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Jasenrekisteri on tuttu tyovaline monille jarjestoissa ja yhdistyksissa tyoskenteleville henki-
loille. Kun jasenrekisterin yllapitoon panostetaan, pysyy se ajan tasalla pienemmalla panok-
sella. Mikali jasenrekisteria kayttava henkilo ei saa rekisterin kayttoon riittavaa perehdytysta
tai ohjeistusta, voi osaamattomuus ja huolimattomuus kuluttaa yhdistyksen ajallisia ja talou-
dellisia resursseja. Tallaisen henkilokohtaisen kokemuksen perusteella syntyi ajatus taman
opinnaytetyon tekemisesta.

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoite oli kuvata jasenrekisterin kayttooppaan kehitta-
misprosessia ja suunnitella helppokayttoinen kayttoopas Pohjola-Norden-nimiselle jarjestolle
uusien tyontekijoiden perehdyttamiseksi seka jasenrekisterin paivittaisen kayton tueksi. Opin-
naytetyossa pyrittiin loytamaan vastauksia siihen, mita kannattaa ottaa huomioon kaytto-
opasta laatiessa ja mika merkitys hyvalla ohjeistuksella on jasenrekisterin yllapidon kannalta.
Ensisijaisena kohderyhmana olivat Pohjola-Nordenin liittotoimistolla tyoskentelevat jasenre-
kisterin paakayttajat.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa aihetta pohjustettiin aluksi yleisella teoriatie-
dolla yhdistystoiminnasta ja jasenena olemisesta, GDPR:aa unohtamatta. Lisaksi kasiteltiin
hyvan kayttooppaan ominaisuuksia ja niiden vaikutusta kayttooppaan kaytettavyyteen. Toi-
mintatutkimuksen, eli toiminnan sisalla tapahtuvan tutkimuksen, kautta havaittiin jasenrekis-
terin vahvuuksia ja heikkouksia, joiden pohjalta kayttoopasta lahdettiin kehittamaan. Kehit-
tamismenetelmina tassa opinnaytetyossa kaytettiin SWOT-analyysia ja kasitekarttaa, joista
saatujen tulosten pohjalta kayttooppaan ulkoasu, rakenne ja sisalto suunniteltiin.

Lopputuotoksena syntyi jasenrekisterin kayttoopas Pohjola-Nordenin tyontekijoiden kayttoon.
Kayttooppaassa on otettu huomioon kaytettavyys niin sisallon kuin ulkoasunkin kannalta, jotta
kayttajan on helppo oppia kayttamaan rekisteria oikein. Kaytettavyyteen vaikuttaneita valin-

toja avataan tyon suunnittelu ja toteutus -osiossa. Lopusta loytyy yhteenveto projektista seka
pohdintaa mahdollisista jatkokehitysehdotuksista.

Asiasanat: Jasenrekisteri, kayttoopas, kaytettavyys, yhdistystoiminta, GDPR
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The membership register is a familiar tool for many people working in different organizations
and associations. When paying attention to the maintenance of the membership register, it
stays up to date with a smaller investment. If the person using the membership register does
not receive sufficient orientation or instructions for using the register, incompetence and
negligence may consume the association's time and financial resources. The idea of doing this
thesis arose based on such personal experience.

The aim of this functional thesis was to describe the process of developing a user guide for a
membership register and to design an easy-to-use user guide for Pohjola-Norden to familiar-
ize new employees and to support the daily use of the membership register. The aim of the
thesis was to find answers to what should be considered when creating the user guide and
what significance the good guidelines have for the maintenance of the membership register.
The primary target group were the users of the membership register working at Pohjola-Nor-
den’'s federal office.

In the theoretical part of the Bachelor’s thesis, the topic was initially grounded with general
theoretical knowledge about association activities and membership, not forgetting GDPR. In
addition, the features of a good manual and their impact on the usability of the manual were
discussed. Through the action research, in other words the study that takes place within the
activity, the strengths and weaknesses of the membership register were identified, based on
which the user manual was developed. The development methods used in this thesis were
SWOT analysis and a concept map, based on the results of which the layout, structure and
content of the user manual were designed.

The result of the thesis was a user guide to a membership register for Pohjola-Norden's em-
ployees. The user guide considers usability in terms of both content and layout, so that it is
easy for the user to learn how to use the register correctly. The choices that affect usability
are opened in the planning and execution section. A summary of the project and a reflection
on possible further development proposals can be found at the end.

Keywords: Membership register, user guide, usability, association activities, GDPR
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1 Johdanto

Jasenrekisteri on tarkea tyokalu monelle jarjestossa ja yhdistyksessa tyoskentelevalle henki-
6lle, silla yhdistyslaki velvoittaa yhdistyksia pitamaan luetteloa jasenistaan. Jasenrekisterin
yllapitaminen voi kuulostaa yksinkertaiselta, mutta mikali sen yllapito ja paivittaminen jaa
huonolle tasolle osaamattomuuden tai huolimattomuuden vuoksi, voi siita koitua yhdistykselle

paljon haittaa.

Kayttoohjeet auttavat jasenrekisterin kayttajaa ymmartamaan, kuinka jarjestelma teknisesti
toimii ja mita toimia hanelta vaaditaan haluttujen toimintojen suorittamiseksi. Niissa tapauk-
sissa, kun kayttajalla on syysta tai toisesta syntynyt vaara kasitys jarjestelman toimintaperi-
aatteista, voi hyvasta kayttoohjeesta olla suuri hyoty. Huonolla yllapidolla oleva jasenrekis-
teri tekee tyonteosta vaikeampaa ja kuluttaa paljon ajallisia resursseja, mutta lisaksi se ai-
heuttaa yhdistykselle myos taloudellisia lisakustannuksia, jotka nakyvat esimerkiksi yhdistyk-
sen postituskuluissa. Hyva perehdytys ja selkeat kayttoohjeet auttavat saastamaan aikaa ja

rahaa.

Vuonna 2019 jarjesto nimeltaan Pohjola-Norden teki paatoksen jasenrekisteriohjelman vaihta-
misesta toiseen, ja he paatyivat valitsemaan nettipohjaisen FloMembers-jasenrekisterin. Muu-
tos vanhasta rekisterista uuteen tapahtui vuosien 2019 ja 2020 vaihteessa, jolloin opinnayte-
tyon aiheen valinta tuli myos ajankohtaiseksi. Taman opinnaytetyon tekija oli paaarkkitehtina
jasenrekisterien vaihdoksessa, mista syntyi ajatus yhdistaa tyo ja opiskelu. Pohjola-Nordenin
tarpeisiin raataloidylle jasenrekisterille ei ollut olemassa valmista kayttoopasta, joten sellai-
sen kehittamisesta saatiin aihe opinnaytetyolle. Tarkoitus oli luoda kayttoopas, joka vastaa
juuri niihin tarpeisiin ja kysymyksiin, joita Pohjola-Nordenin jasenrekisteria kayttavalla henki-

loilla voi olla.

Opinnaytetyossa kuvataan jasenrekisterin kayttooppaan kehittamisprosessia ja pyritaan selvit-
tamaan, millainen on hyva kayttoopas. Teoreettisen viitekehyksen avulla pyrittiin antamaan
lukijalle kokonaisvaltaisempi kasitys kasiteltavasta aiheesta. Saatua teoriatietoa ja kehitta-
mismenetelmia soveltamalla syntyi lopputuloksena jasenrekisterin kayttoopas Pohjola-Norde-
nin tyontekijoiden kayttoon. Kayttooppaan tavoite on tukea tyontekijoita heidan jokapaivai-

sessa tyossaan ja helpottaa uusien tyontekijoiden perehdyttamista jasenrekisterin saloihin.
2  Tyon tausta ja tavoitteet

Toiminnallinen opinnaytetyo perustuu tyoelamalahtoiseen toimeksiantoon, jossa lopputuotok-
sena on tuote ja kehittamisehdotuksia tyon toimeksiantajalle. Pelkan tuotoksen laatiminen ei

yksinaan riita opinnaytetyoksi, vaan opinnaytetyon taytyy myos osoittaa opiskelijan asiantun-



tijuutta ja korkeakoulutasoista osaamista seka tayttaa sille asetetut kriteerit. Opiskelijan tu-
lee siis osoittaa pystyvansa tuottamaan opinnaytteen, joka kehittaa ei vain opiskelijaa itse-
aan, mutta myos tyoyhteisoa seka alaa. Opinnaytetyolla opiskelija myos osoittaa, etta kriitti-
nen tutkiva tyoote on hallussa, ja etta han on kykeneva itsendiseen ja paamaaratietoiseen

tyoskentelyyn. (Latvala & Tuomi n.d.)

Opinnaytetyon tekija itse tyoskentelee Pohjola-Nordenissa, vastuualueenaan muun muassa ja-
senrekisterin yllapito, joten ajatus opinnaytetyon tekemisesta juuri kyseiselle toimeksianta-
jalle oli luontaista. Henkilokohtaisen tyokokemuksen kautta hanelle on selvinnyt se, kuinka
tarkeaa jasenrekisterin hyva yllapito on ja se, miten tarkea rooli perehdytyksella prosessissa
on. Tyon alkaessa perehdytys jasenrekisterin kayttoon oli riittamaton erinaisista syista, minka
vuoksi monet sen ominaisuuksista jaivat pimentoon ja monet asioista tuli opittua kokeile-
malla. Pitkalla aikavalilla se johti siihen, etta jasenrekisteri ei pysynyt ajan tasalla ja asian

korjaaminen jalkikateen on vienyt tyOajasta useita viikkoja.

