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Sahkdinen asiointi on laaja kasite, mutta tama opinnaytetyd rajattiin kasittele-
maan yksinomaan tyonhakupalvelua. Opinndytetyon tavoite on auttaa niita
Suomessa asuvia thaimaalaisia, jotka kayttavat sahkoistd asiointia tyonhaus-
saan. Tavoitteena on helpottaa sahkoista tydnhakua video-oppaan valityksella.
Liséksi pyrkimyksena on tukea niitéa asiakkaita, jotka kokevat séhkdisen asioin-
nin vieraaksi ja jopa ahdistavaksi.

Tama opinnaytetyd on tuotekehitys videomuodossa. Opinnaytetyd koostuu Kir-
jallisesta raportista ja tuoteosasta, seitsenosaisesta video-oppaasta liittyen SOL
Palveluiden sahkoisen tydnhakuohjelman kayttdmiseen. Kirjallisessa raportissa
kasitelladn video-oppaan kaantdmiseen ja tuottamiseen liittyvia aiheita seka
kuvataan ja arvioidaan video-oppaan tuotantoprosessi. Video-oppaassa on
thaikielisen selostuksen lisdksi myds suomenkielinen tekstitys. Nain tuote voi
palvella seka thaimaalaisia ettd muita maahanmuuttajia.

Suomessa ei ole ennen tehty vastaavanlaista tyénhakuun liittyvaa thaikielista
video-opasta. Video-opas antaa mahdollisuuden myos jatkokehittelylle. Sita voi
muun muassa jalkidanittaa eri kielille tai tehda viittomakielinen versio.

Seitsenosaista video-opasta on naytetty palaute mielessa seké eri alojen asian-
tuntijoille ettd thaikielisille maahanmuuttajille. Tuote on saanut seka positiivista
palautetta ettéd herattanyt kiinnostusta muidenkin vastaavanlaisten projektien
tekoon. Video-opas oli julkisessa naytdssa kuuden paivan ajan, mutta jouduttiin
ottamaan pois julkisesta jaosta ohjelmiston tekijan pyynnosta.

Asiasanat: kdantaminen, opas, sédhkdinen asiointi, tyonhaku, tekstitys, video,

videotuotanto



ABSTRACT

Lempiainen, Naomi-Ngamta

Video Guide in Thai language - Electronic job application at SOL service.

65 p., 5 appendices. Language: Finnish. Spring 2016

Diaconia University of Applied Sciences. Degree Programme in Community in-
terpreting Degree title: Interpreter.

E- Services are a broad concept, but for my thesis | have narrowed it down to
job search services. The aim of this thesis is to help Thai community living in
Finland, to use e-transactions in their job search. It also aims to support the cli-
ents who find electronic transaction alienating or even distressful.

This thesis consists of product development in video format. The thesis com-
prises of a written report, product selection, and a seven-part tutorial video
based on SOL Service Ltd.’s electronic job application program. It deals with
topics related to translation, as well as a video guide production. The practical
part of the thesis was a video guide step-by-step in Thai language, with subtitles
in simple Finnish, so the product can also serve in helping other language
groups.

This is the first tutorial video of its kind, in Finland, which caters to the Thai
community in searching for jobs. The video also gives opportunity for further
development, for example dubbing into other languages or adapting it to work
for the hearing impaired.

The seven-part tutorial video was presented to various experts and Thai immi-
grants for feedback. The feedback received was positive and sparked interest
for other similar projects. The video was available to the public for six days, but
had to be removed from public viewing by the request of the job application
program producers.

Keywords: guide, job application, video, translation,



3

= = ] ap ]

AR w3 w1 Tedi-nuan autleeniu

d' a a 4 ==t = A o v 1

¥OINGUNUS: 8 Tegilen v Ing-ma TuTagsmeanuazain lumsainsauriy

4 A o o w
Tilsunsudurmaesu laivelsEm sou 3190, b& Winszay., &
OATITUUY
J Y a a1

GRURELTAET R MA gridaniy

IELTRE UMIMeIAIAINIY 4191391 NMIAIN

Umsdnm & &8

UNAALD

Y

o ad a o I A A 9 a a 4 v AR 9 o Aa o
ﬂ?i‘l’l'lijiﬂiiﬂ‘l’l'l\‘l’f)mﬂﬂiﬂuﬂﬁlﬂulluﬂﬂﬂ“ﬂﬂﬁﬁ 1mm1uwuﬁﬂuuum”lmmzmmmsaﬁ]ﬂ“lu

v ¥ a ) s 1 ¥ a A ¢ o 2a s A A yq ¥
ﬁaﬂlammiﬂumﬁmaauulaummu 'JVIEJ'IHWH‘ﬁﬂUUuNﬂﬂﬂigﬁQﬂLWﬂGIf'JEJLWaE]‘D"]'JUI‘VIfJ mﬂﬂlslf

o ad a o 9 g Y v = 4 9
ﬂ']ﬁ‘Vl"I‘]éﬁﬂﬁﬁllVl'N@laﬂﬂﬁ@uﬂﬁﬂlUﬂ1§ﬂUW']\1']u@@ullauclﬁﬂﬂﬂulﬂﬁiuﬂﬁglﬂﬂwutlau@ Y

v

P o Y o PR 493 A v A dal =
i}ﬂﬂi$ﬁx‘lﬂ1ﬂi}$‘I/]ﬂfﬂﬂﬁﬁhﬂiﬂu@@uqﬁuuu\ﬂﬂﬂluT@]leI’J@WIﬁ‘L!‘]Ji%ﬂE]‘LI UDNIUUDITINUIIN

¢ [ [ o 4 9 o
ﬁ!ﬂﬂﬁ$ﬁﬁﬂ1uﬂ'lﬁ‘]f')flﬁﬂﬂ')'luﬂ@ﬂucluﬂ'ﬁﬁﬂﬂ531“@@“1@“%@@@@1’%?\5\11“

[ v ? =

a a J @ dy o X ~Aa 9 9 9
IMNPTUNUTRUUY ﬂﬂ1ﬂlu1u§ﬂl!ﬂﬂ'}@ AU Gﬁﬁﬂizﬂﬂﬂ@ﬁﬂﬂl@yjaﬂ’lii’lﬂﬁ’lﬂ LUag llﬂ

9

Tilsunsumsainsauesulaivesritin  SOL  dida  andasiuiludiuvesidvimiy
9 @ ’:91 g

e s & 1Y = a a J @
mwumﬂﬂmuﬁau@ﬁf’wﬂu "ll@llﬁﬂ’liﬂlﬂuﬁlujﬂfﬂuwu‘ﬁﬂﬂﬂu ﬁﬁﬂ’liﬂiiﬂ’lﬂﬁ\?ﬁjeﬁl@ﬂu@@u

v

a Aaa 4 1 o a o Jd a o A a a
ﬂ'l‘il,l,ﬂﬁ ATEUIUNTHNANIANAY ﬂ'l‘ii‘l'l‘(’J‘Vl'ﬁ@‘ﬂﬁu Iuag ﬂ'liﬂ‘i%muﬂTiﬂHuuﬂ'liGluﬂ'liNﬁﬁ%ﬂ

[

v 1A Aaa A A~ = A v ' o A o 3 o o
Vlﬁuﬂllﬂ 212 ﬁumM@uuﬂ’liﬂiiﬂ']ﬂlﬁﬂ\?ﬂ'lﬂ’]ulﬂ‘(’JCVILGU'IEI,FUQ']EJ Lag t’NiJﬂﬁJi‘iEﬂEJﬂJUGI’J@ﬂHiT@t’J

[ 1

] a Jd A aa saa A ! A & ' ad Y} v w
ﬂ']fl'ﬁl,(’])'ﬂ'lﬂ’]wuu LW@Q@%P‘U@N@U%%ﬂfjﬂlwaﬂﬂqm131ﬂﬂlla$%13ﬁ1\1%1@ﬂu q AFUNU

v

a\ J o 1 I~ a a J 1 A A v o ' '
Tulszmelunandds luldtimsnanianmigionis lnelineanumsainsauuaedgiala
v

a A [ YA o =
U A mi@mgﬂaﬂwmmﬁmﬂmmﬁlumm

@

TomalumsdFuilgad luwayauiasiond

1A

U

A A o o & A
au 9 wisedarilugdununivie

A dy I~ ) Y v 9):1 1 1 A Yo

Nﬂullﬂllﬂ”li‘L!"IL?TL!E’JGLWﬂ‘]JE_jLGIfEJ’JGB”IEIJﬁ”I“II”IG]N 9 uae ﬂuhlﬂEJ‘UNVHL!LWf‘JLIﬂS‘U

. o 1 @ 9 =
y

9 =R A e’ddyﬁl a Y A Aa o 1A
UBDITAUDUUE  HIIA ﬂu@,mu"lﬂ ‘ummw‘lmm NIDU mmauiﬂumswamwﬂu@miu

Jd Aa o A csi‘lrlslw
uia

' 4 ° 3 A ' 7
dauduveImIigInIsundannseiing Ianmigiedl lasueyanaldmeuns ludesoula

U

I o A 1 v o 1 S YY Y a 1 A d R o 9
Wunamniu Luﬂ\‘ﬁ]"lﬂphfﬁlﬂﬁ]"lﬁi!”lfl%@?‘hﬂinlﬂﬁ@ﬂ‘ﬂ@clﬂﬂ@ﬂTﬁLWﬂLLWﬁIua@@@uqau ﬁ]\ivnblﬁ

3

v d

Y
Fanimigilet Idimstlaiimsmeuns 1 Tao5eme



SISALLYS

I 0 1 7 A 0 L 6
2 SAHKOINEN ASIOINTI TYONHAUSSA .......oooiiiieeeee et 8
GRS @ 1 I = BV 1 10
4 KAANTAMINEN JA SELKOKIELI ....uveiiieeie et 11
4.1 Skoposteoria ja sen soveltaminen Video-0ppaassSa ........c.ccceevvvvviiieeeeeeennnnns 12
4.2 Audiovisuaalinen kdantaminen ja sen soveltaminen video-oppaassa......... 14
4.3 Selkokieli ja sen soveltaminen video-0ppaassa...........cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 16
5 VIDEO-OPPAAN TOTEUTTAMINEN KAYTANNOSSA.......c.cooeevveereeenen 18
5.1 Lahdeteksteihin perehtyminen ja kdantaminen............cccooooeeevviiiiiiiineeeeeen, 19
5.2 Videotuotannon tuotantoprosessin vaiheet ...........cccccccceeeiiiieiieeciccee e, 28
5.2.1 Ruudunkaappausohjelma kayttaminen video-oppaassa................... 31
5.2.2 Green screen ja Chroma key -tekniikat...........ccccccvvvvvviiiiiiiiiiinininnnnnn. 32
5.2.3 Video-oppaan tekijanoikeudet...............ooovviiiiiiiie i, 36
5.2.4 Valmis VIdE0- OP@S......ccceieeiiiieiiiiiii e e e eeeeeeees e e e e e e e e eeanes 37
T AN I A O I 38
A = O ] 1 1| I 41
LAHTEET ...ttt ettt et e e te et e et e e ete e ete e eaeeereeeaeeanee e, 43
I = PP 46
LIITE 1: SOL Palveluiden rekisteriseloste.............eeiiiiieeiiiiiiiiciiee e, 46
LIITE 2: Selostukset jatkojalkia&nitySta varten .........ccccccvvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieee, 49
LIITE 3: Haahtela HR Oy:n ja loppukayttajan véalinen ohjelmiston
KAYTtOOIKEUSSOPIMUSTA. ... .cceiviii i e e e e e aaaas 58
LIITE 4: Sari Isohanni KOMMEeNtti...........ccooveeiiiiiiiiiiiiiee e 62

LIITE 5: Worapong Jariyaphruttipong arviointi .............cceeeevviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeennen. 64



1 JOHDANTO

Sahkdinen asiointi on verkossa tapahtuvaa virallista asioiden hoitamista. Sen
ansiosta tyonhaku, poliisin ajanvaraukset, maahanmuuttoviraston lomakkeiden
tayttdminen ynna muu on mahdollista hoitaa esimerkiksi kotoa kasin. Se helpot-
taa kayttajia ajallisesti ja sdastaa ymparistda, silla suurten arkistotilojen sijaan
suuret maarat tietoa mahtuu tietokoneiden kovalevyille. Sahkéisen asioinnin

hallinnointi kuuluu Valtiovarainministeridlle. (Rasmus 2010.)

Opinnaytetyoni on tuotekehittely eli produktio seitsenosaisen video-oppaan
muodossa, jossa katsojaa opastetaan tayttamaan tyohakemus sahkoisesti.
Opastus tapahtuu thaiksi ja siind on selkokielinen suomenkielinen tekstitys.
Tyossa kaytetty esimerkkihakemus I6ytyy SOL Palveluiden verkkosivujen avoi-

met tyGpaikat -osiosta.

Taman opinnaytetyon on tarkoitus auttaa sekd Suomessa asuvia thaimaalaisia
ettd kaikkia niitdA maahanmuuttajia, jotka etsivat toita SOL Palveluiden tyénha-
kuohjelman kautta. Vuonna 2013 Suomessa asui 6484 thaimaalaista. (Tilasto-
keskus i.a). Thaimaalaiset ovat video-oppaani paakohderyhma. Sellaiset Thai-
maalaiset jotka eivat osaa kayttdd sahkdoista asiointia ottavat minuun saannolli-
sesti yhteytta. He tarvitsevat ylipddnsa apua viranomaisasioiden hoitamisessa.
Nykyaan apua tarvitaan myos sahkoisen asioinnin hoitamiseen. Sahkdinen asi-
ointi on hyvin laaja kasite, joten opinnaytetydssani rajoitin sen vain SOL Palve-
luiden sdhkdisen tybnhakuohjelman kayttoon. Kyseinen tyénhakuohjelma on
hyva alusta thaikieliselle video-oppaalle Suomessa. Tama opinnaytetyd voi olla
alkusysays uudenlaiseen sahkoisen asioinnin ohjeistukseen niin SOL Palveluis-

sa, kuin missa tahansa muussakin yrityksessa.

Paadyin SOL Palveluihin, silla tieddn heidén palkkaavan maahanmuuttajia. Eri
kielille tehtavan jalkiaanityksen avulla video-opas voi avustaa myos laajempaa
kohdeyleis6d. Mielestdni maahanmuuttajien sopeutumista on syyta helpottaa.
Nimenomaan tydnhaku ja sen saaminen on yksi suurimmista tekijoista maa-

hanmuuttajien integroitumisessa. Kun maahanmuuttajat saavat apua video-



oppaastani, se sdastaa myos viranomaisten, tulkkien ja maahanmuuttajien

omaisten aikaa neuvonnassa.

Liséksi tama opinnaytetyo voi toimia mallina niille, joita sahkoéisen asioinnin ke-
hittAminen kiinnostaa. Nain taméa opinnaytetyd mahdollistaa vastaavanlaisten
oppaiden tuottamisen my6s muilla kielilla. Taman opinnaytetyén avulla myos
voidaan kehittda video-opastani ja luoda kokonaan uusia video-oppaita teke-
mani tyon pohjalta. Lisaksi on mahdollista tuottaa vastaavanlaisia ja paranneltu-
ja video-oppaita muihinkin haasteisiin, joita yritykset kohtaavat vieraskielisten
kanssa. Tallaisia ovat esimerkiksi kelan sahkdiset asiointipalvelut, poliisin ajan-
varaus, sahkoisten ladkereseptien uusiminen ja sahkodisen toimeentulohake-

muksen tayttaminen.

Taman opinnaytetyon kautta tulen oppimaan, kuinka k&dannostyo videomuodos-
sa toteutetaan. Tekemani tyon kautta tulen tutustumaan seka media-alan sa-
nastoon etta tydnhakuun liittyvddn sanastoon. Lisdksi nakisin, etta tulen kehit-
tymaan sekd kaantamisessa ettd aidinkielen hallitsemisessa. Tekemieni virhei-
den kautta opin myds valttamaan vastaavanlaiset virheet tulevia projekteja aja-

tellen.



2 SAHKOINEN ASIOINTI TYONHAUSSA

Sahkdinen asiointi on muun muassa yritysten talla hetkella suosima tapa hoitaa
tydnhakuun ja muuhun asiointiin liittyvat hakemukset. Sen suosio ei ole rajoittu-
nut pelkastaan kaupalliseen kayttoon, vaan myos valtion viranomaiset hyddyn-
tavat sita tydssaan. Niin julkiset kuin yksityisetkin yritykset ovat ottaneet sahkdi-
sen asioinnin kayttdonsa. Suurimmalle osalle suomalaisista sahkodisesta asioin-
nista on ollut paljon hyotya. Osalle kansasta se on kuitenkin yha edelleen vieras
kasite. Koska se on kasitteena joillekin vaikeaa omaksua, se aiheuttaa seka

syrjaytymista etta kuilua kansalaisten vdlille. (Sisatté 2004, 49.)

Miettisen mukaan tietotekniikan kehitys on vaikuttanut myds tyénhakupalveluun
rekrytoinnin siirtyessé Internetiin. Tyohakemukset taytetaan nykyaan tietoko-
neen aarella ja sahkoisesti. (Miettinen 2010.) Mielestani se aiheuttaa ongelmia
sille osalle kansasta, joka ei hallitse tietotekniikkaa. Seurauksena osaamattomat

syrjaytyvat ja jaavat paitsi teknologian mahdollisuuksista.

