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Ohje - matkailukohteen tiedot 


Ohje
Matkailukohteen tiedot Suomi kaikille - palvelussa
1 Yleistä
1.1 Tietojen syöttäminen

Matkakohteen tietojen syöttäminen tehdään suoraan tietokantaan osoitteessa www.suomikaikille.fi/admin. Ylläpitoon pääsemiseksi tarvittavan salasanan ja tunnukset saa D4-verkosto Oy:stä. 
Unohtuneen tunnuksen ja salasanan tilalle saa uudet seuraavasti:

Klikkaa tunnuksen ja salasanan syöttämisen alla olevaa ”unohtuiko salasana” – painiketta. Anna sähköpostiosoitteesi. Palvelu lähettää ensin varmistuskysymyksen sähköpostiisi ja varmistuksen saatuaan uuden salasanan käyttäjätunnuksellesi. Mikäli sinulla on useita voimassaolevia käyttäjätunnuksia palveluun, kysyy ohjelma mihin liittyvän salasanana haluat uusittavaksi.
Kun olet kirjautunut sisään ylläpitoon, näyttää ohjelma luettelon kohteista, joiden ylläpitoon sinulla on oikeus. Valitsemalla ”muokkaa” pääset päivittämään tietoja, valitsemalla ”avaa kohde” pääset katsomaan, miltä kohteen esittelysivu palvelussa näyttää. Tässä esittelyssä voi teknisistä syistä olla pieniä poikkeamia varsinaisessa palvelussa näkyvään sivuun. Palvelun käyttäjille näkyvää muotoa voi katsoa osoitteessa www.suomikaikille.fi. Koekäyttövaiheessa palveluun pääsemiseksi tarvitaan tunnus ”suomi” ja salasana ”kaikille”. Suojaus poistetaan, kun matkakohteet ovat päivittäneet tietonsa.
Apua ja lisätietoja saa D4-verkoston puhelinneuvonnasta 050 – 5795334 tai 0400 – 420 438 tai Kynnys ry:n vaihteen kautta 09 -685 0110.
1.2 Käyttäjätiedot

Käyttäjätiedot päivitetään erillisellä lomakkeella, jonne pääsee ylänurkan valinnalla ”käyttäjätiedot”. Nämä tiedot toimivat matkailukohteen ja D4-verkosto Oy:n välisen kommunikaation välineenä eikä niitä näytetä matkailukohteita etsittäessä tai niiden tietoja katseltaessa.  Etenkin sähköpostiosoite on tärkeä, koska D4 kommunikoi pääsääntöisesti tämän sähköpostiosoitteen välityksellä.
1.3 Kieliversiot

Järjestelmän oletuskieli on suomi. Kaikista matkakohteiden tiedoista on olemassa suomenkielinen versio. Kun palvelun käyttäjä hakee kohteita suomen kielellä, ovat kaikki matkakohteet haussa mukana. 
Matkakohde voi suomenkielisen version lisäksi pitää tiedoistaan yllä eri kielillä olevia versioita. Numeeriset ja koodatut tiedot ja kuvat ovat samat kuin suomenkielisessä versiossa, tekstimuotoiset kentät kirjoitetaan jokaiseen kieliversioon erikseen. Kun palvelun käyttäjä on valinnut hakukieleksi jonkun muun kuin suomen kielen, esiintyvät hakutuloksissa vain ne kohteet, jotka ovat antaneet tietonsa kyseisellä kielellä. Syksyllä 2008 järjestelmän kieliä ovat suomen lisäksi englanti ja saksa. Kieliversion ylläpito ei ole pakollista, suomenkieliset tiedot riittävät. Kielivalikoimaa lisätään käyttäjien ja matkakohteiden toiveiden mukaan kevään 2009 aikana.

Marraskuun puolessa välissä 2008 englannin- ja saksankieliset käyttöliittymät eivät vielä ole valmiit. Tietoja voi siis selata vain suomenkielisellä käyttöliittymällä. Käännökset valmistuvat kuitenkin ennen vuodenvaihdetta, joten tiedot kannattaa syöttää näillä kielillä jo tässä vaiheessa. Matkakohde voi tietysti päivittää tietoja ja kieliversioita koska tahansa.