Uutta rekisteria kayttoonottaessa syntyi ajatus kayttooppaan kehittamisesta. Tyontekijoiden
kayttoon haluttiin luoda kayttoopas, joka helpottaa jasenrekisterin paakayttajien jokapai-
vaista tyota. Opinnaytetyon tavoitteena on antaa tyontekijoille tyokaluja jasenrekisterin suju-
vaan paivittamiseen ja yllapitoon. Kun jasenrekisteri pidetaan ajan tasalla, voidaan luottaa
sen tietojen oikeellisuuteen. Huonosta yllapidosta karsiva jasenrekisteri aiheuttaa sita kaytta-

valle taholle ylimaaraisia ajallisia ja rahallisia kustannuksia.

Luvussa esitellaan myos toteutuksen lahtokohtana toimivat tutkimuskysymykset ja perustel-
laan aiheen rajausta. Lisaksi tassa luvussa esitellaan muita opinnaytetyon lahtokohtia, kuten

taustaa opinnaytetyon toimeksiantajasta.

2.1 Kehittamiskysymykset

Opinnaytetyossa kuvataan oppaan tekemisen prosessia ja sen kehittamisen eri vaiheita. Kehit-
tamismenetelmien avulla pyritaan selvittamaan, minkalainen oppaan tulee olla, jotta se pal-
velee kayttajiaan parhaalla mahdollisella tavalla. Opinnaytetyossa etsitaan vastauksia kah-

teen kysymykseen:

1. Millainen on kayttooppaan kehittamisprosessi?

2. Mita kannattaa ottaa huomioon kayttoopasta suunnitellessa?

Tata opinnaytetyota voidaan pitaa tutkivana kehittamistoimintana, jossa kehittamiskysymyk-
sia pidetaan lahtokohtana sille, millaista tietoa tutkimuksessa halutaan saada. Kysymyksiin
pohjautuvaa teoriatietoa ja eri kehittamismenetelmia kayttamalla voidaan edeta kohti tyo-
elamassa tapahtuvaa konkreettista kehittamistoimintaa, jossa lopputuotoksena syntyy kaytto-

opas Pohjola-Nordenin jasenrekisterin kayttoon.



2.2 Aiheen rajaus

Opinnaytetyon teoriaosuudessa esitetyt kasitteet ovat kaikki hyvin laajoja, ja niista saisi halu-
tessaan kirjoitettua loputtomasti. Taman opinnaytetyon teoreettinen viitekehys on rajattu
niin, etta se kasittelee aiheita ainoastaan niilta osin, mika jasenrekisterin kayton ja oppaan

kehittamisen kannalta on oleellista.

Kaytettavasta jasenrekisterista on olemassa myos mobiiliversio, mutta ohjeet sen kayttoon
jaavat opinnaytetyon rajauksen ulkopuolelle. Tama johtuu puhtaasti siita, etta Pohjola-Nor-

denin liittotoimistossa harvemmin kukaan kayttaa jasenrekisterin mobiiliversiota.

Pohjola-Norden on kaksikielinen jarjesto, jolloin olisi tarkeaa, etta kaikki ohjeistus olisi kah-
della kielella, suomeksi ja ruotsiksi. Opinnaytetyon lopputuotoksena syntyva kayttoopas on
kuitenkin vain suomenkielinen, jotta oppaan laatiminen olisi mahdollisimman selkeaa, jolloin

lopputuloksestakin voidaan odottaa laadukkaampaa.

Naita opinnaytetyon rajauksen ulkopuolelle jaaneita asioita kasitellaan lisaa opinnaytetyon

Jatkokehitysehdotukset-osiossa.
2.3 Keskeiset kasitteet

GDPR EU:n yleinen tietosuoja-asetus, jonka tarkoitus on turvata henki-
lotietojen suoja seka parantaa EU:n sisamarkkinoiden toiminta-
edellytyksia. Tietosuoja-asetuksella pyritaan suojaamaan kaikkea
tietoa, joka voidaan liittaa tunnistettuun tai tunnistettavissa ole-

vaan henkiloon.

Jasenrekisteri Yhdistyslaki velvoittaa yhdistyksia pitamaan jasenluetteloa, eli
jasenrekisteria, sen jasenista. Jasenrekisteriin on kirjattava jase-
nen nimi ja asuinpaikka, muuta tietoa saa kerata vain tarvitta-

essa, eika jasenella ole velvollisuutta sen antamiseen.

Kayttoopas Auttaa kayttajaa oikeanlaisen kasitemallin luomisessa liittyen
jarjestelman toimivuuteen. Kayttooppaan avulla kayttaja pystyy
selvittamaan, kuinka jarjestelma toimii ja mita toimia hanelta

odotetaan.

Kaytettavyys Tarkoittaa sita, etta kayttajan on helppoa saada tarvitsemansa
tieto ja sen avulla oppia kayttamaan kayttoliittymaa oikein myos

pidemmalla aikavalilla.



Paakayttaja Henkilo, jolla on paasy jasenrekisterin kaikkiin tietoihin ja omi-

naisuuksiin, ja jonka vastuulla on jasenrekisterin yllapito.

2.4 Toimeksiantajan esittely: Pohjola-Norden ry

Pohjola-Norden ry on perustettu vuonna 1924 ja se on talla hetkella ainoa kansalaisjarjesto
Suomessa, jonka tarkein tehtava on edistaa pohjoismaista yhteistyota seka tehda Pohjois-
maita tunnetuksi Suomessa. Pohjola-Norden ry tarjoaa Suomessa asuville mahdollisuuden poh-
joismaiseen toimintaan ja yhteistyohon, yhdessa muiden Pohjoismaiden Norden-yhdistysten
kanssa. (Pohjola-Norden 2020a.) Pohjola-Norden ry on uskonnollisesti ja poliittisesti sitoutu-

maton jarjesto.

Pohjoismaisen yhteistyon tarkeimpia peruspilareita ovat Pohjoismaiden neuvosto ja Pohjois-
maiden ministerineuvosto seka niiden alaiset yhteistyorakenteet. Pohjoismaisen yhteistyon
tarkoitus on alueellisen tasapainon, hyvinvoinnin seka pohjoismaisen tietotaidon ja kilpailuky-
vyn edistaminen. Lisaksi yhteistyolla pyritaan koordinoimaan ja esittamaan pohjoismaisia na-
kokulmia eri kansainvalisissa foorumeissa. Virallisen pohjoismaisen yhteistyon keskioon kuulu-
vat kulttuuri, koulutus, lapset ja nuoret, ymparisto, kansalaisten oikeudet, talous- ja elinkei-

noelama seka informaatioteknologia. (Pohjola-Norden 2020b.)

Pohjola-Nordenin liittotoimisto sijaitsee Helsingissa. Sen vastuulla on valtakunnallinen ja yh-
teispohjoismainen toiminta, kuten liittokokoukset, seminaarit, pohjoismaiset projektit, kou-
lun alan matkat ja apurahat, edunvalvonta seka jasen- ja aluelehdet. Pohjola-Nordenin pai-
kallinen ja alueellinen toiminta on jakautunut kuudelle alueelle, joilla toimii yhteensa noin
sata yhdistysta. (Pohjola-Norden 2020a.) Pohjola-Nordenin noin 6200 jasenen joukkoon kuuluu
henkilojasenten lisaksi myos paljon kouluja seka erilaisia yhteisotoimijoita. Liittotoimiston

tehtaviin kuuluu myos naista jasenista koostuvan jasenrekisterin yllapito.

Pohjola-Norden ry otti vuoden 2020 alussa kayttoon uuden jasenrekisterin. Toimeksiantajan
tarve oppaalle lahti siita, etta aiemmin kaytossa olleen jasenrekisterin kanssa oli paljon on-
gelmia, mitka vaikuttivat sen ajantasaisuuteen ja luotettavuuteen. Jasenrekisterin kanssa
esiintyneet ongelmat olivat osin teknisia, mutta osaltaan ongelmien syntyyn vaikutti myos sita
kayttaneiden henkiloiden puutteellinen ohjeistus ja sita kautta syntyneet virheet. Nama asiat

tekivat tyonteosta ja jasenrekisterin ajan tasalla pitamisesta vaikeaa ja aikaa vievaa.

3 Yhdistystoiminta

Lansimaiseen demokratiaan kuuluu olennaisena osana yhdistymisvapaus, johon sisaltyy oikeus

perustaa yhdistys ilman lupaa, kuulua tai olla kuulumatta yhdistykseen ja osallistua yhdistyk-

milloin tahansa. Yhdistykselle itselleen taas yhdistymisvapaus mahdollistaa oman toiminnan
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jarjestamisen haluamallaan tavalla ja oikeuden purkaa yhdistyksen, kunhan se tapahtuu ja-
senten paatoksella. Yhdistysvapaus ei kuitenkaan voi olla taysin rajaton, eika se esimerkiksi
koske sellaisia yhdistyksia, jotka vaarantavat jarjestysta ja turvallisuutta. (Loimu 2007, 19-
20.)

Yhdistykset voivat olla joko rekisteroityja (nimen perassa kirjaimet ry tai rf) tai rekisteriin
merkitsemattomia. Yhdistykseksi lasketaan sellainen yhteenliittyma, jossa on vahintaan
kolme jasenta, jolla on jokin aatteellinen tarkoitus ja jonka toiminta on tarkoitettu pysyvaksi.
Yhdistyksiksi ei voida laskea sellaisia yhteisoja, joiden toiminnan tarkoituksena on tavoitella
voittoa tai muita taloudellisia etuja tai jonka tarkoitus on paaasiassa taloudellinen. Pysyvyy-
della tarkoitetaan sita, etta yhdistyksen ajatellaan toimivan pidemman aikaa. (Loimu 2007,
21-22.)