Rasmuksen mukaan Suomen tietoyhteiskunta on ottanut kayttdonsa uudenlai-
sen toimintatavan vanhojen kaytantojen tilalle. Valtiovarainministerio maaritti
séhkdisen asioinnin osaksi sahkoistd hallintoa. (Rasmus 2010.) Sahkoiseen
asiointiin liittyva laki saadettiin eduskunnassa tehdyn p&&toksen mukaisesti.
Laki tuli voimaan vuoden 2003 helmikuusta alkaen. Lain tarkoitus on liséaté su-
juvuutta seka viranomaisen kayttoon ettd heidan asiakasryhmille. (Suomen
Kuntaliitto 2013, 139.) Sisaton mukaan Internetin kayttd on laajentunut ja hanen
mukaansa my0ds kayttdjien kayttdtaitoa tulisi laajentaa. Syrjaytyminen on tarkoi-
tus valttaa tiedon ja taidon avulla. (Sisatté 2004, 49.)

Tyomarkkinoilla tapahtuu jatkuvaa muutosta, jonka mukana syntyy eriytymista.
Tyo6ttdbmyyden lisaantyminen vaikuttaa myds tyon vaihtuvuuteen. Tavallisen
tyonhakijan tyonhakuprosessi riippuu hakijan luovuudesta ja uskalluksesta.
Tybnhaku sahkoisesti ja verkossa lisaantyy koko ajan. Internetin avulla voi ha-
kea tyotd monin eri tavoin, kuten esimerkiksi yksityisten yritysten kotisivujen

kautta, tyohallinnon verkkosivuilta, seka tydnhakufirmojen ja yhteisdjen palve-



luista. (Pyykkd 2004, 13-48.) Myds Sosiaalisen median avulla voi 10ytaa toita.
Kansainvélisessa tyOnhaussa tyOnantajat ilmoittavat avoimista tyopaikoista
muun muassa Linkedlnin, Facebookin ja Twitterin valityksella. Sen lisédksi mo-
nissa maissa ja monilla kielialueilla on omia suosittuja sosiaalisen median pal-

veluita, joissa on mahdollista 16ytaa t6ita. (Hoppe & Laine 2014, 257.)

Suomen kansainvalistyessa tulee kehityksessa ottaa huomioon myds maahan-
muuttajat. Sisaton mukaan tyénhaun hoitaminen séhkdisesti tuottaa haasteita jo
monille suomalaisille. Kyvyttomyys tydnhaun hoitamiseen voi johtaa syrjaytymi-
seen. (Sisattd 2004, 50.)
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3 SOL PALVELUT

Opinnaytetyon tuoteosa rakentui SOL Palveluiden sahkoéisen tydnhakuohjelman
pohjalle. Nykyinen ohjelma astui voimaan 2015 kesakuun lopussa. (Laura ltko-
nen, henkil6kohtainen tiedonanto 10.12.2015). SOL Palvelut on kansainvalinen
perheyritys, joka pitda sisallaan siivous-, toimitila-, kiinteistéhoito- ja turvalli-
suuspalvelut. Suomessa SOL Palvelut toimii ympari Suomea ja kansainvalisesti
niin Virossa, Vengjalla, Latviassa, Liettuassa kuin Ruotsissakin. SOL Palvelujen
juuret ovat Lindstrom Oy:ssa, joka on yksi Suomen vanhimmista liikeyrityksista.
Alkunsa se sai Liisa Joroisen toimesta, kun tdma vuonna 1991 osti perheyrityk-
sesta siivous- ja jatepalvelut. Tanddn SOL Palvelut tunnetaan ympari maail-
maan monipuolisista palvelutoiminnoistaan. Yrityksen kotisivuilla SOL Palvelut
iimoittaa arvoikseen muun muassa aurinkoisen tyytyvaisen asiakkaan ja luotet-
tavuuden. Talla hetkella SOL Palveluiden alaisuudessa tydskentelee 12 000
henkil6a. (SOL Palvelut i.a 1.) Koska SOL Palvelut tarjoavat monipuolista tyota
myds maahanmuuttajille, nden sen séhkdisen tydnhakuohjelman sopivan hyvin
opinnaytetyohoni esimerkkina. Mielestani heidan aurinkoisuutensa ja iloisuuten-

sa voi rohkaista maahanmuuttajia hakemaan toita juuri heilta.
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4 KAANTAMINEN JA SELKOKIELI

Selkokielen tarkoitus on tehda viestinnasta helpommin ymmarrettavaa (Leskela
& Virtanen 2006, 7). Reissin ja Vermeerin mukaan erilaisia kaanndsteorioita on
kehitetty lapi kdannostieteen historian. Heidan mukaansa kaikki kdantaminen
lahtee siita, etta toiselle kulttuurille suunnattu puhe tai teksti pyritdan kaanta-
maan toiselle kulttuurille ymmarrettdvaan muotoon. Kaantajalle on edullista tun-
tea seka lahde- ettd kaannostekstin kulttuuri, silla seka kulttuuri ettd moni muu-
kin tekija vaikuttaa tekstin ymmarrettavyyteen. Lisaksi kdantamiselle tyypillista
on se, etta lahde- ja kohdeteksti sailyvat seka kokonaisuutena etta osina niin,
ettd kaantaja kykenee yhda muokkaamaan tuotostaan. Heidan mukaansa lah-
teen ei tarvitse olla kirjallisessa muodossa, vaan myds nauhalta kuunneltu puhe
voidaan kaantaa. Nauhaa uudelleen kuunneltaessa k&&nndsta on mahdollista
muokata ja korjata. Myoskaan itse kaannosta ei tarvitse tuottaa Kkirjallisesti,
vaan kaytéssamme voivat olla muun muassa sanelin tai videokamera. Kaiken
kaikkiaan kaannosteorian paamaarad on tuoda kaannoksen merkitys toiselta
kulttuurilta toiselle. (Reiss & Vermeer 1986, 13,18, 118.)

Mihin kdantamista ylipaataan tarvitaan? Janiksen mukaan kaantdminen syntyy
kahdesta syystda. Ensimmainen syy on se, etta tietty ryhma tai henkilo tarvitsee
tiedon siitd mita vieraskielisessé tekstissa tai puheessa sanotaan. Toinen syy
on se, etta jokin olemassa oleva henkil6 tai ryhma haluaa kertoa jotain vieras-
kielisille lukijoille tai kuuntelijoille. Janiksen mukaan kaantadmisessa on yleensa
kaksi vaihetta. Ensimmainen on l&hdetekstin ymmartaminen ja toinen on siita
ymmarretyn sisallén tuottaminen. (Janis 2007, 67-81.) Taman opinnaytetydn
sisalto oli informatiivista tekstia, jossa lahdekieli oli suomi ja kohdekieli thai.

Vermas-Lehdon mukaan kaantdminen ei ole niin yksinkertaista kuin voisi luulla.
Hanen mukaan se on monimutkainen prosessi, jossa erilaiset asiat on huomioi-
tava ja siind on jatkuvasti tehtava valintoja eri kdanndsvaihtoehtojen suhteen.
(Vermas-Lehto 1999, 16.)



12

Taman opinnaytetyon selostukset oli laadittu sen pohjalta, kuinka SOL Palvelui-
den sahkoista tybnhakuohjelmaa kaytetaan. Liséksi tydssa kaytettiin SOL Pal-
veluiden verkkosivuilla esiintyneitd termeja. Opinnaytetyoni kddnnoksia tehdes-
sani huomasin kdannésten monimutkaisuuden sana valintojen kanssa. Suurin
osa lahdetekstista oli itse luomiani lauseita. Laadin ensimmaisen lahdetekstin
suomenkielisesta sanastosta thai-kielisiksi lauseiksi. Taman jalkeen kaansin
thai-kielisen tekstin vielda suomen selkokielelle video-oppaan suomenkielisia
tekstityksia varten. Haasteena oli rakentaa sen kaltaisia suomenkielisia lauseita,

jotka sopivat myds thai-kielelle.

Esimerkki 1:

Minun tuli I6ytaa thai-kielinen vastine sanalle "rekisteriseloste”, jota ei kuiten-
kaan sellaisenaan ollut olemassa. Niinpa avasin sanan itse nain: "saannot hen-
kilotietojen kayttamiselle tyonhakijarekisterissa”. Mielestani se antaa katsojalle
selkedmman kuvan siitd, mita he tulevat rekisteriselosteessa kuulemaan. Kasit-
telen kdaéntamista ja sen haasteita viela tarkemmin luvussa 5.1, jossa kaydaan
lapi video-oppaan toteuttamisen kaytdnnon osaa. Alkuperaisen rekisteriselos-

teen sisalto oytyy liitteesta 1.

4.1 Skoposteoria ja sen soveltaminen video-oppaassa

Chestermanin mukaan kaantaminen ilman teoriaa on kuin tekisi kd&dnnostéa so-
keana. Hanen mukaan kdannotksessa ei olisi nakemysta tai itsekritiikkia, mitka
muodostavat koosteen jarkevyyden. Hanen mukaan ongelmat ratkaistaan ter-
vetta jarkea kayttden, mutta se ei takaa tuloksen olevan terveen jarjen mukai-
nen. (Chesterman 2007, 341-348.)

Skoposteorian kehittivat Hans J. Vermeer ja Katharina Reiss 1970-1980-luvun
taitteessa. Sen ytimessa on kohdetekstin tarkoitus, joka vaikuttaa tekstin k&an-
tdmiseen. Tama tarkoitus saattaa taysin erota lahdetekstin tarkoituksesta, jonka
takia kdaannoksen ei odoteta vastaavan lahdetekstid. Skoposteoria on luonteel-
taan viestinnallinen ja sen mukaan kohdetekstin vastaanottajilla on erilaiset tar-

peet, taustatiedot ja ajattelutapa kuin l&ahdetekstin lukijoilla. Tama tulee ottaa
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huomioon tekstid kaannettdessa. (Vermas-Lehto 2008, 19-22.) Tamén opin-
naytetyon kaannosteoriaksi valitsin skoposteorian. Taman teorian pdéosassa ei
ole kdannetty teksti, vaan kohderyhma jota varten kdannos tehdéaan. Valmista
kdannosta voidaan tukea myds kayttamalla kohderyhméan ymmartamaa kehon-

kieltd ja muuta toimintaa.

Reissia ja Vermeria siteeraten "kreikan kielen skopos-sana merkitsee tavoitetta
tai paamaaraa”. Skoposteoriassa painotetaan nimensa mukaisesti kaanndstyol-
le annettua tavoitetta ja paamaaraa. Kaannosteorian tarkeintd sdantéa kutsu-
taan skopossaannoksi, jossa "toiminnan maaraa sen tarkoitus” (Reiss ja Ver-
meer 1986, 58.) Skoposteoriassa kadnnodstyolle annetun tavoitteen saavuttami-
nen on tarkeampaa, kuin tietyn kaavan noudattaminen. Erityisen tarkeitd ovat
kdanndstyon tavoitteet ja niiden hierarkia (Reiss & Vermeer 1986, 12, 13, 54,
58.)

Reissin ja Vermeerin mukaan jopa arkisella elamalla on paamaara ja tarkoitus.
He antoivat esimerkiksi tekstin tuottamisen, joka on tarkoituksen omaava teko.
Tekstin kirjoittamisella on paamaara, jonka lisaksi tekstissa on otettu huomioon
jokin vastaanottaja tai vastaanottajaryhma. Viestinnaksi kutsutaan niita tilantei-
ta, joissa kaksi tai enemman ihmista kommunikoi keskenaan tavalla tai toisella.
Reissin ja Vermeerin mukaan viestintd kuuluu kulttuuriin ja kulttuuriin kuuluu
kieli. Heidan mukaan kielen tuottamisessa on kaksi 0saa, joista toinen on pinta-
rakenne, jossa teksti on valmiiksi tuotettu. Toista osaa kutsutaan syvaraken-
teeksi, jossa kulttuuri vaikuttaa viestinnan muotoiluun. Liséksi se pitaa sisallaan
suunnittelua, johon kuuluu viestinnan uudelleen rakentaminen ja laatiminen eli

strukturointi ja formulointi. (Reiss & Vermeer 1986, 12—13)

Sahkdinen asiointi voi olla raskasta seké vahan koulutetuille thaimaalaisille etta
vahan koulutetuille maahanmuuttajille. Video-oppaassa olen pyrkinyt vahentéa-
maan tyonhakuun liittyv&& ahdistusta. Nain olen skoposteoriaa hytdyntéen pyr-
kinyt tekem&én video-oppaastani helposti ymmarrettdvan. Tama mielessani loin
myos keventavan henkildhahmon, eli video-oppaan paahenkilon. Paahenkil
edustaa sahkoisen tyonhakuohjelman kanssa kipuilevaa maahanmuuttajaa,

johon myds oikeilla tydnhakijoilla on mahdollista samaistua. Pyrin valttdmaan
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ylim&araista virallisuutta jo muutenkin raskaan aiheen ymparilla. Hahmoa luo-
dessani otin huomioon seka thaimaalaisen huumorin etta viihdekulttuurin. P&a-
henkilon lisdksi loin video-oppaalleni selostajan, joka toimii padhenkilon avusta-
jana. Selostaja on paahenkil6a virallisempi hahmo, jonka tarkoitus on tuoda ta-
sapainoa myds suomalaista kulttuuria ajatellen. Kuva 1 havainnollistaa tatéa ase-
telmaa. Opinnaytetydni tarkein paamaara on nimenomaan innostaa tyottomia ja
vahan koulutettuja thaimaalaisia ja muita maahanmuuttajia tyénhakuun. Taman

paamaaran tavoittaminen on skoposteorian mukaisesti tdrkedmpaa, kuin viral-

listen kaavojen noudattaminen.

KUVA 1. Kuvankaappaus video-oppaan materiaaleista

4.2 Audiovisuaalinen k&dantadminen ja sen soveltaminen video-oppaassa

Termind sana audiovisuaalinen osoittaa kuulo- ja né&kdaistimuksiin. Sen juuret
tulevat latinasta, jossa audio tarkoittaa kuulemista ja visio nédkemista. Audiovi-
suaalisuus perustuu siis kuuloon ja n&dk66n perustuvaan havainnointiin. (Herk-
man 2001, 12.) Herkmanin mukaan kaytdnndssa kaikki inhimillisen viestinnén
alueet ovat audiovisuaalisia. Se kattaa sisalleen eri mediat kuten esimerkiksi

television, sosiaalisen median ja radion. (Herkman 2001, 12-21.)
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Rannan ja Surakan mukaan audiovisuaalisessa teknologiassa on tapahtumassa
suuri muutos liittyen viestintavalineiden digitalisoitumiseen. Heidan mukaan se
tulee nakyviin seka tulkkien ja kaantajien tyossa ettd heidan tydvalineissaan.
Heidan mukaan audiovisuaalisen viestinnédn perusteiden ymmartaminen auttaa
kaantajaa silloin, kun han tyoskentelee ruudulla néakyvan kuvan kanssa. Audio-
visuaalista kdannosta tehdessd on kaantgjan ymmarrettava kuvan ja tekstin
valinen yhteys. Toisaalta ruudulla nakyvaa kuvaa ei valttamatta kaanneta ruutu-
tai selostustekstiksi. Kuva ja teksti eivat saa olla ristiridassa keskenadan, jollei
sitda nimenomaan haeta. (Ranta & Surakka 2008, 131-145.)

Rannan ja Surakan mukaan audiovisuaalista kaantamista voidaan kayttaa myos
suomen kielen harjoituksena, silla lopullisen kddnnoksen toimittaminen vaatii
paljon rohkeutta. Usein k&antgja joutuu karsimaan ja poimimaan tekstista vain
sen olennaisen osan sovittaakseen sen ruudulle sopivaksi tekstiksi. Toisaalta
selostuksessa ja jalkiaanityksessa kaantgjan on kyettava sovittamaan teksti
suomalaisen puhujan suuhun sopivaksi. Heiddn mukaansa ruututekstin tekemi-
seen kuuluu muun muassa tila- ja aikarajoitukset, tiivistAminen ja tekstin olen-
naisen sisallon loytdminen seka tekstin rytmin loytdminen. (Ranta & Surakka
2008, 131-145.)

Vertasen mukaan kaantgjan tulee aina olla uskollinen kayttamalleen lahdeteks-
tille. Hanen tulee pyrkia valittamaan lahdetekstin tyyli ja tunnelma mahdollisim-
man hyvin. Vertasen mukaan sama peruste patee myos ruututekstiin, vaikka
toisaalta hanen mielestaan kaantaja joutuukin usein tekemaan radikaaleja rat-
kaisuja mahduttaakseen puhujan sanoman yksi- ja kaksirivisiksi teksteiksi. Ha-
nen mukaan ruudulle mahtuu kaksi kertaa kolmekymmentékolme lyontia. Kui-
tenkaan tarkoitus ei ole kaantaa kaksi kertaa kolmekymmentakolme lyontia yh-
deksi potkoksi, vaan jakaa se puheeseen sopiviksi palasiksi. HAnen mukaan
lukijan on ymmarrettava tekstin sisdltd yhdelld lukaisulla, vaikka koko asia ei
mahtuisikaan kahdelle riville. Kun teksti ei kokonaisuudessaan mahdu kahdelle
riville, on se Vertasen mukaan jaettava loogisina ja yksiselitteisind ajatuskoko-
naisuuksina useammalle riville. Nain tehdessa tulee kdannetyn lauseen viimei-
sen sanan peraan lisata valilyonnilla erotettu tavuviiva. Se toimii merkkina siita,

ettd lause jatkuu. Tavoite on kuitenkin se, etta asiat ilmaistaan mahdollisimman
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lyhyesti ja ytimekk&aasti. Vertasen mukaan tekstissa kaytetyn kirjainkoon tulee
olla riittavan iso, jotta lukija kykenisi nakemaan sen. Kuitenkaan kirjainkoko ei
saa olla liian iso. Kahdelle riville mahdutetun tekstin tulisi nékya ruudulla noin 4-
5 sekuntia ja yhden rivin tekstin noin 2-3 sekuntia. (Vertanen 2008, 149-170.)

