait, joita ei saa rikkoa. Aivot ryhmittelevat tiettyja
asioita, jotka kuuluvat yhteen. (Kuutti 2003, 27.)
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3.3.1 Laheisyys

Kuvassa 1 kuvataan sitd, kuinka aivot ryhmittelevat toisiaan l&hell& olevat yksityis-
kohdat ryhmaksi tai omaksi kokonaisuudekseen. (Kuutti 2003, 27).

Kuva 1. Toisiaan lahell& olevat pallot kuvitellaan omaksi kokonaisuudekseen, johon
kauempana oleva pallo ei kuulu (Kuutti 2003, 27).

3.3.2 Samanlaisuus

Kuvassa 2 on esimerkki siitd kuinka samanlaiset kuvat tai yksityiskohdat mielletaan
yhteenkuuluviksi. Sama koskee myds samanvérisid kohteita. Tamé hahmolaki on

yleensd voimakkaampi kuin laheisyyden laki. (Kuutti 2003, 27.)

Kuva 2. Samanvdriset tai samankaltaiset pallot kuvitellaan yhteenkuuluviksi (Kuutti
2003, 27).




13
3.3.3 Yhteenliittyminen
Kuva 3 kuvaa esimerkkid yhteenliittymisesta. Yhteenliittyminen kumoaa yleensa

muut hahmolait. Ihmisen mieli yhdist&& kohteet tai yksityiskohdat, jotka ovat liitetty
toisiinsa. (Kuutti 2003, 28.)

Kuva 3. Esimerkiksi viivalla yhteen vedetyt kohteet kuvitellaan kuuluviksi samaan
kokonaisuuteen (Kuutti 2003, 28).

3.3.4 Sulkeutuvuus

Kuva 4 on esimerkki sulkeutuvuuden hahmolaista. Selkeésti suljettu alue, jonka sisalla
kohteet tai yksityiskohdat ovat, mielletdan kuuluvaksi samaan ryhméan. (Kuutti 2003,
28).

Kuva 4. Laatikon sisélld olevat kohteet tai yksityiskohdat mielletd&dn samaksi ryhmak-
si (Kuutti 2003, 28.)

4 KAYTTOOHJEIDEN LAATIMINEN

Kayttoohjeiden puuttuminen voi aiheuttaa jopa tuotteen rikkoutumisen. VV&arin ym-
marretty tieto voi johtaa virheisiin. Ohjelmistoja suunnittelevien yritysten tulisi panos-
taa kéyttoohjeiden suunnitteluun ja kehittdmiseen jopa yhté paljon kuin itse ohjelmis-

ton kehittdmiseen. (Sommerville 2001.)
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Kayttoohjeiden tavoitteena on ohjeistaa ja opettaa. Kéyttdjan tulee oppia kayttdmaan
tehokkaasti ohjeiden kohteena olevaa tuotetta tai sovellusta. Luodakseen hyodylliset
kayttdohjeet on otettava huomioon oppimisen psykologiset seikat. On pidettdva mie-
lessé kayttoohjeiden perimmainen tarkoitus, joka on auttaa kaytt4jaé tarvittaessa so-
veltamaan ohjeita. Ohjeita suunnitellessa tulee ottaa huomioon kéayttéjan tarpeet. On

tiedettdva, kuka on loppukayttdja ja mita vaatimuksia hanella on ohjeelle.

Suunnittelussa on otettava huomioon, ettd useimmat kayttajat eivat lue ohjeita tai ne
ymmarretddn vadrin. Suunnittelija ei voi suoranaisesti vaikuttaa tdhan, mutta hanen on
tehtéva parhaansa ohjeiden suunnittelussa. Harva suunnittelija ymmartaa ohjeiden
merkityksen. Ohjeet ovat osa tuotetta ja siksi hyvin tarked osa yrityksen markkinoin-
tia. (Korpela 2007.)

Ohjeiden tulee olla selkeita ja yksikasitteisi&, niin ettd jopa aloittelijan on helppo ym-
maértaa ohjeet sekd hahmottaa kokonaisuudet. Siksi on otettava huomioon ohjeiden vi-
suaalinen suunnittelu, jolloin helpotetaan tarkeiden kohtien nakyvyytta. (Sinkkonen
ym. 2006, 109.)

Suunnitellessa kayttdohjeita suunnittelijan on pééatettavié erindisia seikkoja, jotka kos-
kevat ohjeiden visuaalista ilmett4d. On pééatettavé jaettavan tiedon méara, sek& missa
muodossa tieto esitetdan. Ohjeiden tulee olla loogisia ja edetd sujuvassa muodossa.
Suunnittelijan tulee miettid myos, kuinka kéayttajan katsetta ohjataan téarkeisiin yksi-
tyiskohtiin ja tarkeisiin kohteisiin. Lisaksi ohjeiden navigoinnin tulee olla helppoa. Eri
osien tasapaino ja ryhmittely on suunniteltava, sekd ottaa esteettinen kayttajaystavalli-

syys huomioon. (Sinkkonen ym. 2006, 110.)

4.1 Vaatimukset hyville ohjeille

Kayttdjan on huomioitava ohjeesta kaikki oleellinen tehtavan suorittamiseen kannalta.
Asioiden esittdminen ohjeessa ei riit4, vaan kéyttdjan on tunnistettava asiat joksikin ja

sovellettava niitd. (Sinkkonen ym. 2006, 67.)
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Kayttoohjeet eivat ole yrityksen mainos, mutta hyvét ohjeet kuitenkin palvelevat mai-
noksen tavoin. Ohjeet on hyvé aloittaa kertomalla, mitd tulemaan pitad ja kenelle oh-
jeet on suunniteltu. Muistisdanténd on hyvé pita sitd, ettd kaikki olennainen kerrotaan
Jjo heti alussa. Térkeét asiat tulee esittaa niin, ettd ne huomataan, eika niité tule piilot-

taa vahapatdisemman asian sekaan. (Korpela 2007.)

Kayttoohjeet ovat vuorovaikutuksessa kayttdjan kanssa, jolloin logistiikasta tuttu:
”Juuri oikea tieto oikeaan aikaan oikeassa paikassa”-sanonta patee myos kayttoohjei-
den teossa. K&yttdjan on saatava tarvittava tieto oikeassa muodossa oikeaan aikaan.
Kéytanndssa taman toteutus voi olla hyvinkin hankalaa. Arkipéivan elamaésta tutut
konseptit tuovat vuorovaikutussuhteeseen luonnollisuutta. Graafisessa suunnittelussa

tulee ottaa huomioon vérit ja hahmolait. (Sinkkonen ym. 2006, 51.)

Kayttoohjeet ovat rakennettu niin, ettd loppukayttéjé ei pelkastaan lue ohjeita, vaan
kayttaa niitd anomuksen tayton aikana. Kayttj4 tarvittaessa tukeutuu kayttoohjeisiin,
jolloin oppimiskokemus paranee ja asia on helpompi omaksua. Ohjeet ovat vuorovai-

kutuksessa kayttajan ja lomakkeen kanssa silloin, kun loppukéyttdja tayttad lomaketta.

4.2 Ohjeet osana dokumentaatiota

Tekstin tulee olla niin asiasisélloltaan kuin kieliasultaankin loogista ja virheetonté.
Asioiden tulee olla oikeassa jarjestyksessa, ja tekstin seuraamisen tulee olla mahdol-
lista myds ilman ennakkotietoja. Kirjoituksen tulee tarvittaessa selittda késitteet, joita
tekstissa esiintyy. (Mertanen 2007, 28.)

Ohjeita suunnitellessa helpottaa kayttajaryhman tunteminen. Ohjeiden kielen suunnit-
telussa tulee ottaa kayttadjaryhmé huomioon. Esimerkiksi suppealle kayttajaryhmalle
suunnitellut ohjeet voivat kéyttaa tiettya sanastoa, joka on suunnatulle kayttajaryhmal-
le luonnollista. La&kareille suunnatuissa ohjeissa voidaan kayttaa laékarislangia, mutta
tavalliselle kayttajalle kielen tulee olla kuitenkin normaalia arkikielté ja esimerkiksi
tietokonetermejé tulisi valttaa. Asiat tulee esittaa kayttajan nakokulmasta, esimerkiksi:
”Olet ostanut 100 kpl Oyj Nokia Abp:n osakkeita”, eikd ”Olemme myyneet sinulle
100 kpl Oyj Nokia Abp:n osakkeita”. Suorille kielloille olisi hyva 16ytaa aina joku
kiertoilmaisu, silla psykologisten tutkimusten mukaan positiiviset ilmaisut jadvat hel-

pommin mieleen kuin kielteiset. (Kuutti 2003, 52.)
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Ohjeiden rakenne on otettava huomioon kappalejaoissa, silla dokumentaatio luo kay-
tettdvyytté ja luotettavuutta. Sovelluksen ohjeita tehdessa on parasta tehdé kappaleet
niin riippumattomia toisistaan kuin mahdollista. Ohjenuorana on hyvé pitdd muutamia
tarkeitd osa-alueita. On muistettava ettd kaikissa ohjeissa tulee olla kansilehti, olivat
ohjeet kuinka lyhyita tahansa. Kansilehden tulee sisaltda oleellisia tietoja itse ohjeista,
kuten esimerkiksi tekijan nimen. Toiseksi on hyva pitda mielessd, ettd monen sivun pi-
tuisten ohjeiden tulisi sisaltdd kappalejakoja ja alalukuja. Vaikeaselkoisiin ohjeisiin tu-
lisi aina sisaltad hakemisto, seka tekniset sanat ja termit tulisi selittdd ohjeiden kaytta-
jille. (Sommerville 2001.)