3.1 Jasenyys

Yhdistyksen jasenet voivat olla ihmisia tai sitten ne voivat olla esimerkiksi muita yhdistyksia,
kouluja, yhteisoja tai kuntia. Samaan yhdistykseen voi myos kuulua kaikkia naita. Yhdistyksen
jasenyys voi syntya monella eri tavalla; esimerkiksi kun henkilo perustaa yhdistysta ja hanesta
tulee samalla yhdistyksen jasen, kun yhdistys hyvaksyy henkilon hakemuksen jasenyydesta tai
sitten konkludenttisesti, eli ilman sanallista tahdonilmaisua. Tama tarkoittaa sita, etta jase-
neksi voidaan laskea pitkaan yhdistyksen toimintaan osallistunut ja jasenvelvollisuudet taytta-
nyt henkilo, joka myos tayttaa yhdistyksen vaatimat jasenyyden kriteerit. (Loimu 2007, 41-
42.)

Yhdistyksen jasenella on erilaisia oikeuksia ja velvollisuuksia, jotka tulee olla maaritelty yh-

distyksen saannoissa. Jasenille ei voi myoskaan myontaa erivapauksia yhdistyksen tai hallituk-
sen kokouksen paatoksilla, ellei saannoissa erikseen nain mainita. (Loimu 2007, 47-48.) Tama
teoriaosuus kasittelee vain niita jasenen oikeuksia, jotka ovat olennaista tietoa jasenrekiste-

rissa olevaa tietoa kasitellessa.

Jasenrekisterin yllapitoa ajatellen tarkein jasenelle kuuluva oikeus on oikeus pysya jasenena
hanen itse niin halutessaan. Tama edellyttaa kuitenkin sita, ettei jaseneen voida soveltaa lain
tai saantojen mukaisia erottamisperusteita. Jasen voidaan sen sijaan erottaa, jos han ei ole
tayttanyt niita velvollisuuksia, joita yhdistykseen sitoutuminen edellyttaa. Tallaisen velvolli-
suuden laiminlyonnilla voidaan tarkoittaa esimerkiksi jasenmaksun maksamatta jattamista.
Toinen pateva syy jasenen erottamiselle on, jos jasen on aiheuttanut yhdistykselle vahinkoa
omalla menettelyllaan. Lisaksi jasenyys voidaan paattaa, jos jasen ei enaa tayta yhdistyksen

saannoissa tai laissa maariteltya jasenyyden ehtoa. (Loimu 2007, 48-49.)

Jasenella on myos oikeus erota yhdistyksesta milloin han haluaa. Jasenen ei tarvitse perus-

tella eroaan millaan tavalla, eika eroon tarvitse olla erityista syyta. (Loimu 2007, 50.) Jasen
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voi ilmoittaa erostaan kirjallisesti yhdistyksen hallitukselle. Jasenyys voidaan katsoa paatty-
neeksi myos, jos yhdistys paattaa itse erottaa jasenen, jos jasen kuolee tai jos yhdistys pur-
kautuu tai lakkautetaan. Jasenen oikeudet ja velvollisuudet ovat voimassa siihen asti, kunnes

jasenyys on paattynyt. (Loimu 2007, 57-58.)
3.2 Jasenrekisteri

Yhdistyslaki velvoittaa yhdistysta pitamaan luetteloa sen jasenista. Jasenrekisteriin tulee
merkita jokaisen jasenen taydellinen nimi ja kotipaikka. (Loimu 2007, 99.) Liittomuotoisessa
organisaatiossa, josta myos Pohjola-Nordenin tapauksessa on kyse, on liitto usein se, joka

huolehtii my0os jasenyhdistystensa jasenrekisterin yllapidosta.

Jasenrekisterin yllapidon yksi suurimmista haasteista on, etta jasenet eivat muista valtta-
matta paivittaa muuttuneita tietojaan. Jasenista saadaan kaikki tarpeellinen tieto jaseneksi
liityttaessa, mutta niiden paivittaminen jatkossa saattaa unohtua. Onkin tarkeaa pohtia, mika
kerattavasta tiedosta on tarpeellista ja kuinka varmistetaan se, etta nama tiedot sailyvat

ajantasaisina. (Loimu 2007, 102.)
4  GDPR

EU:n uusi yleinen tietosuoja-asetus, GDPR (General Data Protection Regulation), astui voi-
maan vuonna 2016 ja taysimaaraisesti sita on sovellettu 25.5.2018 alkaen. GDPR vastaa glo-
baalin tietoympariston ja digitaalitalouden tarpeisiin, tarkoituksenaan turvata henkilotietojen
suoja seka parantaa EU:n sisamarkkinoiden toimintaedellytyksia. (Korpisaari, Pitkanen &
Warma 2018.)

Tietosuoja-asetuksen on tarkoitus suojata henkilotietoja, eli kaikkea sellaista tietoa, joka liit-
tyy tunnistettuun tai tunnistettavaan henkiloon. Tallaisia tietoja voivat olla muun muassa
henkilon nimi, kotiosoite, puhelinnumero, sahkoposti tai henkilokortin numero tai muu henki-
l6lle tunnusomainen tekija. Yrityksen rekisteritunnusta tai yleista sahkopostiosoitetta ei kui-

tenkaan lasketa henkilotiedoksi. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2019a.)

Henkilotietojen kasittelylla tarkoitetaan esimerkiksi henkilotietojen keraamista, sailytta-
mista, kayttoa ja muokkaamista aina henkilotietojen kasittelyn suunnittelemisesta niiden
poistamiseen. Henkilotietoja kasittelevan henkilon on aina noudatettava tietosuojalainsaa-
dannon mukaisia tietosuojaperiaatteita. Kasittelyn on oltava lainmukaista, asiallista ja la-
pinakyvaa ja se tulee tehda luottamuksellisesti ja turvallisesti. Henkilotietoja ei saa kerata
enempaa, kuin tarkoitus vaatii ja niita on kasiteltava asianmukaisesti, eli pitamalla tiedot
ajan tasalla. Jos henkilotiedot ovat epatarkkoja tai virheellisia, on ne oikaistava tai poistet-
tava mahdollisimman pian. Kun henkilotiedoille ei ole enaa tarvetta, on ne poistettava. (Tie-

tosuojavaltuutetun toimisto 2019b.)
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5  Kayttoopas

Kayttooppaan laatiminen on kehittamisprosessi, joka muodostuu erilaisista tehtavakokonai-
suuksista: perustelu (mita tehdaan ja miksi), organisointi (kuka tekee ja milla resursseilla),
toteutus, levittaminen ja arviointi. Naista tehtavista muodostuva kehittamisprosessi voi nou-
dattaa neljaa erilaista kehittamisprosessin mallia: lineaarinen, spiraali-, taso- tai spagettimai-
nen. (Toikko & Rantanen 2009, 67.)

Kayttooppaan toteutusta voidaan hahmotella lineaarisen mallin avulla, joka alkaa silla, etta
projektille maaritellaan ensin tavoite, joka perustuu yksittaiseen ideaan tai tunnistettuun tar-
peeseen. Tavoitteiden tulee olla selkeita. Suunnitteluvaiheessa laaditaan projektisuunni-
telma, josta kay ilmi muun muassa aikataulu, budjetti, tyosuunnitelma ja vastuiden maarit-
tely. Toteutusvaiheessa valmistetaan suunnitelman mukainen tuotos, jolloin otetaan saadut
tulokset myos kayttoon, jotta voidaan varmistua siita, etta ne ovat hyodynnettavissa ja levi-
tettavissa. Toteutusvaiheessa kannattaa varautua siihen, etta projekti elaa koko ajan. Viimei-
sena vaiheena on projektin paattaminen ja arviointi, silla projekteilla tulee olla selkea paat-
tymisajankohta. Usein projekteilla on tapana jatkua, kun prosessin aikana nousseisiin kehitys-
ehdotuksiin aletaan reagoimaan, mutta tallaiset tehtavat voidaan projektoida erikseen.
(Toikko & Rantanen 2009, 67.)

Tassa kappaleessa perehdytaan syvemmin myaos siithen, millaisiin asioihin kannattaa kiinnittaa

huomiota kayttooppaan suunnittelussa ja toteutuksessa.
5.1  Kaytettavyys

Kayttoohjeiden tarkoitus on auttaa kayttajaa oikeanlaisen kasitemallin luomisessa liittyen jar-
jestelman toimivuuteen. Kayttoohjeiden avulla kayttaja pystyy selvittamaan, kuinka jarjes-
telma toimii ja mita toimia hanelta odotetaan. Varsinkin niissa tilanteissa, joissa kayttajalla
on syysta tai toisesta syntynyt vaara kasitemalli jarjestelmasta, voi kayttoohjeista olla suu-
resti apua. Jotta kayttoohjeet antavat kayttajalle oikeanlaisen kasitemallin, on tarkeaa kiin-

nittaa huomiota kayttoohjeiden kaytettavyyteen. (Martikainen 2019, 3.)