Olen tottunut tekem&an kaanndstyoni kirjallisesti. Opinnadytetyoni audiovisuaa-
lista kddnnosta tehdessani jouduin uudella tavalla ottamaan huomioon lausei-
den pituuden ja kieliasun. Niin kuin Vertanen kirjoittaa, ruudulle mahtuu vain
tietty maara tekstia. Kédannostéa tehdessani jouduin siis miettimaan miten tekisin
kdannoksesta mahdollisimman lyhyen ja ytimekkdan. Haastavaa oli sovittaa
kadannetty teksti puheeseeni niin, etta katsojalla olisi aikaa lukea ja ymmartaa
se. Vdlilla tekstit venyivat liian pitkiksi, mutta valilyonnilla erotetun tavuviivan
kayttd helpotti kddnnbksen sujuvuutta. Haastavaa oli myos ruudulla nakyvan
tekstityksen oikea rytmittdminen, mutta mielestani onnistuin siina hyvin. En ole
aikaisemmin tehnyt audiovisuaalista kdannosta, joten tama tekniikka oli minulle

uusi ja vieras.

4.3 Selkokieli ja sen soveltaminen video-oppaassa

Selkokielen paamaaré on muuttaa seka kielen rakennetta etta sisaltda niin, etta
sita olisi helpompi ymmartaa. Lahtokohtaisesti sen kohderyhm&&n kuuluvat
muun muassa kehitysvammaiset, vanhukset ja maahanmuuttajat. (Virtanen
2002, 7-21). Selkokielisten rakenteiden rakentaminen on selkokielisten teoksi-
en ydin. Ne siséltavat sanastot, lauserakenteet, tekstirakenteet ja typografian eli
visuaalisen suunnittelun. (Rajala & Virtanen 1986, 32—34.) Selkokieli on selkeda
nimenomaan sille vaestéryhmalle, jolle se on suunnattu. Yleisesti ottaen naiden
ryhmien vastaanottokyvyssa tiedetddn olevan puutteita. Selkokielen tarkoitus ei
kuitenkaan ole suuntautua ylhaalta alas, vaan lisata tasa-arvoa. (Rajala & Virta-
nen 1986, 31.)

Selkokielelle ominaista on muun muassa kayttaa lyhyita lauseita ja valttaa pitkia
sanoja. Siina kaytetddn yleisesti kaytettyja sanoja ja vaikeasti ymmarrettavat

sanat selitetdan. Erikoisemmissa tapahtumissa ja ilmidissa tarvitaan enemman
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siséllon selitysta. Slangi- ja murresanoja pyritdan valttdméan ja kohderyhméan
kielelliset taidot tulee ottaa huomioon. Naihin selkokielen ominaispiirteisiin tulee
kuitenkin suhtautua varauksella, silla niiden merkitys vaihtelee kohderyhméasta
riippuen. Selkomateriaalia tuottaessa tuottajan tulee aina olla yhteydesséa koh-

deryhménsa kanssa. (Rajala & Virtanen 1986, 32—-34.)

Selkokielisesséa vuorovaikutuksessa osaavampi osapuoli muokkaa kommuni-
kointitapaansa puhekumppaninsa tarpeiden mukaiseksi. Han pyrkii myos par-
haansa mukaan ymmartaa taman tapaa kommunikoida. Tarvittaessa han ottaa
avukseen my0s puhetta tukevia keinoja kommunikoida, kuten piirtamista, viit-

tomista tai valmiita kuvia. (Kartio 2009, 8.)

Vahan koulutetuille thaimaalaisille suomen kielen ymmartaminen on haastavaa.
Liséksi tietotekniikan hallitseminen tuo haasteita sdhkoiseen tydnhakuun. Se-
lostajan selostus video-oppaassa tapahtuu thai-kielella. Kaytin lauseissani
mahdollisimman yleisesti tunnettuja sanoja, jotta kohderyhmani kynnys kayttaa
SOL Palveluiden sahkoéistad tydonhakuohjelmaa madaltuisi. Kéannoksesta 16ytyy
kuitenkin myds osia kuten rekisteriseloste, josta valittyy hieman virallisempi sa-
vy. (SOL Palvelut i.a. 2). Kdannostyo tapahtui suomesta thai kielelle ja thai kie-
lestd suomen selkokielelle tekstitysmuodossa. Valmiit selkosuomella kirjoitetut
selostustekstit 10ytyvat liitteestd 2, mik& on selostukset jatkojalkidanitysta var-

ten.

Opinnaytetydssani joidenkin lakitekstien ja termien vastineiden I6ytaminen oli
vaikeaa kiireisessa aikataulussa. Pyrin kayttamaan yleisesti kaytettyjd sanoja,
valtin vaikeasti ymmarrettavat sanat ja selitin ne vaikeasti ymmarrettavat sanat,
joita en kyennyt valttamaan. Lyhensin myds lauseita tarpeen mukaan. Oppaan
selostusohje eli selostajan puheosuus oli ohje siitd mita ruudulla tapahtuu ja
mita katsojan tulisi tehda. Sita laatiessani olin jatkuvasti yhteydesséa thaimaalai-
siin koekuuntelijoihin. He antoivat palautetta puheeni sujuvuudesta ja sanojen
merkityksestd, jonka mukaan pyrin muokkaamaan kaannosta selkeammaksi.
Viestin ymmarrettavyyden lisatédkseni hyddynsin kehonkielta, ja oppaan editoin-

tivaiheessa pyrin keventamaan tunnelmaa muun muassa musiikin avulla.



18

5 VIDEO-OPPAAN TOTEUTTAMINEN KAYTANNOSSA

Valittuani aiheekseni video-oppaan tuottamisen, otin selvaa loytyisikd mistaan
vastaavanlaisia tuotteita. Tassa vaiheessa en viela ollut saanut ideaa SOL Pal-
veluiden sahkdisestd tyonhakupalvelusta. Selaillessani TE-infon sivuja I6ysin
sivuilta video-oppaan, joka oli suunnattu uusille maahanmuuttaja-asiakkaille.
(TE-info i.a). Opas oli kuvitettu vaihe vaiheelta ja sita pystyi katsomaan seka
thai-kielella etta muillakin kielilld. Ensimmainen ajatukseni oli tehda kyseiselle
video-oppaalle jatko-osa. En kuitenkaan saanut lupaa TE-toimistolta, mutta aja-
tus thaikielisesta video-oppaasta innosti minua edelleen.

Sitten sain idean SOL Palveluiden sahkoisesta tytnhausta. Valitsin kohteekseni
heidan sahkoisen tydnhakupalvelunsa ja suunnittelin video-oppaan, jossa ope-
tetaan vaiheittain kuinka sahkoinen tyohakemus taytetd&dn. Olen jo pitk&an
opastanut Suomessa asuvia thaimaalaisia sahkoisen asioinnin parissa. Sain
idean siita, ettd ymmarsin voivani helpottaa opastukseni video-oppaan avulla.
N&in onnistuisin opastamaan sek& lahellani olevia thaimaalaisia etta niitakin,
jotka asuvat eri puolilla Suomea. Liséksi nain, etta myds muilla maahanmuutta-
jilla olisi mahdollisuus oppia kayttaméaan SOL Palveluiden sahkoista tyénha-
kuohjelmaa. Ymparillani on paljon media-alan osaajia, joten video-oppaan to-
teuttaminen ei ollut ongelma. Opinnaytetyoni tavoite on tukea sekd Suomessa
asuvia tyottomid thaimaalaisia ettd muitakin maahanmuuttajia. Lisaksi video-
oppaallani on mahdollista keventda SOL Palveluiden rekrytointipalveluiden

tyomaaraa, koska nain heidan ei tarvitsisi kayttaa aikaa neuvonnassa.

Opinnaytetyoni videotuotantoon sain ohjaajakseni media-assistentti Roni Lem-
pidisen. Han on opinnadytetyoni toinen ohjaaja. Han vastasi kaikesta videotuo-
tantoon liittyvastd osaamisesta kuten kuvausvélineista, kuvauspaikkojen valmis-
teluista ja editoinnista. Oma osuuteni oli henkildhahmojen luominen, lahdeteks-

teihin tutustuminen, kd&dnnostyon tekeminen ja tydn suunnitteleminen.

Opinnaytetyoni suunnittelutyén aloitin tammikuussa 2015. Perehtymisen lahde-
kirjallisuuteen aloitin helmikuussa, jolloin suunnittelin aloittavani kesakuussa.

Pidimme suunnittelupalaverin video-oppaan tuottamisesta yhdessa toisen oh-
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jaajani kanssa. Paatimme aloittaa videoprojektin heindkuun alussa, jotta sai-
simme sen valmiiksi elokuuhun mennessa. 2015 maaliskuussa Thaimaassa
alkanut puolen vuoden kansainvalinen vaihto olikin yllattavan haastava. Osittain
siité johtuen vuoden alussa tekemaéni aikataulu viivastyi. Sain myés uutta n&ko-
kulmaa video-oppaan tuottamiseen, kun pidimme palaverin yhdessa toisen oh-
jaajani kanssa. Haasteista huolimatta saimme video-oppaan valmiiksi elokuun

alkuun mennessa.

Tuote onnistui paremmin kuin odotin. Mielestani ideani video-oppaasta oli hyva,
mutta toisen ohjaajani tybpanos sai laadun menema&an yli odotuksieni. Haas-
teista huolimatta saimme tydn ajoissa valmiiksi. Pienen viiveen projektille on
tuonut paatdkseni kysya lupaa videon julkaisemiselle SOL Palveluilta. Halusin
nayttaa heille jotain konkreettista ennen pyyntdani. Video-oppaani ensimmainen
jakso oli valmis vasta heinakuussa, joten asia paasi vireille vasta silloin. Myo-
hastyminen lupien kanssa oli hidastanut video-oppaani julkaisua. En ollut riitta-
van hyvin varautunut muutoksiin, joka nakyi alkuperdisessa suunnitelmassani.
Myos videon tekoon liittyen minulla oli epéarealistisia kasityksia aikatauluista.
Projektin tarkemmat kdytanndn osuudet |6ytyvat alaluvuissa.

5.1 Lahdeteksteihin perehtyminen ja k&d&ntadminen

Lahdetekstinani toimi siis SOL Palveluiden séhkdinen tyénhakuohjelma ja sen
siséaltdman sahkoisen tyonhakulomakkeen tayttaminen. Tekstiin perehtyminen
oli tydni ensimmainen askel. Perehtymisen avulla kykenin hahmottamaan, kuin-
ka opastus tulisi eteneméaan videolla. Minun taytyi siis tutustua SOL Palveluiden
sahkoisen tyonhakulomakkeen tayttdmiseen, jotta kykenisin opastamaan myds
muita. Tasséd tyOvaiheessa laadin video-oppaan selostusohjeen eli selostajan
selostuksen ensin suomenkielisen sanaston mukaan, jonka jalkeen rakensin

sen thai-kielisiksi lauseiksi.

Haasteena perehtymiselle oli se, ettd SOL Palveluiden sahkdinen tydnhaku uu-
distui kesken opinnaytetyoni tekemisen. Alun perin SOL Palveluiden sahkdinen

tyonhaku piti siséllaédn vain yhden lomakkeen. Ennen kaytannon tyon aloittamis-
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ta olin siis tutustunut vain tdhan lomakkeeseen. Tassa lomakkeessa tyonhakijan
tuli tayttaa seuraavat tiedot: omat henkilotiedot, ty6lupa, ajokortti, terveydentila,
terveydentilan arviointi, koulutus, muut kurssit, kielitaidot, ATK- taidot, patevyy-
det, erityisosaamiset, tyokokemukset, seka tyétehtavia, tydaikoja ja tydsuhdetta
koskevat toivomukset. Lomakkeen lopussa pyydettiin tietoa mahdollisilta suosit-
telijoilta.

Aloittaessamme video-oppaan tekemisen toisen ohjaajani kanssa, huomasim-
me, ettd koko SOL Palveluiden sé&hkdinen tydnhaku oli uudistunut. Uudistunut
tyonhakuohjelma piti sisalladn monivaiheisen tydnhakuprosessin. Kieltamatta
uusi ohjelmisto oli entista parempi, mutta video-oppaani valmistumiselle se toi
paahani ensimmaisen harmaan hiuksen. Aloitettua ty6ta ei kuitenkaan voi jattaa
kesken, joten paatin pysya sinnikkddna. Ensi jarkytyksesta selvittydni aloitin
uuteen ohjelmistoon perehtymisen ja kaanndstyon suunnittelun. N&in opinnay-

tetydstani tuli huomattavasti aiottua laajempi.

Opinnaytetyoni tarkoitus oli laatia thaikielinen video-opas sahkoisesta tyonha-
kuohjelmasta. Kohderyhméni asuu Suomessa, joten kdannos tapahtui suomes-
ta thaiksi. Tassa tyovaiheessa kadansin myos thai-kielisen lahdetekstin selkokie-
liseksi suomenkieliseksi tekstitykseksi. Selostusohjeeni pdaméaara oli opastaa
katsojaa kayttaméan SOL Palveluiden uudistunutta tydnhakuohjelmaa. Ensim-
maiseksi opettelin itse kayttamaan uutta tyonhakuohjelmaa. Koska uudistu-
neessa tydnhakuohjelmassa oli monta osaa, hahmottelin suomenkielisen selos-
tusoppaan samassa jarjestyksessa kuin se oli SOL Palveluiden verkkosivuilla-
kin. Ensimmaisista suomenkielisistd hahmotteluista ei tullut kunnollisia lauseita,
vaan sanoja mitka olivat SOL Palveluiden verkkosivuilla esiintyneet. Kutsun nii-
té sanoja itseani helpottaakseni "avainsanoiksi”. Taman jalkeen kaansin avain-
sanat thai-kielelle ja rakensin thai-kielisid lauseita avainsanojen ympaérille, jonka
jalkeen kaansin ne taas suomenkielisiksi lauseiksi. Siirrettydmme valmiit k&an-
nokset editointiohjelmaan, kohtasimme ongelman johon en ollut osannut varau-
tua. Tekeméni kd&nnokset sisélsivat liian pitkia lauseita videolla nakyvaa teksti-
tysta ajatellen. Jouduin siis lyhentdmaan lauseita entisestaan, jotta ne olisi riit-
tavan lyhyitad katsojia ajatellen. Tassd on muutamia esimerkkeja video-oppaan

valmiista tekstityksista ja siitéq, miten se lopulta tuli tihan lopputulokseen.
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Esimerkki: 2

Kuten Reiss & Vermeer skoposteoriassa mainitsevat, tulee kaannoksessa sen
mukaan olla seka tarkoitus etta toiminto. Tassa esimerkissd paamaarani ol
saada katsoja mukaan seuraamaan ja toimimaan siten, miten selostaja video-
oppaassa opastaa. Seuraavassa lauseessa kaytin kolmea avainsanaa:
www.sol.fi, internet-selain ja enter. Ensiksi kaansin namé& avainsanat thai-
kielelle, jonka jalkeen rakensin niista kokonaisia thai-kielisia lauseita. Kédnnosta
tehdessani pyrin miettimaan sita, mika eniten innostaisi katsojaa pysymaan mu-

kana.

”"Oletko valmis hakemaan ty6té internetin kautta? Jos olet valmis, avaa interne-

tisi. Avattua sivun, kirjoita www.sol.fi, sen jalkeen paina enteria!”

» v % |I/L dl I'L o 1 a c @ v o ? ¥ U Y a a & @ 1
wranudaldlvuay Nazldadasudiunisdumaiiidasenu? dawsanudatladumefidsian s

Watlauudaurazinuiadlley Www.sol.fi nadumefiasss”

Kuten ylla olevasta lauseesta ndemme, selostajan selostus tapahtui thai-
kielisten lauserakenteiden ja niiden lausejarjestysten mukaan. Vertasen neuvo
ruudulla nékyvéalle tekstitykselle oli se, ettd siind saa olla kaksi kertaa kolme-
kymmentakolme lyontia kahdelle riville. Koska ylla mainitussa lauseessa oli 146
lyontid, jouduin jakamaan sen kuuteen osaan pysyadkseni Vertasen antamissa
ohjeissa. Lisaksi lauserakenteita oli muutettava suomalaisen sanajarjestyksen
mukaan, silla tekstitys oli suunnattu suomalaisille katsojille. Lopullinen versio

nakyy alla olevissa lauseissa.

"Aloitetaan tyonhaku, oletko valmis? Kun olet valmis, avaa internet-selaimesi ja

kirjoita www.sol.fi. Sitten paina enterid”

Lauseet oli jaettu kuuteen osaan ja alle kolmeenkymmeneen lydntiin, jotta ne
nakyisivat ruudulla selkeasti ja tulisivat samassa rytmissa selostajan selostuk-
sen kanssa. Vaikka thai-kielinen selostus ja suomenkielinen k&&nnds eivét koh-

taa sanatarkasti, on niissa silti sama keskeinen ajatus.
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. "Aloitetaan tyonhaku -,
. oletko valmis? -,
Kun olet valmis -,

1
2
3
4. avaa internet-selaimesi -,
5. ja kirjoita www.sol.fi. -,

6

. Sitten paina enteria!”

Videolla pyrin kommunikoimaan selostukseni innostavasti, jotta pitdisin katsojat
mukana. Tavoitteeni oli saada katsojat innostumaan asiastani. Suomenkielises-
sa tekstityksessa pyrin sanoilla luomaan seka innostavan etta rohkaisevan tun-
nelman. Thai-kielisessd selostuksessa otin huomioon myds aanensavyt ja ke-

honkielen.