4.3 Digitaalisen oppimateriaalin kaytté oppimisen tukena

Oppimisymparistoksi tarkoitetaan kokonaisuutta, jossa oppiminen tapahtuu. Avoimes-
sa oppimisympaéristssa opettajan ja opiskelijan roolit voivat vaihtua, jolloin avoin
oppimisympéristo tukee yksilollista ja yhdessa oppimista. (Meisalo, Sutinen & Tarhio
2000, 151.)

Vaikka tydn padpainona on kehittdd kayttoohjeet, jotka tulostetaan paperille, on silti
otettava huomioon sellaiset oppijat, jotka mieluummin lukevat oppimansa tietokoneen
naytoltd. Myos ohjeiden jakelu helpottuu, kun ne ovat sahkdisessa muodossa. Jokaisen
kayttdjan on tarvittaessa kuitenkin helppo tulostaa ohjeet paperille, silla toisille on
helpompaa oppia paperiselta alustalta johon voi esimerkiksi tehdd merkintéja ja selata

kuinka haluaa.

Sisallon ymmartdmisen kannalta on edullisempaa, ettd tiedonhakuprosessi lahtee oppi-
jasta itsestaan. Esimerkiksi hyodyton tieto ei jai oppijan mieleen niin helposti kuin
esimerkiksi se, ettd etsitdan lemmikin hoito-ohjeita. Koska digitaalinen oppimateriaali
on yleenséd multimediamuodossa, yhteyksia rajoittaa vain laatijan mielikuvitus. (Mei-
salo ym. 2000, 153.)

Tyon tilaajan tarkoituksena on liittad kayttoohjeiden sdhkoinen versio nettisivuille liit-
teeksi, jolloin voidaan soveltaa myds verkko-opetuksen tuomia hyotyja. On myos otet-
tava huomioon tydelamén vaatimukset, jolloin oppimisaikaa on rajoitetusti. Tdmé on
otettu huomioon kayttdohjeiden suppeudessa, ohjeet ovat tiivis paketti, jota jokainen
kayttaja voi sisallysluettelon avulla soveltaa juuri omiin tarpeisiin. Verkossa oleva

materiaali lisd4 oppimiskokemusta myos siind suhteessa, ettad jokainen péésee kasiksi
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oppimateriaaliin silloin, kun se itselle sopii. Loppukayttdjan tiedonhakuprosessi lahtee
kayttdjan omista tarpeista, jolloin saavutetaan suurin hyéty informaation perillemenon

kannalta.

5 TYON TOTEUTUS

TyoOn toteutuksessa keskitytd&n ohjeiden tekoprosessiin. Luvuissa esitetdan, kuinka
teoriaa on hyddynnetty itse kayttdohjeiden teossa seka kuinka tekoprosessi etenee

suunnittelusta itse kayttéohjeiden tekoon.

5.1 Kayttoohjeiden suunnittelu

Kéyttoohjeita tehtiessa on jatkuvasti asetuttava loppukayttajan asemaan. Kayttajan
osaamistaso on otettava huomioon varsinkin silloin, kun osa sovellusta asetetaan jo-
kaisen verkkoa kayttavan ulottuville. Ohjeita tehdessé on muistettava kayttajien tieto-
tekninen osaaminen samoin kuin on muistettava viisuminhakemiseen liittyvat ongel-
makohdat. Visaorderin ohjeet ovat suunnattu l&hinna kaikille hakijoille, riippumatta
tietoteknisesta osaamisesta. Orderin ohjeet ovat taas suunnattu l&hinna yrityskayttoon.
Viisumin hakemiseen liittyneet vaikeat asiat on selitettdva mahdollisimman selkedsti,
jotta hakija osaa tayttdd anomuksensa oikein. Ohjeista ja niiden kielesta on tehtava
mahdollisimman selkeité ja yksinkertaisia, jolla pyritadn eliminoimaan mahdolliset
vaarinymmarrykset. Suunnittelussa on otettava huomioon myoés ohjeiden tiedon maa-
rd. On paatettava, kuinka paljon tietoa itse ohjeet siséltavat. Kéyttoohjeet eivat sisélla
aivan kaikkea mahdollista tietoa viisuminhakemisesta, vaan kayttaa hyodyksi itse lo-
makkeelle koodattuja ohjeita. Kayttdohjeet my6s antavat tietoa misté lisdohjeet 10yty-
vat tarvittaessa. Esimerkiksi tietoa viisumin toimitusajoista ei ole lisatty tekstiin, vaan
ohjeissa kerrotaan misté toimitusajat 10ytyvat Lahialuematkojen omilta verkkosivuilta.
Kayttoohjeissa navigoinnin tulee olla helppoa, jolloin sivuilla ei saa olla liikaa infor-
maatiota. Ohjeiden sivut sisaltavat vain pari otsikkoa kerrallaan, ja kuva on heti teks-

tin yhteydessa.

Ohjeita tehdessa on ensimmaiseksi palautettava mieleen eniten asiakaspalveluun tul-
leita kysymyksid, jotka liittyvat viisumin hakemiseen. Seuraavaksi on sovellettava
eniten askarruttavat kysymykset ja asetuttava viisumin hakijan rooliin. Taulukossa 1

listataan usein kysyttyja kysymyksid, joihin kayttdohjeet vastaavat.
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Taulukko 1. Usein kysyttyja kysymyksia

Aihealue Kysymys

Viisumin ha- Kuinka Vengjan viisu- Mista 10ydén ohjeita viisumin hakemi-
keminen ja mia haetaan? seen? / Mista teidan nettisivuilta 16ytyy
tayttoohjeet tayttoohjeet?

Passi Taytyyko alkuperéinen passi l&hettdd? / Tarvitaanko viisumin

anomiseen passia?

Viisumin Mita merkitaan viisumin | Mitd merkitdan matkan tarkoitukseksi
tyyppi ja mat- | tyyppi-kohtaan? kertaviisumissa / monikertaviisumissa?
kan tarkoitus

Ty0paikan Mit kirjoittaa ”Ty00soite-kohtaan™ jos on ty6ton / eldkeldinen /
tiedot freelancer?

Matkavakuutus | Taytyykoé minulla olla Minulla on mat- | Voinko hakea vii-
matkavakuutus hakeak- | kavakuutus liiton | sumia pidemmaksi

seni viisumia? kautta, tarvitaan- | aikaa kuin matka-
ko muuta matka- | vakuutukseni on?
vakuutusta?

Viisumin voi- | Mit& kirjoitan viisumin | Kuinka kauan kertaviisumi / kaksiker-
massaolo alkamispaivamaaraksi / | taviisumi / monikertaviisumi on voi-
loppumispdivamaaréaksi? | massa?

Viisumin pa- Voinko saada rahani takaisin jos en kayté viisumia? / Voiko vii-
lautusoikeus sumihakuprosessin perua vaikka passi on jo konsulaatissa?

Valmiin vii- Voiko viisumin toimittaa johonkin muuhun osoitteeseen kuin ha-
sumin toimitus | kijan?

Kayttoohjeita luetaan lomakkeen tayton rinnalla, jolloin kdyttdohjeista saatu tieto on
aktiivisesti kaytossa, jolloin oppimisprosessi on tehokkaampaa. VVanha tieto myos yh-
distyy samalla uuteen tietoon, kun hakija tayttd4 lomaketta ja ndin ollen oppii myos

tekemalla.
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5.2 Ulkoasu ja rakenne

Ulkoasua suunnitellessa on otettava huomioon sovellusten kayttéjien erilaisuus, silla
kayttajaryhma on laaja. Ulkoasua suunnitellessa tulee ottaa my6s huomioon vanhukset
ja vammaiset. Loppukayttdjat voivat olla ensi kertaa viisumia hakevia vanhuksia tai jo
kokeneempia koneenkayttajia. Jokainen ohjeosio alkaa perustiedoista. Ensimmaisena
esitetddn mista on kysymys, seka ohjeistetaan kuinka prosessi etenee paapiirteittain.
Esimerkiksi asiakkaalle kerrotaan heti alussa, ettei pelkka lomakkeen tayttd séhkdises-
ti riitd, vaan tarvitaan myos anomuksen paperiversio joka tulee allekirjoittaa ja toimit-
taa Lahialuematkojen toimistolle yhdessa tarvittavien liitteiden kanssa. Kaikki tarkeé

tieto esitetddn jo heti alussa, ennen kuin hakija on ehtinyt tayttdamaan anomusta.

Ikéantyvien nakokyky heikentyy idn karttuessa, jolloin tekstin kontrasti on tarkeéa.
Paras vaihtoehto ndkdkyvyn kannalta on musta teksti valkealla pohjalla. Valaistus ja
varit vaikuttavat yli 80-vuotiaiden ndkokykyyn, ja he ndkevatkin esimerkiksi punaisen

ja sinisen paremmin kuin violetin ja oranssin. (Sinkkonen ym. 2006, 71-72.)