Kayttoohjeiden kaytettavyys on sita, etta kayttajan on helppoa loytaa tarvitsemansa tieto ja
sen avulla oppia kayttamaan kayttoliittymaa oikein myos pidemmalla aikavalilla. Tarkeaa on,
etta ohjeet ovat teknisesti paikkansa pitavia seka huolellisesti kirjoitettuja, jotta niita on
helppo kayttaa nopeasti, helposti ja virheettomasti. Kayttoohjeita laatiessa on tarkeaa muis-
taa pitaa kayttaja suunnittelutyon keskiossa, silla han on se, keta varten ohjeita laaditaan.
On hyva ottaa huomioon kayttajien erilaiset tottumukset liittyen kayttoohjeiden lukemiseen,
silla harva lukee kayttoohjeita yksityiskohtaisesti alusta loppuun ja usein kayttaja pyrkii on-
gelmatilanteissa loytamaan vastauksia vain tiettyihin yksittaisiin kysymyksiin. (Martikainen
2019, 4.)
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Usein kayttoohjeiden kaytettavyyteen ei kiinniteta tarpeeksi huomiota. Syyna on usein seka
ajallinen etta taloudellinen paine, jolloin kayttoohjeiden laatiminen jaa muiden tehtavien
jalkoihin. Viime tipassa laaditut ja testaamatta jaaneet kayttoohjeet synnyttavat kaytetta-
vyysongelmia, jolloin kayttajien usko ohjeiden luotettavuuteen romahtaa. Ongelmat kaytetta-
vyydessa voivat nakya jarjestelman kayttokokemuksessa, silla huonosti laaditut ohjeet vaikut-
tavat kayton turvallisuuteen ja miellyttavyyteen. Huono kaytettavyys voi aiheuttaa sen, etta
kayttajalla menee turhaan aikaa ja resursseja siihen, kun han yrittaa etsia apua esimerkiksi
teknisesta tuesta. Pahimmillaan huonosti laadittu ja kayttajalle virheellista tietoa valittava
kayttoohje voi johtaa lain rikkomiseen ja isoihin ylimaaraisiin kustannuksiin. (Martikainen
2019, 5.)

5.2  Millainen on hyva kayttoopas?

Hyva kayttoopas kertoo kayttajalle, kuinka toimia halutun tuloksen saavuttamiseksi. Hyvan

kayttooppaan laatimisessa on huomioitava se, etta tarpeelliset asiat tulevat esitettya ja etta
ne tulevat esitettya tarkoitusta parhaiten palvelevassa jarjestyksessa. Kaytetyn ilmaisutavan
tulee olla sopiva opasta kayttavat henkilot huomioiden: millainen ilmaisutapa auttaa kaytta-

jaa saavuttamaan tavoitteensa? (Kankaanpaa & Piehl 2011, 295.)
5.2.1 Jasennys ja otsikointi

Erilaisia tapoja jasentaa ohjeita on yhta paljon kuin on ohjeitakin. Oppaan laatimisen voi
aloittaa esimerkiksi laatimalla johdannon, joka kertoo lukijalleen tarkemmin, mika ohjeiden
tarkoitus, millaisiin tuloksiin oppaassa esitetyilla ohjeilla tulisi paasta ja mita kaikkea kaytta-
jan tulee ottaa huomioon. Myos kasitteiden selittaminen voi olla tarpeen. Sahkoisten ohjeiden
apuna voi kayttaa esimerkiksi linkkeja, joiden avulla voidaan esittaa muuta tarpeellista tie-
toa, jota ei kuitenkaan haluta sekoittamaan itse toimintaohjetta tai pidentamaan sita. (Kan-
kaanpaa ym. 2011, 297.)

Oppaan ollessa pidempi kuin kaksi sivua, olisi siina hyva olla sisallysluettelo ja hakemisto,

jotta lukijan on helpompi hahmottaa kokonaisuutta ja loytaa tarvitsemaansa tietoa. Sisallys-
luettelossa kannattaa kayttaa eritasoisia otsikoita, ja on tarkeaa, etta oppaassa ja sen sisal-
lysluettelossa kirjatut otsikot myos tasmaavat, silla selkea kokonaisrakenne auttaa kokonai-
suuden hahmottamisessa. Sisallysluettelon otsikoiden muotoilua kannattaa miettia silta kan-
nalta, etta lukijalla on usein mielessaan kysymys, johon han toivoo vastausta. Liian pelkiste-

tyt otsikot eivat valttamatta auta hanta loytamaan haluamaansa helposti. (Pyhalahti 2002.)

Kayttojarjestelman omaksumista helpottaa, jos oppaan laatija opasta tehdessaan ottaa huo-
mioon sen, missa jarjestyksessa kayttaja oppaan tietoja todennakoisesti tulee tarvitsemaan.
Aina aikajarjestys ei kuitenkaan valttamatta ole tarkoituksenmukaisin tapa toimia, vaan op-

paan voi laatia myos aihepiirijarjestyksessa. Ohjeiden laatimista helpottaa, jos eri aihealueet
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esittaa luetelmana, jossa paaotsikon alla on ajatuksellisesti yhtenaisia alakohtia. Luetelmissa
eri toiminnan vaiheet on hyva otsikoida ja numeroida, jotta ohjeen seuraaminen helpottuu.
(Kankaanpaa ym. 2011, 297-302.)

5.2.2 Kieli

On tarkeaa, etta kayttoopas noudattaa selkeaa ja oikeanlaista kirjoitustyylia: kayttooppaan
tulee olla valmis kokonaisuus ja siina kaytetyn kielen hyvaa. Kieli on hyva pitaa asiallisena ja
valttaa liiallista tuttavallisuutta. Oikein kirjoitettu ja virheeton teksti korostaa kayttajalleen

sita, etta se on ammattimaisesti tuotettu. (Martikainen 2019, 14.)

Ohjeita laatiessa on hyva muistaa, etta yksinkertaisuus kannattaa. Lyhyt ja ytimekas kirjoitus-
tapa auttaa pitamaan tekstin tiiviina ja karsii siita kaiken epaolennaisen pois, jolloin kaytta-
jan toiminnasta tulee helpompaa ja tehokkaampaa. Tekstia voi tehostaa kuvien avulla. Kan-
nattaa kiinnittaa huomiota myos siihen, etta teksti on alusta loppuun asti yhtenaista: termit
eivat vaihtele ohjeistuksen eri vaiheissa, pilkutus on loogista seka otsikot ovat yhdenmukaisia

ja niilla on samankaltainen rakenne. (Martikainen 2019, 15.)

Opasta kannattaa lahtea rakentamaan tekijan nakokulmasta, eli on hyva ottaa huomioon se,
etta ohjeesta kay ilmi mika toiminnassa vaatii lukijan omaa toimintaa. Ohjeiden tarkoituk-
sena on saada kayttaja toimimaan halutulla tavalla, ja siksi usein onkin perusteltua kayttaa
kaskymuotoa. Kaskymuoto auttaa kayttajaa hahmottamaan, mita hanen itsensa tulee tehda.
Valilla kaskyja on hyva perustella, jotta lukijan on helppo ymmartaa sen syita ja perusteluita.

(Kotimaisten kielten keskus n.d.)

6  Tutkimus- ja kehittamismenetelmat

Jotta voidaan tehda tieteellista tutkimus- tai kehittamistyota, edellyttaa se aina jonkinlaisen
aineiston olemassaoloa. Ennen tyon aloittamista, on tutkijan tarkeaa varmistaa, etta hanella
on kaytossaan tarpeeksi hyva ja kattava aineisto. Hyvakaan aineisto ei aina takaa hyvaa lop-
putulosta, jos tutkija ei osaa kayttaa tarjolla olevaa informaatiota oikein. Ennen kuin tutkija
alkaa pohtimaan aineiston hankkimista, on hanen pohdittava tarkkaan myos se, mita tutki-
mus- tai kehittamismenetelmia han tulee kayttamaan, silla nama kaksi asiaa kulkevat pitkalti
kasi kadessa. (Aarnos & Valli 2018, 14.)

Toiminnallisen ja tutkimuksellisen opinnaytetyon ero on siina, etta toiminnallisessa opinnay-
tetyossa opiskelija luo tuotoksen, kuten tassa tapauksessa oppaan jasenrekisterin kayttoon,
kun taas tutkimuksellisessa opinnaytetyossa luodaan uutta informaatiota tutkimusraportin
muodossa. Lisaksi toinen tarkea ero on se, etta toiminnallinen opinnaytetyo on tuotokseen

tahtaavaa tyon kehittamista, eli sen eri vaiheissa pitaa olla mukana opiskelijan lisaksi myos
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muita toimijoita. Toiminnallista opinnaytetyota tehdaan vahvasti vuorovaikutuksessa eri toi-
mijoiden kanssa; keskustellen, arvioiden, palautetta vastaanottaen ja antaen. (Salonen 2013,
5-6.) Tassa opinnaytetyossa olennaisina toimijoina ovat jasenrekisteria kayttavat henkilot,

joita varten kayttoopasta laaditaan.

6.1  Toimintatutkimus

Toimintatutkimuksen tarkoitus on tuottaa tietoa, jonka avulla voidaan kehittaa olemassa ole-
via kaytantoja entista paremmiksi. Toimintatutkimuksessa suurennuslasin alla on ihmisen toi-
minta, eika niinkaan teknisen koneen toiminta. Se keskittyy sosiaaliseen toimintaan, joka taas
pohjautuu vuorovaikutukseen, jossa ihmiset suuntaavat toimintansa muihin yksiloihin seka
huomioivat heidat toiminnassaan. Yhteiset tulkinnat, merkitykset ja nakemykset yhteisesta
toiminnasta ja sen tarkoituksesta ohjaavat naiden ihmisten tekemista. (Heikkinen 2006, 16-
17.)