Kaannostyota tehdessani valitsin mahdollisimman yksinkertaisia sanoja, koska
halusin erityisesti huomioida huonosti koulutettuja thaimaalaisia. Lisédksi kaan-
tamisen yhteydessa otin kayttooni selkokielen ohjeistukset, jotka ohjasivat teks-
tin helpommin ymmarrettavaksi. Kdéanndstyon edetessa nauhoitin kaantamaani
selostusohjetta ja kuuntelutin sitéa thaimaalaisilla koekuuntelijoilla. Tein korjauk-
sia seka itseni ettd heidan huomaamiin virheisiin. Video-opas sisélsi monia lau-
seita, jotka tein selkokielen ominaispiirteiden mukaisesti sekd suomeksi etta
thaiksi. Seuraavissa esimerkkilauseissa johdatin katsojaa kohti avointa ty6ha-
kemusta ja ansioluettelon tayttéa. Selitin auki sen mité katsojat ruudulla ndkevat

ja mita se tarkoittaa. Kuva 2 ja kuva 3 havainnollistavat nama esimerkit.

T&ihin SOLIlle!
Iimoitamme kaikista avoimista tehtdvista kotisivuillamme. Pd3set tutustumaan avoimiin |

hakeminen tapahtuu ilmgituksessa olevan "taytad hakemus” -linkin kautta. Jos kiinnostuksi

tarjolla, voit 'nycajd(tdal.:vgmpn Lyohaxemuksen, joka on voimassa vuoden

KUVA 2: Avoimen tydhakemuksen linkki
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Esimerkki 3:
Tassa esimerkissa selitin katsojalle ensin sen, mita han nékee tietokone ruudul-

la. Sen jalkeen kehotin katsojaa painamaan "punaisella kirjoitettua tekstia”, mika
on linkki tydhakemuksen jattdAmiseen. Tama lausejarjestys oli muokattu suoma-
laisten lauserakenteiden mukaisiksi. Alla olevat lauseet oli jaettu viiteen osaan,
jotta ne nakyisivat ruudulla samassa rytmissa selostajan puheen kanssa.

1. ”Sita painettuasi eteesi aukeaa -,

2. seuraava sivu’

3. Naetkd punaisella kirjoitetun tekstin?

4. Sita painamalla paasemme -,

5. jattamaan tydhakemuksen.”
A v Ay o X 2 o o A A ' o v A A A A 2
uanaLLan i]mmuﬂwmﬂmumuzm %mumwmﬁ@mmﬂ%‘lwmz ﬂmsm’mmﬁ@ﬁummamz"lﬂm

luains ey

SsL

vy Avoimet tyOpaiuat Omat "abemuhset v Avoin hakermus Paxkavaht

Tyonhakupaively

USIMMAT TYOPAIK

Nain haet onnistuneesti toita:

KUVA 3: Kuvakaappaus ansioluettelon kohdalta

Esimerkki 4: Tassa tilanteessa tein samoin kuin edellisessakin esimerkissa.
Avainsanani oli "Oma CV”. Kehotin katsojaa painamaan kohdasta "Oma CV”.

Thai-kielisessa selostuksessa sana "CV” oli kaannetty kirjaimellisesti, kuten
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ruudulla nékyy. Paadyin tadhan ratkaisuun siksi, ettei katsoja sekoittaisi sanaa

"ansioluettelo” ruudulla nakyvaan sanaan "CV”.

”Aloitetaan painamalla kohtaa "Oma CV”

£
"AAATY LBIVDIRU ATIHAZ”

SOL Palveluiden uudistunut sahkéinen tydonhakuohjelma sisaltéa monta eri vai-
hetta. Ennen varsinaisen tydonhakulomakkeen tayttéa, minun oli kdannettava
tyonhakuun liittyva rekisteriseloste sekd tydnhakuohjelman sopimus. Liséksi
huomasin, ettei varsinaista tytnhakulomaketta ollut enaa olemassa, vaan tilalle
oli tullut monivaiheinen tydnhakuohjelma. Tutustuttuani seké rekisteriselostee-
seen ettd tyonhakuohjelmaan, oli vuorossa ansioluettelon tayttaminen. Vasta
ansioluettelon tayttamisen jalkeen paasin siirtyméén tydnhakuohjelman muihin
osiin. Taméan jalkeen minulla oli mahdollisuus siirtya seka avoimien tyopaikkojen
etsimiseen ettd avoimen tyohakemuksen luomiseen. Lopuksi paasin asetta-
maan itselleni paikkavahdin, joka ilmoittaa kayttajalle hakemuksen mukaisesti
avautuvista avoimista tyopaikoista. Paatin tehda jokaisesta vaiheesta oman jak-

son sekd mainosvideon. Nain valmiita videoita tuli yhteenséa seitseman.

Kaikissa jaksoissa oli kddnnoksen kannalta haastavia osioita. Mainosvideon
haaste oli se, ettd markkinointia ajatellen lauseiden tuli olla seka houkuttelevia
ettd ytimekkaita. Paatin esittaa katsojille kysymyksia herattadkseni heidan kiin-
nostuksensa. Esitin kysymyksia kuten "Kyllastyttaako tekniikan jatkuvaa kehi-
tys? Stressaako tayttad tydhakemusta netissa, kun et ymmarré kielta, etka tieda
mita kirjoittaa?” Lopuksi esitin ratkaisun, eli kuinka video-oppaani toisi helpotus-

ta heidan tyonhakuunsa liittyvaan stressiin.

Kuten naemme liitteessa 1, ensimmaisessa jaksossa kasiteltiin tydnhakuun liit-
tyvaa rekisteriselostetta. Se piti sisallaan tyénhakuun liittyvia lakeja, jotka minun
tuli kaantaa selkokielella. Sain apua lakitekstin ymmartamiseen toiselta ohjaajal-
tani. Paatimme kaantaa vain rekisteriselosteen sopimuskohtien johtoajatukset.
En kdantanyt tekstejd sana sanalta, vaan siséllon johtoajatuksien mukaan. Esi-
merkiksi rekisteriselosteen neljdnnessa kohdassa kaansin vain "Tyonhakijare-
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kisteri tallentaa tyonhakijan henkildtiedot ty6hon palkkaamista varten. Se hel-
pottaa tybnantajaa I6ytamaan vapaana olevaan tydtehtavaan sopivimmat tyon-
hakijat, voidakseen kutsua heidat haastatteluun. Tydnhakijalla on oikeus tarkis-
taa ja muuttaa omia tietojaan. Sen voidaan tehda rekisteriasioista vastaavan
kautta. Henkilttietojen tallentaminen ja kayttaminen tapahtuu vain tyénhakijan
suostumuksella.” Kohderyhmaamme ajatellen korvasimme monimutkaisen la-
kisanaston yksinkertaisella thai-kielella. Siitd huolimatta kdannokseen jai mie-

lestani sopivan virallinen savy.

Toisessa jaksossa kasiteltin Haahtela HR Oy:n ja tydnhakijan vélista tydnha-
kuohjelman kayttdoikeussopimusta, mika loytyy liitteesta 3. Kayttdoikeussopi-
muksen kaantadminen oli virallisen lakitermistonsa takia erittdin haastavaa. Se
sisélsi kohteita kuten esimerkiksi tydnhakuohjelman eli ohjelmiston maarittami-
nen, kayttdjan oikeudet ja rajoitukset ja immateriaalioikeudet. Kéd&nsin sopimuk-
sen parhaan ymmarrykseni mukaan. Sain myds apua sen ymmartamiseen toi-
selta ohjaajaltani. Koska tydnhakuohjelma oli uudistunut ensimmaisen opinnay-
tetydosuunnitelmani jalkeen, en osannut varautua taman tyyppiseen sopimuk-
seen. My0s tasséa sopimuksessa keskityin kddntamaan sopimuskohtien keskei-
set sisallét yksittaisten lauseiden sijaan. Kayttdéoikeussopimuksen kuudennessa
kohdassa summasin koko osion yhteen lauseeseen ymmarrykseni mukaan
"kohdassa kuusi rajataan ohjelmiston kayttajan oikeudet. Ohjelmistoa ei saa
kopioida tai sita ei myoskaan saa kayttaa millaan lain vastaisella tavalla®. Koh-
dassa yhdeksan jatin sen loppuosan kaantamatta, silla sen sisalto oli kohdistet-
tu liiketoiminnanharijoittajille. Tahan kaannostyohén olisin kaivannut enemman
aikaa lahdetekstiin tutustumisessa. Nain tyon laatu olisi voinut olla tatakin kor-

keampi.

Kolmannessa jaksossa kasiteltiin ansioluettelon eli CV: n tayttamistd. Tama ol
jaksoista pisin, silla ansioluettelon tayttdminen koostui monista eri kohdista. Nai-
ta olivat esimerkiksi henkilétiedot, koulutus, tyékokemus, muut kurssit, ammatti-
taito ja tehtdvakohtaiset osaamiset, ajokortti, kieliosaaminen, tietotekniikka
osaaminen, kortit ja sertifikaatit seka liitteet. Kaansin kaikki kohdat kaikissa vali-

koissa sekéa niiden sisaltaméat omat valikot.
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Kaannosta tehdessani huomasin, etten voisi kaantaa jokaista valikon kohtaa
yksityiskohtaisesti. Niin kuin kuvasta 4 naemme, pelk&staan tyonantajan toimi-

ala -kohtaan oli listattu seitsemantoista eri tydalaa.

Tyonantaja Palmia

Alkuaika 21022013 M

Loppuaica 01.06.2015 ™ l
Tyotehtavan kuvaus Kerrostalosivous I

Tyonantajan toimiala ¢ Valitse
Hallinto-, taloushallinto- ja toimistoala |
Henkilostohallinto ja rekrytointi :
Asema Hotelli- ja ravintola-ala
Kiinteistonhoito
| Logistitkka ja kuljetusala
Maa- ja viherrakennusala I Peruuta
Matkailu- ja hikenneala
= Pesulapalvelut -
Paivittdis- ja erikoistavarakauppa

Tehtavaalue

Sosiaali- ja terveysala
ToimibenilAaraht 4y
y -

flv ) buk el brblrel | |
/ Liehnease matentavat
Fakennusals

N L1

b s ) {a L( 1

Muurthimalat

KUVA 4. Seitsemantoista eri tydalaa tydnantajan toimiala kohdassa

Yksityiskohtaiset kdannokset olisivat pidentaneet jaksoa suuresti, johon minulla
ei tassa projektissa ollut aikaa. Paattelin etta liian pitka jakso olisi ollut raskasta

katsoa ja etta se ei olisi palvellut tarkoitustaan.

Neljdnnesséa jaksossa kasiteltin avoimien ty6paikkojen selaamista. Tassa jak-
sossa ohjeistin katsojaa nakemdaan ja loytamaan avoimia tybpaikkoja. Avasin
katsojille my6s niihin liittyvat tarkeat tiedot. Kuten kuvasta 5 naemme, selostin
my0s kuinka he voisivat |0ytaa listalta juuri heité kiinnostavia avoimia tyopaikko-

ja.
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Avoimet ty6paikat

v

v
4

vV vVV VvV VV VY

KUVA 5. Lista avoimista tyopaikoista

Sanalla "avoin” on suomen kielessa monta eri merkitysta, johon en sen tassa
merkityksessa loytanyt hyvaa thai-kielista vastinetta. Paadyin kayttamaan thai-
kielistd sanaa "vapaa”, koska se oli mielestani paras mahdollinen sana tahan
yhteyteen. Kaansin siis suomenkielisen termin "avoimet tyopaikat” thai kielella

"listatuiksi vapaiksi toiksi”.

Viidennessa jaksossa kasiteltiin avoimen tydhakemuksen jattdmista. Tassa jak-
sossa ohjeistin katsojia siis seka tayttamaan avoimen tydohakemuksen etta jat-
tamaan sen rekrytoijaa, joka verkko sanakirjan mukaan tarkoittaa tydhonottajaa,
varten. (Verkko sanakirja Suomisanakirja i.a). "Rekrytoija” oli jakson vaikein sa-
na, joten pyrin selitt4maan sen katsojille selkokieltd hyddyntden. Kaytin siitd
thai-kielista termia "henkild, joka etsii tyontekijaa”. Suomenkielisessa tekstityk-

sessa kaytin suomalaisille helposti ymmarrettavaa sanaa "tyonantaja”.

Viimeisessa eli kuudennessa jaksossa kasiteltiin jo aiemmin mainitun paikka-

vahdin jattamista. Sana "paikkavahti” oli vaikea kaantaa thai kielelle, enka aluksi
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osannut etsia sille edes suomenkielista vastinetta. Paadyin selittamé&én sen thai
kielella niin, etta se tarkoitti "jarjestelma ilmoittaa sahkopostilla, kun avoin tyo-
paikka aukeaa”. Vasta kirjallista raporttia tehdessani 16ysin sitd kuvaavan maari-
telman eraan tietotekniikka palvelu yrityksen verkkosivun kautta. (Tietotekniikka
palvelu yritys Netum i.a.). Léytamani maaritelma oli sama, jota olin itsekin kayt-
tanyt. Jakson lopussa viela ohjeistin katsojia siind, miten he pystyisivat kirjau-

tumaan seka tydnhakuohjelmasta ulos etta takaisin sisaan.

Kaikkien jaksojen kohdalla nauhoitin niiden selostukset ennen jaksojen kuvauk-
sia. Pyrin pitam&an puheeni nopeuden normaalia hitaampana ja selkeampana,
erityisesti niissa kohdissa, joissa kasiteltiin haastavia kohtia kuten rekisteriselos-
te. Tavoitteeni oli se ettd kohderyhmani kykenisi ymmartdmaan selostustani jo
ensimmaisella kuuntelukerrallaan. Selostuksella oli tAssa videossa tarkeé rooli,
koska sita kautta katsojilla oli mahdollisuus seurata tydnhakuprosessin etene-
mista. Taman tyyppisen video-oppaan vahvuus on kuitenkin se, etta katsojilla
on aina mahdollisuus palata taaksepain, jos he eivat ymmartaneet jotain kohtaa
selostuksesta. Puhettani kohdistaessani pyrin sailyttamaan kayttdamani per-
soonamuodon yhtendisena. Kaytin sanaa "me”, silla halusin luoda video-
oppaaseeni sen tunnelman, ettd kaytamme tydnhakuohjelmaa yhdessa. Videon
suomenkielisessa tekstityksessa sovelsin "'me” persoonamuotoa niihin kohtiin,
joissa se oli suomalaisittain sopivaa. Muissa kohdissa kaytin "sind” persoona-

muotoa.

Pyysin erilaisista sosiaalisista luokista tulevia thaimaalaisia kuuntelemaan se-
lostuksia ja antamaan niista palautetta. Korjasin kddnnoksia palautteiden ja se-
lostuksista nousseiden ajatusten mukaan, jonka jalkeen siirryimme kuvausvai-
heeseen. Kuvausvaiheessa pyrin myos lisddméan selostukseni kiinnostavuutta

Mmuun muassa innostunutta &anen savya kayttaen.

5.2 Videotuotannon tuotantoprosessin vaiheet

Toimivan videotuotannon perusta on hyva kasikirjoitus. Kasikirjoitus toimii poh-

jana seka videon kuvaamiselle ettd editoimiselle. Mita tarkempi kasikirjoitus, sitéa
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tehokkaammin myds muu tuotanto ja sen suunnittelu sujuu. Kasikirjoitusta voi-
daan kirjoittaa vaiheittain, pyrkien samalla poistamaan siihen tulleita virheita.
Virheiden poistuessa kasikirjoituksesta tulee ehea ja toimiva kokonaisuus. (Piri-
l& & Kivi 2010, 59.)

Hyvin laaditun kasikirjoituksen paalle on hyva rakentaa myos muu videotuotanto
ja sen suunnittelu. Juniperin ja Newtonin mukaan suunnittelu hyvin tehtyna on
koko videotuotannon perusta. Suunnitteluvaiheessa on tarkeatda huomioida
muun muassa se, missa videota tullaan nayttamaan. Jos sitd naytetdan esimer-
kiksi elokuvateatterissa, tulee se ottaa huomioon muun muassa videon kuvan-
laadussa. Kuvanlaatua mietittdessd myds kameran ja tekniikan valinta korostuu.
Elokuvamainen kuvanlaatu vaatii hyvdn kameran, joka ei valttamatta ole esi-
merkiksi verkkojulkaisussa optimaalinen. Kameran liséksi tyon laatuun vaikuttaa
myo6s kohteen valaisu, joka on kuvauspaikasta rippuen syyta ottaa huomioon jo
etukateen. Siispa myds tekniikka on syyta ottaa huomioon jo videon suunnitte-
luvaiheessa. Myo6s edella mainittu kuvauspaikka on syytd miettia etukateen,
silla se maarittdd seka tarvittavan valaistuksen etta aanityskaluston. My6és mah-
dollinen tydryhma on syyta kerata. Kaikki suunnitteluun liittyvéat taloudelliset kus-
tannukset seka tekijanoikeudet tulee myds ottaa huomioon. (Juniper & Newton
2011, 12-111).

Yksi videotuotannon vaiheista on kuvakasikirjoituksen laatiminen. Kuvakasikir-
joitus laaditaan helpottamaan tyéryhman kykyd ymmartaa videon visuaalista
iimetta. Kuvattaessa se toimii ohjeena ja se on hyddyllinen, jotta kaikki tarvittava
kuvamateriaali saadaan talteen. Se ei kuitenkaan ole pakollinen kaikissa video-
projekteissa, kuten esimerkiksi haissa, joissa tapahtumia ei voi hallita. (Juniper
& Newton 2011, 46-47.)

