
 

5/10 
 

Omavalvontalomakkeen sisältösivu 
 
Täytettävän lomakkeen sisältösivu avautuu seuraavaksi. Lukujen otsikkojen jälkeen ole-
vasta väkäsestä saat näkyville alakohdat. Tässä esimerkkinä ensimmäinen kohta on avattu. 
Suluissa olevat numerot (esim. 0/3) kertovat montako kohtaa on täytetty (ensimmäinen nu-
mero, nyt 0) ja paljonko täytettäviä kohtia on (jälkimmäinen numero, nyt 3).  
 

 
 
Saat tämän sivun halutessasi uudelleen näkyville ylävalikossa olevasta ”Lomake”-kohdasta 
valitsemalla sieltä ensimmäinen kohta ”Sisältö”. Muilla valinnoilla pääset kyseisiin kohtiin.  
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Omavalvontalomakkeen täyttö 
 
Lomaketta voit täyttää missä järjestyksessä tahansa. Voit myös keskeyttää lomakkeen täyt-
tämisen milloin tahansa ja kirjautua ulos; järjestelmä avaa seuraavassa sisäänkirjautumi-
sessa kesken olevan lomakkeen automaattisesti Sisältö-kohtaan, kun valitset ”Omaval-
vonta” (kuten ohjeen alussa on kerrottu). 
 
Aloita lomakkeen täyttäminen klikkaamalla haluttua luvun otsikkoa; nyt on aloitettu 
”alusta” eli pääluvusta KOULUTUSILMOITUS (0/3). 
 
Ensimmäisenä saat näkyviin koko päälukua koskevan ohjeistuksen. Ensin on tyypillisesti 
”Lyhyt ohjeistus” ja sitten ”Tarkempi ohjeistus”. Ohjeistus on myös katsottavissa ala-
lukukohtaisesti eroteltuna alakohdissa. Kun rullaat sivun loppuun, pääset valitsemaan 
seuraavan alakohdan, joka nyt on ”1.1 »” 
 
Otsikko kertoo varsinaisen kysymyksen, johon vastataan kohdassa ”Status:”. Kohdasta 
”NÄYTÄ ENEMMÄN” saat kohdan oheistuksen näkyville (ja sitten ”NÄYTÄ VÄHEMMÄN” 
saat sen pois). Oletuksena on ”vähemmän”-näkymä, mutta sen voit halutessasi vaihtaa: 

• Paina ”Hallinta” ja valitse oikealta ylhäältä nimesi ja siitä ”Käyttäjäprofiili”.  
• Siitä valitse ”Näytä koko kappale” (Määrittää, näytetäänkö omavalvonnassa kappa-

leen koko kuvaus vai ei).  
• Paina lopuksi ”Tallenna”. 

 
Jos otsikossa kysytty asian on kunnossa, niin valitse ”OK”. Järjestelmä muistaa valinnan, 
vaikka ”Tallenna kappale” ei painettaisikaan. Ikkunaan ”Muistiinpanoja, kerhon merkin-
töjä yms.:” voit kirjoittaa muistiinpanoja, kerhon merkintöjä yms.; nämä eivät tallennu auto-
maattisesti, vaan vaatii ”Tallenna kappale” painamista. 
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Jos asia ei ole kunnossa, niin valitse silloin ”Ei OK”, jolloin avautuu ”Korjaustiedot”-ik-
kuna. Siihen valitaan päivämäärä, johon mennessä korjaus tehdään sekä korjaaja (joku oi-
keudet omaavista henkilöistä, jotka valittiin alussa osallistumaan tähän omavalvontaan). Lo-
puksi muista painaa ”Tallenna korjaustiedot”. 
 

 
 
Korjausmerkintä voidaan tehdä myös ennen raportin viimeistelyä. Eli palataan ”Ei OK”-
kohtaan ja vaihdetaan ”Status” ”OK”. Tällöin ”Korjaustiedot”-ikkuna avautuu uudelleen ja 
siihen voidaan tehdä korjausmerkinnät (korjauspäivämäärä ja kenen toimesta korjaus on 
tehty). Lopuksi muista painaa ”Tallenna korjaustiedot”. 
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Osa kysymyksistä on suosituksia, jolloin ”Status”-kohdassa kysytään ”Kyllä” tai ”Ei”. Toi-
mintalogiikka on vastaava kuin aikaisemminkin. 
 
Tässä on esimerkkinä kohta 1.3 Koulutusilmoitus (SIL:in kerholle lähettämä) näkyvissä ker-
holla. 
 