Vanhuksilla ei yleensa ole juuri kokemusta tietokoneista, jolloin ohjeiden tulee palvel-
la myds heidan tarpeitaan. Jotkin asiat ovat selitetty ’kddestd pitden”, esimerkiksi au-
tomaattinen taytto ja kalenterin kayttd. Vareissa on kéytetty selkeitd ja puhtaita véreja,
kuten punaista. Ohjeilla on oltava looginen ja silmééa miellyttava ulkoasu. Tekstissa
kaytettyjen kirjaimien tulee olla fontiltaan selkeité, helppolukuisia ja oikean kokoisia.
Teksti on fontiltaan Arial, joka on selkea fontti jokaisen lukea. Tekstissé ei ole kaytet-
ty tehostekeinoja, kuten esimerkiksi lihavointia tai isoja kirjaimia, silla isot kirjaimet
tai muut ylimaaraiset tehostekeinot voivat vaikeuttaa tekstin lukemista. Ainoastaan ot-
sikot ovat Kirjoitettu suuraakkosin, jotta ne ovat helppo huomata. Kéyttéohjeiden lau-
seet ovat yksinkertaisia ja lyhyitd, jotta kaikkien kayttajaryhmien on helppo ymmartaa
asiat. Kéytettdavan kielen tulee olla tavanomaista eiké kayttéa slangisanoja, joita tyo-
paikalla on kehittynyt. Esimerkiksi termit “’kerta, moni” viittaavat viisumityyppeihin.
Termeja ei kéytetd kayttoohjeissa, vaan on kaytettava valtakunnallista kayttokielta ja
ohjeissa tulee viitata viisumityyppeihin kokonaisin sanoin, kuten yksikertaviisumi ja
monikertaviisumi. Kayttdohjeissa on pyritty esittdmaén asiat kayttajan ndkokulmasta.
Esimerkiksi kdyttoohjeissa kaytetty lause: ’Jos hakija on varannut hotellin L&-
hialuematkojen kautta...” on kéyttdjan ndkokulmasta, eiké esimerkiksi Lahialuemat-

kojen. Kokeneemmille viisuminhakijoille itse hakuprosessi voi olla tuttu, mutta itse
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sovellus ja sen kaytto ei, jolloin ohjeiden tulee olla suunniteltu mydés heille. Ko-
keneemmat kayttdjat voivat soveltaa jo olemassa olevia tietojaan ohjeisiin ja he voivat

hypata kysymyskohtaiset ohjeet yli ja keskittya sovellusosiota koskeviin ohjeisiin.

Ulkoasun suunnittelu kattaa ohjeiden kokonaisuuden, kuten sisallon sijoittelun ja
sommittelun. Hyva ulkoasu ei ole vain kaunis koriste, vaan silld on myds tuotteen
kaytettavyyden kannalta ratkaiseva merkitys. Esimerkiksi hyvin muotoiltuja esineita
on parempi kéyttéda kuin halpatuotannon esineet, joiden muotoiluun ei ole panostettu
yht& paljon. Rakenne on hyva pitd4 yhdenmukaisena, eikd hyva sommittelu pelasta,
jos rakenne on pielessd. Ulkoasu ohjaa kéyttdjan huomiota ja havainnointiprosessia.
Sommittelussa tulisi pysya lukusuunnan mukaisessa jarjestyksessd, joka lansimaisessa

kulttuurissa on vasemmalta oikealle. (Kuutti 2003, 91-92.)

Kayttoohjeiden visuaalisessa suunnittelussa on mygs otettava huomio kuvien sommit-
telu. Kuvat lisddvat kayttoohjeisiin visuaalista ilmettd. K&yttoohjeiden rakenne seuraa
anomuksen rakennetta ja mahdolliset ongelmakohdat esitetdén kohta kohdalta. Ohjeet
etenevat loogisessa jarjestyksessa ja seuraavat lomakkeen kysymysjarjestelyd. Ohjei-
den kappalejako on laadittu niin, ettd ne ovat toisistaan riippumattomia jolloin kaytta-
jan on helppo poimia itselleen tarkedt ohjenuorat. Kappaleiden sisaltdmét tiedot ovat
jaoteltu niin, ettei kdyttajaan kohdistuva arsykevirta nouse liian suureksi ja hén voi
keskittya yhteen asiaan kerrallaan. Sivukohtainen rakenne on vélja, jotta tarkkaavai-
suus kohdistuu tiettyyn kohtaan kerrallaan, eika lukija ahdistu liian suuresta tiedon

maarasta.

Varit sisaltavat vahvoja emotionaalisia tunteita ja varit ovat erittdin voimakas suunnit-
telun véline. Vérien avulla kayttdjan huomion voi saada kohdistumaan johonkin tiet-
tyyn tai tarkedan yksityiskohtaan. Esimerkiksi tietyt kent4t voidaan tehostaa varien
avulla. Varien kéytto luo tunnistettavuutta, kdyttomukavuutta seké estéa tulkintavir-
heitd. Vérien avulla voidaan ilmoittaa, jos esimerkiksi jokin tietue ei ole kaytdssa. Va-
rien tehtdvané on auttaa navigoimaan, muistamaan asioita. (Sinkkonen ym. 2006,
127-128.)
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Véreja suunniteltaessa on muistettava tekstin luettavuus sekéa varien toimivuus. Hel-
poimmin luettava tekstin vari on musta valkoisella pohjalla. K&yttdohjeissa on suosi-
teltavaa, ettd eri varejé ei ole viittd enempéé. Voimakkaita vastavareja, kuten sinistd ja
punaista, tulisi valttaa vierekkain. Varien suunnittelussa on myos pidettdva mielessa
varien kulttuurillinen vaikutus. (Kuutti 2003, 100-101.)

Lansimaisessa kulttuurissa joillakin véreilld ovat vakiintuneet tietyt roolit. Punainen
véri toimii yleensé huomion kiinnitt4jané, jolloin punainen véri toimii tehokkaasti kat-
seen ohjaajana. Punainen véri haalealla pohjalla ei &rsyta katsojan silmaé, eiké sita
kéytetd ohjeissa voimakkaiden vastavarien kanssa. Kéyttdohjeissa on esimerkiksi kay-
tetty punaista nuolta ohjaamaan kayttajan huomiota. Kuvassa 5 on esimerkki, kuinka

kayttoohjeet opastavat loppukayttajaa.

\

\

A
Kysymyskohtaiset ohjeet saa tarvittaessa esille painamalla ' * -painiketta.

Kuva 5. Kéyttajan huomion suuntaaminen lomakkeen ohjeisiin.

5.2.2 Kuvien kaytto

Ei ole taattua teoriaa siitd, kumpaa on parempi kayttaa kuvaa vai tekstia. Kuva on hel-
pompi huomata, mutta teksti voi puolestaan olla hel[pommin ymmarrettavissa. Visuaa-
lisen suunnittelun ja kuvien sommittelun tulee olla harkittu tarkkaan. Hyvéa visuaali-
nen ilme on yksi miellyttdvan kayton edellytyksista. (Kuutti 2003, 97-98.)



22

Kuvat tarvittaessa tdydentévat tekstid, vaikka niilla on sama tarkoitus kuin itse tekstil-
l4. Kuvat on helpompi muistaa ja lukijan ajatus etenee kuvien myotd. Kuvien tarkoitus
on auttaa ymmartdmaan ja muistamaan paremmin, seké& ne kertovat, misté osista ko-

konaisuus syntyy. Kuvat on myos helpompia muistaa kuin sanat. (Mertanen 2007, 63.)

Kuvat tuovat tekstipohjaisiin ohjeisiin tasapainoa, lisaksi kuvat ovat nopeaselkoisem-
pia kuin pelkka teksti. Kuvien kayttd helpottaa niin aloittelijan kuin edistyneemman

kayttdjan oppimista, seké kuvien ansiosta loppukéyttdja saa selkedn mielikuvan kéy-
tettdvasta sovelluksesta. Kuvat toimivat tekstin tukena silloin, kun sanalliset kuvauk-
set eivat enéd riitd. Kayttoohjeissa on kaytetty paljon kuvia, ja kuvat ovat isoja ja sel-

keitd, jolloin myos likindkdiset hyotyvat niisté.

5.3 Tyon vaiheet

Sovelluksella ei ole aikaisempia kéyttdohjeita, joten ohjeet tuli suunnitella alusta asti.
Suunnittelun jalkeen oli teht&vé itse ohjeet. Kéyttdohjeiden laadinta alkoi visaorderin
ohjeiden laadinnasta, silla ne vaativat eniten huomiota. Sanavalinnat tuli miettia hyvin
tarkkaan ja selittdé asiat mahdollisimman yksinkertaisesti. Ohjeissa selitetdan yksi-
tyiskohtaisesti ne kohdat, joissa kayttajilla todennékoisimmin tulee ongelmia. Esimer-
kiksi matkavakuutukset ja matkavakuutustodistukset aiheuttavat hakijoille 1ahes aina
paanvaivaa. Yleensa hakijat eivat tieda, ettd viisumiin voi hakea muutaman varapéi-
van matkustuspdivien liséksi, mutta jos matkavakuutustodistukseen on merkitty va-
kuutusajaksi vain matkustuspéivamaarat, ei viisumin hakeminen pidemméksi aikaa
onnistu. Tallgin on hankittava uusi matkavakuutustodistus tai hakea viisumia vain
matkustuspéaivamaérille. Muiden sovellusosioiden kéyttajat tulevat olemaan muun
muassa yhteistyoyrityksia, jolloin ohjeet oli suunniteltava kohderyhmé huomioon ot-
taen. Hakijoille on tehtava selvaksi, milloin on kéaytettavé esimerkiksi mitékin lasku-

tus- ja toimitustapaa.