Kuvaamisen jalkeen otokset siirretddn mihin tahansa tallennusjarjestelméan,
kuten esimerkiksi tietokoneen kiintolevylle. Sen jalkeen kaikki otokset kayd&an
l[api ja valitaan onnistuneimmat. Valitut otokset siirretddn editointiohjelmaan,
jossa ne tarpeen mukaan nimetdan ja jarjestetaan tyonkulun helpottamiseksi.
Valittujen otosten jarjestamistad ja muokkaamista voidaan tehda pitkin editointi-

prosessia. Varsinaisessa editointi vaiheessa voidaan tehdéa ensiksi niin sanottu
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raakaleikkaus, jossa valmiit otokset ovat jotakuinkin oikeilla paikoillaan. Raaka-
leikkauksen jalkeen hiotaan yksityiskohtia, kuten &&nen kasittelya ja varien kor-
jausta. Myods muita tehosteita voidaan kayttaa tarpeen mukaan. (Juniper &
Newton 2011, 120-157.)

Valmis video on valmiina julkaistavaksi. Julkaisutapa riippuu siitd missa video
tullaan nayttamaan. Yksi monipuolisimmista ja helpoimmista julkaisumenetel-
mista on verkko. Siihen voi kuitenkin liittyd ongelmia, silla tuotetta on vaikea
suojata. Siispa kenen tahansa on helppoa kopioida tuotetta ja kayttaa sita uu-
delleen. Yksi suosituimmista verkkosivuista, jossa omia videoita voi jakaa, on
YouTube. (Juniper & Newton 2011, 162)

Aloitimme video-oppaan kuvaukset heindkuun alussa yhdessa toisen ohjaajani
kanssa. Kuvasimme video-oppaan jaksot Bangkokissa Entrance coffeehouse &
studiossa. Kuvauksia edelsi green screenin rakentaminen seka valaistuksen
luominen. Naista vastasi toinen ohjaajani. Tata opinnaytetyota tehdesséani huo-
masin, ettéa vaikka olin mielestani suunnitellut kaiken hyvin, tuli vastaan myos
muutoksia joihin en ollut varautunut. Yksi naista oli edella mainitsemani SOL
Palveluiden sahkoisen tyonhakulomakkeen muuttuminen kokonaiseksi ohjel-
mistoksi. Jouduin laatimaan kokonaan uuden kasikirjoituksen video-opastani

varten.

Juniperia ja Newtonia lainaten video-oppaan kasikirjoitus toimii selostuksena,
jonka pohjana oli SOL Palveluiden séahkdisen tydénhakuohjelman kayttd. Kay-
timme video-oppaan kuvauksissa jarjestelmakameraa, jonka kuvalaatu sopi
erinomaisesti tietokoneruudulta katsottavaan videoon. Ennen tata projektia en
tiennyt, ettd kameran valinnalla voi olla suurikin merkitys. Olin ajatellut, etta pro-
jektin voisi kuvata milla tahansa kameralla. Valaistus tehtiin seka studiovaloilla
ettd luonnon valolla. Sitdkdan en osannut ajatella etukateen, mutta onneksi sain
apua alan ammattilaiselta. Kuvauspaikkoja video-opasta tehdessamme oli kak-
si: toinen suljetussa huoneessa green screenin kanssa ja toinen kahvilassa.
Tyotani palveli se, ettd kyseinen kahvila oli sama paikka jossa suoritin kansain-

valisen vaihtoni. Heilta 10ytyi seka kuvauksiin tarvittava kalusto etta tilat. Kus-
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tannuksia tuli suljetun huoneen vuokrasta, video-editointiohjelman kuukausi-

maksuista ja green screenin rakentamisesta.

5.2.1 Ruudunkaappausohjelma kayttdminen video-oppaassa

Ruudunkaappausohjelmana kaytimme Quicktime Player -nimista ohjelmaa. Oh-
jelman kaytté on hyvin yksinkertaista ja siitd vastasi toinen ohjaaja. Paaperiaate
on se, ettd ohjelma nauhoittaa sen mita tietokoneen naytolla tapahtuu. Nain
kykenimme visuaalisesti vahvistamaan tekemani kd&dnnoksen, jonka tavoitteena
oli helpottaa katsojien kykya seurata selostustani. Valitsin ruudunkaappaustek-
niikan, eli tietokoneen ruudulla tapahtuneen toiminnan nauhoittamisen. Sen tar-
koituksena on nayttaad katsojalle kadesta pitéden, kuinka tyonhakuohjelmaa kay-
tetdan. Kuten kuva 6 osoittaa, kaytin ruudunkaappaustekniikkaa helpottaakseni

katsojaa seuraamaan selostajan ohjeita eri lomakkeiden taytdssa.

KUVA 6. Kuva ruudunkaappausohjelmalla nauhoitetusta kuvasta
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5.2.2 Green screen ja Chroma key -tekniikat

Vihrea tausta eli niin sanottu green screen on tyévaline, jonka avulla kuvattava
voidaan siirtda mihin taustaan tahansa. Green screen taustan toimintaperiaate
on hyvin yksinkertainen. Siina kuvattava seisoo vihrean taustan edessa. (Juni-
per & Newton 2011, 144-145.) Kuva 7 havainnollistaa sita, miten vihrea tausta

ja sen ensimmainen valaistus rakennettiin.

KUVA 7. Kuva asennetusta green screenista

Valmis otos siirretddn editointiohjelmaan, jolla on niin sanotun chroma key tek-
niikan avulla mahdollista irrottaa kuvattava irti vihredsta taustastaan. Tama ta-
pahtuu siten, ettd ohjelma poistaa vihredn varin kuvasta. Tarkeaa on se, ettei
kuvattava itse ole pukeutunut vihredan asuun, jottei myods se osa hanestéa kato-
aisi kuvasta chroma key tekniikkaa kaytettaessa. (Juniper & Newton 2011, 144—
145.) Kuvassa 8 naemme, kuinka valkoinen paita erottuu selkedsti vihreasta
seinasta.
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KUVA 8. Valkoinen vari erottuu selkeasti vihreasta

Tarkedd on myos green screenin valaisu, jolla luodaan uuteen taustaan sopiva
tunnelma. Tdmé& tehdaan muun muassa valon lampda valitessa. Toimiva valais-
tus helpottaa myds editointiohjelmaa vihrean varin poistamisessa. Sen liséksi

hyva valaistus nostaa videon kuvalaatua. (Jones 2004, 50-63.)

Hyddynsin green screenia video-oppaan juontajan ja henkildhahmon vélisen
synergian vuoksi. Niin kuin kuvasta 9 naemme, selostaja nayttaa seisovan sa-

massa tilassa henkilohahmon kanssa.

Ylo) okzicinl
POSHIINE TN

KUVA 9. Selostaja samassa tilassa henkilohahmon kanssa
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Asiallinen ja virallinen selostaja saa vastapainoa humoristisesta henkilohahmos-
ta. Selostaja on kuvattu green screenia vasten, ja myohemmin siirretty samaan
kuvaan henkilohahmon kanssa. Vaikka molemmat hahmot nakyvat kuvassa
samaan aikaan, ne kuvattiin eri paivina ja eri paikoissa. Toinen hyddyntamani
tausta oli SOL Palveluiden sahkoinen tydnhakuohjelma, kuten kuvasta 10 na-

emme.
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KUVA 10. Selostajan taustalla hyddynnetty SOL Palveluiden sahkoéinen tydnha-

kuohjelma

Pystyin siirtdmaan selostajan mitd taustaa vasten tahansa, ja juuri siksi valitsin
nimenomaan green screen -tekniikan. Mielestani se toi elavyyttd tdhan muuten
pitkastyttavdan ja haastavaan video-oppaaseen. Mielestani sen avulla luotu
kuvitus myds lisdsi katsojien mielenkiintoa seurata opastusta. llman green
screen —tekniikkaa ruudulla olisi nakynyt pelkastaan: henkilohahmo, selostaja ja
ruudunkaappaus tietokone ruudulta. Green screenid vasten tehdyt kuvaukset

tehtiin verhoilla pimennetyssa suljetussa huoneessa.
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Haasteena kuvauksille oli jaksojen pituudet. Ensiksi yritin muistaa kaikki k&an-
nokset ulkoa, mutta ensimmaista jaksoa kuvatessamme huomasimme sen liian
tyolaaksi. Haasteena oli myds huoneen kuumuus, silla jouduimme sammutta-
maan ilmastoinnin jotta niiden pitama meteli ei tarttuisi mikrofoniin. Thaimaan
kuuma ja kostea ilmasto yhdesséa kuvausvalojen kanssa sai minut tuntemaan,
kuin tekisin tyotani saunassa. Jouduimme keskeyttdm&an kuvaukset tasaisin
valiajoin, jotta voisin pyyhkid hikipisarat pois kasvoiltani. Ensimmaiset kuvauk-
set menivat pieleen juuri siksi, ettd huomasimme hikoiluni vasta jalkikateen.
Jouduimme siis kuvaamaan ensimmaiset otokset uudestaan. Paatimme myas,
ettd kuvaisimme videolle vain jaksojen juonnot ja ennalta sovitut kohdat. Muun
selostuksen nauhoitimme puheena. Nain minimoimme liian hikoilun ja ulkoa

opettelun.

Videon henkilohahmon kuvaukset sujuivat huomattavasti hel[pommin. Syyna se,
ettei tdssa roolissa tarvinnut puhua tai selostaa. Ideana oli elaytya selostajan
puheeseen. Kuvasimme hahmon kahvilassa jossa oli myds toimiva ilmastointi.
Kuvasimme seka juonnot ettd henkildhahmon kahdessa osassa. Varsinaisiin
kuvauksiin ja sen valmisteluihin meni yhteensa noin kymmenen paivaa. Jaoim-
me selostusten kuvaamiset omille paivilleen ja henkilohahmon kuvaukset omil-
leen. Tama siksi ettei tarvitsisi meikata ja vaihtaa asua kahteen kertaan paivas-
sé. Lisaksi etenkin selostusten kuvaaminen osoittautui yllattavan raskaaksi joh-
tuen kuumuudesta ja jatkuvista keskeytyksista.

Aloitimme editointitydn toisen ohjaajani kanssa heti ensimmaisten kuvausten
jalkeen. Ensimmaisen vaihe oli tekstittaa thai-kielinen selostukseni. Tama siksi,
ettd my6s suomea puhuvat ymmartaisivat mista on kysymys. Osittain myods sik-
si, etta toinen ohjaajani ymmartaisi mita editoida. Haasteena oli kaantaa teksti
niin, etta se pysyi lyhyena ja yksinkertaisena ruutukatselijoita ajatellen. My6s
tekstien sijoittelu editointiohjelmalla vei oman aikansa. Tekstin valmistuttua

olimme kuvanneet loputkin selostukset, jotka tekstitimme seuraavaksi.

Tekstitysten jalkeen toinen ohjaajani ryhtyi editoimaan. Myds green screenin
valaistuksessa ilmeni ongelmia, joten jouduimme kuvaamaan viela joitain otok-

sia uudelleen. Itse opin green screenin kaytosta sen, ettda seinan tulee olla ta-
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saisesti valaistu. Muuten editointiohjelma jattdad epamiellyttavia tahroja niille
kohdin kuvaa, jossa valo on epatasaista. Myds kuvattavan valaisu on tarkedssa
roolissa. Uusien otosten jalkeen kuvat alkoivat nayttaa paremmilta, ja editointi
alkoi sujua. Editointiprosessiin liittyi myds video-oppaan varien korjaus, jolla
loimme oppaaseen haluamani tunnelman. Kaiken ylimaaraisen saatamisen jal-
keen varsinainen editointi kesti noin viikon. Teimme t6itd aamusta iltaan, kun-

nes lopulta tyd tuli valmiiksi.

5.2.3 Video-oppaan tekijanoikeudet

Tekijanoikeudet jakautuvat kahdenlaisiin oikeuksiin, jotka ovat taloudelliset oi-
keudet ja moraaliset oikeudet. Taloudelliset oikeudet liittyvat teoksen suojaami-
seen taloudelliselta hyvaksikaytolta, kun taas moraaliset oikeudet liittyvat teok-
sen tekijan kunnioittamiseen. Tekijanoikeudessa tapahtuu jatkuvaa muutosta, ja
niihin liittyvia lakeja on uudistettu monta kertaa. Tekijanoikeudet suojaavat
muun muassa kirjallisia teoksia, suullisia esityksiad, savellysteoksia, nayttamote-
oksia, elokuvateoksia, valokuvateoksia, kuvataiteen teoksia, rakennustaiteen
tuotteita, taidekasityon ja taideteollisuuden tuotteita seka jalkiperaisia teoksia.
(Haarmann 2005, 3-15.) Videon tuottamiseen liittyvat tekijanoikeudet koskivat
musiikkia eli savellysteosta. Savellysteoksia ovat esimerkiksi sinfoniat, konser-
tot, laulut ja iskelméat. (Haarmann 2005, 77).

Omassa tyossani se koski videolla kaytettya taustamusiikkia, johon ostin teki-
janoikeusvapaat kaytto- ja julkaisuoikeudet kyseisen musiikin saveltajalta, eli
Chan Redfieldilta. Tekijanoikeusvapaa eli royalty free tarkoittaa sita, ettd mu-
siikkia on lupa kayttéd muun muassa televisiossa, radiossa, elokuvissa ja you-
tubessa. (Chan Redfield i.a.).

SOL Palvelut myonsi suullisesti luvan opinnadytetyon julkaisulle, mutta joutui
perumaan luvan kuusi paivaa myéhemmin, ennen sopimuksen allekirjoittamista.
Syyna tdhan oli SOL Palveluiden sahkoisen tydonhakuohjelman tekijéiden paa-

tos. Syitd paatokseen ei viela tata kirjoittaessa ole annettu. Diakonia-
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ammattikorkeakoululla on oikeus kayttaa opinnaytetyotani esittely- ja opetustar-

koituksessa.

Tarvitsimme myds kuvausluvat opinnaytety6tani varten, silla kaytimme kuvauk-
sissa Entrance Coffeehouse -kahvilan tiloja. Sain luvan videon julkaisemiselle
SOL Palveluilta, joka kuitenkin peruttiin 6 paivaa myéhemmin, silla ohjelmiston
tekija halusi videon pois julkisesta jaosta. Syyta vetaytymiseen ei viela tata kir-
joittaessa ole annettu. Ehdin kuitenkin saada hyvaa palautetta seka thaimaalai-
selta yleisolta ettd suomalaisiltakin. Kuuden paivan aikana video-oppaan mai-
nosvideota, joka julkaistiin omalla YouTube —kanavallani, katsottiin 200 kertaa.

5.2.4 Valmis video- opas

Video-oppaasta tuli seitsenosainen ja se sisélsi yhden mainosvideon. Jokainen
jakso nimettiin sen kasitteleman sisallon mukaan.

- Mainosvideo eli teaseri, "Helppo tydnhaku’- teaser

- Jakso 1. Helppo tydnhaku — 01 — Rekisteriseloste

- Jakso 2. Helppo tydnhaku — 02 — Ohjelmistosopimus

- Jakso 3. Helppo tyénhaku — 03 — CV

- Jakso 4. Helppo tydnhaku — 04 — Avoimet tyopaikat

- Jakso 5. Helppo tydnhaku — 05 — Avoin hakemus

- Jakso 6. Helppo tydnhaku — 06 — Paikkavahti

Video-oppaan jaksojen sisallot 16ytyvat liitteestd 2. Video-oppaaseen tuli suo-
menkielinen tekstitys, jotta maahanmuuttajalla olisi mahdollista katsoa opasta
myds yhdessa suomalaisen neuvonantajan kanssa. Toisaalta myds siksi, etta
suomenkielista tekstia voitaisiin k&dantdd myos muille kielille. Kaikissa oppaan
eri kieliversioissa sdilyisi kuitenkin sama suomennos. My6s suomenkielista

tekstitysta voitaisiin jatkokehittaa tarpeen mukaan.
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6 PALAUTTEET

Tuotetta on esitelty niin asioimistulkeille, liiketalouden alan osaajille, kuin tavalli-
sille thaimaalaisillekin. Kaikilta videon katsoneilta on tullut l&hinn& positiivista
palautetta. Myds SOL Palveluiden HR- asiantuntijan palaute oli se, etta video-
opas oli miellyttava ja laadukas. Liiketalouden alan osaajat eivat tosin ndhneet
kaupallista arvoa itse tuotteessa, silla sitd on vaikea suojata. Tavalliset thaimaa-
laiset ovat sanoneet sen olevan miellyttavan selkea ja myds viihdyttava. Lisaksi
kavin esitteleméassa video-opastani seka Keravan monikulttuurisessa toiminta-
keskus Topaasissa etta Keski-Uudenmaan Kehittamiskeskuksessa. Nain sain
nakokulmia opinnaytetydélleni sekd maahanmuuttotyén ammattilaisilta etta liike-
talouden alan osaajilta. Liséksi naytin video-oppaani myos kohderyhmaani kuu-
luvalle thaimaalaiselle, jolta sain tarke&dn maahanmuuttajandkokulman. Tassa

luvussa kaydaan lapi saamani palautteet.

