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OVP sisu toimetamise juhendmaterjal

Sissejuhatus

Eesti linnad ja vallad on kasutusele vétmas uut veebilehtede
platvormi - Omavalitsuste portaal (edaspidi OVP) - mis on
ehitatud Valitsusportaali platvormile.

Uuele platvormile kolimisel on kriitilise tahtsusega labi mdelda,
kuidas sisu vdimalikult kasutajas@bralikult edasi anda. See
omakorda tahendab veebilehe struktuuri labimdtlemist, sisu
lintsustamist ja sisu mahu vahendamist, Idbimdeldud
keelekasutust ja informatsiooni klljendamist.

Kéesolev OVP sisu toimetamise ja tootmise juhendmaterjal
annab soovitusi ja napunaiteid linnade ja valdade sisulehtede
toimetajatele, kuidas Ules ehitada kasutajasdbralikke veebilehti.
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Valitsusportaali ja OVP
eesmargid ja pohimotted

Valitsusportaal loodi lahtudes selgetest eesmarkidest ja
pdhimdtetest ning neid taiendatakse jooksvalt (sh arvestades
2018. aastal ja 2022. aastal labiviidud Valitsusportaali anallusi
ning 2020. aastal koostatud OVP anallusi tulemusi).

Valitsusportaali eesmargid

1. Tagada riigi veebilehtede Uhtne, neutraalne ja korrektne
visuaalne stiil, mis on kooskdlas veebilehtede sisu ja
olemusega.

2. Soodustada tasakaalustatud ja kasutajasdbralike
veebilehtede loomist lihtsustamaks info leitavust ja sellest
arusaamist.

3. Luua kasutajale Uhtne tunne riigist ning aidata tal

orienteeruda valitsusasutuste veebilehtedel sarnase loogika

alusel.
4. Tagada maksimaalne tehniline Ghtlus erinevate

valitsusasutuste veebilehtede loomisel ning kasutada targalt
ressurssi, mis muidu killustuks iga veebilehe eraldi loomisel.

5. Tagada tdhus infovahetus kdigi (sisemiste ja valiste)
osapoolte vahel.
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Valitsusportaali pohimotted

1.

Valitsusasutuste ja omavalitsuste kodulehtede
arendamine ja haldamine toimub Uhtse loogika
alusel.

a. Valitsusasutuste ja omavalitsuste veebilehtedel Uhtsema
identiteedi loomine.

b. Jatkusuutliku, toimiva ja Uhtse arendus- ja haldusmudeli
valjatéotamine.

Riik tuleb kasutajale lahemale.

a. Veebid on arusaadavamad, lihtsamad ja dhema
struktuuriga.

b. Veebid muutuvad inimeste jaoks huvitavaks.

c. Kasutaja tunnetab riiki tervikuna ja orienteerumine
“riigiaparaadis” muutub lihtsamaks.

d. Kasutaja mdistab ja omab Ulevaadet riigi tegevusest
(valitsusasutus on ekspert ja usaldusvaarse info allikas
ning kasvatab inimeste teadlikkust haldusala
tegevusest).

Eesti riigi kuvandi parandamine valismaal

a. Valismaalasele parem Ulevaade ministeeriumite ja
omavalitsuste tegevusest.
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b. Eesti riigi veebilehed toetavad Eestist soovitud kuvandi
loomist.

c. Valismaalastele mdeldud sisu loomine ja vodrkeelte
kasutamise loogika kehtestamine.

OVP toimemudel

OVP toimemudelis on kolm osapoolt: Eesti Linnade ja Valdade
Liit (edaspidi ELVL), RMIT ja asutus. Igathel neist on taita oma
roll. ELVL Ulesanne on ennekdike koordineerida OVP olemusega
seonduvat, st sisu, arendusi, kasutuse ja
kommunikatsioonisdnumite levitamist.