Microsoft Word -ohjelma sopi kéyttéohjeiden tekoon mainiosti, silla ohjelma on help-
pokayttdinen ja esimerkiksi sivujen rakenteiden muuttaminen onnistuu vaivatta. Wor-
din avulla ohjeista on myds mahdollista julkaista PDF-tiedosto. Ohjeiden tekeminen
oli kdytannossé viisumilomakkeen tayttod, josta kuvankaappausta hyvaksikayttaen
kuvista muokattiin ohjeisiin sopivia. Kuvia on muokattu ja leikattu Paint-ohjelmalla
sekd Adoben ImageReady -ohjelmalla. Ohjeiden ulkoasussa ja sommittelussa on hy-

vaksikaytetty hahmolakeja kuvien osalta. Kuvia on esimerkiksi muokattu niin, etta
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kahdesta pienestéa erillisesta kuvasta on saatu yksi kokonaisuus rajaamalla kuvat toi-
siinsa. My0s yhteenliittymista 10ytyy ohjeissa. Kaksi kuvaa on liitetty toisiinsa isolla
tai pienilld nuolilla. Kuvia ja teksteja on sijoitettu kdyttoohjeissa niin, ettd ne mielle-
tdan yhdeksi kokonaisuudeksi. Helppokéyttdisen ja miellyttdvan kayton kannalta ku-
van ja siihen liittyvan tekstin tulisi olla samalla sivulla, mutta joidenkin kuvien koh-
dalla tdmé oli mahdotonta toteuttaa, ja siksi kuvat on aseteltu omille sivuilleen. Térke-

at ja huomionarvoiset asiat on pyritty nostamaan tekstista laatikoimalla asia.

5.4 Kaytettavyys

Kéytettavyydelle on monia méaritelmia. Yhden madritelmén mukaan kaytettavyys on
menetelma- ja teoriakenttd, jolla ohjeet kehitetddn miellyttaviksi ja kayttokelpoisiksi

loppukayttajan kannalta. (Sinkkonen ym. 2006, 17.)

Kaytettdvyyttd voidaan olennaisesti parantaa luomalla vihje siitd, miten jokin tietty
asia tai esine toimii. Ohjeilla voi olla my6s toiminnallinen vaikutus, joka lisaa kaytet-
tavyyttd. (Kuutti 2003, 13.)

Kaytettdvyys on osa tuotetta tai ohjelmistoa. Kayttoohjeet lisdévét ohjelmiston tai so-
velluksen kéyttomukavuutta. Myos itse kayttoohjeiden tulee olla kéytettdvyyden kan-
nalta sopivia ja soveltua siihen, mihin ne ovat tehty. Kéytettavyytta voi testata esimer-
kiksi testiryhmalla. Vaikka kayttdohjeet omalta osaltaan ovat kehitetty lissdmaén so-

velluksen kéytettavyyttd, on ohjeetkin hyva testata etukateen ovatko ohjeet hyvin teh-
tyja.

Oikein tehty kayttajatestaus voi olla hyvinkin tarkea tuotteen lopullista arviointia var-
ten. Kéyttajatesti voidaan jakaa kolmeen eri vaiheeseen. Ensimmaéinen vaihe on testa-
uksen suunnittelu, jossa kayttajatesti suunnataan oikeille kéyttajaryhmille. Toinen vai-
he on itse kayttajatesti. Kolmannessa vaiheessa analysoidaan kayttajatestissa keratty

tieto ja hyddynnetadn sité itse tuotteeseen. (Kuutti 2003, 69-70.)
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Visaorderin ohjeiden ollessa julkaisukelpoisia ne testattiin pienella kayttajaryhmalla.
Koekéayttajat eivat olleet aikaisemmin hakeneet viisumia, lukuun ottamatta yhté koe-
kayttajaa, joka on toiminut Lahialuematkojen harjoittelijana. Koekayttajat toimivat
kaikki potentiaalisina viisuminhakijoina. Kaikkien koekayttajien mielesta ohjeet olivat
selkeitd ja informatiivisia. Ohjeet ajoivat asiansa ja kaikki onnistuivat hakemaan vii-

sumia.

Testauksen tavoitteena oli testata kayttoohjeita viisuminhaun yhteydessd, seka selvit-
t44 ohjeiden mahdolliset puutteet ja ongelmakohdat. Testauksessa arvioitiin myds oh-
jeiden vastaavuutta vaatimuksiin. Kaikki paitsi yksi testaajista saivat kayttoohjeet sah-
kopostiliitteend. Yhden testaajan suoritusta seurattiin paikan paalla. Ohjeet lahetettiin
testaajille séhkdpostiliitteend. Ensimmaéinen ongelma oli tiedoston avaamisessa, sill&
tiedosto oli talletettu .docx-muodossa, jolloin se ei ole tdysin yhteensopiva Word
1997-2003 versioiden kanssa. Tiedosto on kuitenkin helppo muuntaa yhteensopivaksi
tallennusvalikosta. Sahkopostiviestissé tuli olla joitakin ohjeita kuten esimerkiksi se,
etté testaajien ei tullut kéyttdd heidan oikeita tietojaan, vaan heidan tuli esimerkiksi
kirjoittaa nimen kohdalle ”Testi”. Testinimi otettiin kayttéon, jotta Lahialuematkojen
kéasittelijat tietdisivat kyseessé olevan testikéyttdjia, eivatka luulisi ettd kyseessa on oi-
keita viisuminhakijoita. Testaajat koekayttivat sovellusta yhdessa kayttdohjeiden
kanssa ja lahettivat palautetta sahkdpostitse. Taulukossa 2 esitetdén joitakin testaajien
kommentteja. Parannusehdotukset liséttiin kdyttoohjeisiin. Toimitustapatietoihin lisat-

tiin ”Laskulle postitse”- vaihtoehdon olevan kéytettavissa vain yritysasiakkaille.
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Taulukko 1. Testaajien kommentteja

Testaaja Kommentti

Testaaja 1 Ite pddsin eteenpdin ihan normaalisti, eikd mulla mikaan
hiertanyt eteenpdin mentdessd. Ohjeet oli mun mielesta hy-
vinkin selkeét ja olisin ndiden ohjeiden perusteella kylla

saanut viisumin naapuriin.”

Testaaja 2 ”Mulla ainakin testitdyttd meni hyvin. Oikeen hyvit ja sel-
keéat ohjeet. Luulisi n&illa kaikkien asiakkaiden osaavan
kerrankin toimia oikein...!\Viisumin toimitustapakohdasta
kannattaisi neuvoa, ettd laskulle postitse voi pyytéé vain

yritysasiakkaat!!!!”

Testaaja 3 ”Ohjeet olivat hyvin tehty ja ensikertalaisenkin oli helppo
hakea viisumia ja edetd lomakkeella. Ohjeet olivat selkeité

ja helppokayttoisid.”

Testaaja 4 ”Hyvit ja selkeet ohjeet, vaikka joitakin kysymyksid tuli
eteen, mutta vastaus 16yty kuitenkin sieltd kysymysmerkis-

2

ta.

6 TULOKSET JAPOHDINTAA

Odan kaikki osa-alueet ovat Léhialuematkojen itse kehittelemié ja koodaamia sovel-
luksia, jolloin ongelmia esiintyy aika-ajoin. Sovellus on vield kehittely- ja testausvai-
heessa, jolloin kaatumisia voi esiintyd hyvinkin paljon. Myos palvelimen ylikuormit-
tuminen voi olla mahdollista. Sovellusta kehitetd&dn koko ajan ja voi olla, ettd myds
ohjeita joutuu paivittdmaan lyhyenkin ajan kuluessa. Téhan mennessa kuitenkin sovel-
luksen ulkoasu on pysynyt suurin piirtein samana, eikd muutamien kuvien tai painik-

keiden vaihtaminen ole ongelma.

Tyon tuloksena syntyi johdonmukainen ja helposti ymmarrettavé k&yttéohje. Loppu-
kayttajan on helppo kayttaa sovellusta yhdessa ohjeiden kanssa itsendisesti, eika tar-

vitse esimerkiksi asiakaspalvelijaa neuvomaan, kuinka toimia. Ohjeissa on myos pal-
jon linkkeja Lahialuematkojen omille sivuille, joista 16ytyy paljon tietoa viisumin ha-
kemiseen. Sovellus, kayttoohjeet ja Lahialuematkojen omat Internet-sivut toimivat

yhdess&d omana kokonaisuutenaan.
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Kayttoohjeet on helppo tulostaa paperiversiona, mutta voidaan my®os tarvittaessa la-
hettdd sahkopostin liitteend. Myos liittdminen nettisivuille on mahdollista joko linkki-
na tai koodaamalla ne suoraan sivuille. Visaorderin ja orderin ohjeet ovat tiivis paket-
ti, joka sisaltaa kaikki olennaiset asiat liittyen viisumin hakemiseen. Jotta ohjeista ei
tule liian pitkid, niissa on hyva kayttaa jo valmista asiaa, kuten esimerkiksi La-
hialuematkojen omia nettisivuja. Sivuilta 10ytyy erindisié tietoja koskien viisumin ha-

kemista ja suorat linkit tiettyihin ohjeisiin auttavat loppukayttéjaé oleellisesti.

Tyon edetessé oli helppo huomata loppukéyttdjan tuntemisen tarkeys. llman kéyttajan
tuntemista ohjeiden laatiminen olisi ollut todella vaikeaa. Ongelmakohdat on vaikea
maéaritelld suoralta kadeltd. Ohjeen laatimiseen tarvitaan myos verkko-osaamista, jol-
loin perustiedot sovelluksen toimintaperiaatteista auttavat ymmartdméaén itse sovellus-
ta. Hankalinta ty0ssé on esittad asiat niin, ettd ne olisivat mahdollisimman helppo
ymmartéé oikein, mutta kuten (Korpela 2007) asian toteaa: ”Jos jokin voidaan ymmar-
taa vaarin, se ymmarretaan vaarin”. Ihminen ei ole kone, vaan tietoa hakeva olento.
Ohjeiden perimmadinen tarkoitus on tyydyttaa juuri sen hetken tiedontarve, joka tassa

tapauksessa on viisumin hakeminen.
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VISAORDER

Visaorder on verkkopohjainen sovellus, jonka tarkoituksena on helpottaa viisumin anomis-
ta. Verkossa taytettavaan viisumianomukseen paaset seuraavan linkin kautta:

http://oda.lahialuematkat.fi/visaorder.aspx

Paastaksesi tulostamaan anomus, tulee koneessa olla Adobe Reader —ohjelma, silla so-

vellus luo anomuksestasi PDF-tiedoston.