Toimintatutkimuksen maarittely tutkimusmenetelmaksi on hieman harhaanjohtavaa, silla pe-
rinteisesti tutkimuksessa on teoreettinen intressi ja sen tavoite on saada tietaa, miten asiat
ovat (Aarnos & Valli 2018, 215). Toimintatutkimus onkin enemman tutkimus- ja kehittamispro-
jekti, jonka tarkoitus on suunnitella ja kokeilla uusia toimintatapoja. Silla on yleensa ennalta
maaratty kesto. Esimerkiksi oman tyon kehittaminen voidaan laskea toimintatutkimukseksi,
silla usein tyotehtavat vaativat yhteistyon tekemista muiden kanssa, joten myos tyon kehitta-
minen vaatii yhteistyon ja vuorovaikutuksen edistamista. (Heikkinen ym. 2006, 17.) Toiminta-
tutkimuksessa ei tehda tutkimusta toiminnasta, vaan se on toiminnan sisalla tapahtuvaa tutki-
musta toiminnan kehittamiseksi. Tutkijan rooli toimintatutkimuksessa on osallistua aktiivisesti
toimintaan ja tehda aktiivisesti muutokseen tahtaavia valiintuloja, eli muutosinterventioita.
(Aarnos & Valli 2018, 216).

Tama opinnaytetyo tayttaa monessa kohtaa toimintatutkimuksen kriteereita, vaikkei sita tay-
sin toimintatutkimukseksi luokitellakaan. Tuotettavan kayttooppaan tarkoitus on kehittaa ole-
massa olevia kaytanteita, tassa tapauksessa tapoja kayttaa jasenrekisteria, entista parem-
miksi. Tutkimuksissa on tavanomaista aloittaa silla, etta muotoillaan tarkka tutkimuskysymys,
johon halutaan loytaa vastaus ja jonka avulla tutkimus kohdennetaan huolellisesti rajattuun
ja kasitteellistettyyn teemaan. Toimintatutkimuksissa tarkeampaa on aloittaa tutkimuksen
tehtavan maarittelysta, jonka pohjalta lahdetaan hakemaan sellaista tietoa, jota voidaan so-
veltaa ja hyodyntaa kaytanteiden kehittamisessa. Tavoitteena ei ole selvittaa, kuinka asiat
ovat, vaan kuinka niiden tulisi olla. Kun tehtava on maaritelty, seuraa sita jatkokysymys siita,
kuinka toivottava asiantila saavutetaan ja millaista tietoa kehittamisen tueksi tarvitaan. (Aar-
nos & Valli 2018, 220.)
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6.2 SWOT-analyysi

SWOT-analyysi on menetelma, jota voidaan kayttaa organisaation vahvuuksien, heikkouksien,
mahdollisuuksien ja uhkien tarkasteluun. Vahvuudet ja heikkoudet kuvastavat analysoitavan
asian nykytilaa, kun taas mahdollisuudet ja uhat kuvastavat tulevaisuutta. SWOT-analyysia
voidaan kayttaa monessa eri tilanteessa ja analyysin kohteena voi olla esimerkiksi organisaa-
tion toiminta kokonaisuudessaan tai sitten oman tai kilpailijan tuotteen tai palvelun asema ja
kilpailukyky. SWOT-analyysia tehdessa on tarkeaa kuitenkin muistaa rajata se mita arvioi-

daan, jotta saadut tulokset olisivat vertailukelpoisia. (Lindroos & Lohivesi 2010, 219.)

SWOT-analyysin yksi haasteista on, etta analyysin lopputulos voi esittaytya hyvinkin sekavana,
silla analysoitavien asioiden arviointi on subjektiivista. Siina, missa joku nakee jossain asiassa
mahdollisuuksia, saattaa joku toinen kokea saman asian uhkana. Taman selventamiseksi voi-
daan tehda kaksi erillista SWOT-taulukkoa, joista toisella arvioidaan nykyhetkea ja toisella tu-
levaisuutta. Taman jalkeen naita kahta voidaan vertailla rinnakkain, jotta saadaan nakemys

siita, mika on omalle toiminnalle keskeista. (Lindroos ja Lohivesi 2010, 219.)

Taman jalkeen voidaan analyysin pohjalta tehda paatelmia siita, kuinka vahvuuksia voitaisiin
kayttaa hyvaksi, kuinka heikkoudet saataisiin muutettua vahvuuksiksi, kuinka tulevaisuuden
mahdollisuuksia hyodynnetaan ja kuinka mahdolliset uhat saadaan valtettya. Lopputuloksena
on toimintasuunnitelma, joka kertoo kayttajalle mita millekin asialle tulisi tehda. (Lindroos &
Lohivesi 2010, 219.)

6.3 Kasitekartta

Kasitekartta (mind map) on graafinen keino esittaa aihepiireja ja kasitteistoja kaavioina ja
sita kaytetaan, jotta voitaisiin muodostaa selkea kokonaiskuva tyon alla olevasta aiheesta.
Kasitekartta auttaa hahmottamaan suunnittelun kohteena olevaa kokonaisuutta; mita kaikkea

aiheeseen liittyy ja mitka ovat vuorovaikutussuhteet. (Tuulaniemi 2011, 140.)

Kasitekarttaa kaytetaan, jos halutaan kerata ideoita tai jos halutaan saada jasenneltya ja
hahmoteltua tyon alla olevaa asiakokonaisuutta ja sen kasitteita ja sisaltoja. Kasitekartan vi-

suaalisuus helpottaa sen omaksumista ja muistamista. (Tuulaniemi 2011, 140.)

Kasitekartan tekeminen lahtee siita, etta kirjoitetaan paperin keskelle kasiteltavan asiakoko-
naisuuden nimi. Taman jalkeen keskustan ymparille aletaan kirjaamaan asioita ja kokonai-

suuksia, jotka liittyvat aiheeseen. Asioiden syy- ja seuraussuhteita seka hierarkioita kuvataan
sanoja yhdistavilla viivoilla. Tarkoituksena on, etta jokainen kartalla oleva asia on liitetty jo-

honkin muuhun kartalta l0ytyvaan asiaan tai kokonaisuuteen. Taman lisaksi kartan visuaali-



17

suutta ja luettavuutta voi lisata kayttamalla eri vareja, merkkeja tai muita visuaalisia kei-
noja, jotka auttavat hahmottamaan eri tasoisia suhteita ja taten havainnollistamaan kokonai-
suutta. (Tuulaniemi 2011, 140.)

6.4 Validiteetti

Lyhyesti ilmaistuna validiteetissa, eli patevyydessa, on kyse siita, voidaanko tutkimusta pitaa
patevana; eli onko se tehty perusteellisesti ja voidaanko siita saatuja tuloksia ja paatelmia
pitaa oikeina. Mita korkeampi validiteetti tutkimuksella on, sita uskottavampana ja luotetta-
vampana sita voidaan pitaa. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.) Tutkimuksen validi-
teettia voidaan tarkastella kahdesta eri suunnasta: mittaus- ja tutkimusmenetelmien nakokul-

masta seka tuloksista johdettujen paatelmien nakokulmasta.

Tutkimusmenetelmien nakokulmasta katsottuna validiteetilla ilmaistaan sita, kuinka hyvin
tutkimuksessa kaytetyt mittaus- tai tutkimusmenetelmat mittaavat sita tutkittavan ilmion
ominaisuutta, mita on tarkoituskin mitata. Eli toisin sanoen validiteetilla ilmaistaan, mittaako
tutkimus sita, mita sen avulla on tarkoitus selvittaa. Validiteettia onkin tasta syysta hyva poh-
tia jo tutkimusmenetelmia valitessa, jotta tutkimukseen valikoituisi sellaisia mittareita ja me-

netelmia, jotka mittaavat juuri haluttua ilmiota. (Hiltunen 2009.)

Kun validiteettia tarkastellaan tulosten nakokulmasta, katsotaan sen koskevan niita tuloksia
ja paatelmia, joita mittaustuloksista on saatu, eika niinkaan mittareita, joita tulosten saa-
miseksi on kaytetty. Tulosten validiteetilla tarkoitetaan mittaustuloksista saatujen paatel-
mien sopivuutta, mielekkyytta ja kayttokelpoisuutta. (Hiltunen 2009.) Tulosten validiteetti

jaetaan yleensa kolmeen eri ”alalajiin”:

1. Sisaltovaliditeetti - mittaako mittari todella sita, mita sen pitaakin mitata? Ovatko ky-

symykset sisallollisesti kattavia?

2. Rakennevaliditeetti - on yksi validiteetin tarkeimmista muodoista ja ilmaisee, mita
todella mitataan ja missa laajuudessa. Teoreettisella viitekehyksella on merkittava

rooli rakennevaliditeettia tarkastellessa.

3. Kriteerivaliditeetti - voi olla ennustavaa tai samanaikaista. Kertoo, missa maarin mit-

taustulokset kertovat testattavasta asiasta. (Luotettavuus.)

