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Asiointipalvelujen ja lomakkeiden ndkyminen Suomi.fissa

Lomake.fi-alustalle viedyt lomakkeet nakyvat Suomi.fissa
e palveluaiheissa
e Asioi verkossa -osiossa Suosituimmat- ja Uusimmat-listauksissa seka
e TyOhuoneessa Viranomaisen asiointi -osiossa aiheen mukaan luokiteltuina (viranomaisille
suunnatut lomakkeet).

Kayttaja I6ytaa lomakkeet Suomi.fista selaamalla sivuja, tekemalla vapaasanahakuja ja kayttamalla
A—O-hakemiston asiasanoja. Suomi.fin haku kohdistuu lomakkeiden tunnukseen, nimeen,
kuvaukseen, organisaatiotietoon ja asiasanoihin.

Sivujen ja kohderyhmien valinta

Lomake.fin hallinnointilittyman Nayta sivulla -vélilehdella méaritellaén ne sivut/se sivu, jolla lomake
halutaan Suomi.fiss& nakyvan.

Jotta asiointipalvelut ja lomakkeet nakyisivat Suomi.fissa oikeilla sivuilla, on uutta lomaketta vietdessa
Lomake.fin hallinnointilittymassa huolellisesti valittava sivut, joilla lomake naytetd&dn Suomi.fissa.

Valitse vahintaan yksi Suomi.fin sivu

Jokaiselle lomakkeelle taytyy valita vahintaan yksi sivu. Esimerkiksi verotusta kasittelevat lomakkeet
kuuluvat Verotus ja rahoitus -sivulle, mutta voivat kuulua myods johonkin/joihinkin muihin sivuihin. Esi-
merkiksi Kotitalousvahennyksen hakemislomake kuuluu seka Verotus ja rahoitus / Verotus -sivulle
ettd Asuminen ja rakentaminen / Rakentaminen ja kiinteistot -sivulle.

Sivu kannattaa aina valita mahdollisimman tarkkaan. Al siis valitse paatason sivua, jos alasivuilla on
lomakkeeseen paremmin sopiva aihe valittavana. Jos olet valinnut jonkin alasivun, ei paatason sivua
enaa tarvitse erikseen valita.

Kun olet valinnut sivun, jolle lomake kuuluu, voit valita valita asiasanat.

Asiasanat

Lomakkeissa voi kayttaa sekd Suomi.fin asiasanoja etta vapaita asiasanoja. Asiasanojen tehtavana
on helpottaa lomakkeiden hakua ja I6ydettavyytta Suomi.fi-portaalissa. Suomi.fin asiasanaston
asiasanat on poimittu Yleisesta suomalaisesta asiasanastosta (YSA), Suomi.fin asiasanastoa yllapi-
detaan Suomi.fi-toimituksessa. Vapaat asiasanat voi lomakkeen vieja itse kirjoittaa.

Valitse yksi tai useampi asiasana

Kullekin lomakkeelle taytyy valita vahintd&n yksi asiasana. Asiasanoja voi valita my6s useampia.
Asiasanat valitaan siten, ettd kuvaavat kyseisen lomakkeen kayttotarkoitusta ja kohderyhméa
mahdollisimman tarkasti. Muutamat, tarkasti mietityt asiasanat antavat Suomi.fin haussa usein
paremman tuloksen kuin summittaisesti laitetut, monet asiasanat. Laatu korvaa tassakin asiassa
usein maaran.
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Suosi yksityiskohtaisia asiasanoja

Asiasanastossa on valittavana seka yleisia etta yksityiskohtaisia asiasanoja. Yleisista asiasanoista
esimerkkeja ovat asuminen ja verotus. Yksityiskohtaisia asiasanoja ovat esim. omistusasunnot ja
arvonlisdvero. Valitse aina ensin yksityiskohtaisia asiasanoja. Jos niita ei lomakkeelle 10ydy, voit
kayttaa yleisia asiasanoja lomakkeiden I6ydettavyyden varmistamiseksi.