Uusi kieliversio lisätään valitsemalla oikean ylänurkan ”uusi kieliversio” valinnasta haluttu kieli ja painamalla valinnan vieressä olevaa nuolta. Ohjelma kysyy kopioidaanko suomenkielisen version tekstit kieliversion pohjaksi. Tämä helpottaa käännöstyötä, mikäli käännöksiä ei ole valmiiksi olemassa. Kieliversiokohtaiset tiedot on osoitettu lippusymbolilla, joka vastaa aina kulloinkin käytössä olevaa kieltä. Tiedot, joissa ei ole lippusymbolia, päivittyvät samoina kaikkiin kieliversioihin riippumatta siitä, missä kieliversiossa niitä muutetaan. Läänien, maakuntien ja kuntien nimet päivitetään automaattisesti.
Kieliversion vaihto tapahtuu ”valitse toinen kieliversio” -komennolla.
Muista tallettaa muutokset painamalla ”tallenna” -painiketta ennen siirtymistä eri versioihin.

Huomautus: Kieliversio tarkoittaa eri asiaa kuin kohteen tiedoissa esiintyvä valinta ”palvelukielet”. Palvelukielet tarkoittavat niitä kieliä, joilla matkailija kohteessa saa palvelua.

2 Kohteen perustiedot
Kohteen perustiedot -välilehden alla syötetään matkailijalle näkyvät yhteystiedot ja osoitteet. Useamman palvelukielen valinta suoritetaan painamalla control-näppäintä ja klikkaamalla haluttuja kielivaihtoehtoja. Englannin- ja saksankielisiin versioihin kannattaa syöttää puhelinnumerot kansainvälisessä muodossa.
3 Kohteen kuvaus
www-sivuille tulevien tekstikenttien pituus on käytännössä rajoittamaton (noin 60 000 merkkiä).  Painetun julkaisun teksti on enintään 1500 merkkiä.

Kohteen kuvaus ja palvelut -kohdassa selostetaan matkailukohteen yleispiirteet ja kerrotaan yrityksen tarjoamista palveluista.

Aktiviteettien kuvauksessa kerrotaan siitä, mitä matkailija voi yrityksenne tarjoamassa ympäristössä itse aktiivisesti tehdä – esimerkiksi urheilla, kalastaa, osallistua retkiin, tutustua kulttuuriin, kuunnella konsertteja jne. 

Kulkuyhteyksien kuvauksessa kerrotaan miten yrityksenne löytää. Toivomuksemme on, että tässä kohdassa kerrotaan myös julkiset yhteydet ja tiedot kulkuyhteyksien esteettömyydestä, mikäli tällaisia tietoja on saatavissa.

Avainsanat -kohtaan voi kirjoittaa tärkeitä sanoja, joiden avulla kohde löytyy. Hakuehdoissa oleva sanahaku hakee kaikista kohteen tekstikentistä, mutta tähän kenttään voi varmistukseksi kirjoittaa olennaiset avainsanat perusmuodossaan eli siinä muodossa, jossa voi olettaa palvelun käyttäjän hakuja suorittavan.

Painetun julkaisun teksti on pituudeltaan enintään 1500 merkkiä. Sen on syytä olla kooste yllä olevista kohdista ja seuraavan kohdan esteettömyystiedoista. Tätä tekstiä ei näytetä www-palvelussa, vaan ainoastaan painetussa julkaisussa. 
4 Kategoriat ja esteettömyys
4.1 kategoriat

Matkailuyritys voidaan merkitä kuuluvaksi yhteen tai useampaan kategoriaan. Rastita kaikki kategoriat, joiden palveluja yrityksesi tarjoaa. Silloin maksimoit näkyvyyden sivuillamme.