Jos tutkimuksesta puuttuu validiteetti, on tutkimus arvoton, silla talloin tutkija on tutkinut
todellisuudessa jotain aivan muuta, kuin mita on kuviteltu tai on alun perin ollut tarkoitus.
Puutteellinen validiteetti kertoo, etta tutkimus on kohdistunut ohi suunnitellun aiheen. (Hil-
tunen 2009.)
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6.5 Reliabiliteetti

Reliabiliteetilla, eli luotettavuudella, tarkoitetaan sita, kuinka luotettavasti tai toistettavasti
kaytetyt tutkimus- ja mittausmenetelmat mittaavat haluttua ilmiota. Reliabiliteettia voidaan
arvioida toistomittauksilla, joista saatujen tulosten yhtenevyys kertoo tutkimuksen reliaabe-
liudesta. (Hiltunen 2009.) Reliaabeli tutkimus on johdonmukainen, tasmallinen ja tarkka ja se
antaa tarkkoja tuloksia. Tutkimuksen reliabiliteettiin vaikuttaa satunnaiset mittausvirheet,
jotka voivat johtua tutkijasta itsestaan, tutkittavasta, aineiston kasittelysta tai kaytetysta
mittarista. Jos tutkimuksessa on paljon sattumanvaraisia virheita, heikentaa se tutkimuksen
reliabiliteettia. (KAMK n.d.)

Reliabiliteetissa voidaan erottaa kaksi tekijaa: stabiliteetti ja konsistenssi. Stabiliteetilla, eli
pysyvyydella, ilmaistaan sita, mika on mittarin tai menetelman pysyvyys ajassa. Stabiili mit-
tari tai menetelma antaa samoja tuloksia ajasta riippumatta, kun taas epastabiilissa mitta-
rissa tai menetelmassa satunnaisvirheiden vaikutukset nakyvat helposti. Konsistenssilla, eli
yhtenaisyydella taas ilmaistaan mittarin eri osioiden johdonmukaisuutta, eli tuottavatko
kaikki mittarin osiot samanlaisia tuloksia. Taytyy kuitenkin muistaa, etta vaikka mittari olisi

stabiili ja konsistenssi, ei se viela riita, vaan mittarin on oltava myos validi. (Hiltunen 2009.)

7  Kayttooppaan suunnittelu ja toteutus

Uusi jasenrekisteri otettiin samoihin aikoihin kayttoon, kun opinnaytetyoprojekti oli aluillaan
ja kayttooppaan oli tarkoitus valmistua mahdollisimman pian rekisterin kayttoonoton jalkeen.
Kaikki jarjestelmassa oli kuitenkin uutta, joten siihen tutustuminen ja sopivien, myos oppaa-
seen kirjattavien, kaytanteiden loytamiseen kului oma aikansa. Lisaksi jasenrekisteri tuli raa-
taloida Pohjola-Nordenin tarpeisiin sopivaksi, joten myos naiden ominaisuuksien lisaaminen ja
kayttoonotto veivat aikaa. Samaan aikaan valmistui hiljalleen opinnaytetyon teoriaosuus,
josta saadun tiedon avulla paastiin suunnittelemaan jasenrekisterioppaan kaytannon toteu-

tusta.

Kuten jo taman opinnaytetyon teoriaosuudessa on tullut mainittua, on toimintatutkimuksen
tavoite selvittaa, kuinka asioiden tulisi olla, kuinka tama toivottava asiantila saavutetaan ja
millaista tietoa kehittamisen tueksi tarvitaan. Vaikka tama opinnaytetyo ei taysin taytakaan
toimintatutkimuksen kriteereita, on siina useita toimintatutkimusta sivuavia piirteita, silla se
on ollut pitkalti oman tyon kehittamista: kuinka voidaan pyrkia varmistamaan, etta tulevien
tyontekijoiden on helppo ottaa jarjestelma kayttoon ja mitka ovat niita asioita, joilla voidaan
varmistaa jasenrekisterin hyva yllapito nyt ja jatkossa. Keskustelua on kayty aktiivisesti niin
tyoyhteisossa, kuin myos jasenrekisteria yllapitavan yrityksen tyontekijoiden kanssa, pyrkien

[6ytamaan juuri Pohjola-Nordenille sopivia kaytantoja.
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7.1 SWOT-analyysi jasenrekisterista

Jasenrekisterin kayttooppaan laatiminen aloitettiin SWOT-analyysilla, jotta saatiin selvitettya
kaytossa olevan FloMembers-jasenrekisterin vahvuuksia, heikkouksia, uhkia ja mahdollisuuk-
sia. SWOT-analyysista saadun tiedon (taulukko 1) avulla kayttoopasta laatiessa voitiin kiinnit-
taa huomiota niihin seikkoihin, jotka ovat kayton kannalta oleellisia ja joiden avulla voidaan

ehkaista uhkien toteutumista.

Jasenrekisterissa on kaksi nimettya paakayttajaa, joilla on paasy ja paivitysoikeus kaikkiin
tietoihin ja ominaisuuksiin, joita rekisteri pitaa sisallaan. Lisaksi kaikki Pohjola-Nordenin yh-
distykset ovat jasenrekisterissa omina ryhminaan ja jokaisella ryhmalla voi olla maksimissaan
kaksi yhdistyksen itse valitsemaa paakayttajaa. Nain on pyritty pitamaan jasentietoja kasitte-
levien henkildiden maara mahdollisimman pienena. Ryhman paakayttajilla on paasy kaikkiin

oman ryhman jasenten tietoihin ja mahdollisuus paivittaa heidan tietojaan.

VAHVUUDET (S) HEIKKOUDET (W)
o Yksinkertainen kayttoliittyma ¢ Hinnoittelu
e Erilaisten raporttien ja tiedostojen e Ryhmien paakayttajat eivat saa tie-
luominen toa eronneista jasenista

o Toimii kaikilla laitteilla
Ryhman paakayttajien mahdollisuus
paivittaa tietoja

e Turvallisuus ja tietosuoja

e Apu nopeasti saatavilla

e Laskutus ja jasenrekisteri yhdessa

e Sahkopostin lahetysominaisuus

¢ Kielivaihtoehdot

MAHDOLLISUUDET (O) UHAT (T)
e Jatkuva kehittaminen e Kayttajien huolimattomuus
e Jasenrekisterin raataloiminen omiin e Jasentietoja ei paiviteta rekisteriin
tarpeisiin sopivaksi o Kayttaja ei osaa kayttaa rekisteria
oikein
e Jasenet maksavat laskun vaarilla

tiedoilla

Taulukko 1: SWOT-analyysi jasenrekisterista

Jasenrekisterin vahvuus on sen selkeys. Kayttoliittyma on yksinkertainen ja sen mahdollisuuk-
sista saa jo nopeasti silmailemalla hyvan kasityksen. Tarkeimpia ominaisuuksia ei ole piilo-
tettu useiden klikkauksien taakse, vaan ne ovat helposti saatavilla jo etusivun paanakymassa.
FloMembers on nettipohjainen jasenrekisteri, joten sen kaytto eri laitteilla on helppoa. Flo-

Members tarjoaa kielivaihtoehtoina suomen, ruotsin ja englannin, mika on Pohjola-Nordenin
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kaltaiselle kaksikieliselle jarjestolle suuri etu. Rekisterista lOytyy myos chat-ominaisuus,

jonka kautta kayttaja saa ongelmatilanteissa yhteyden tekniseen tukeen helposti ja nopeasti.

Paakayttajilla ja ryhman paakayttajilla on molemmilla yhtalainen mahdollisuus muokata ja-
senten tietoja. Tama auttaa jasenrekisterin tietojen ajan tasalla pitamisessa, kun tiedon ei
tarvitse kulkea monen mutkan ja sahkopostin kautta, vaan ryhman paakayttaja voi tiedon saa-
dessaan paivittaa sen itse kyseisen jasenen tietoihin. Seka paakayttajat etta ryhman paakayt-
tajat voivat luoda naista jasentiedoista helposti erilaisia tiedostoja, kuten osoitetarroja tai
jasenluetteloita. Sellaiset tiedostot, joita ryhman paakayttajat eivat itse voi luoda, on paa-

kayttajien helppo lahettaa tietoturvallisesti jasenrekisterin Tiedostot-ominaisuuden kautta.

FloMembersissa yhdistyy jasenrekisteri ja laskutus, mika helpottaa kokonaisuuden hallitse-
mista. Myos ryhman paakayttajilla on mahdollisuus nahda yksittaisten jasenten kohdalla, onko
jasenmaksu maksettu vai ei. Jarjestelman kautta on mahdollista lahettaa maksumuistutukset

niille jasenille, joilta jasenmaksu on jaanyt maksamatta.

FloMembersin harvoja heikkouksia on heidan hinnoittelunsa. Vuositasolla rekisterin hinta on
suhteellisen edullinen, mutta varsinkin rekisteria kayttoonottaessa ja ominaisuuksia kehitta-
essa hintalapun loppusumma saattaa nousta yllattavankin korkeaksi. Uusien ominaisuuksien
lisaaminen rekisteriin voi tulla sen verran kalliiksi, etta asiakkaan tulee miettia tarkkaan sita,

mitka ominaisuudet ovat maksamisen arvoisia.

Hinnoittelusta huolimatta jasenrekisterin mahdollisuuksiin lukeutuu se, etta FloMembersilla
rekisteria kehitetaan jatkuvasti yhteistyossa kayttajien kanssa ja uudet ohjelmistopaivitykset
ja ominaisuudet ovat valittomasti asiakkaan kaytossa ilman lisakustannuksia. Kayttajien toi-
veita kuunnellaan ja niihin pyritaan reagoimaan mahdollisuuksien mukaan. Jokaisella asiak-
kaalla on mahdollisuus saada omanlaisensa jasenrekisteri, joka raataloidaan asiakkaan tarpei-

den mukaan.