Yli kolmekymmenta vuotta asioimistulkkina toiminut Sari Isohanni antoi palaut-
teen tyostani seka asiakkaan ettd tulkin ndkokulmasta. Hanen kommenttinsa
IOytyy liitteesta 4. Lisdksi myds Thaimaassa toimivan River kustantamon perus-
taja ja johtaja Worapong Jariyaphruttipong antoi palautteen tydstani. Worapong
Jariyaphruttipong on toiminut thai-kielen tulkkina ja kaantajana yli neljankym-
menen vuoden ajan. Kaansin thai-kielisen palautteen suomen kielelle ja kaan-
netty palaute 10ytyy liitteestd 5. Molemmat henkil6t antoivat todella hyvida kom-
mentteja tydstani ja saivat minut oivaltamaan tarkeita kielellisia ratkaisuja jatko-
kehitysta varten. Sari Isohanni ymmartaa seka suomea etta thai-kielta, joten
han pystyi kommentoimaan molempia k&danndksia. Worapong Jariyaphruttipong
ymmartaa vain thai-kieltd, joten h&n keskittyi enemman thai-kieliseen selostuk-

seen seka videon muuhun ulkoasuun.

Topaasin tyontekijdiden mielesta video-opas oli miellyttdva, hyva ja laadukas.
Topaasin tyontekijoiden lisaksi tapaamisessa oli mukana myoés paikallinen sosi-
aalivirkailija. Erityisesti h&n n&ki video-oppaan mahdollisuudet helpottaa virkaili-
jaa tydssaan. Jatkuvan neuvomisen sijaan heilla olisi mahdollista ohjata asiak-
kaita jo etukateen saamaan perehdytysta sdhkdiseen asiointiin. Ongelma op-

paassani oli se, ettéd se kohdistuu vain SOL Palveluiden tydnhakuun, eika juuri
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kosketa sosiaalityon piiria. Sen sijaan video heratti ideoita laajemmista kokonai-
suuksista kasittelevista videoista. Ideoita olivat muun muassa kuinka tehd& an-
sioluettelo. Topaasin tyontekijoiden nakokulmasta thaimaalaiset ovat vain yksi
osa Suomessa asuvista maahanmuuttajista. Avoimeksi kysymykseksi jaikin se,
ettd olisiko tata video-opasta mahdollista k&dantaa myos muille kielille. Suomen-
kielinen tekstitys oli heidan mukaansa selkea, mutta erityisesti Topaasin tyonte-
kijat jaivat miettimaan sita, kehittaako tamankaltainen opastus maahanmuuttaji-
en suomenkielen taitoa. Heiddn kommenttinsa oli se, ettad kun selostus tapahtuu
maahanmuuttajien omalla aidinkielella, ei heille valttamatta synny tarvetta suo-
menkielen opettelulle. Heidan tyohonsa kuuluu muun muassa suomenkielen
opetus maahanmuuttajille, joten tama hyddyllinen nakdkulma antoi myos itsel-
leni ajattelemisen aihetta. Kaiken kaikkiaan tapaamisesta jai positiivinen ja in-

nostava vaikutelma, joka innosti mygs itseani kehittamaan ideaani.

Kavin myos kartoittamassa video-oppaani kaupallisia mahdollisuuksia Keski-
Uudenmaan Kehittamiskeskuksessa. Tapaamisessa oli positiivisen rohkaiseva
tunnelma, jossa liiketalouden alan osaajat antoivat mielipiteensa. Positiivista oli
hyva idea ja laadukas toteutus. Haasteena oli video-oppaan tuotteistaminen ja
suojaaminen. Heiddn mukaansa idea on helppo kopioida, silla sitd on vaikea
suojata. Mikaan tekijanoikeuslaki ei estda my6s muita tekemasta vastaavanlaisia
oppaita. Toinen esille nostettu haaste oli se, etté ajoittain suomenkielinen teksti-
tys etenee lilan nopeasti. Myo6s heita vaivasi kohderyhmani suppeus seka yksit-
taisen yrityksen tydnhaussa ettd Suomessa asuvien thaimaalaisten kokonais-
maarassa. Haasteista huolimatta video-oppaani oli heiddn mukaansa tuore ja

ajankohtainen.

Valitsin palautteen antajaksi nuoren ja vahan koulutetun thaimaalaisen naisen.
Hanen mukaan video-opas oli todella hyva, silla se oli yksinkertainen, selkea ja
hyvin opastava. Videota katsellessaan hanesta todella tuntui silta, kuin joku olisi
istunut vieressad ohjaamassa. Myos suomenkielista tekstitystd oli hanen mu-
kaansa helppoa seurata. Hanen mielestaan seka thai- ettd suomen kieli oli hel-
posti ymmarrettdvaa ja naytolla tapahtunut ohjaus selkeytti tybnhakuohjelman
kaytossa. Katsottuaan kaikki jaksot han sanoi pystyvansa kayttamaan SOL Pal-

veluiden tydnhakuohjelmaa itsenéisesti noin 80 prosenttisesti. Aiemman koke-
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muksensa mukaan sahkoéinen tyénhaku on ollut haastavaa ja aikaa vievaa, mut-
ta hanesta video-opas nopeultti tydnhakuprosessia. Hanesta video oli innostava
ja sdhkoiseen tydnhakuun motivoiva. My6s hanella olisi kaytt6a muillekin video-
oppaille, kuten esimerkiksi sille miten ansioluettelo laaditaan. Hanesta video-

opas oli toimiva kokonaisuus, jota voisi suositella myés muille thaimaalaisille.

Liséksi kuuden paivan julkaisemisesta olin jakannut eri Facebook ryhmaan, jos-
sa thaimaalaiset olivat luoneet. Yhdessa ryhmassa oli 1802 jasenid, minun ja-
kamani linkki oli katsottu tykatty 136 jasenid ja komenttit olivat positiivisia.
Omalla facebook tilassa oli tykdnnyt ja kommentoinut sekd suomalaisia etta
thaimaalaisia. Kommentit olivat positiivisia ja innostavia. Omalla Youtube kana-

valla oli katsottu mainosvideo 200 henkil6a kuudessa paivassa.
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7 POHDINTA

Halusin konkreettisesti auttaa seka Suomessa asuvia thaimaalaisia ettd muita-
kin Suomessa asuvia maahanmuuttajia hakemaan itsenaisesti toita. Lisaksi ha-
lusin madaltaa sé&hkdisen asioinnin kayttoon liittyvaa pelkoa. Video-oppaiden
tuottaminen on nykyaéan seké ajankohtaista etté helppoa. Media-alan osaajia on
paljon ja sosiaalisen median myota video-oppaan levittaminen on helppoa. Ta-
voitteeseen paaseminen oli kuitenkin haastavaa, silla oma ajatukseni varsinai-

sesta videon tekemisesta oli eparealistinen.

Taman opinnaytetydn tekemisen kautta opin paljon uutta. Yksi tarkeimmista oli
realistisen ajattelun ja suunnittelun tarkeyden ymmartaminen. Kuusiosaisen vi-
deo-oppaan tekeminen vaati paljon ty6ta ja aikaa, mihin en ollut riittavan hyvin
osannut varautua. Seka tyon kaytannollisessa etta kirjallisessa osiossa oli mon-
ta eri vaihetta. Tydvaiheisiin kuului muun muassa kaanndsten tekemista ja tar-
kastusta, selkedn kommunikoinnin harjoittelemista, videokuvauksia ja niiden
suunnittelua seka videoiden editoimista. Erityisen haasteen kaiken taman liséksi
toivat muutokset, joihin ei edes hyvalla suunnittelulla olisi voinut vaikuttaa. Te-
kemisen kautta kehityin kuitenkin seka tulkkina ettd projektin johtajana. Me-
diaosaajana tassa projektissa auttoi toinen ohjaajani Roni Lempidinen. Hanelta

sain paljon apua seka kuvausten organisoimisessa ettd toteuttamisessa.

Tama opinnaytetyd vei koulussa oppimani asioimistulkkauksen teorian kaytan-
non tasolle. Laatimani selostusohjeet ja niistd tekeméni kaannokset konkretisoi-
tuivat kuvatulla videolla. Jouduin miettimd&n sek& puheeni selkeytta etta kayt-
tamaani kehonkielta, jotta varsinainen selostus olisi kohderyhmalleni selke&a ja
rohkaisevaa. Selke&n ulosannin lisaksi koin tarkeéksi, etta videolla oli myos sel-
kokielinen suomenkielinen tekstitys seka suomalaisia ettd muita maahanmuut-
tajia ajatellen. Lisaksi tyd antoi minulle mahdollisuuden tutustua ajankohtaiseen
audiovisuaaliseen kaantamiseen, joka ei sisaltynyt koulutukseeni. Sinansa au-

diovisuaalisen kdantamisen valitseminen oli riski, silla minulla ei ollut siihen p&-

tevyytta.
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Mielestani video-opas on laadukas ja selked. Naen siina myos kehittamisen
varaa. Seka thai-kielinen puhe etta suomenkielinen tekstitys olisi voinut olla
laadukkaampaa. Epdonnistuneesta suunnittelusta ja odottamattomista muutok-
sista johtuen jouduin tyytymaan tahan lopputulokseen. Asia minka tekisin toisin,
olisi aikaisempi tutustuminen kaanndsten lahdeteksteihin. Parempi valmistau-
tuminen olisi antanut minulle enemman aikaa miettid ja vastata saamaani pa-
lautteeseen. Siten opinnaytetyoni olisi ehtinyt hioutua viela askeleen parem-
maksi muun muassa kieliasussaan. Vuosi mukaan lukien kansainvélinen vaihto

ja muut projektit osoittautui liilan lyhyeksi.

Tyon loppuvaiheessa tajusin, etta olin ollut lian vahan yhteydessa ohjaavaan
lehtoriin. Liséksi tyota tehdessani huomasin etta projekti oli niin suuri, etta olisin
kaivannut rinnalleni my6s toista tulkkiopiskelijaa. N&in olisin voinut paremmin
vaihtaa ajatuksia ja jakaa vastuuta. Lis&ksi tutustuin huonosti annettuun ohjeis-

tukseen, mika nakyi kirjallisen raporttini ensimmaisissa versioissa.

Valmis opinnaytetyd innostaa minua my0s muihin vastaavanlaisiin projekteihin.
Tehtyjen virheiden ja saavutettujen onnistumisten kautta minulla on seké koke-
musta etta itsevarmuutta myos tulevia projekteja ajatellen. Nyt ymmarran ennal-
ta suunnittelun tarkeyden paremmin ja osaan suhtautua realistisesti taman
tyyppisiin projekteihin. Mielestani tdmé opinnaytetyd antaa myds muille tulkeille
mahdollisuuden jatko kehittdé vastaavanlaisia projekteja. Tasta video-oppaasta
on mahdollisuus tehda myos jalkiaanityksia eri kielille ja kuvata viittomakielinen
versio. Tata tyota tehdessani huomasin myoés muita mahdollisuuksia vastaavan-
laisille video-oppaille. Esimerkiksi Poliisin ja Kelan sahkoinen asiointi tuottaa
harmaita hiuksia monille maahanmuuttajille. Taman tyyppisten video-oppaiden
kehittdminen voi parhaillaan helpottaa ja vahentaa viranomaisten tyota neuvon-

nassa.
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LIITE 1: SOL Palveluiden rekisteriseloste

(SOL Palvelut i.a 2).

REKISTERISELOSTE

Henkilotietolaki (523/99) 10 §

Laatimispvm: 4.1.2012

1. Rekisterinpitaja

Nimi:
SOL Henkilostopalvelut OY

Yhteystiedot:
Krouvintie 3, 90400 OULU
vaihde: 0205 705

2. Rekisteriasioista vas-
taavahenkilo ja/tai
yhteyshenkild

Nimi:
Minna Savallampi

Yhteystiedot:
Vanha talvitie 19 A
puh. 040-168 4261

3. Rekisterin nimi

Tyonhakijarekisteri

4. Henkilttietojen
kasittelyn tarkoitus /
rekisterin kayttotarkoitus

SOL Henkilostdpalvelut Oy:n tydnhakijarekisterin
tarkoituksena on tydsuhteen mahdolliseen syntymi-
seen liittyvien tydhakemusten hallinnointi.
Rekisteriin tallennettujen tydhakemusten ja muiden
tyonhakuasiakirjojen perustella valitaan soveltu-
vimmat hakijat tydhaastatteluun SOL-konsernissa
kulloinkin avoinna oleviin ty6paikkoihin. Rekisteriin
voidaan myds tallentaa tythaastattelussa hakijalta
saatua informaatiota, jolla on merkitysta rekrytointi-
paatoksen kannalta.

Tyonhakijarekisteriin tallennettujen henkilttietojen
kayttotarkoitus on nopeuttaa ja helpottaa soveltu-
vimman hakijan I6ytamista kulloinkin avoinna ole-
vaan tyopaikkaan sek& mahdollistaa tydnhakijoiden
osaamisen ja edellytysten arviointi yndenmukaisesti.
Henkilosta keratdan sellaisia tietoja, jotka ovat olen-
naisia arvioitaessa henkilon soveltuvuutta hanen
hakemaansa tai avoinna olevaan tyotehtavaan.
Henkil6tietojen tallentaminen perustuu vapaaehtoi-
suuteen.

Henkilolta kysytddn suostumus henkildtietojen ke-
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raamiseen, tallentamiseen ja kayttamiseen SOL-
konsernin rekrytoinnissa.

Henkil6lla on oikeus tarkistaa omat tietonsa tai vaa-
tia itsedan koskevan tiedon korjaamista tydnhakija-
rekisterista pyytamalla tata henkilékohtaisesti tai
esittdmalla omakatisesti allekirjoittamansa pyynto
rekisteriasioista vastaavalle henkildlle.

Henkildlla on oikeus kieltdd hanté itseaan koskevien
tyonhakijarekisteriin tallennettujen tietojen kaytto
rekrytointitarkoituksiin. Kielto tapahtuu ilmoittamalla
tasta tyonhakijarekisterista vastaavalle henkildlle.

5. Rekisterin tietosisalto

Henkildtiedot, koulutus, osaaminen, tydkokemus,
haettavaa tyota koskevat toivomukset seka muut
tiedot tydnhakua koskien.

6. Sdanndnmukaiset tie-
tolahteet

Tiedot kerataan henkilén oman suostumuksen pe-
rusteella hanelta itseltdan. Henkilo tayttaa rekrytoin-
tijarjestelmassa sahkoisen hakulomakkeen seka
littaa hakemukseensa ansioluettelon tai muuta ha-
kuprosessiin liittyvaa, tarpeelliseksi katsomaansa
informaatiota. Henkil6a haastatellut tydnantajan
edustaja voi tarvittaessa tallentaa esim. haastatte-
lussa esille tullutta informaatiota henkilon tietoihin.
Henkild voi tayttaa tydhénotossa myos paperisen
hakulomakkeen.

7. Sdadanndnmukaiset tie-
tojen luovutukset

ja tietojen siirto EU:n

tai Euroopan
talousalueen
ulkopuolelle

Tyonhakijarekisterin tietoja ei luovuteta eika siirreta
EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Tyonhakijarekisteriin paasevat rekrytointeja suorit-
tavat esimiehet (paasy tietoihin on rajattu aseman ja
maantieteellisen sijainnin mukaan), tydhonottaja,
henkilostdasioiden palvelupaallikkté seka rajattu
joukko johdon ja hallinnon edustajia.

Tybnhakijoiden rekisteriin tallentamat tiedot siirtyvat
automaattisesti palkkajarjestelmaan, mikali henkild
palkataan tydsuhteeseen.

8. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Manuaalinen aineisto (manuaalisesti taytetyt tyon-
hakulomakkeet seka sahkoisesta tydnhakijarekiste-
rista tarpeen mukaan tulostetut hakuasiakirjat) saily-
tetdan lukitussa kaapissa ja niita saavat kasitella
vain kulloistakin rekrytointia suorittavat henkilot.
SOL-konserni vastaa siita, etteivat asiattomat henki-
|6t paase tyonhakijarekisterin henkilotietoihin.
Sahkdiseen tydnhakijarekisteriin talletetut tiedot
ovat henkilokohtaisen kayttdjatunnuksen ja salasa-
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nan takana. Sahkoinen tydnhakijarekisteri sijaitsee
rekisterinpitajan yllapitaman tietoverkon palvelimel-
la, jossa on henkil6tietolain mukaisesti rajoitetut
kayttdoikeudet. Palvelin sijaitsee kulunvalvonnalla
valvotussa ja murtosuojatussa tilassa.

* HetiL 10 § ei edellytd nimenomaisesti tiedon merkitsemistéa, mutta se on tar-
koituksenmukaista merkita
rekisteroityjen tiedonsaantioikeuksien kannalta. Se my6s kuvaa osaltaan rekis-

terin tietosisaltoa.
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LIITE 2: Selostukset jatkojalkid&nitysta varten

Teaser mainosvideo:

Kyllastyttadako tekniikan jatkuva kehitys?

Stressaako tayttdd tyohakemuksia netissa, kun et ymmarra kieltda etka tietda
mit& kirjoittaa?

Ei en&a stressia!

Nyt meilld on opasvideo, sita miten haetaan toita SOL Palveluiden tydhakupal-
velusta.

Oletko valmis nayttdmaan, etta sina pystyt siihen!?

Jakso 1. Helppo tydnhaku -01- Rekisteriseloste

Aloitetaan tyonhaku, oletko valmis?

Kun olet valmis, avaa internet-selaimesi ja kirjoita www.sol.fi.
Sitten paina entteria!

Nyt eteesi aukeaa SOLin etusivu.

Siirré hiiri sivun alaosaan paina Hae t6ihin SOLille.

Sita painettuasi eteesi aukeaa seuraava sivu.

Naettekd punaisella kirjoitetun tekstin?

Sita painamalla paasemme jattamaan tydhakemuksen.

Sita painettuasi aukeaa eteemme jalleen uusi sivu.

Sieltd I6ydamme toisen punaisella kirjoitetun tekstin.
Painetaan siita, jotta padsemme tutustumaan tyonhakijarekisterin rekisteriselos-
teeseen.