4.2 Esteettömyyden määritelmät ja lainsäädäntö
Esteettömyydellä tarkoitetaan ”fyysisen, psyykkisen ja sosiaalisen ympäristön toteuttamista siten, että jokainen yksilö voi ominaisuuksistaan riippumatta toimia yhdenvertaisesti muiden kanssa”. (lähde: Vaasan Yliopisto)
Tämä ohje perustuu Ympäristöministeriön Suomen rakentamismääräyskokoelman kohtiin Esteetön rakennus (F1), Rakennuksen käyttöturvallisuus (F2) ja Asuntosuunnittelu (G1). Lain määräykset ja niitä täydentävät ohjeet löytyvät Ympäristöministeriön sivuilta www.ymparisto.fi. Näistä määräyksistä ja ohjeista käytetään jäljempänä termiä Esteettömyyskriteerit 
Lakiteksti on pyritty kirjoittamaan kaiken kattavaksi. Se voi siten olla myös vaikeaselkoista. Käytännöllisiä ohjeita löytyy tämän tekstin lisäksi esimerkiksi Helsinki kaikille -projektin ylläpitämiltä sivuilta osoitteessa www.hel.fi/helsinkikaikille kohdasta ohjeita suunnitteluun.

Palvelujen esteettömyys on sekä fyysisiä järjestelyjä että oikeata asennetta. Voit tarjota laadukkaita, saavutettavia palveluita, vaikka kaikki tilat eivät olisikaan esteettömiä pyörätuolin käyttäjille. 

4.3 Sopivuus toimintarajoitteisille – yleisarvosana

A
ERINOMAINEN Kohde on kokonaisuutena esteetön ja täyttää Esteettömyyskriteerit. Kohteessa on tarjolla runsaasti erityisryhmille sopivia aktiviteetteja ja palveluja tasavertaisesti kaikkien kanssa. Erityisryhmiin kuuluva matkailija voi turvallisin mielin ja antoisia kokemuksia odottaen lähteä kohteeseen.
B
HYVÄ Kohde on osittain esteetön ja täyttää pääosin Esteettömyyskriteerit. Kohteessa on tarjolla erityisryhmille sopivia aktiviteetteja ja palveluja. Erityisryhmiin kuuluva löytää kohteesta riittävästi mielenkiintoisia ja itselleen sopivia aktiviteetteja, vaikka ei kaikkiin voisikaan osallistua.
C 
VÄLTTÄVÄ Kohteessa on esteettömyyden kannalta olennaisia puutteita ja kohde ei täytä Esteettömyyskriteerejä. Erityisryhmiin kuuluvan matkailijan on syytä harkita avustajan mukaan ottamista tässä kohteessa.
D
EI OTETTU HUOMIOON Kohde ei sovi erityisryhmiin kuuluville matkailijoille.

Tekstiosaan kirjoitetaan yhteenveto kohteen esteettömyydestä ja saavutettavuudesta sekä erityisryhmien palveluista. Tämä teksti näkyy kohteen esittelysivulla. Seuraavissa kohdissa syötettävät tarkemmat esteettömyystiedot saadaan näkyviin erillisellä komennolla.

4.4 Yksityiskohtaiset esteettömyystiedot


Esteettömyyttä kartoittavissa kysymyksissä on neljä tasovaihtoehtoa samalla tavoin kuin yleisarvosanassakin. Valitse kohdettasi parhaiten kuvaava vaihtoehto ja kirjoita tekstiosaan tarvittavat selventävät lisäykset.
A
ERINOMAINEN Kysytty ominaisuus on täysin esteetön ja täyttää Esteettömyyskriteerit.
B
HYVÄ Kysytty ominaisuus on osittain esteetön ja täyttää pääosin Esteettömyyskriteerit. Kerro poikkeukset lisätiedoissa.
C 
VÄLTTÄVÄ Kysytyssä ominaisuudessa on esteettömyyden kannalta olennaisia puutteita ja kohde ei tältä osin täytä Esteettömyyskriteerejä.
D
EI OTETTU HUOMIOON Kohteessa ei ole tässä kohdassa mainittuja tiloja tai kyseiset tilat eivät sovellu lainkaan esteettömyyttä edellyttävälle kävijälle. 
4.5 Esteetön autopaikka
· Esteetön autopaikka on ehdottoman tasainen, jotta pyörätuoli pysyy paikallaan kun siihen siirrytään autosta. Siinä on riittävästi tilaa joka puolella – pyörätuolin käyttäjiä voi olla molemmilla puolilla autoa, autossa voi olla hissi tai luiska sivulla tai perässä. Alueen on oltava muulta liikenteeltä riittävän turvassa, pyörätuolin tai muun liikkumisapuvälineen kanssa operoiminen vaatii aikansa. Paikan olisi hyvä sijaita lähellä pääsisäänkäyntiä. Esteettömiä paikkoja on syytä varata myös muihin kohteisiin – pitkien matkojen liikkuminen apuvälineiden avulla on työlästä.
Määräykset ja ohjeet
· Osan rakennuksen autopaikoista tulee soveltua pyörätuolin käyttäjälle.

