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[bookmark: _Toc530945181]Tämä Word-malli on luotu Liikenteen extranetin ohjeiden kirjoittamisen tueksi. Se mukailee ekstranetin ohjeen sisältömallia. Ohjeen kirjottamisessa tulee ottaa huomioon ohjeen käyttäjä, digitalisen palvelun käyttötilanne ja Traficomin yleiset verkkokirjoittamisen ohjeet. Ohjeet löydät Traficomin sisällöntuottajan oppaasta.
Huomioithan, että saavutettavuusvaatimukset koskevat myös Extranetiä. Extranetin ohjesisältöjen tulee olla teknisesti ja kognitiivisesti saavutettavia.
Sisällöntuottajan opas: Extranetin ohjeen sisältömalli
Sisällöntuottajan opas: Verkkokirjoittamisen ohjeet

[bookmark: _Toc213149031]Ensimmäinen otsikko - ohjeen pääotsikko (erikoiskohderyhmä)
Lisää pääotsikkoon ohjeen nimi ja sulkuihin tarvittaessa erikoiskohderyhmä. Erikoisryhmiä ovat extranetissä neuvonta, DialOk ja Poliisi. 
Lisää ingressi tähän. Ingressi on lyhyt ohjeen johdantoteksti. Nosta ingressiin ohjeen keskeisimmät asiat. Kerro kenelle ohje on suunnattu. Ingressi on enintään 160 merkkiä. 
(Tähän kohtaan ohjetta tulee ekstranetin ohjesivulla sisällysluettelo. Luetteloon nousee automaattisesti Drupalissa tason 2 (h2) otsikot. Muista siis kirjoittaessasi, että sisällön aiheet tulee olla helposti silmäiltävissä sisällysluettelossa. Voit kokeilla väliotsikoita ja hahmottaa kokonaisuutta päivittämällä tämän ohjeen sisällysluetteloa. Huomaa, että osa väliotsikoista on valmiiksi määritetty.)

[bookmark: _Toc213149032]Erikoistilanteet (tarvittaessa) 
Erottele normaalista poikkeavat erikoistilanteet omaan osioonsa. Kokeneet käyttäjät tarkistavat eniten näitä tietoja. Käytä h3-tason alaotsikoita sisällön jäsentelyyn.
[bookmark: _Toc213149033]Erikoistilanne 1
Tähän tulee sisältöä.
[bookmark: _Toc213149034]Erikoistilanne 2
Tähän tulee sisältöä.

[bookmark: _Toc213149035]Ohjesisältö
Mene sisällössä heti asiaan. Pilko teksti lyhyisiin kappaleisiin ja käytä kuvailevia väliotsikoita. Otsikoita ei voi olla liikaa - ne helpottavat ohjeen silmäilyä, Muista oikeat otsikkotasot ja noudata Traficomin yleisiä verkkokirjoittamisen ohjeita. Linkit lisätään asiayhteyteen, tekstikappaleen jälkeen. Voit tarkistaa linkkiohjeet ja verkkokirjoittamisen ohjeet Traficomin Sisällöntuottajan oppaasta.
[bookmark: _Toc213149036]Kuvat, videot ja kaavat (h3)
Jos haluat lisätä ohjeen sisältöön kuvia, videoita tai kaavioita, noudata Traficomin yleistä ohjeistusta.

[bookmark: _Toc213149037]Esimerkit
Käyttäjät pitävät esimerkeistä. Selkeät esimerkit auttavat käyttäjää tulkitsemaan ohjetta. Esimerkit voit word-ohjeessa erottaa erilliseen tekstikappaleeseen. Drupalissa esimerkit lisätään laatikko-elementillä, jolloin ne korostuvat visuaalisesti. 
Esimerkki 1: Lisää tähän esimerkin otsikko
Tähän tulee esimerkin kuvausteksti.
Esimerkki 2: Lisää tähän esimerkin otsikko
Tähän tulee esimerkin kuvausteksti.

[bookmark: _Toc213149038]Toimi näin
Extranetissä voi esittää tietoa ohje-elementillä. Ohje-elementissä teksti pilkotaan vaiheisiin, jolloin se on visuaalisestikin helpompi sisäistää. Ohjeella on aina pääotsikko, joka on "toimi näin", sekä vaiheotsikoita tarvittu määrä. Työstäessäsi tekstiä Wordissä, jaottele toimintaohje tai aikajana valmiiksi vaiheisiin. Vaiheen otsikot ovat lyhyitä ja kuvaavia, kuten "Rekisteröi ajoneuvo" tai "Ole yhteydessä asiakkaaseen". 
Vaihe 1: Lisää vaiheen otsikko
Tähän tulee vaiheen kuvausteksti.
Vaihe 2: Lisää vaiheen otsikko
Tähän tulee vaiheen kuvausteksti.
Vaihe 3: Lisää vaiheen otsikko
Tähän tulee vaiheen kuvausteksti.

[bookmark: _Toc213149039]Yleistä uusille käyttäjille tai yleistä aiheesta
Yleistä uusille käyttäjille on Extranetin ohjeen vakio-osa. Osio taustoittaa, kiteyttää ja avaa ohjeen yleistiedot uudelle käyttäjälle. Osio voi toimia myös muistilistana kokeneelle käyttäjälle. Osio sijoitetaan tärkeimpien ohjeiden jälkeen, jos kyseessä on ohjekokonaisuus, joka on jo vakiintunut käyttäjien arjessa. Jos kyseessä on uusi ohje, osion voi siirtää ohjeiden alkuun. Mieti tässä kohtaa kohderyhmää ja sitä, onko osiolle tarvetta, ja missä kohtaa ohjetta se sijaitsee.
Voit sisällyttää esimerkiksi seuraavia aiheita:
· Lyhyt kuvaus: mistä ohjeessa on kyse?
· Yleistietoa (vakioaikoja, kestoja, määriä tai rajauksia)
· Taustaa (lait, lakimuutokset ja tärkeät päivämäärät)
· Sanasto (jos sellainen tarvitaan)

[bookmark: _Toc213149040]Lisätiedot (tarvittaessa) 
Linkit pyritään lisäämään ohjeiden sekaan asiayhteyteen, mutta tarvittaessa ne voidaan viedä myös ohjeen loppuun. Linkit esitetään linkkilistana. 
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