Tayta viisumianomuslomakkeen kaikki kohdat huolellisesti. Lomakkeen kaikki kohdat tulee
tayttdd. Anomus tulee tulostaa ja allekirjoittaa, minka jalkeen se toimitetaan Lahialuemat-
kojen toimistolle tarvittavien liitteiden kera (poikkeuksena monikertaviisumianomusten
puoltotilaus). Viisumi liimataan passin sivulle, joten konsulaatti tarvitsee myds alkuperai-

sen passin. Konsulaatti ei ota vastaan puutteellisia tai vaarin taytettyja anomuksia.


http://oda.lahialuematkat.fi/visaorder.aspx

Kokonaiskuva visaorderin etusivusta.

Anomuslomakkeet

| Uusilomake |

in (anom kiasittelyyn jittiminen
! on sitova!) Samalla tilaajalla voi olla useampi hakemus, lisi3 uusi hakija "Seuraava viisumihakija"-painikkeella. Lapsen voi

1 liitt3s vanhemman viisumiin vain jos hanet on merkitty timin passiin, Kysymyskohtaiset ohjeet saat painamalla

t kysymysmerkkipainiketta, Jatka-painikkeella pissetjatkamaan tilaajatietoihin, Tiyts tilaajan tiedot (tilaaja toimii viisumin
\.maks3jana) aalle

Yleinen

Kansalaisuus: Suomi -

Jos teills on ollut Neuvostoliiton tai Yen3jin kansalaisuus, milloin ja
missi yhteydesss olette sen vaihtanut):

Sukunimi:
Etunimet:
Aikaisemmat suku- ja etunimet:

Syntymiaika:

Sukupuoli: Nainen L

Matkan tarkoitus: v

Opietari Cpetroskoi
Matkan kohde: O moskova [ sortavala

O viipuri

Muu kohde:

Viisumin alkamisp3iva:

Viisumin padttymispdiva:
Passinumero:

Passi voimassa: — a2

Viisumin tyyppi: Kertaviisumi hd

Tydnantaja/Oppilaitos:

Ammattiftoimi: -
Katuosoite
Tybosoltal Postinumero Postitoimipaikka
-
Tyspuhelinnumero:
Katuosoite
Kotiosoite:
Sama kun tyGosoite Postinumero Postitoimipaikka
~
Puhelinnumero:
Syntymiapaikka: -
Aikaisempien kayntien lukum ei koskaan L

Edellisen kiynnin paivimaira:
Yain monikertaviisumin puoltotilaus, Lataa passikopio tiedosto:

Monikertaviisumipuoltotilaus, Vanhan viisumin kopio.:

Lis3s lapsi

Seuraava viisumihakija

\

Kysymyskohtaiset ohjeet saa tarvittaessa esille painamalla -painiketta.




KIELEN VALINTA

Lomakkeen oletuskielena on suomi. Voit tarvittaessa vaihtaa lomakkeen kielen klikkaamal-
la lipun kuvaa sivun oikeasta ylakulmasta.

Snomuslomakkeet

Kuva 1. Kielen valinta

KALENTERIN KAYTTO

Lomakkeen kohdissa, joihin taytetddn paivamaarat, on mahdollista kayttaa lomakkeen
omaa kalenteria tai tayttaa paivamaarat manuaalisesti.

Syntymaaika:

Sukupuali: 1 maaliskuu, 1980 2
ma L ke to pe la su
25 28 27 02 29 1 2

i 4 5 & F 8 9

Matkan kohde: 1011 1z 13 14 15 1g
{7 15 1|5 maliskuuta 1980

Matkan tarkoitus;

24 25 26 27 23 29 30
Muu kohde: 31 1 2 3 ¢4 5 §

Visurin alkarmispdiva:
F Today: marraskuu 23, 2009

Viisumin paattymispaiva:

Kuva 2. Kalenterin kaytto



VIISUMIN PAIVAMAARAT

Viisumin alkamispaivamaaraksi merkitd&n paiva, jolloin aikaisintaan matkustetaan Venajal-

le. Paattymispaivamaaraksi merkitdan paivamaara, jolloin viimeistaan poistutaan maasta.

Liséatietoa viisumin pituuksista saat Lahialuematkojen nettisivuilta:
http://www.lahialuematkat.fi/viisumit.htm

Matkavakuutustodistuksessa tulee olla merkitty vahintd&n viisumin voimassaoloajan péai-

vamaarat. Viisumia ei voi anoa pidemmaksi aikaa kuin mita matkavakuutustodistukseen
on merkitty.

AUTOMAATTINEN TAYTTO

Lomakkeen kohdissa, joissa on ™ -ikoni, antaa tarvittaessa vaihtoehdoiksi tietokantaan

tallennetut tiedot. Esimerkiksi kirjainyhdistelma "he” antaa vaihtoehdoiksi Helsinki ja Hei-
navaara.

Postinumero  Postitoimipaikka
he -
Heindvaara
Helsinki
Katuosaoite

Kuva 3. Automaattinen taytto


http://www.lahialuematkat.fi/viisumit.htm

VIISUMIN TYYPPI

Viisumin tyyppi valitaan pudotusvalikosta. Eri viisumityypeilla ovat eri toimitusajat ja vaati-
mukset. Lisatietoa viisumityypeista, niiden toimitusajoista ja hinnoista saat Lahialuematko-

jen verkkosivuilta http://www.lahialuematkat.fi/ tai ottamalla yhteytta Lahialuematkojen toi-

mistoon.
Miisurmin tyyppi: flcertaviisumi
Tydnantaja/Oppilaitos; Z-kertaviisumni, 1kk
Ce 2-kertaviisumi, 3kk
A atti/toimi: Manikertaviisurmi
Ryvhrmaviisumi

Kuva 4. Viisumin tyyppi

TIEDOSTON LAHETTAMINEN

Monikerta- ja ryhmaviisumeita hakiessa tulee lahettdé kopio passin tietosivusta. Tiedoston
voi ladata suoraan omalta koneeltasi sahkoisen lomakkeen avulla. Myés vanhan viisumin
kopion lahettaminen onnistuu samalla tavalla. Lahetettavien tiedostojen tulee olla skannat-
tuja ja tallennettuja koneen tiedostoihin. Tiedostot tulee l&hettaa mielellaan JPEG-

tiedostona. Tiedoston lahettamista varten katso kuva 5.

Kertaviisumia tilatessa viisumikopiota ei tarvita, vaan alkuperainen passi tulee toimittaa

Lahialuematkojen toimistoon yhdessa anomuksen ja tarvittavien liitteiden kanssa.


http://www.lahialuematkat.fi/

Anomuslomakkeet

Kaikki kohdat. Tarkista etes kaikki anomuksen tiedot ovat oikein (ai

Tiyts viisumianomukse
on sitovat) Samalla tilasjalla voi olfa useampi hakem

hinet on merk

eells pissetjatkam
apa. Hywiksy-paini

Vleinen

Kansalaisuus: Suomi -

Jos taills on ollut Neuvostoliiton tai Venijin kansalaisuus, milloin ja
miss3 yhteydesss olette sen vaihtanut):

Sukunimiz
Etunimet:

Aikaisemmat suko- Ja etunimet:

Syntyméaike: —| -

Sukupuoliz Nainen g

Matkan tarkoitus: -
Opietari Cpetrosker

Matkan kohde: DO moskovs [l soravala
O viipuri

Muu kohde:

Viisumin alkamispsivi: — ]

Viisumin pisttymispsiv —1a

Passinumero:

Passi voimassa: B e |

Viisumin tyyppis Kertaviisumi [v]
Tysnantaja/Oppilaitos:

Ammatti/eoimic v
Katuosoite

Tylosscn Postinumero Postitoimipaikka

Tyspuhelinnumero:

Katuosoite
Kotiosoite:

Sama kun tySosoite Postinumero Postitoimipaikks
Puhelinnumero:
Syntympaikka -
Alkaisempien kayntien lukumsra: el koskaan b4

Edellisen kiynnin piivimairs:
Selaa.
Selaa_

Vain monikertaviisumin puoltotilaus, Lataa passikopio tiedostor

Monikertaviisumipuoltotilaus. Vanhan viisumin kopio.:

Lissi lapsi

Seuraavs viisumihakija

DELDEI0]

Kohde: | § Oma tistokone

Wiimeisimmat Hedostot
= Tyicpdipts

Vi\r_na\simm(a't 52 Oma tistokone
Ledost % 3.5 tuuman levpke (8]
= g Paikalinen lewy ()
[ e Paikalinen lewy (D7)

Tyipiyts _‘é DWD-Rw'-azema [E:]
S KINGSTON [G:)

. 1C3) Jaetut tiedastot
‘-"] 1) Omat iedostot

\g “erkkopmparistd

Ornat tiedostot

Ormna tigtokone

Tiedostanimi: D
g

Yerkkopmparista  Tiedostotyyppi: Kaikki tiedastat

Kuva 5. Tiedoston ldhettaminen
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JOS LAPSI ON MERKITTY VANHEMMAN PASSIIN

Lapsi joka on merkitty vanhemman passiin, voidaan viisumia hakiessa merkita vanhem-
man viisumiin. Lapselle joka on merkitty vanhemman passiin, tulee hakea samaan aikaan
viisumia kuin vanhemmalle. Jalkikateen lasta ei voi lisata viisumiin. Lapselle jolla on oma
passi, haetaan oma viisumi omalla anomuksella. Jos vanhemman passiin on lisétty use-

ampi lapsi, voi heille kaikille hakea viisumin tdmén toiminnon kautta.