· Nämä paikat tulee sijoittaa rakennukseen pääsyn kannalta sisäänkäyntiin nähden tarkoituksenmukaisesti ja ne tulee merkitä liikkumisesteisen tunnuksella.
· Liikkumisesteisen käyttöön soveltuva autopaikka on leveydeltään vähintään 3600 mm ja pituudeltaan vähintään 5000 mm.
4.6 Esteetön kulkuväylä ja sisäänkäynti 
· Liikkumisesteisille sopiva kulkuväylä on kovuudeltaan kestopäällysteen luokkaa, vain erittäin kovaksi tiivistetty hiekkakäytävä on riittävän kova pyörätuolin käyttäjälle. Käytävät ovat riittävän leveitä ja etenkin kääntymispaikoissa huomioidaan pyörätuolin vaatima tila. Kaikkiin tiloihin tulee päästä esteettömästi.

· Kohteeseen pääsy ei vaadi ennakkoilmoittautumista eikä kiertoteiden käyttöä. Mikäli kohteeseen pääsemiseksi on ilmoittauduttava etukäteen, laita rasti tästä kertovaan kohtaan.
Määräykset ja ohjeet - kulkuväylä
· Autopaikoilta sekä tontin tai rakennuspaikan rajalta on oltava pyörätuolin ja pyörällisen kävelytelineen käyttäjälle soveltuva kulkuväylä määräyksissä tarkoitettuun rakennukseen ja tiloihin.
· Rakennuksessa toisiinsa toiminnallisesti yhteydessä olevien tasojen ja tasanteiden välillä tulee olla pyörätuolin ja pyörällisen kävelytelineen käyttäjälle soveltuva sisäinen kulkuväylä.
· Kulkuväylillä kääntymistilaa ja tiloissa liikkumista mitoittaa sekä ulko- että sisäkäyttöön soveltuvan pyörätuolin pyörähdysympyrä, jonka halkaisija on 1500 mm.
· Liikkumisesteiselle soveltuva kulkuväylä on helposti havaittava, pinnaltaan tasainen ja luistamaton sekä riittävän kova.
Määräykset ja ohjeet - sisäänkäynti
· Ovet ovat helposti aukeavia.
· Asuinrakennuksia lukuun ottamatta pyörätuolin ja pyörällisen kävelytelineen käyttäjille soveltuvien sisäänkäyntien ja tuulikaappien, käytävillä sijaitsevien ovien ja aukkojen sekä liikkumisesteisille soveltuvien hygieniatilojen ovien vapaan leveyden on oltava vähintään 850 mm. Kulkuväylältä hallinto-, palvelu-, liike- ja työtiloihin johtavien ovien vapaan leveyden on oltava vähintään 800 mm. Kynnykset saavat olla enintään 20 mm korkeita.
· Luiska saa olla kaltevuudeltaan enintään 8 % (1:12,5) ja pituudeltaan yhtäjaksoisena enintään kuusi metriä, jonka jälkeen kulkuväylällä edellytetään vaakasuoraa vähintään 2000 mm pituista välitasannetta
· Ilman välitasanteita jatkuva luiska saa olla enintään 5 % (1:20) kalteva.
· Jos ulkotilassa olevaa luiskaa ei voida pitää sisätilassa olevaan luiskaan verrattavassa kunnossa, kaltevuutta vastaavasti loivennetaan.