OVP veebilehe sisu eest vastutab iga asutus ise. Sisu vastavuse
eest stiiliraamatu reeglitega vastutab veebilehe peatoimetaja.
Peatoimetaja koordineerib ka oma asutuse veebilehe
sisutoimetajate t006d.

Keskse haldus- ja majutusteenuse partner on
Rahandusministeeriumi Infotehnoloogiakeskus (RMIT), mis tagab
platvormi ajakohasuse.
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OVP pohiteesid

OVP pdhiteesid on pdhimdtted, millest peab Idhtuma iga
omavalitsuse veebilehe loomisel, et tagada Uhtne ja
kasutajasdbralik terviklahendus.

Veebilehed muutuvad dhemaks ja
informatsioon kergemini leitavamaks

Menuustruktuuri lihtsustamine vboimaldab
informatsiooni kergemini leida.

- Esimese taseme menuUUlpunkti ,Valdkonnad” asemele
luuakse vdimalus asutuse tegevused lahti kirjutada kolme,
nelja vdi vile menuUpunkti raames.

- Maksimaalselt on vdimalik esimesele tasemele panna seitse
menuupunkti. Koigil KOVidel on menudpunktid ,Juhtimine ja
kontaktid” ning ,Toetused ja teenused”.

- Menudpunktid ,Juhtimine ja kontaktid” ja ,Toetused ja
teenused” on Ule asutuste sarnaselt Ules ehitatud, et
kasutaja leiaks sarnase informatsiooni erinevatelt
veebilehtedelt samast kohast.

- Menudpunktid muutuvad dhemaks ning informatsioon
tuuakse vahemalt Uhe taseme vorra ettepoole.

- Informatsiooni hulka karbitakse ja lehekuljed t&stetakse
kokku, mille tulemusena tekib vaiksem hulk pikemaid
lehekulgi.
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Siltide kasutamine lihtsustab informatsiooni leidmist
ja sellele viitamist.

- Siltide (tag) kasutamine vdimaldab kasutajat juhtida labi
erinevate teemade, mis teda huvitavad.

- Sisuartiklid, uudised, pressiteated, fotod ja videod
sildistatakse, et vbimaldada neile viitamine sarnase sisuga
artikli juurest.

= Siltide kasutamine véimaldab ka otsingumootoril tdpsemaid
vasteid leida.

Olemasolev veebilehtede sisu vaadatakse Ule, selle
mahtu vahendatakse ning kujundatakse umber.

- AnallUsitakse kasutaja vaatest, millist informatsiooni on
vajadus / vdimalus esitleda avalehel ning ehitatakse Ules
uuendatud avaleht.

- AnalUUsitakse veebilehe sisu tervikuna, vahendatakse selle
tekstilist mahtu kustutades aegunud ning Uleliigset
informatsiooni.

= Artiklid, mida ei loeta, kustutatakse vdi tuuakse paremini
esile.

= Voimalusel asendatakse tekstiline informatsioon jooniste,
graafikute, tabelite, animatsioonide vdi videotega; veebis
vOetakse kasutusele senisest enam pildimaterjali.

- Jargitakse veebilehe sisu kvaliteeti, valditakse info
dubleerimist, katkisi linke.

-> PoOoratakse enam tahelepanu sisu loetavusele, valditakse
raskesti loetavaid klljendamata tekstimassiive.
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Lahendus peab vastama WCAG AA nduetele.

-> Maistlik on nduetele vastavus lahendada automaatse
testimise tooriistaga, mis susteemselt kontrollib lehekllgede
vastavust juurdepadsetavuse nduetele.

- Maistlik oleks kasutusele vdtta mdni olemasolev
spetsiaaltarkvara ja mitte arendada uut lahendust Drupali
sisse.

Otsing muutub portaali keskseks
funktsionaalsuseks

Otsingumootori umberehitamine muudab
informatsiooni leitavuse lihtsamaks.

- Igal asutusel on oma vajadustele vastav otsingufilter (nt
erinevad otsingu marksdnad).