 
 
Sivun alaosasta voidaan siis valita edellinen ja seuraava kohta. Aina kun luvun päänumero 
vaihtuu (nyt 1  2), tulevat ensin näkyviin ohjeistukset, kuten aikaisemmin on kerrottu. 
 
Nyt jos valitaan ylävalikosta ”Lomake” ja sieltä ”Sisältö” sekä avautuvasta ”Sisältö”-ikku-
nasta avataan tarkempaa tarkasteluun ensimmäinen luku, huomataan, että kaikissa koh-
dissa on ”kynän kuva” muuttunut vihreään ”kunnossa on”-merkkiin”. Myös luvun laskuri näyt-
tää (3/3), joka tarkoittaa, että kaikki kohdat (3 kpl) on siinä luvussa käyty läpi. 
 

 
 
Vastaavalla tavalla käydään kaikki lomakkeen kysymykset läpi. Jos edellisessä koh-
dassa olisikin vaikkapa 1.1 tarvinnut korjausta ja ”Ei OK” olisi silloin valittu, näyttäisi se kohta 
alla olevalta. Eli ”punainen rasti” kertoo korjausta vaativasta kohdasta. 
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Omavalvontalomakkeen viimeistely ja korjaukset 
 
Kun kaikki kysymykset on käyty läpi ja mahdolliset ”pikakorjaukset” tehty sekä luvussa 
10 ainakin palaute annettu, voidaan tehdä raportin viimeistely. Nappi ”Viimeistele raportti” 
löytyy sekä viimeisen täytettävän kohdan (10.3 Palaute) alavalinnoista että ylävalikosta ”Lo-
make” ja sieltä ”Viimeistele raportti”. Sen painamisen jälkeen saa ensin varmistusikkunan. 
 

 
 
Valitsemalla ”Kyllä” raportti viimeistellään. Tästä lähtee sähköposti-ilmoitus SIL:lle (Jari 
Lehti) ja LT:lle (PJ) sekä avautuu vastaava ikkuna kuin alussa.  
 

 
 
”Muokkaa »”-napista saat nähtäville tehdyt omavalvonnat ja voit tarvittaessa avata sellaisen 
uudelleen muokattavaksi, kun esim. teet korjausmerkintöjä. Jokainen muokattavaksi avaa-
minen tekee avattavasta omavalvonnasta uuden version, kun se muokkauksen lopuksi vii-
meistellään. Seuraavassa esimerkkikuvassa on näitä suhteellisen paljon, koska kyseessä 
on ollut järjestelmän testaus. 
 
Käytännössä hyvä toimintamalli on tehdä omavalvonta kokonaan loppuun ennen ensim-
mäistä viimeistelyä. Jos korjattavia asioita jää, se on ”normaalia”. Korjattaviin asioihin kan-
nattaa kaikkiin laittaa vaikkapa 2 viikon korjausaika, jonka jälkeen (KUN ne on oikeasti 
korjattu) tehdään kyseisen raportin avaaminen uudelleen ja merkitään kerralla kaikki 
korjaukset ja viimeistellään tämä ”korjausmerkinnät”-raportti. Näin arkistoon jää ”siis-
tisti” 2 versiota (”alkuperäinen raportti” ja ”korjaukset tehty”-versio; toki tilanteen mukaan. 
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Katsele valmiita omavalvontoja ja palaute 
 
Otsikon kohdasta saat omavalvontojen raportit näkyville painamalla ”Katso”-nappia. Kuten 
esimerkkikuva kertoo, on jokaisesta viimeistellystä raportista olemassa ”Täysiraportti” (si-
sältää kaikki vastaukset) ja ”Puuteraportti” (sisältää täyttämättä/valitsematta jääneet/jätetyt 
kohdat sekä ”Ei OK” ja ”Ei” vastaukset korjausehdotustietoineen). Myös kohdassa 10 (Ker-
hokohtaisia asioita ja palaute) sanallisesti kirjoitetut asiat ovat näkyvillä myös ”Puuterapor-
tissa”. Raportit avautuvat pdf-tiedostoina. 
 

 
 
”Katso palautetta”-kohdasta saat näkyville SIL:n/LT:n raportista mahdollisesti annetun pa-
lautteen (tällöin on ”Palaute”-nappi näkyvissä). 
 
Lisätietoa: 

• jari.lehti@ilmailuliitto.fi 
• lt@laskuvarjotoimikunta.fi  
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