· Aulojen, muiden sisäisen liikenteen sekä ulkotilojen luiskien ja portaiden molemmille sivuille on asennettava helppokäyttöiset ja turvalliset käsijohteet. Johteiden tulee jatkua yhtenäisinä myös välitasanteiden osuudella
· Rakennuksen ja sen ulkotilojen tasanne on suunniteltava ja rakennettava siten, ettei sen reunalla ole tasoerosta johtuvaa harhaan astumisen tai kompastumisen vaaraa.
4.7 Esteetön liikkuminen ja toimiminen kohteessa
· Esteettömässä matkailukohteessa kaikkiin toiminnan kannalta olennaisiin tiloihin on myös esteetön pääsy.
· Portaiden nousu on korkeintaan 160 mm / askel ja askelma on vähintään 300 mm pitkä. Portaat on merkitty kontrastiraidoin. Portaissa on turvalliset kaiteet ja käsijohteet. Kaide suojaa putoamiselta, käsijohde antaa tukea portaan käyttäjälle. Käsijohteet ulottuvat reilusti yli portaikon ala- ja yläpään.

· Hissit on mitoitettu niin, että niissä mahtuu kääntymään pyörätuolilla. Painikkeet on sijoitettu siten, että niihin ylettyy pyörätuolista. Painikkeissa on kohokirjainmerkinnät tai pistekirjoitusnumerot näkövammaisia varten.
Määräykset ja ohjeet
· Rakennuksen pääasiallisen käytön mukaisten tilojen sekä niiden kiinteän kalustuksen, varusteiden ja laitteiden tulee olla myös liikkumis- ja toimimisesteisten henkilöiden käyttöön soveltuvia.

· Katsomoiden, auditorioiden, juhla-, kokous- ja ravintolasalien, opetussalien ja -luokkien ja vastaavien kokoontumistilojen on sovelluttava myös liikkumis- ja toimimisesteisten käyttöön. Näihin tiloihin asennetussa äänentoistojärjestelmässä tulee olla myös tele-/induktiosilmukka tai muu äänensiirtojärjestelmä. Milloin kokoontumistila on varustettu kiinteillä istuimilla, pyörätuolipaikkoja on sijoitettava liikkumisesteettömien sisääntuloväylien mukaan eri istuinriveille.

· Porras on suunniteltava ja rakennettava turvalliseksi, riittävän väljäksi ja tarkoitukseensa soveltuvaksi.

· Kaide tulee rakentaa, kun putoamiskorkeus ylittää 500 mm ja putoamisen tai harhaan astumisen vaara on olemassa. Kaiteen tulee olla turvallinen ja tarkoitukseensa soveltuva. Kaide voi olla suojakaide tai avokaide

· Portaassa ja luiskassa käsijohde on asennettava koko pituudelle. Käsijohteen tulee olla mitoitettu niin, että siitä saa tukevan otteen. Käsijohteen pää on muotoiltava turvalliseksi.

· Pyörätuolin, pyörällisen kävelytelineen sekä avustavan henkilön tilantarpeelle mitoitetun hissin korin tulee olla vähintään 1100 mm leveä ovisivultaan ja syvyydeltään 1400 mm.

· Pyörätuolin ja pyörällisen kävelytelineen kääntymismahdollisuuden helpottamiseksi mitoitettu hissikori on leveydeltään vähintään 1340 mm ja syvyydeltään vähintään 1400 mm. Jos kulkuaukot ovat vierekkäisillä sivuilla, korin mitat ovat vähintään 1400 mm x 1400 mm. Vastakkaisilla sivuilla olevat hissin kulkuaukot mahdollistavat pysähtymisen mm. kerrosten välisille tasoille (ns. läpikulkuhissi).