Tizurnihakija

Lapsi

Etunimet:

Sukunimi:

Swntymiaika: N

Qsnite:

Liz33 lapsi Poista lapsi

Kuva 6. Lapsi vanhemman passissa

ANOMUSLOMAKKEET

Samalla tilaajalla voi olla useampi kuin yksi anomus. Esimerkiksi ryhmassa voi tilata kaikil-

le viisumit, jolloin tilaaja toimii maksajana, jolle viisumit toimitetaan. Voit lisatd uuden haki-

jan Seuraava viisurnihakija -painikkeella.

Jos anojia on useita, voi jo taytettyja lomakkeita selata ja tarvittaessa poistaa. Anomuksia

Paista viimeisin lomake

VoI poistaa -painikkeella. Huomaathan kuitenkin, etta painike pois-

taa anomuslomakelistassa alimpana olevan anomuksen.
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-

“Anormuslomakkest
Uusi lomake

Lusi larnake
Uusi lomake
Uusi lomake

Poista viimeisin lomake

I

Kuva 7. Anomuslomakkeet

Lomakkeen taytettyasi paina -painiketta, jolloin paéaset tilaajatietoihin.

Vieinen

Kansalaisuus:

Jos taills on ollut Neuvostoliiton tai Ven3jin kansalaisuus, milloin ja
misss yhteydesss olette sen vaihtanut):

Sukunimi:
Etunimet;

Aikaizemmat suke- ja etunimet:
Syntymsaika;

Sukupuoliz

Matkan tarkoitus:
Matkan kohde:

Muu kohde:
Viisumin alkamispiva:
Viisumin pisttymispsivi:
Passinumero:

Passi voimassa:
Viisumin tyyppit
Tysnantaja/Oppilaitos:
Ammatti/toimi

Tyosoite:

Tyépuhelinnumero:

Kotiosoite:
Sama kun tysosoite

Puhelinnumero:
Syntymipaikka:

Alkaisempien kyntien lukumara:
Edellisen kaynnin paivimases:

Vain monikertaviisumin puoitotilaus, Lulh passikopio tiedosto:
Monikertaviisumipuoltotilaus. Vanhal min kopio.:

Liski lapsi

Seurasva viisumihakija

VIIST

MIHAK

Suomi

i Opetroskor
skova [l sortavala

Kertavilsumi [V]

Katuosoite

Postinumero Postitoimipaikka

Katuosoite

Postinumero Postitoimipaikks

el koskaan (4

=)
e

Anomuslomakkeet

iz

Kuva 8. Lomakkeen taytbn eteneminen
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TILAAJATIEDOT

Tilaajatiedot avautuvat seuraavaan nadkymaan:

|E =
Tilazjatiedot Tilausnumero
ETiIaaja on sama kuin 4 Toimitusosoite: Mouto Lihialuematkoizta
| wiisumihakija =
! Pika ( Lisdmaksu 55-200 &) Ei
| Hakijan tyinantaja : -
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Haluttu viisumin valmistuspgivi: I e
Mame, company: Liitteend on oma virallinen kutsu: Ei
Gsm Sh h 3
Ostan matkavakuutukzen Lihialuematkoilta: Ei
Puh. Liittyy LAM: hotellivaraukseen: Ei
Fau Walitse sopivin vaihtoehto
e Lam:in tiedoksi, tarkenna matkan tarkoitus:
email(*): [SOTH
Katuosoite
e Lisdtietoja:
Oseite: Postinumera Postitaimipaikka
i -
Peruuta

Kuva 9. Lomakkeen taytbn eteneminen.

Tayta ja tarkista tiedot huolellisesti. Vasemmalle puolelle taytetaan tilaajan tiedot ja oikeal-

le puolelle taytetddn toimitusta koskevat tiedot.

Yksityishenkildiden tulee ottaa huomioon etta "Laskulle postitse”-vaihtoehto koskee vain

yritysasiakkaita.

Tayttaessasi "Haluttu viisumin valmistuspaiva’-kohtaa on otettava huomioon viisumin ka-
sittelyajat. Viisumeista ja niiden kasittelyajoista saa lisatietoa Lahialuematkojen nettisivuil-

ta: http://www.lahialuematkat.fi/w2009 viisumit pages/hinnasto.html

Jos hakija on varannut hotellin Lahialuematkojen kautta, tulee hanen valita "Liittyy LAM:

hotellivaraukseen”-kohtaan "Kylla”.


http://www.lahialuematkat.fi/w2009_viisumit_pages/hinnasto.html
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MATKAVAKUUTUS

Viisumia haettaessa konsulaatti vaatii liitteeksi matkavakuutustodistuksen. Katso matka-
vakuutustodistusta koskevat ohjeet lahialuematkojen sivuilta:

http://www.lahialuematkat.fi/w2009 viisumit pages/vakuutukset.html

Jos hakijalla ei ole voimassaolevaa matkavakuutusta, on se mahdollista ottaa La-
hialuematkojen kautta. Lahialuematkojen kautta otettu matkavakuutus tehdaan koko vii-

sumin voimassaoloajalle.

ANOMUKSEN TULOSTUS

Kun kaikki kohdat on taytetty, paina -painiketta. Anomus tallentuu La-
hialuematkojen tietokantaan. Huomaa, etta sahkopostiosoitteen tulee olla oikein, sill& so-
vellus lahettdd valmiin anomuksen PDF-tiedostona tilaajan sahkdpostiin. Anomuksen voi

tulostaa heti, tai myéhemmin tilaajan séahkopostista.

ST ST HEEEE A PR O aN AT A IETTEtHa T TN THEER d]

Your application has been sent. the application document in pdf Format and Furkher instructions
have been sent to wour e-mail address: tahan@tilaajan, sahkoposti,

You can prink the application now o print it From wour e-mail laker. prink it now?

[ ok | ’ Peruuta

Kuva 10. Tulostus

Anomus tulee allekirjoittaa ja toimittaa Lahialuematkojen toimistolle tarvittavien liitteiden

kanssa. Anomuksen kasittelyyn jattdminen on sitova.


http://www.lahialuematkat.fi/w2009_viisumit_pages/vakuutukset.html

LAHIALUEMATHAT russian Tours
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Order
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VIISUMIN PAIVAMAARAT

AUTOMAATTINEN TAYTTO
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ANOMUSLOMAKKEET

MATKAVAKUUTUS

TOIMINNOT

10

10



ORDER

Verkossa taytettavaan viisumianomukseen paaset seuraavan linkin kautta:

http://oda.lahialuematkat.fi/login.aspx

Kirjaudu sisaan omilla tunnuksillasi, jonka jalkeen avautuu seuraava nakyma:

Tilsajatiedot Yieinen
T Kansalsisuus Suomi v .
Language Finnigh

Jos taills on ollut Neuvesteliiton tal
Vanigin kansalaisuus, milloin ja misss

Anomusiomakkeet
yheydesss olette sen vaihtanut)

[ Uusi Somake
Uusi lomake Sukunimi
Uusi lomake

Etunimaet:

Alkaizemmat sukus Jo etunimet

Seuraava viisumihakija Poista viimelsin lomake = -
Syntymaaka —" x |
Load application from order.
Sukupuol Nainen g
T J
b i Matkan tarkoitus v .

Toimitusosoite Nowuto LiMaluematkoista | — —

LiPietart LPetroskol
ko (Lisimiken 33200 O 8_ Matkan kohde OImoskova Dlsoravata
Halutey viisumin valmistosplivis .. 3 m

Liviipen

Valitse sopivin vaihtoehto
Specified Travel Purposes: Muu kohde
Myu:
Viisumin alkamisp biv = 3
Tilasga
-
Versio 0 Viisumin piittymispSive P | |
O W i o?
Onko viimeisin versio Kylls Passinumers
Passi voimass s =t 3
Lis dtiete)s
Viisumin tyypph Kertaviisumi
| Hyvaksy TyMennd Tyonantaja/Oppilaitos
Tolmion ot Ammattiftoimi vie
Etsi | Kigaude vlos Katuosoite
Tydosor
FIIEEN PostinumeroPostitoimipaikks
vl e
Tyspuhalinnumaers:
Katuosoite
Kotiogoite
Sama kun tySosoite PostinumeroPostitoimipaikis
Puhelinnymere
Syntymipaikka v .
Alkalsemplen kiyntien lukumiira o koskaan g
Edellizen kiynnin phivimiirk
Vain monikertaviisumin puoltetlaus ( Y™ ]
Latas passikopio tiedoste L
Monikertaviisumipuoltetilaus. Vanhan [ o ]
viigumin kopio. L)
Us btietoja
Lisis lapsi

Sevraava viisumibakija “gvohgr:

7z
7

Kysymyskohtaiset ohjeet saa tarvittaessa esille painamalla ' * '-painiketta.

Oda Orderin naytto jakautuu kahteen osaan. Vasemmalle puolelle taytetaan tilaajan tiedot
ja oikealle puolelle viisumin hakijan tiedot. Tayta tilaajatiedot ja anomuslomakkeen kaikki
kohdat huolellisesti. Lomakkeen tayton jalkeen anomus tulee tulostaa ja allekirjoittaa, jon-
ka jalkeen se toimitetaan Lahialuematkojen toimistolle tarvittavien liitteiden kera (poikke-

uksena monikertaviisumianomusten puoltotilaus).


http://oda.lahialuematkat.fi/login.aspx
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Anomuksen kasittelyyn jattdminen on sitova. Lomakkeen kaikki kohdat tulee tayttaa. Kon-

sulaatti ei ota vastaan puutteellisia tai vaarin taytettyja anomuksia.