Rekisteriseloste perustuu Suomen henkilétietolakiin.
Voidaksemme tayttaa tyohakemuksen kdymme sen nopeasti lapi.

1. Ensimmaisessa kohdassa lukee; rekisterinpitdjdn nimi ja yhteystiedot eli
SOL Henkildstépalvelut.

2. Kohdassa kaksi kerrotaan rekisteriasioista vastaavan henkildn nimen ja
yhteystiedot.

3. Kolmannessa kohdassa kerrotaan rekisterin nimi joka on siis tydnhakija-
rekisteri.

4. Neljannessa kohdassa selitetddn miksi tydnhakijan henkilétietoja kasitel-
ladn sekd missa tilanteessa tydnhakijan henkilotietoja voidaan kayttaa;
tyonhakijarekisteri tallentaa tyénhakijan henkilétiedot tydhén palkkaamis-
ta varten. Se helpottaa tyonantajaa I6ytamaan vapaana olevaan tyoteh-
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tavaan, sopivimmat tyonhakijat voidakseen kutsua heidat haastatteluun.
Tybnhakijalla on oikeus tarkistaa ja muuttaa omia tietojaan. Sen voi teh-
da rekisteriasioista vastaavan kautta. HenkilGtietojen tallentaminen ja
kayttaminen tapahtuu vain tydnhakijan suostumuksella.

5. Viides kohta kertoo mita tydnhakijan tietoja tydnhakijarekisteri sailyte-
taan; naitd ovat esimerkiksi hakijan henkiltiedot, koulutus, osaaminen,
tyokokemus sekd muut tyénhakuun liittyvat tiedot.

6. Kuudennessa kohdassa kerrotaan henkilotietojen keraamiseen liittyvista
saannoista; kaikki tiedot kerataan tyonhakijan oman suostumuksella.
Tybnhakija tayttdd tydhakemuksen internetisséa ja laittaa mukaan oman
ansioluettelonsa. TyOnantaja voi myds tallentaa tietoja tydnhakijasta
haastattelun aikana. tydhakemuksen voi tayttaa myos paperimuodossa.

7. Kohdassa seitseman puhutaan henkilotietojen luovuttamiseen liittyvista
saanndista; tydnhakijan tietoja ei luovuteta EU:n tai sen talousalueen ul-
kopuolelle. Tybnhakijan tietoihin saavat koskea vain tydnantajan edusta-
jat joilla on siihen lupa. Kun tyénhakija otetaan toihin tydnantaja tallentaa
tyonhakijan henkilétiedot automaattisesti.

8. Viimeisessa puhutaan tytnhakijan henkildtietojen suojaamisesta; henki-
|6tietoja sailytetaan turvassa lukkojen ja salasanojen takana. SOL vastaa

siita, etteivat asiattomat henkilot paase tydnhakijan tietoihin kasiksi.

Kun olet ymmartéanyt rekisteriselosteen, paina rasti ruutuun.
Sitten paina punaisesta laatikosta, josta paasemme seuraavaan aiheeseen.

Jakso 2. Helppo tydnhaku - 02- Ohjelmistosopimus

Nyt edessamme on ihanan sininen sivu!

Tama tybnhakuohjelma auttaa meita tayttdmaan tybnhakemustamme.
Ennen kuin saamme kayttaa tata ohjelmaa, meidan taytyy rekisteroitya!
Paina oikealla olevaa sinista laatikkoa!

Eteesi avautuu uusi sivu

Ensimmaiseen ruutuun kirjoitamme oman nimen.

Toiseen ruutuun laitamme sukunimen.

Kolmanteen ruutuun laitamme s&hkoposti osoitteemme.

Neljannessa ruudussa valitsemme kotipaikkakuntamme.

Viidenteen ruutuun keksimme salasanan.

Salasanassa pitaa olla vahintdan 8 merkkia, vahintdan 1 iso kirjain ja vahintaan
1 numero tai erikoismerkki.

Muista Kirjoittaa se myos paperille muistiin.
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Viimeisessa ruudussa kirjoitamme salasanan uudestaan.

Kun olet valmis, paina alla olevaa sinista laatikkoa.

Taman jalkeen sinun kayttgjatunnuksesi ja sen salasanan lahetetdan antamasi
sahkopostiosoitteeseen.

Sitten painetaan viela sinista laatikkoa, niin paasemme eteenpain.

Nyt eteesi aukeaa tydnhakuohjelman kaytt6on liittyva sopimus.
Sopimus on tehty tyonhakuohjelman kayttaja (eli sinun) ja Haahtela HR Oy:n
valille.

1. Kohdassa yksi kerrotaan, ettd tdsséd sopimuksessa tyonhakuohjelmaa
kutsutaan ohjelmistoksi. Ohjelmisto sisaltéa siihen liittyvan materiaalin,
ulkoasun, puhelinsovelluksen, internetsivut seké niihin tulevia paivityksia.

2. Kohdassa kaksi kerrotaan, ettéd sopimus astuu voimaan, heti sen jalkeen
kun olet hyvaksynyt sen ja kirjautunut sisaan ensimmaista kertaa.

3. Kohdassa kolme kerrotaan, etta Haahtela HR OY on ohjelmiston yll&apita-
j&. Haahtela HR OY ei kuitenkaan anna teknista tukea, ellei siita ole erik-
seen kirjallisesti ollut sovittu.

4. Kohdassa nelja kerrotaan, ettd Haahtela HR OY on vastuussa vain niista
asioista joista tassa sopimuksessa on kerrottu.

5. kodassa viisi kerrotaan ohjelmiston kayttaja oikeudet, kayttaja saa kayt-
téda ohjelmistoa sovittujen sdantéjen mukaisesti. Ohjelmiston kayttéon liit-
tyvat oikeudet koskevat vain sinua etk voi antaa niitéa eteenpdain. Ohjel-
miston sisaltdd saa kopioida vain omaan tai oman yhteison siséiseen
kayttoon.

6. Kohdassa kuusi rajataan ohjelmiston kayttdjan oikeudet, ohjelmistoa ei
saa kopioida sita ei mydskaan saa kayttadad milldén lain vastaisella tavalla.

7. Kohdassa seitseman kerrotaan tekijanoikeuksista jotka kuuluvat koko-
naan Haahtela- kehitys Oy:lle.

8. Kohdassa kahdeksan kerrotaan, ettd ohjelmiston takuu on voimassa 90
paivad ensimmaisen kirjautumisesi jalkeen. Mikali ohjelmistoa paivite-
taan, kayttajan takuuta jatketaan saman verran. Takuuseen kuuluu, etta
Haahtela HR Oy joko korjaa ohjelmistoa tai hyvittda siitd mahdollisesti
maksetun hinnan. Haahtela HR Oy ei ole velvollinen paivittamaan ohjel-
mistoa. Haahtela HR Oy ei mydskaan lupaa ettd ohjelmisto toimii virheet-
tomasti. Kayttaja on itse vastuussa, omasta valinnastaan kayttaa ohjel-
misto.
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9. Yhdeksan kerrotaan ettd Haahtela HR Oy ei ole vastuussa kayttajan te-
kemista virheista tai kayttajan valillisia tappioista liiketoimintaansa.

10. Kohdassa kymmenen kerrotaan ettd tahan sopimukseen sovelletaan
Suomen lakia. Kaikki tastd sopimuksesta aiheutuvat riidat ratkaistaan
Haahtela HR Oy kotipaikkakunnan karéjaoikeudessa. Jos jokin sopimuk-
sen osa todetaan virheelliseksi, se ei vaikuta muuhun sopimukseen.
kaikki sopimuksen muutoksen tehdaan kirjallisesti.

11.Kohdassa yksitoista kerrotaan, ettd ohjelmiston kayttajalla on oikeus irti-
sanoutua milloin tahansa. se tehd&én ilmoittamalla siita kirjallisesti Haah-
tela HR Oy:lle. Jos kayttdja kayttaa ohjelmistoa vaarin tai lainvastaisesti
sopimus paattyy automaattisesti. Sopimuksen paatyttya kaikki ohjelmis-
toon liittyva materiaalit on Haahtela HR oy:sta riippuen tuhottava tai pa-
lautettava osoitteeseen Haahtela HR Oy, Bulevardi 16 B, 00120 HEL-
SINKI

Nyt olemme tutustuneet ohjelmiston kayttdsopimukseen.

Paastaaksemme eteenpain voit hyvaksya sopimuksen, painamalla ylempaa
sinista laatikkoa.

Jos et hyvaksy sopimusta, paina alempaa sinista laatikkoa.

Silloin et kuitenkaan voi jatkaa tyénhakua.

Jakso 3. Helppo tydnhaku - 03 = CV

Eteesi avautui uusi sivu eikd niin?
Seuraavana vuorossa on CV:n tayttaminen!
Se on todella helppoa!

Aloitetaan painamalla kohtaa ” Oma CV”.

Liikuta hiirtasi oikealle ja paina kohdasta "Muokkaa”.

Painettuamme sitd aukea eteemme sivu, jossa paasemme tayttdman tietomme.
Ensimmaiseen kohtaan kirjoitamme sukunimen.

Toiseen tulee etunimet.

Kolme kirjoitamme syntymaaikamme.

Neljanteen kohtaan tulee osoite.

Viidenneksi postinumero.

Kuudenteen kohtaan kirjoitamme postitoimipaikkamme.

Seitseméanteen kohtaan tulee puhelinnumero.

Kahdeksanteen tulee sahkdpostisoite.

ja yhdeksanneksi tulee kansalaisuus (paina nuolta valitaksesi).
Kymmenennessa kohdassa valitsemme kalenterista tydlupamme paattymispai-
van.
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Lopuksi etsi tietokoneeltasi selke& kasvokuva itsestasi.
Kuvatiedoston koon tulee olla alle 2 MB.
Kun olet valmis, paina piesta sinista laatikkoa.

Perustietojen jalkeen on aika siirtya koulutustietoihin.

Ensin valitsemme koulutustyyppimme.

Vaihtoehtoina ovat peruskoulutus tai ammatillinen koulutus.

Jos valitsemme peruskoulutuksen, jatkamme valitsemalla koulutusasteemme.
Kolmanteen kohtaan kirjoita oppilaitoksen nimen.

Neljanteen kohtaan tulee koulun aloitusvuosi ja viidenteen sen lopetusvuosi.

Nain tallennat tietosi.

Vasemman puoleista sinista laatikkoa painamalla ikkuna sulkeutuu ja tietosi
tallentuvat.

Oikean puoleista sinista laatikkoa painamalla tietosi tallentuvat ja voit jatkaa
tietojen lisdamista.

Jos valitset ammatillisen koulutuksen, tulee toisessa kohdassa valita sen koulu-
tusaste.

Kolmanteen kohtaan laitamme koulutusalan.

Neljanneksi oppilaitos.

Viidenteen tulee tutkinto.

Kuudenteen tulee opintojemme paaaine tai opintosuunta.

Seuraavaksi jos olet jo valmistunut, paina vasenta ympyraa, jos opintosi ovat
viela kesken, paina oikeaa.

Seitseménteen kohtaan tulee tutkintosi aloitusvuosi ja viimeiseksi sen lopetus-
VUOSI.

Seuraavaksi siirrymme tyokokemukseen.

Ensimmaiseen kohtaan lisddmme tydtehtava.

Toiseen laitamme tydnantajan.

Kolmanneksi lisadmme tydsuhteen aloituspaivan kalenterista.
Neljanteen kohtaan lisadmme tydsuhteen paattymispaivan.
Viidennessa kohdassa voit kuvailla ty6tehtavaasi.
Kuudenteen kohtaan merkataan tytnantajan toimiala.
Seitsemannessa kohdassa valitaan tehtavaalue.

Viimeisessa kohdassa valitaan asema tydtehtavassa.

Seuraavaksi siirrymme muihin kursseihin ja opintoihin.
Ensimmaiseen kohtaan laitamme koulutuksen nimen.
Toiseen merkkaamme kurssin ajankohdan ja laajuuden.
Kolmanneksi kirjoitamme kurssin jarjestajan nimen.

Seuraavaksi vuorossa on ammattitaito seké henkilokohtainen osaaminen.
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Painamalla pientd plusmerkki&, valikot aukeavat.
Valitse tydalueet osaamisesi mukaan.

Seuraavaksi kysytaan ajokorttia.

Seuraavaksi valitse ajokorttityyppi eteesi auenneesta valikosta.
Jos et tieda ajokorttityyppiasi, voit tarkistaa sen ajokortistasi.

Jos sinulla on auto kaytdssasi, vahvista se painamalla rastiruutuun.

Seuraavaksi vuorossa, kieliosaaminen.

Painamalla sitd ympyraa joka vastaa osaamistasi.

(0= Ei osaamista)

(1 = Perustiedot/ Alkeet)

(2= Tyydyttava/osaa kayttaa arjessa)

(3= Hyvé/ osaa kayttaa tyotehtavissa)

(4= Erittain hyva / sujuva kielitaito)

(5= Aidinkieli)

Valittavissa olevia kieltd ovat; suomi, ruotsi, englanti, venaja, viro ja lopuksi voit
lisdtd mink& tahansa osaamasi kielen.

Seuraavaksi kysytaan tietotekniikkaosaamisesta.

Valitse ohjelma ja numero osaamisesi muukaan.

(0= Ei osaamista)

(1= Aloittelija, tarvitse neuvoja)

(2= Osaaja, voi toimia itsenaisesti)

(3= Erittain hyva, voi neuvoa muita)

Facebook ei kuulu tdhan listaan.

Sen sijaan arvioi osaamisesi sahkopostin ja internetin, Word, Power Point, Ex-
celin tai minka tahansa vastaavan ohjelman kayttssa.

Seuraavaksi lisataan kortit ja lupatodistukset.
Alla olevasta valikosta voimme valita todistuksiemme mukaan.

Kun olet valmis, voit tallentaa tietosi ja sulkea ikkunan.

Viimeisessa kohdassa voit lisata liitteitd kuten, esimerkiksi tietokoneellesi tal-
lennettu tyotodistus.

Valmista tuli!

Lopuksi rullaa sivun yldosaan, josta paasemme takaisin etusivulle.
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Jakso 4. Helppo tydnhaku - 04 — Avoimet tyopaikat

Seuraavaksi painamme rivilla toisena olevaa mustaa tekstia.

Sita kautta paasemme katsomaan avoimia tyopaikkoja.

Nyt ruudulla nakyy lista avoimina olevista tyopaikoista.

Kaydaan ilmoituksen tiedot l&pi vasemmalta oikealle.

Eli, tyotehtava, paikan ilmoittaja, tydpaikan sijainti, tydsuhdetyyppi, ilmoituksen
julkaisupaiva, ilmoituksen paattymispaiva.

Painaessamme sinista tekstid eteemme aukeaa tarkemmat tiedot valitsemas-
tamme avoimesta tyOpaikasta.

Oikealla ndemme sinisen laatikon, naetkd?

Mikali olet kiinnostunut avatusta tydilmoituksesta, voit edeté seuraavalla tavalla.
Paina sinisté laatikkoa.

Nyt eteemme avautuu aiemmin tayttdmamme CV eli ansioluettelomme.
Oikeassa alakulmassa ndemme sininen laatikon, jota painamalla paasemme
tayttamaan valitsemme tydilmoituksen tydbhakemusta.

Taman jalkeen naemme kysymyksia, joihin meidan tulee vastata.

Hakemuksen kysymykset vaihtelevat sen mukaan mita ty6ta haemme.
Ensimmaisessa laatikossa kysytdan, miksi haet kyseiseen tehtavaan?

Toisessa kohdassa kysytaan, miksi kiinnostuit SOLista?

Kolmannesta kohdassa pyydetaan kertomaan itseasi.

Neljanneksi valitaan vastausta kysymykseen, oletko aiemmin tyéskennellyt SO-
Lilla?

Viidennessa kohdassa esitetaan jatkokysymys, jos olet aiemmin tydskennellyt
SOLIlla, niin milloin?

Seuraavaksi valitse tallenteesi télle hetkella.

Sitten ilmoita irtisanomisaika nykyisesta tyostasi.

Taman jalkeen maaritetddn mahdollinen aloituspaiva.

Kohdan tyhjaksi jattdmisen tarkoittaa, sinun olevan heti valmis aloittamaan.

Sitten valitaan aiempi kokemus haettavista tehtavasta.
Lopuksi lahetetddn hakemus painamalla sinista laatikkoa.

Siina se oli!
Nyt olet lahettdnyt avoimen hakemuksen, sen mukaan mita listalta valitsit.

Jakso 5. Helppo tydnhaku - 05 — Avoin hakemus

Seuraavaksi jatdmme avoimen hakemuksen tybnantajaa varten.
Menemme sinne etusivun kautta.
Seuraavaksi painamme ruudulla nakyvaa viides mustaa tekstia.

Painettuamme siitd oikealla ndemme sinisen laatikon.
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Sielta paasemme valitsemaan tydkiinnostuksemme.
Toisesta kohdasta voimme valita alueet jolla kykenemme ty6skentelemaan.
Kolmanneksi valitsemme tyésuhdemuotomme.

Neljanteen kohtaan lisd@dmme perustietomme.

Ensimmaiseen kohtaan valitsemme nykyisen tilanteemme.

Seuraavaksi maaritamme mahdollisen tydaloituspaiva.

Laatikon tyhjaksi jattaminen tarkoittaa, ettéd olemme heti valmiita aloittamaan.
Seuraavaksi kysytaan, oletko aiemmin tydskennellyt SOLilla?

Seuraavaksi jatkokysymys edelliselle kysymykselle, jos olet aiemmin ty6sken-
nellyt SOLilla, niin milloin?

Sen jalkeen tallennamme tietojemme sinista laatikkoa painamalla.