4.8 Esteetön WC
Määräykset ja ohjeet
· Pyörätuolin ja pyörällisen kävelytelineen avulla liikkuvien käytettävissä tulee olla tarpeelliseksi katsottava määrä sekä itsenäisesti toimiville että avustettaville liikkumisesteisille mitoitettuja ja varustettuja wc- ja pesutiloja. Tilat on varustettava liikkumisesteisen tunnuksella ja niiden tulee olla sijoitukseltaan käyttäjän tai avustajan sukupuolesta riippumattomia. Tällaisiin tiloihin tulee olla pääsy suoraan aulasta, käytävästä tai muusta vastaavasta tilasta.
· Mikäli wc- ja pesutila on tarkoitettu käytettäväksi siirtymiseen pyörätuolista wc-istuimelle sen kummaltakin puolelta, se on suunniteltava siten, että wc-istuimen kummallakin puolella on vähintään 800 mm vapaata tilaa pyörätuolia ja pyörällistä kävelytelinettä varten. Pesualtaan sijoitusseinän sisämitan tulee tällöin olla vähintään 2500 mm ja wc-istuimen sijoitusseinän sisämitan vähintään 2200 mm. WC-istuin sijoitetaan takaa 300 mm irti seinästä. Istuin varustetaan kääntyvillä käsituilla. Asunnon wc- ja pesutiloissa tarvitaan 1500 mm pyörähdysympyrän tila pyörätuolin ja pyörällisen kävelytelineen käyttäjän avustamista varten.
· Milloin rakennuksessa on wc- ja pesutilaryhmiä erikseen kumpaakin sukupuolta varten, kuhunkin näistä on tarkoituksenmukaista sijoittaa myös liikkumisesteisille soveltuva wc- ja pesutila. Milloin yksittäisestä liike-, palvelu- tai työtilasta ei ole toiminnallista yhteyttä rakennuksen liikkumisesteisille tarkoitettuihin wc- ja peseytymistiloihin, ao. tilan yhteyteen sijoitetaan pyörätuolin ja pyörällisen kävelytelineen käyttäjälle soveltuva wc- ja pesutila. Rakennuksissa, joissa on kiinteistön valvontajärjestelmä, asennetaan turvahälytysyhteys liikkumisesteisten wc- ja pesutiloista valvontaan.

4.9 Esteettömät majoitustilat
Määräykset ja ohjeet
· Hotellirakennuksissa ja muissa vastaavissa majoitusrakennuksissa sekä rakennuksissa, joissa on hoito- ja huoltopalveluiden ohella myös majoitustiloja, tulee tarpeen mukaan olla pyörätuolin ja pyörällisen kävelytelineen sekä avustavan henkilön tilantarpeen mukaan mitoitettuja majoitustiloja.
· Huoneiston ulko-ovelta asuinhuoneisiin ja muihin asumista palveleviin välttämättömiin tiloihin johtavien ovien ja kulkuaukkojen vapaan leveyden tulee olla vähintään 800 mm.
· Kulkuväylillä kääntymistilaa ja tiloissa liikkumista mitoittaa sekä ulko- että sisäkäyttöön soveltuvan pyörätuolin pyörähdysympyrä, jonka halkaisija on 1500. Asuinhuoneistossa voi käyttää myös vähimmäismittaa 1300 mm. 


4.10 Erityisryhmille tarjottavat aktiviteetit
Kerro tässä kohdassa erityisryhmille tarjottavista aktiviteeteista. Vapaan sanahaun avulla matkailijat löytävät matkailukohteen myös tarjottavien aktiviteettien kautta, joten tähän kohtaan kannattaa luetella kaikki ne toimintamuodot, joita kohteella on tarjolla. Anna kohteelle myös arvosana A-D tarjottavien aktiviteettien määrän ja laadun mukaan.

4.11 Erityinen soveltuvuus

Mikäli kohde on erityisesti suunniteltu esimerkiksi liikkumisesteisten tai näkövammaisten käyttöön, voi tämän tiedon merkitä rastittamalla vastaavan ruudun kysymyslomakkeessa.  Erityistä palvelua kaipaavat henkilöt löytävät näin helposti juuri haluamansa kohteet.

5 Kuvat

Järjestelmään voidaan syöttää matkakohteen kuvia ja logo. Yksi kuvista on ns. ”Thumbnail”-kuva, joka esiintyy luetteloiden alussa. Tämä valitaan rastilla. Järjestelmä skaalaa automaattisesti kuvat kokoon 800*600. Vääristymien välttämiseksi on edullista antaa kuvat valmiiksi tämän kokoisina.

Kuvat lisätään lomakkeen ohjeiden mukaan suoraan oman tietokoneen kansioista tai www-sivuilta.