Jasenrekisterin kayttoon liittyvat uhat liittyvat pitkalti sita kayttavien henkiloiden toimin-
taan, mika korostaa kayttooppaan tarkeytta. Jos jasenrekisteria kayttavat henkilot eivat osaa
kayttaa rekisteria oikein tai jos he suhtautuvat sen paivittamiseen huolimattomasti ja valinpi-
tamattomasti, aiheutuu siita pitkalla aikavalilla kustannuksia, jotka olisi voitu hyvalla yllapi-
dolla valttaa. Jos jasenet eivat myoskaan ilmoita kellekaan paakayttajista osoitteen tai mui-
den tietojen muutoksista, on jasenrekisterin ajan tasalla pitaminen mahdotonta. Laskutuk-
sessa uhaksi muodostuu se, etta jasenet maksavat vaaran summan vaarilla viitetiedoilla tai
vailla mitaan viitetietoa, minka vuoksi maksu ei kohdistu oikealle jasenelle. Kaikki edella mai-

nitut aiheuttavat turhia ajallisia ja taloudellisia kustannuksia.
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7.2 Oppaan sisallon suunnittelu ja rajaaminen

SWOT-analyysin ja siina esiin nousseet mahdollisuudet ja uhkakuvat selkeyttavat hyvin sita,
millainen tarve jasenrekisterin kayttooppaalle on. Suurin osa kaikista luetelluista uhista liittyy
oleellisesti ihmisen toimintaan rekisteria kayttaessa. Mikali kayttooppaan kaytettavyys ei ole
kunnossa, johtaa se vaarien kasitemallien syntymiseen, jolloin uhkakuvien toteutumisen mah-
dollisuus kasvaa. Kun jasenrekisteria kayttavilla on kaytossaan riittava ja selkea ohjeistus, uh-
kakuvat todennakoisemmin eivat toteudu ja jasenrekisterin vahvuudet paasevat paremmin

esiin.

SWOT-analyysista saadun tiedon avulla voitiin paatella, mitka jasenrekisterin kokonaisuuksista
ovat sellaisia, joihin kannattaa kayttoopasta laatiessa syventya paremmin, jotta mahdollisuus
virheellisten kasitemallien syntymiseen pienenisi. Kayttooppaasta haluttiin saada mahdolli-
simman selkea kokonaisuus, josta kayttaja voi loytaa tarvitsemansa tiedon helposti ja nope-
asti. Ohjeistus paatettiin jakaa aihepiireittain, jolloin kayttaja loytaa kaiken tiettyyn aihepii-
riin liittyvan tiedon samasta paikkaa. Alla olevassa kasitekartassa (kuvio 1) on esiteltyna kayt-

tooppaan rakenne aihepiireittain jaettuna.

Tukitietokanta Tukgltpcyhy:[not
{ f
\ " Sisaankirja
~_ | Vleista GDPR s
utuminen
t } /
~~__ Johdanto
Sahkopostin Jasenyyden
lahettaminen ~ = P = paattaminen
\ /
" 4 — . 5 Jasentietojen
outeen Sahkoposti Jasenyys | minen
Tarkeﬁnem | N Jaseneksi
haku |~ S Y h = liittyminen
Luo/ aanakyman e
2 . rascalye rip—
LAHETA esittely
. gr= J
Jasentiedot . ——
hman
Massalaskutus =g s &
luominen
\
sy H i Jasenen
Yksma'lsen L Laskutus Ha"mr:'?' . lisaaminen
laskun lahetys ryhmia ryhmaan
" /
Virheellisen / 5‘\; Ryhman roolien Rebimn
maksun L — e \ S—— . s N paskaytajan
korjaaminen \ Lol aktivointl
Laskun N
hyviteaminen —. Tiedostot

Kuvio 1: Kasitekartta jasenrekisterin rakenteesta
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Lahtokohtainen ajatus kayttooppaan sisaltoa suunnitellessa oli, etta uusilla paakayttajilla on
jonkinlaista tietoteknista osaamista, pitaen kuitenkin mielessa, etta jasenrekisteri jarjestel-
mana on heille uusi. Jokaista hiiren klikkausta ja valintaa ei siis kayttooppaassa ole ohjeistet-

tuna erikseen, ellei tilanne sita nimenomaan vaadi.

Jasenrekisteriin kuuluu jonkin verran sellaisia oletusominaisuuksia, joita Pohjola-Norden ei
toiminnassaan tarvitse, joten ne on paatetty jattaa kayttooppaan ulkopuolelle. Oppaan ulko-
puolelle on jatetty myos erilaiset ongelmatilanteet, joiden ratkominen ei valttamatta ole ko-
vin yksiselitteista. Jos kayttooppaassa huomioitaisiin kaikki mahdolliset ongelmatilanteet,
olisi kayttooppaasta tullut todella pitka, mika vaikuttaa sen kaytettavyyteen. Tasta syysta op-
paassa kannustetaan kaantymaan FloMembersin teknisen tuen puoleen, mikali kysymykseen ei

[6ydy vastausta kayttooppaasta.
7.3  Kayttooppaan rakenne ja ulkoasu

Selkeys on pyritty ottamaan huomioon myos kayttooppaan ulkoasua suunnitellessa. Opas on
laadittu Microsoft Wordilla, mutta muunnettu sen jalkeen pdf-muotoon, jotta kayttaja ei va-
hingossa onnistuisi muokkaamaan sita tai poistamaan siita osioita apua etsiessaan. Halutes-
saan kayttaja paasee kuitenkin muokkaamaan ohjeita, mika on kayttooppaan kaytettavyyden
kannalta hyva, silla jasenrekisteria uudistetaan jatkuvasti ja uusia ominaisuuksia voidaan ot-
taa kayttoon. Taman vuoksi kayttooppaan kansilehteen on lisatty paivamaara, milloin opasta
on viimeksi paivitetty. Kayttoopasta on tarkoitettu kaytettavan nimenomaan sahkoisessa muo-

dossa, silla ohjeistuksen tukena on kaytetty ulkoisia, kayttajalle hyodyllisia, linkkeja.

Fonttina on kaytetty paatteetonta Arialia, silla sita pidetaan yleisesti selkeana ja helppolukui-
sena. Fonttien koot vaihtelevat oppaassa sen mukaan, mika teksti on kyseessa: paaotsikoissa
kaytetaan fonttikokoa 18, alaotsikoissa 14 ja leipatekstissa 11. Fonttikokojen erolla on pyritty

siihen, etta opasta selaillessakin on helppo hahmottaa, milloin uusi aihealue alkaa.

Kayttooppaan paaotsikot on laadittu ennalta pohdittujen aihealueiden mukaan luetelmamuo-
dossa, jossa paaotsikoiden alla olevat alaotsikot ovat ajatuksellisesti yhtenevia ja samaa ai-
hetta kasittelevia. Alaotsikot on pyritty jarjestamaan kronologiseen jarjestykseen, mikali
mahdollista. Nain kayttajan on helpompaa seurata prosessin kulkua esimerkiksi jasenyyden
hakemisesta aina jasenyyden paattamiseen asti. Sisallysluettelossa paaotsikot on paatetty li-
havoida selkeyden tuomiseksi ja kaikki otsikot vastaavat myo0s itse tekstissa esiintyvia otsi-

koita.

Ohjeita laatiessa on pyritty kiinnittaman huomiota siihen, etta jokaisen ohjeistuksen perusra-
kenne olisi paapiirteittain samanlainen: paaotsikon ja alaotsikon (tarvittaessa) jalkeen on ly-

hyt kuvaus kyseisesta aihealueesta, jonka jalkeen avataan rekisterin toimintoja tai opaste-
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taan toiminnan eri vaiheisiin. Ohjeistuksessa on kaytetty myos erilaisia tekstimuotoiluja oh-
jeistuksen selkeyttamiseksi: kursivoitu teksti antaa kayttajalle tarpeellista lisatietoa, mutta
ei ole toimintojen suorittamisen kannalta niin valttamatonta. Lihavoinnilla on pyritty korosta-
maan yksittaisia ominaisuuksia ja painottamaan kayttajalta vaadittavia toimia, jotka on esi-

tetty kayttooppaassa kaskymuodossa.

Kayttooppaan kuvituksena on kaytetty kuvakaappauksia jasenrekisterin eri nakymista niissa
ohjeistuksen vaiheissa, joissa kuva on tuonut itse ohjeelle jotain lisaarvoa. Kuvakaappauksia
tehdessa on otettu huomioon GDPR:n asettamat saadokset, eika kuvakaappauksissa esiinny oi-

keiden henkiloiden nimia tai muita henkilotietoja.

GDPR:n merkitys jasenrekisterin paakayttajille on merkittava, silla heilla on vastuu siita, etta
henkilotietoja kasitellaan asianmukaisesti. Tasta syysta kayttooppaan alkuun on lisatty kap-
pale, jossa kayttajaa muistutetaan siita, kuinka tarkeaa on kiinnittaa huomiota henkilotieto-
jen asianmukaiseen kasittelyyn. Lisaksi kyseisessa kappaleessa on ulkoinen linkki Pohjola-Nor-

denin jasenrekisteriselosteeseen, joka antaa kayttajalle lisatietoa sovituista kaytanteista.
7.4  Kayttooppaan testaus

Kun kayttooppaan ensimmainen versio saatiin valmiiksi, lahetettiin se testattavaksi toiselle
rekisterin paakayttajista, joka kommentoi kayttooppaan ulkoasua, rakennetta seka ohjeiden
selkeytta. Lisaksi han testasi ohjeita, jotta saataisiin tietaa niiden toimivuus. ldeaalitilan-
teessa kayttoohjeella olisi useampikin testaaja, mutta Pohjola-Nordenissa paakayttajia ei ole
kuin kaksi, joista toinen on taman opinnaytetyon tekija. Henkilotietojen suojaamiseksi ohjeita

ei voi kuitenkaan testata ihan kuka tahansa.