KIELEN VALINTA

Anomuksen oletuskielena on suomi. Lomakkeen kielen voi tarvittaessa vaihtaa tilaajatieto-
jen ylareunasta. Kielivalinnat ovat pudotusvalikon alla.

Tilaajatiedot
Mirni:

Language:

Anomuzslomakkeet Swedish

Ruzsian

Kuva 1. Kielen valinta

KALENTERIN KAYTTAMINEN

Lomakkeen kohdissa, joihin taytetddn paivamaarat, on mahdollista kayttaa lomakkeen
omaa kalenteria tai tayttaa paivamaarat manuaalisesti.

Syntrmaaika:

Sukupuali: 1 maaliskuu, 1980 b
ma L ke to pe la su
2o 26 27 25 29 1 2
i 4 5 & 7 8 9

Matlkan kaohde: i 11 12 15 14 15 1A
17 1g 15. maaliskuata 1930

Matkan tarkoitus;

24 25 E6 Z¥ EZ3 29 30

Muu kohde; 31 1 2 3 4 5 &

WViisumin alkamispaiva:

Today: marraskuu 23, 2009

Wisurmin paattymispaiva: o

Kuva 2. Kalenterin kayttaminen



VIISUMIN PAIVAMAARAT

Viisumin alkamispaivamaaraksi merkitd&n paiva, jolloin aikaisintaan matkustetaan Venajal-

le. Paattymispaivamaaraksi merkitdan paivamaara, jolloin viimeistaan poistutaan maasta.

Matkavakuutustodistuksessa tulee olla merkitty vahintaan viisumin voimassaoloajan pai-
vamaarat. Viisumia ei voi anoa pidemmaksi aikaa kuin mita matkavakuutustodistukseen
on merkitty.

AUTOMAATTINEN TAYTTO

Lomakkeen kohdissa, joissa on ™ -ikoni, antaa tarvittaessa vaihtoehdoiksi tietokantaan
tallennetut tiedot. Esimerkiksi kirjainyhdistelma "he” antaa vaihtoehdoiksi Helsinki ja Hei-

navaara.

Postinumera Paostitaimipaikka
he -
Heindvaara
Helsinlki
Katuosaite

Kuva 3. Automaattinen taytto



VIISUMIN TYYPPI

Viisumin tyyppi valitaan pudotusvalikosta. Eri viisumityypeilla ovat eri toimitusajat ja vaati-
mukset. Lisatietoa viisumityypeista, niiden toimitusajoista ja hinnoista saat Lahialuematko-

jen nettisivuilta: http://www.lahialuematkat.fi/ tai ottamalla yhteytta Lahialuematkojen toi-

mistoon.
Miisurmin tyyppi: flcertaviisumi
Tydnantaja/Oppilaitos; Z-kertaviisumni, 1kk
Ce 2-kertaviisumi, 3kk
A atti/toimi: Manikertaviisurmi
Ryvhrmaviisumi

Kuva 4. Viisumin tyyppi

TIEDOSTON LAHETTAMINEN

Monikerta- ja ryhmaviisumeita hakiessa tulee lahettdd kopio passin tietosivusta. Tiedoston
voi ladata suoraan omalta koneeltasi sahkoisen lomakkeen avulla. Myés vanhan viisumin
kopion lahettaminen onnistuu samalla tavalla. Lahetettavien tiedostojen tulee olla skannat-
tuja ja tallennettuja koneen tiedostoihin. Tiedostot tulee lahettaa mielellaan JPEG-

tiedostona. Tiedoston lahettamista varten katso kuva 5.

Kertaviisumia tilatessa viisumikopiota ei tarvita, vaan alkuperainen passi tulee toimittaa

Lahialuematkojen toimistoon yhdessa anomuksen ja tarvittavien liitteiden kanssa.


http://www.lahialuematkat.fi/

Finnish £J

Uusi lomake
Uusi lomake

Seuraava viisumihakija || Poista viimeisin lomake

Load application from order..

Tilsusnumers

Toimitusosoite: Nowto Lihialvematkoists Wd
Piks (Lisimaksy 55-200 o) £ (V]

Halutow viisumin valmistusplivi: . a2

Specified Travel Purposes: Myt

il ]

Versior o

Onko viimeisin versio?: Kyl

Usitietejar

() s

Toiminnet

Eusi || Kigauds ulos

Vieinen
Kansalaisuust

205 taills on ollut Neuvestoliitan tai
Venigin kansalaisuus, milloin §a miss s
yhtaydesss oletta san vaihtanu):
Sukunimi

Erunimet

Alkaizammat suku- 33 etunimet
Syntym baika

Sukupueli

Matkan tarkortus:

Matkan kohde:

Moy kohdes

Suomi

3

Nainen 4

Oeiesn Dparroskor

Omoskeva Dlsorav
Olviipen

Viisumin alkamispbivs: 2
Viisumin -]
Passinumi

Passi veim. = 2
Viisumin tyypph Kertaviisumi (v

Tysnantaja/Oppilaitos:
Ammatti/toimis

Tydosoita:

Tyopuhalinnumere:

Kowssone:
Sama kun tySosoite

Puhelinnumare:
Syntymbpaikia:
Alkalsemplen kiyntien lukumiira:

Edellisen kiynnin piivimiirs:

Katuosoite

PostinumeroPostitoimipaikis

Katwosoite

PostinumerePosttoimipaikhs

wikoskaan L

Vashan
vilsumin kopio.:

Usitietoja:

Usis lapsi

Sewraava viisumih

(o]
f )

el e DEI0)

Kohde: | ' Oma titokone

a Vimeisimmat iedostot
2 Tudpdyta

“Wimeisimmat

¢ Dmatietokone
tiedostat

S 35 tuuman levyke (&)
— e Paikallinen levy [C:]

@ Paikallinen levy [D:]

Tyipioyts b DVD-Rw-asema [E]
S KINGSTON [G:]
- (2 Jastut tiedostat
T (= Omat tiedastat
. Werkkoymparisti
Omat liedostot
Oma tigtokone
Tiedostonimi:

Werkkoymparists  Tiedostobywppi Kaikki tiedostat

B [awm ]
g [

Kuva 5. Tiedoston lahettdminen
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JOS LAPSI ON MERKITTY VANHEMMAN PASSIIN

Lapsi, joka on merkitty vanhemman passiin, voidaan viisumia hakiessa merkita vanhem-
man viisumiin. Lapselle joka on merkitty vanhemman passiin, tulee hakea samaan aikaan
viisumia kuin vanhemmalle. Jalkikateen lasta ei voi lisata viisumiin. Lapselle jolla on oma
passi, haetaan oma viisumi omalla anomuksella. Jos vanhemman passiin on lisétty use-

ampi lapsi, voi heille kaikille hakea viisumin tdmén toiminnon kautta.

P Tl zurnihakija

Lapsi

Etunimet:

Sukunimi:

Swntymiaika: N

Qsnite:

Liz33 lapsi Poista lapsi

Kuva 6. Lapsi vanhemman passissa

ANOMUSLOMAKKEET

Samalla tilaajalla voi olla monta eri anomusta. Esimerkiksi yrityksissa voi olla yksi tilaaja

joka toimii yhteyshenkilon&d monen eri hakijan viisumeissa.

Uuden anomuslomakkeen lisaaminen, selaaminen ja poistaminen tapahtuvat tilaajatie-
doissa.



Tilaajatiedot
Mimi: .

Language: Finnizh

Anomuslomakkeet

— | Tarkastelussa oleva lomake

Uusi lamake
Uusi lamake

Seuraava viisumihakija Poista viimeizin lomake

Load application from arder.,
Tilausnumero
Taimituzosoite: Mouta Lihialuematkoista

Pika [ Lisdmaksu 55-200 &) Ei
|
\alitse sopivin vaihtoehto

Muu:

Haluttu viisumin valmistuspiivi:

Specified Travel Purposes:
Tilaaja:

ersio u]
Onka viimeisin versio?: Kulls

Lizsdtietaja:

i

Teirminnot

Etsi Kijaudu ulas

Kuva 7. Lomakkeet

Seuraava viisumihakiia | — painikkeella sovellus luo samalle tilaajalle uuden anomuksen.

Paista viimeisin lomake  — Painike poistaa viimeisimman lomakkeen, joka on luotu. Huomaat-

han kuitenkin, etta painike poistaa anomuslomakelistassa alimpana olevan anomuksen.

Load application frem order. | — painike lataa Visaorderin kautta tehdyn valmiin lomakkeen, jol-
loin syotetaan Visaorderin luoma anomuksen tilausnumero. Numero |0ytyy anojan tilaus-
osiosta.

Tayttaessasi "Haluttu viisumin valmistuspaiva’-kohtaa on otettava huomioon viisumin ka-
sittelyajat. Viisumeista ja niiden kasittelyajoista saa lisatietoa Lahialuematkojen nettisivuil-
ta: http://www.lahialuematkat.fi/viisumit.htm



http://www.lahialuematkat.fi/viisumit.htm
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MATKAVAKUUTUS
Viisumia haettaessa konsulaatti vaatii liitteeksi matkavakuutustodistuksen. Katso matka-

vakuutustodistusta koskevat ohjeet lahialuematkojen sivuilta:

http://www.lahialuematkat.fi/w2009 viisumit pages/vakuutukset.html

Jos hakijalla ei ole voimassaolevaa matkavakuutusta, on se mahdollista ottaa La-
hialuematkojen kautta. Lahialuematkojen kautta otettu matkavakuutus tehdaan koko vii-

sumin voimassaoloajalle.