Jos olet jo valinnut yksityiskohtaisen asiasanan, esim. yritysverotus, ei yleisempéaé asiasanaa verotus
enaa tarvitse valita. Vastaavasti jos olet valinnut asiasanan ammatillinen koulutus, ei enaa yleista
asiasanaa koulutus tarvitse valita.

Muista kohderyhmille tarkoitetut asiasanat
Asiasanoituksessa on muistettava kayttaa myos erityis- ja ikaryhmia palvelevia sanoja (esimerkiksi
lapset, nuoret, ikdantyneet, vammaiset) silloin, kun lomake koskee naita ryhmia.

Vapaat asiasanat taydentévat asiasanoja

Voit valita lomakkeellesi vapaita asiasanoja. Vapaat asiasanat eivat tule nakyviin Suomi.fin A-O-
hakemistoon eivatkd ndy muillakaan sivuilla, mutta niilla voi hakea vapaasanahaussa. Voit kirjoittaa
vapaiksi asiasanoiksi esimerkiksi asian synonyymeja, kutsumanimia, lomakkeen usein
vaarinkirjoitettuja muotoja tms. Erota sanat pilkulla ja valilydnnilla.

Vapaat asiasanat taydentavat asiasanavalintoja. Muista kuitenkin, etté vapaatkin asiasanat kuvaavat
lomakkeen kayttdtarkoitusta. Niiden avulla voidaan varmistaa lomakkeen I6ytyvyys haussa.

Vapaisiin asiasanoihin ei tarvitse kirjoittaa

- lomakkeen vastuuorganisaation nimea (nimi nakyy lomakkeen organisaatiotiedossa)

- lomakkeen nimeé&

- lomakkeen ruotsinkielista tai muunkielista nimea

- lomakkeen kuvauksessa esiintyvia sanoja

- niita yksittaisia tietoja, joita lomakkeen tayttdmiseen tarvitaan, esim. henkilétiedot, palkka,
verotustiedot.

Sopikaa yhteiset asiasanakaytannot
Saman organisaation yllapitajien on syyta sopia keskenaan yhteisista kaytannoista, minkalaisia
asiasanoja organisaation lomakkeille valitaan.

Puuttuuko jokin tarkea asiasana?

Valitsemasi asiasanat auttavat kayttajaa loytamaan lomakkeesi Suomi.fi-portaalin kautta.

Jos et loyda listalta sopivia asiasanoja, mieti viela tekemdaasi sivuvalintaa: oletko valinnut linkille sopi-
vimman sivun? Asiasanat on ryhmitelty aiheittain kayton helpottamiseksi. Jos haluat, etta Suomi.fin
asiasanastoon lisatdan uusia asiasanoja, ota yhteys Suomi.fi-toimitukseen (suomifi@valtiokonttori.fi).

Tarkista Suomi.fin asiasanat silloin talléin

Suomi.fi-sivuston asiasanoituksesta voit lukea tarkemmin ohjeesta "Asiasanoitusohjeet Suomi.fissa",

joka on Tyb6huoneen Suomi.fi-tietoa-sivulla "Suomi.fin asiasanasto”

http://www.suomi.fi/suomifi/tyohuone/suomifi_tietoa/sisallontuotanto/metatiedot ja_asiasanat/suomifin
asiasanasto/index.html

Samalta sivulta saat tarvittaessa ajantasaisen listan asiasanoista sekd HTML-versiona etta excel-
taulukkona. Huomaa, etta lista elaa, eli ota ajoittain uusi listaus.


mailto:suomifi@valtiokonttori.fi
http://www.suomi.fi/suomifi/tyohuone/suomifi_tietoa/sisallontuotanto/metatiedot_ja_asiasanat/suomifin_asiasanasto/index.html
http://www.suomi.fi/suomifi/tyohuone/suomifi_tietoa/sisallontuotanto/metatiedot_ja_asiasanat/suomifin_asiasanasto/index.html