Kayttoopasta muokattiin viela saatujen kommenttien ja kehitysehdotusten pohjalta. Muutok-
sia tuli muun muassa joihinkin sanavalintoihin, joiden avulla tekstia saatiin selkeytettya. Li-
saksi kayttooppaaseen tuli joitakin tarkeita ohjeistuksia lisaa, jotka siita oli epahuomiossa

unohtunut pois.
8  Yhteenveto ja johtopaatokset

Puutteellisen perehdytyksen aiheuttamia seurauksia joudutaan pahimmillaan korjaamaan pit-
kaan ja jasenrekisterin ajan tasalle saattaminen saattaa vaatia tyontekijalta kymmenia tyo-
tunteja, jotka voisi kayttaa paremminkin. Opinnaytetyossa kuvattiin kayttooppaan kehittami-
sen prosessia seka selvittiin, mita kannattaa ottaa huomioon kayttoopasta laatiessa. Tavoit-
teena oli antaa Pohjola-Nordenin liiton tyontekijoille uusia tyokaluja jasenrekisterin kayttoa

varten jasenrekisterin kayttooppaan muodossa.
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Kayttoopasta kehittaessa kannattaa pitaa mielessa sanonta ”hyvin suunniteltu on puoliksi
tehty”. Tavoitteiden asettamisen, eli kenelle tehdaan ja miksi tehdaan, jalkeen tehtava suun-
nittelutyo kannattaa toteutusvaihetta silmalla pitaen tehda huolella. Kun pohjatyo on hyvin
tehty seka teorian etta kaytannon osaamisen kannalta, on oppaan rakennetta ja sisaltoa
helppo lahtea suunnittelemaan. Esimerkiksi tassa opinnaytetyossa kaytetty kasitekartta on
toimivaksi todettu menetelma, jolla oppaan sisallon suunnittelu helpottuu. Oppaan laatimisen
jalkeen on hyva luetuttaa ohjeet lapi jollakulla. Yhteistyo ja kommunikointi projektille olen-
naisten toimijoiden kanssa on tarkeaa varsinkin toteutus- ja testausvaiheessa, silla heilla voi

olla tarkeita nakemyksia, joita ei itse ole tullut ajatelleeksi.

Kayttooppaan suunnitteluvaiheessa kavi selkeasti ilmi, etta jasenrekisterin kayttoon liittyvat
uhat ja mahdollisuudet liittyvat hyvin pitkalti ihmisen toimintaan, eika niinkaan jasenrekiste-
rin teknisiin ominaisuuksiin. Tasta syysta tarve kayttooppaille uusia jarjestelmia kayttoonotta-
essa on suuri. Kayttoopasta suunnitellessa on hyva pitaa mielessa kayttajat, joille opasta
suunnitellaan. Kayttooppaan kaytettavyys on avain menestykseen. Kaytettavyytta lisaa op-
paan selkeys, johon esimerkiksi fonttivalinnat ja kuvien kaytto vaikuttavat. Lisaksi oppaan ra-
kenteessa kannattaa kiinnittaa huomiota otsikointiin seka siihen, etta sisallot vastaavat otsi-
koita. Selkea ja johdonmukainen rakenne helpottaa oppaan kayttoa, eli samaa muotoilua ja
rakennetta ohjeistuksissa kannattaa hyodyntaa lapi tyon. Kannattaa myos hyva pitaa mie-
lessa, etta usein ihmiset eivat jaksa lukea pitkia kayttoohjeita, eli oppaaseen kannattaa sisal-

lyttaa vain kaikista olennaisin tieto.

Opinnaytetyoprosessi alkoi vauhdikkaasti ja aiheen valinnan, tavoitteiden asettamisen ja teo-
riaosuuden rajaamisen jalkeen teoriaosuuskin oli suhteellisen helppo saada kirjoitettua. Jos-
sain vaiheessa vauhti alkoi hiipua, kun kokopaivatyo vei opinnaytetyon tekijan mennessaan ja
opinnaytetyo jai ajatuksissa taka-alalle. Jokapaivaiseen tyohon kuului kuitenkin tyoskentely
jasenrekisterin parissa, joten ikaan kuin vaivihkaa syntyi tiettyja kaytanteita ja toimintata-
poja, jotka oli hyva lisata kayttooppaaseen. Kayttooppaan ohjeita on siis sovellettu kaytan-
nossa jo pitkaan, ennen niiden tuomista osaksi ohjeistusta. Ohjeistuksen eri osia on siis kay-
tannossa voitu testata tyon ohessa jo kymmenia kertoja, joten voidaan olettaa niiden olevan
toistettavissa. Kun kayttoopasta lopulta alettiin kaytannossa toteuttamaan, oli saatu teoria-

tieto ja kaytannon kokemus helppoa yhdistaa selkeaksi ja yhtenaiseksi kokonaisuudeksi.

Opinnaytetyon tuotoksena syntyi nimenomaan Pohjola-Nordenin kayttotarpeisiin sopiva kayt-
toopas, jota liiton tyontekijat voivat jatkossa kayttaa uusien tyontekijoiden perehdytyksessa
ja oman tyonsa tukena. Usein myos ryhmien paakayttajat tarvitsevat jasenrekisterin kaytossa
apua ja tukea, jolloin varsinaisen paakayttajan on valmiin ohjeistuksen avulla helppo neuvoa
heita. Kayttooppaasta tuli 22-sivuinen pdf-tiedosto, jossa on kaytetty sopivassa suhteessa ku-

via ja tekstia. Opas alkaa alkusanoilla ja yleisella osiolla, jota suositellaan luettavaksi ennen
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kuin tyoskentely jasenrekisterin parissa alkaa. Varsinaiset ohjeet on jaettu aihealueittain,

jotta kayttajan olisi helpompaa loytaa tarvitsemansa tieto.

Kayttoopasta ei ole paasty viela testaamaan kovin kattavasti sita kayttavien henkiloiden va-
hyyden vuoksi. Silla vahalla testaamisella, mita saatiin tehtya, (Oydettiin kuitenkin hyvia kehi-
tysehdotuksia, joilla saatiin vahvistettua kayttooppaan kaytettavyytta ja reliabiliteettia. Lop-

putuotoksena saatiin toimiva kayttoopas Pohjola-Nordenin jasenrekisterin kayttoon.

9  Jatkokehitysehdotukset

Tassa opinnaytetyossa kayttooppaan kaytettavyytta jouduttiin rajaamaan tietyilta osin, mika
jattaa kayttooppaan suhteen viela kehittamisen varaa. Kayttooppaassa huomioidaan nimittain
vain yksi pieni, mutta elintarkea kayttajaryhma, paakayttajat. Rekisteria kuitenkin kayttaa
naiden paakayttajien lisaksi myos useat kymmenet ryhman paakayttajat, joilla kaytettavissa
olevien ominaisuuksien maara on suppeampi. Nyt, kun paakayttajan kayttoopas on saatu luo-
tua, on siita jatkossa helppo kehittaa myos oma versio ryhman paakayttajien kayttoon niin,
etta heille suunnattu opas sisaltaa vain sen informaation, mita he tyoskennellessaan tarvitse-
vat. Ylimaarainen ja tarpeeton informaatio kayttooppaassa vaikuttaa nimittain oleellisesti sen
kaytettavyyteen. Tama versio kayttooppaasta tulisikin tehda mahdollisimman nopealla aika-
taululla, jotta jasenrekisteria kayttavien henkiloiden kyky kayttaa jasenrekisteria oikein voi-

daan varmistaa mahdollisimman varhaisessa vaiheessa.

Pohjola-Norden on myos kaksikielinen jarjesto, mutta nyt tehty kayttoopas on vain suomen

kielella. Kun tulevat ryhman paakayttajat voivat olla aidinkieleltaan joko suomen- tai ruotsin-
kielisia, olisi perusteltua kaantaa kayttoopas myos ruotsiksi, ennen kuin ryhman paakayttajien
versio oppaasta tehdaan. Kielivaihtoehdot lisaavat kayttooppaan kaytettavyytta ja ehkaisevat

mahdollisia kielellisia vaarinymmarryksia ohjeistuksessa.

Siita huolimatta, etta opinnaytetyon tuotoksena syntynyt kayttoopas on nyt valmis kayttoon,
ei se kuitenkaan ole koskaan taysin valmis. Jasenrekisterin kayttajia on hyva muistuttaa siita,
etta aina jasenrekisterin uudistuessa ja uusia ominaisuuksia kayttoonottaessa, myos kaytto-

opas tulee paivittaa vastaamaan sen hetkista tilaa.

Kun jasenrekisteri on ajan tasalla, siita on kayttajalleen enemman hyotya kuin haittaa ja sen
kayttaminen on mielekasta. Kayton mielekkyyteen vaikuttaa myos hyva kayttoopas, silla kayt-
taja tietaa, etta tarpeen vaatiessa apu on aina lahella. Kun kaikki rekisteria kayttavat henki-
lot tietavat, mita tekevat, voidaan saastyvia ajallisia ja taloudellisia resursseja hyodyntaa

myohemmin muussa tyossa.
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