TOIMINNOT

Etsi toiminnolla voi etsid muiden tilaajien viisumihakemuksia. Haut voi rajata joko hakijoihin

tai tilaajiin. Hakukriteereind voi kayttaa nimed tai syntymaaikaa.

testi EHakija [uiikon sisslis Etsi

7251 [Testi Testi] 14.02.2010 10.02.2010 - online Tilaaja
7250 [Testi Testi] 15.02.2010 10.02.2010 - online
7243 [Testi Testi] 05.02.2010 10.02.2010 - Jaana
7235 [Testi Testi] 05.02.2010 10.02.2010 - Jaana
7195 [Testi Testi] 18.02,2010 09.02.2010 - online
7045 [Testi Testi] 21.02,2010 04.02.2010 - online

Selact Peruuta

Kuva 8. Etsi-toiminto


http://www.lahialuematkat.fi/w2009_viisumit_pages/vakuutukset.html

" LAHIALUEMATKAT russian Tours

Selainpohjaisen sovelluksen kayttéohje

Localization & customers



LOCALIZATION

Oda localization on tunnuksilla toimiva sovellus, jonka tarkoituksena on helpottaa sivujen

muokkaamista. TAma sovellus on tarkoitettu ainoastaan Lahialuematkojen kayttoon. Loca-
lization mukailee sanakirjaa, johon on talletettu muiden sovellusten eri kielivariaatiot. Loca-
lization sisaltaa kielivaihdoksen mahdollistavat sanat ja muun informaation. Localizationiin

tehdyt muutokset vaikuttavat muihin Odan sovellusosiin.

Localizationissa tulee ensin valita kieli, jota muokataan. Sovellus antaa vaihtoehtoja tietu-
eille, jotka ovat tallennettu tietokantaan. Tietue muutetaan ja tallennetaan, jolloin se muut-

taa kaikkien sovellusosioiden kyseiset tietueet samaksi.



CUSTOMERS (ASIAKASHALLINTA)

Asiakashallintaan tulee kirjautua omilla tunnuksilla. Asiakashallinta toimii puhelinluettelon
tavoin, eika siella voi maaritella oikeuksia Odan muihin sovellusosioihin. Sen kautta on

kuitenkin mahdollista maarittad kayttajanimelle uusia salasana.

o : Myynti ID: 1
hyyniti 1D e hyynti ID:lle tallennetut

tiedot

Mame: raz

Full Mame: Mame Surname

Addrezs: 10

Telephone 1:

Telephone 2:

Telephone 3:

Fax 10 Salasanan

Fax 2: uudelleenmaarittelyosio

Fax 3:

Email 1:

Email 2:

| [oo| [~ [ov] [on] [&7] [e] [R] [=

/

Email 3:

Change Password
Enter Pazzword:
Reenter Password:

Create Mew Update Reset || Delete
Change

Kuva 1. Asiakashallinta

Create Mew

-painike luo uuden asiakastietueen.

Hedate [ painike paivittaa asiakastiedot.

Reset |_painike palauttaa alkuperaisasetukset.

Delete

-painike poistaa tietueen.



KOHCYJIBCKHUH OTHEJI [I0OCOJIbCTBA POCCHUH B ®UHJIAHIUU

VIISUMIANOMUS

HUOMIO! Kirjoitettava selvasti, ehdottomasti
kuulakérkikynalla tai koneella. Vaarien tietojen antaminen
Voi johtaa viisumin tai Vendjan rajan ylittdmisen epaamiseen
tai viisumin lakkauttamiseen Venajalla oleskelun aikana.

BU30BASA AHKETA

BHUMAHME! Ilucate 4eTko, 00s3aTEIbHO IIAPUKOBOI
PYYKOH MIM Ha MalIuMHKe. HempaBuibHBIE TaHHBIE MOTYT
MOBJIeYb 32 COOOM OTKa3 B BU3E, B MEPECEUECHUU TPAHHUIIBI
Poccun nnu annynupoBaHue BU3bl Ha TeppuTopun Poccun.

VALOKUVA

suus. milloin ja missa yhteydessa olette sen vaihtanut)

Kansalaisuus (jos Teilla on ollut Neuvostoliiton tai Venajan kansalai-

B CBSI3U C YeM ero yTpaTunm)

F'paxpaHcTBO (ecnu Bbl umenu rpaxaadcTBo CCCP unu Poccuu, To korga n

Sukunimi

damunus

Etunimet

WUms, oTyecTBO
(umeHa)

Aikaisemmat suku- ja etunimet

(Ecnu nsmensinu, To Bawa cdamunus, uma n otyectso
(umeHa) 4O M3MeHeHus1)

Syntymaaika

g Sukupuoli

[ata poxpeHus Mon

Matkan tarkoitus Venajalla

Llenb noe3gku
B Poccuio

Vendalainen matkanjérjestaja

B kakoe
yupexaeHue

Matkakohde tai —reitti

MapLpyT cnegoBaHus
(NYHKTbI)

Viisumin alkamispaiva

Viisumin paattymispaiva
11.

[OaTa Ha4yana AefCcTBUSA BU3bl

[lata oKOH4YaHWUs AeNCTBUA BU3bI

Passin numero
Homep nacnopta

Viisumin tyyppi
13. KaTeropwms, BuAa u KpaTHOCTb BU3bI

Indeksi ja turistiryhman nimike
WHaekc, HaumeHoBaHuWe Typrpynnbi

Tyo- tai opiskelupaikka, ammatti,
toimiosoite, puhelin

MecTo pa6oTbl UNu y4yebbl, AOMKHOCTb, aApec,
Homep TenedgoHa

Kotiosoite, puhelin

Anpec NOCTOSAHHOrO MEeCTOXMUTENbCTBA,
Homep TenedgoHa

Syntymapaikka
MecTo poxpaeHus

Aikaisempien Vengjalla kayntien lukumaéara
Ckonbko pa3 6b1nm B Poccun

Edellisen k&ynnin paivamaaréa
[OaTta Bawewn nocnegHen noesgku

Sukunimi
damunus

Etunimet
Ums, otuecTBO

Syntymaaika
[ata poxaeHus

Pysyvé osoite
Appec mecToXuTenbLcTBa

Mukana seuraavat

alle 16-vuotiaat
20. lapset

Oetv po 16 nerT,

cnepytowue ¢ Bamn

Vengjalla asuvat
sukulaiset

21.
Bawwm

POACTBEHHUKHU B
Poccuun

Vakuutan ylldantamani tiedot oikeiksi

s 3af1BJIAI0, YTO BCE JaHHbIC, YKa3aHHbIC B AHKETE, ABJIAIOTCH IPABUJIbHBIMHU

Paivays /[lata

Allekirjoitus / JIuumas moammics




VIISUMITILAUS (TAYTA AINA TAMA 0OSA)

Tilaajan nimi tai yritys

GSM
Puh.
Fax

E-mail

Osoite

Kohdekaupungit
Venijalla:

Postitoimipaikka

Viisumin alkamispaiva:

Viisumin paattymispaiva:

KAYNTIKERTOJEN MAARA:

I:l kertaviisumi
|:| kaksikertaviisumi

|:| monikertaviisumi

MUU TOIMENPIDE:
[] Pikakasittely ( lisimaksu 55 - 200€ )

Haluttu viisumin valmistumispaiva:

[

Ohessa venaldisen osapuolen virallinen kutsu / puolto

I:I kylla I:I ei

Viisumianomus liittyy Lahialuematkoille tekeméaani

tilaan Lahialuematkoilta matkavakuutuksen
viisumin voimassaoloajalle
vanhempien passilla matkustava lapsi

(kaksikerta— tai monikertaviisumissa lisamaksu)

hotellihuonevaraukseen

kuljetusvaraukseen

Lahialuematkojen tiedoksi:

MATKAN TARKOITUS:(rastita sopivin vaihtoehto ja tarkenna ympi-

[ I [

O

réimalla)

turismi / autoturismi / yksityisvierailu

kuljettaja: henkil6auto / kuorma-auto / linja-auto

tyomatka (majoittuminen ja rekisterdinti hotellissa)

Tyonteko ja / tai asuminen Vendjalla (rekisterointi tarpeen; lisétietoja
Lahialuematkoista)

kulttuurisuhteet

muu:

VIISUMIN TOIMITUSTAPA:

O

I

noudetaan Lahialuematkojen toimistosta,

Vuorimiehenkatu 3, 00140 Helsinki

toimitetaan postiennakolla yo. Osoitteeseen + postituskulut
postitse laskulla (vain sopimusasiakkaille)

asiakasnumero

noudetaan:

noutopaikka

Tilaajan allekirjoitus

MUISTA
ALLEKIRJOITUS

HUOM: Anomuksen jattaminen kasittelyyn on sitova
Peruutuskulut 100%

TIEDUSTELE
VALMISTA
VIISUMIASI

(09) 6689 5735




Liittakdd mukaan ehdottomasti matkavakuutustodistus!
Konsulaatti vaatii myos viisuminhakijoilta erillisen vakuutusselvityksen:
Tayttakaa huolellisesti!

KAPTOYKA CTPAXOBAHWUA / SELVITYS VAKUUTUKSESTA

ol7[e)
NIMI

CTPAXOBAA KOMMNAHVA O sAmMPO [OPOHJOLA[JIF [CFENNIA [ TAPIOLA
VAKUUTUSYHTIO O INGONORD [OTURVA [O Muu

HOMEP CTPAXOBOI'O MNOJIMCA
VAKUUTUSKIRJAN NUMERO

CPOK MNPEBEBLIBAHNA B P®
OLESKELUAIKA VENAJALLA

noarmcb N OATA
ALLEKIRJOITUS JA PAIVAYS
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