Lopuksi painamme viela sinista laatikkoa, jonka jalkeen maaritimme hakemuk-
semme voimassaoloajan.

Nuolesta valitsemme meille sopivan ajankohtaan.

Sitten tallennamme tietomme sinisesté laatikosta.

Valimista tuli!
Olemme onnistuneesti jattaneet avoimen tydhakemuksen.

Jakso 6. Helppo tydnhaku - 06 — Paikkavahti

Kun kaikki on valmista, voimme halutessamme maarittda Paikkavahdin sahko-
postiimme.

Kun antamiimme tietoihin sopiva ty0paikka avautuu, saamme siitd ilmoituksen
sahkopostimme.

Se on tosi helppoa!

Painetaan oikealla olevaa mustaa tekstia.

Nyt ndemme vihrean laatikko sivun oikeassa laidassa eikd niin?

Sitd painamalla pddsemme asettamaan Paikkavahdin.

Vasemmassa kulmassa annamme otsikon Paikkavahdillemme.

Sen jalkeen valitsemme avainsanan Paikkavahdillemme.

Oikeasta laidasta valitsemme tydmme toimialan.

Vasemmasta alakulmasta maaritamme tyésuhdemuotomme.

Keskimmaiseen laatikkoon asetamme maakunnan jolla kykenemme tydskente-
leman.

Oikeasta alakulmasta valitsemme paikkakunnan.

Kun olet valmis, tallenna tietosi sinisista laatikkoa painamalla.

Lopuksi jaamme odottamaan Paikkavahdin ilmoitusta sahkdpostiimme.

Hienoa! Valmista tuli!
Nyt olet hakenut t6ita sdhkdisesti.
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Kun haluamme kirjaudu ulos, siirramme hiiren sivun ylalaitaan ja painamme
sinista tekstia.

Kun haluamme kirjautua sisdan, toimii samoin kuin aiemmin opittiin.

Mutta kun naet saman ihanan sinisen sivun paina vasemman puoleista sinista
laatikkoa kirjautuaksesi.
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LIITE 3: Haahtela HR Oy:n ja loppukayttajan valinen ohjelmiston
kayttdoikeussopimusta
(SOL Palveluti.a 3)

Haahtela HR Oy:n ja loppukayttdjan valinen ohjelmiston kayttéoikeussopimus

Ennen kuin alat kayttaa Contactor-ohjelmistoa ensimmaisen kerran, lue tama
kayttdehtosopimus huolellisesti lapi. "Hyvaksyn”-painiketta klikkaamalla hyvéak-
syt taman sopimuksen ehdot. OHJELMISTON KAYTTAMISEN KATSOTAAN
AINA MERKITSEVAN SITA, ETTA OLET LUKENUT TAMAN SOPIMUKSEN,
YMMARTANYT SEN SISALLON JA OLET SITOUTUNUT NOUDATTAMAAN
SOPIMUKSEN EHTOJA KAIKILTA OSIN.

Mikali et hyvaksy kaikkia taman sopimuksen ehtoja, valitse "En hyvaksy”. Tal-
|6in sinulla ei ole oikeutta kayttaa tata ohjelmistoa.

Taman ohjelmistosopimuksen (jaliempana "Sopimus”) osapuolina ovat loppu-
kayttaja (yksityishenkild tai yhteisd) ja Haahtela HR Oy ("HHR”). Talla sopimuk-
sella loppukayttgjalle annetaan vain tietyt oikeudet kayttaa kohdassa 1 méaaritel-
tya nettiselaimella toimivaa Ohjelmistoa. HHR pidattaa itsellaan kaikki muut oi-
keudet Ohjelmistoon. Tassa sopimuksessa maaritellaédn loppukayttajan kaytto-
oikeudet, eikd tama ole kauppasopimus.

1. OHJELMISTO

Tassa sopimuksessa termilla "Ohjelmisto” tarkoitetaan kaikkia seuraavia osioita:
(i) toiminnanohjausjarjestelmaa, (ii) extranet -sivustoja, (iii) mobiili-sovellusta,
(iv) mahdollisia Ohjelmiston paivitys- ja muutosversioita ja kopioita (joista kayte-
taan yhteisnimitysta "Paivitykset”), (v) kaikkea ohjelmistoon sisaltyvaa materiaa-
lia, dokumentointia ja muuta kirjallista aineistoa ("Materiaalia”) seka (vi) Ohjel-
miston visuaalista designia. TAmé& sopimus, Ohjelmiston mukana tulevat mah-
dolliset laajennukset tai muutokset seka Internet- ettda mobilepalveluiden osalta,
ja mahdolliset myohemmat taydennykset ja/tai Paivitykset, muodostavat Ohjel-
miston kayttdoikeussopimuksen kokonaisuudessaan.

2. SOPIMUKSEN VOIMAANTULO

Sopimus tulee voimaan valittomasti, kun ohjelmistoon kirjaudutaan sisaan en-
simmaisen kerran sen jalkeen, kun loppukayttaja on hyvaksynyt taman sopi-
muksen ehdot yll& mainitulla tavalla.

3. YLLAPITO JA TEKNINEN TUKI

HHR yllapitdd ohjelmistoa. HHR ei kuitenkaan ole velvollinen tarjoamaan loppu-
kayttajalle teknista tukea, ellei osapuolten kesken kirjallisesti nain sovita.
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4. MUUT VELVOITTEET

Tasta sopimuksesta aiheutuu HHR:lle vain ne velvoitteet, jotka tdssa sopimuk-
sessa on nimenomaisesti mainittu.

5. LOPPUKAYTTAJAN OIKEUDET

HHR antaa loppukayttajalle oikeuden kayttdd ohjelmistoa sellaisenaan, erik-
seen maariteltyjen kayttajaoikeustasojen puitteessa. Kukaan muu kayttaja ei
saa kayttaa ohjelmistoa samanaikaisesti samalla kayttdoikeudella. Tata oikeutta
ei voida missaan tilanteessa siirtda kolmannelle osapuolelle.

Loppukéayttaja saa kopioida ohjelmistoon liittyvd&a dokumentaatiota vain hyddyn-
taakseen sitd omassa (yhteison) sisdisessa kaytossa.

6. LOPPUKAYTTAJAN OIKEUKSIEN RAJOITUKSET

Loppukayttaja ei saa vaarinkayttaa, kopioida tai levittaé Ohjelmistoa taikka teh-
da sen perusteella uusia ohjelmistoja. Loppukayttgjalla ei ole oikeutta (i) kayt-
taa, muokata, kaantaa tai kopioida Ohjelmistoa taikka siirtda sen kayttboikeutta,
(i) luoda Ohjelmistoon perustuvia uusia ohjelmistoja tai muuta materiaalia, (iii)
kiertda Ohjelmiston teknisia rajoituksia, (iv) tutkia Ohjelmiston valmistustapaa
tai pyrkid selvittamééan Ohjelmiston lAhdekoodia millaén tavoin, esimerkiksi yrit-
tamalla aukikoodata Ohjelmistoa, tai purkaa tai hajottaa Ohjelmistoa, (v) myyda
Ohjelmistoa edelleen, vuokrata, leasing—vuokrata, tai lainata sita, tai myontaa
siihen alilisensseja, (vi) muuttaa, kopioida, tai levittd& ohjelmistoon siséltyvia
Materiaaleja tai (vii) kayttad ohjelmistoa millaan lainvastaisella tavalla.

7. IMMATERIAALIOIKEUDET

Kaikki tekijanoikeudet Ohjelmistoon ovat HHR:n emoyhtidlla Haahtela —kehitys
Oy:ll4, joka on siirtanyt HHR:lle oikeuden myontaé tassa sopimuksessa tarkoi-
tettuja kayttooikeuksia edelleen kolmansille osapuolille. Tekijanoikeuksia suojaa
Suomessa tekijanoikeuslaki.

Taman sopimuksen perusteella ei anneta loppukayttgjalle mitaan tekijanoikeuk-
sia Ohjelmistoon taikka mitdan muitakaan tassé sopimuksessa erityisesti mai-
nitsemattomia oikeuksia.

8. TAKUU

Ohjelmiston tassa sopimuksessa maaritelty rajoitettu takuu on voimassa 90 pai-
vaa siita, kun Ohjelmiston loppukayttaja aktivoi tunnuksensa kirjautumalla jar-
jestelmaén sisdan. Mikali loppukayttaja on vastaanottanut taydennyksia, Paivi-
tyksia tai korvaavia osioita edelld mainittujen 90 paivan aikana, niiden osalta
takuu on voimassa Ohjelmiston meneillaén olevan takuun loppuun saakka tai
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30 paivaa sen mukaan, kumpi em. aikamaarista paattyy myohemmin. Edella
mainittu takuu kasittdd sen, ettd HHR valintansa mukaan joko (a) korjaa Ohjel-
miston maksutta tai (b) hyvittéda siitd mahdollisesti maksetun hinnan. Sama kos-
kee myds Ohjelmiston tdydennyksia ja Paivityksia.

Loppukayttaja hyvaksyy sen, ettd Ohjelmisto toimitetaan sellaisena kuin se on,
ilman minkaanlaista velvoitteita muuttaa tai paivittda ohjelmistoa. HHR ei takaa,
ettd ohjelmisto toimii keskeytyksetta ja virheettomasti. HHR ei myoskaan takaa,
ettd ohjelmiston toiminnot vastaavat loppukéayttajan vaatimuksia. Loppukayttaja
vastaa itse Ohjelmiston valinnasta ja siihen liittyvista riskeista seka siita, etta
Ohjelmistolla paastaan tarkoitettuun lopputulokseen. Loppukayttaja vastaa
myo6s Ohjelmiston kaytosta ja Ohjelmistolla saavutetuista tuloksista.

9. VASTUUN RAJOITUKSET

HHR ei korvaa vahinkoja, jotka johtuvat loppukayttajan tai kolmansien osapuo-
lien toimista tai laiminlyonneista tai sellaisista tapahtumista taikka tilanteista,
jotka muodostavat ns. ylivoimaisen esteen (force majeure) sopimusvelvoitteiden
tayttamiselle. Missaan tilanteessa HHR ei vastaa mistaan valillisesta vahingos-
ta, kuten voiton ja tulon menetyksista, liketoiminnan keskeytymista, lilketoimin-
taan liittyvien tietojen katoamisesta yms. vahingoista. Valittémien vahinkojen
osalta HHR:n vastuun enimméaismaaré kaikissa tapauksissa on loppukayttgjan
HHR:lle kolmen (3) edellisen kuukauden aikana maksamien palvelumaksujen
maara.

Mikaan tassa sopimuksessa sanottu ei vaikuta kuluttajan ominaisuudessa so-
pimuksen hyvaksyneen osapuolen pakottavasta lainsaadanndsta johtuviin oike-
uksiin.

10. SOVELLETTAVA LAKI JA YLEISET MAARAYKSET

Tahan sopimukseen sovelletaan Suomen lakia. Kaikki tastd sopimuksesta ai-
heutuvat riidat ratkaistaan lopullisesti HHR:n kotipaikkakunnan kargjaoikeudes-
sa. Mikali jokin taman sopimuksen osa todetaan pateméattomaksi, silla ei ole
muilta osin vaikutusta sopimukseen, joka jaa sellaisenaan voimaan. Kaikki ta-
man sopimuksen muutokset tulee tehda kirjallisesti.

11. SOPIMUKSEN IRTISANOMINEN

Loppukayttdja voi irtisanoa sopimuksen milloin tahansa ilmoittamalla siita kirjal-
lisesti HHR:lle, jolloin Ohjelmiston kayttajatunnukset deaktivoidaan ja loppukayt-
tajan oikeudet Ohjelmistoon raukeavat. Jos loppukayttaja ei noudata tdman so-
pimuksen maarayksia, tai kayttdad Ohjelmistoa laittomassa tarkoituksessa, myos
silloin loppukayttajan oikeudet Ohjelmistoon raukeavat automaattisesti ilman
HHR:n eri ilmoitusta ja Ohjelmiston kayttajatunnukset deaktivoidaan.
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Kun loppukayttajan oikeudet Ohjelmistoon ovat rauenneet, kaikki Ohjelmistoon
liittyva aineisto on, HHR:n vaatimuksesta riippuen, joko tuhottava tai palautetta-
va HHR:lle seuraavaan osoitteeseen:

Haahtela HR Oy, Bulevardi 16 B, 00120 HELSINKI.
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LIITE 4: Sari Isohanni kommentti
(Henkilokohtainen tiedonanto 6.1.2016)

KOMMENTTEJA NAOMI LEMPIAISEN OPINNAYTETYOSTA:

Aiheen valinta ja lahestymistapa

Opinnaytetyd on erittdin kiinnostava ja siitd on hyotya tydelamas-
sa niin hakijoille kuin yrityksellekin. Useat ensimmaista tyopaik-
kaansa hakevat thaimaalaiset hyotyvat todella tasta tyosta. Sii-
voustydalan yrityksen valinta opinnaytetyén kohteeksi on hyva
valinta.

Tallaisia videoita pitaisi tehda lisda esimerkiksi Wilman kaytdsta
tai terveyspalveluiden sahkoisesta ajanvarauksesta.

Opinnaytetydlle on asetettu selva ja realistinen tavoite. Videoiden
kaytettavyys selviaa parhaiten koekayton kautta.

Toteutustapa

Rakenne

Kieli

Teaser herattda mielenkiinnon ja innostaa hakemuksen tayttami-
sessa.

Opinnaytety6 on selked kokonaisuus ja juoni etenee asianmukai-
sesti.

Olisin toivonut alkuun videokokonaisuuden esittelya, jossa voisi
mainita, ettd ensimmaisella videolla oleva rekisteriseloste ja toisel-
la videolla oleva ohjelmistosopimus ovat tarkeitda, mutta riittda, kun
hakija kuuntelee ne. Hakijan ei tarvitse viela niiden pohjalta tayttaa
hakemuksia, pelkdstaan hyvaksya tai hylata sopimukset. Niiden
sisdlté on aika monimutkainen ja vaativa ja ilman ennakkotietoa
siita, ettda lomakkeita ei tarvitse tayttad naiden vaikeiden kokonai-
suuksien pohjalta, hakija saattaa luovuttaa koko prosessin.

Hakijan taytyy osata jo aika hyvin suomen kielta, ettd han selviytyy
lomakkeiden taytésta kohdissa, joissa valitaan nuolta painamalla
eri vaihtoehtoja, silla opinnaytetyon tekija on tehnyt valinnan olla
kdantamatta kaikkea.

Thaikieli on selkeda ja helposti ymmarrettavaa. Suomenkielinen
k&dannods on hyva asia, jos hakija tayttaa lomakkeita suomenkieli-
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sen henkilon kanssa. Tekstitys tosin nékyy paikoittain aika huo-
nosti valkoista pohjaa vasten.

Neljannen videon lopussa suomenkielisessa kaannoksessa on
pieni lapsus. Siind kaytetaan sanaa avoin hakemus, vaikka on ha-
ettu tiettyd tyopaikkaa. Thaikielisessa puheessa asia on ilmaistu
oikein.

Erittdin hyvin oivallettu kayttda videolla seka kertojaa etta hakijaa
erikseen. Pelkka kertojan kayttdminen olisi saattanut tehda videos-
ta liilan opettajamaisen. Nyt mielenkiinto pysyy ylla. Kertojan kayt-
tama tyyli ja ddnensavy, joka houkuttelee kuuntelemaan, on tuttu
thaimaalaisista televisio-ohjelmista ja mainoksista. Kuitenkin se on
selkeaa ja helposti seurattavaa. Mukavat pienet lisshuomautukset
ja ohjeet keventavat muuten niin taydellistd keskittymista vaativaa
tehtavaa (muista kirjoittaa salasana muistiin, ald nukahda, ajokor-
tin tyypin l0ydat ajokortin takasivulta jne.). On myds tarkeaa, etta
videon voi pysayttaa ja jatkaa uudelleen samasta kohdasta.

Ohjeet lomakkeiden tayttamisesta ovat selkeat, mutta etenevat lii-
an nopeasti. Ohjeiden antaminen kannattaa aloittaa aivan alusta:
esimerkiksi paina vasemmalta kasin toista vaaleansinista otsikkoa
(vertaa ruokareseptit, joissa edetddn kohta kohdalta).

Hyva, selked ja tarpeellinen kokonaisuus!

Sari Isohanni

Thaikielen asioimistulkki
+358505690994
sari.isohanni@elisanet.fi
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LIITE 5: Worapong Jariyaphruttipong arviointi
(Henkilokohtainen tiedonanto 3.12.2015)
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Arviointi

Video-oppaan selostajan kayttama thai-kieli oli yleiskieli, jota suurin osa thai-
maalaisista ymmartaa. Videomuodossa tehty opastus helpottaa kohderyhman
kykya seurata selostusta, silla se havainnollistaa puhetta seka video- etta still-
kuvilla. Nain tydnhakuohjelman kéaytto vaikuttaa helpolta, ja video-opas saa sen
tuntumaan miellyttavalta ja rennolta. Thai-kielinen kdannds oli selkea ja mielen-
kiintoinen, silla sen lauseet oli rakennettu hyvin.

Kehitettavaa olisi muun muassa lomakekuvien suurentaminen. Sen sijaan teks-
tityksen koko voisi olla pienempi ja hitaampi. Video-oppaan selostus voisi myos
edetd hitaammin. Nama ajatellen niit&, jotka eivat hallitse suomenkielta hyvin.
Lisaksi katsojalla olisi paremmat mahdollisuudet kayttaa tyénhakuohjelmaa sa-
malla kuin selostaja selostaa.

Worapong Jariyaphruttipong
Founder & Director

River Publishing House, Thailand
Translater & Interpreter
riverbookeywamthailand.org