- Otsingutulemusena kuvatakse esimesena sisuartiklid,
seejarel uudised, pressiteated, sindmused ja muu sisu
ajalises jarjestuses.

= Otsingu vasted ilmuvad ainult keeles, milles veebilehte
parasjagu loetakse.

= Otsingumootori Umberehitamise eelduseks on olemasoleva
informatsiooni korrastamine ning sildistamine.
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Visuaalne lahendus on kaasaegne,
korrektne ja positiivhe

Olemas on VP 2.0 stiiliraamat, mis maarab ara visuaali
(sh varvid, graafilised elemendid, ikoonid, jooniste
stiili), pildikeele (sh piltide stiil, kasutus, tonaalsus),
kirjastiili (sh fondid ja nende kasutus) ja muud
disainielemendid.

-> Veebilehe Ulesehitamisel ja haldamisel on kohustuslik sellest
Kinni pidada.

KOV lehe paises on kohustuslik kasutada vappi
korrektsete varvidega.

= Logo kasutamine paises ei ole lubatud.
= Vapil kasutatavad vérvid peavad olema kooskdlas riigi
sumboolikareeglitega.

KOVid lahtuvad veebilehe visuaali Ulesehitamisel oma
vapist.

- Iga KOV saab oma veebilehe pdhivarviks valida Uhe vapist
tuleneva varvi.

Valitavad varvid on sinine, punane, roheline, must ja kuldne.
Varve on mugandatud, et nad vastaksid WCAG AA nduetele.
Infograafika loomisel Iahtutakse enda veebilehe varvist.
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Visuaalne lahendus toetab veebilehe kasutamist,
muudab selle mugavamaks.

- Veebilehtede visuaal muutub avaramaks, kergemaks ja
pildilisemaks.

= Valitud varvid loovad positiivse, rahuliku ja turvalise tunde.

- Graafilised elemendid on korrektsed ja viimistletud, jattes
valjapeetud mulje.

- Keerulisemate jooniste kujundamisel kasutatakse
professionaalse disaineri abi.

Kasutatav pildikeel on professionaalne, kaasaegne ja
usutav.

-> Piltidena eelistatakse pilte elust enesest ja valditakse
lavastatud, kliSeena mdjuvaid pilte.

-> Veebis kasutatavad pildid ndevad valja kvaliteetsed ja
professionaalsed.

- Pilte kasutatakse landscape formaadis.

Tupograafia toetab tekstide mugavat lugemist.

- Valditakse labiva suure tahe kasutamist.

Infoesitluse viis nii avalehel kui sisulehel pdhineb
veebileheulesel samalaadsel loogikal (templiidid ehk
infoplokid).

-> Veebileht kombineeritakse erinevatest plokkidest, mis
vGivad olla 1/3, 2/3, 1/2 v&i 100% lehe laiusest.
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- Kasutusele jaavad funktsioonipdhised templiidid, mida
|dhkuda ei saa (sindmus, otsing).

Kujundus vdimaldab veebilehel suuremalt valja tuua
olulisi Uleriigilisi teemasid.

- \Veebilehel on vdimalik visuaalselt esile tuua mdni oluline
teema (nt EV 100, Eesti eesistumine, Laulupidu vms) viimase
menuupunktina.

-> Kui veebilehel on juba kasutusel seitse mentupunkti, et saa
kaheksandat enam juurde lisada.

Vald tuleb inimesele lahemale

Veebileht on mdeldud eelkdige elanikule.

- \Valla veebilehe peamine sihtgrupp on valla elanikud.

- Ettevotjad leiavad neid puudutava informatsiooni peamiselt
riiklikest registritest ja asutustest. Kohaliku tahtsusega
ariline informatsioon on kattesaadav valla veebilehel.

- Valla veebileht ei ole loodud mdeldes ametnikele, kuid ka
ametnik leiab tema jaoks olulise informatsiooni valla
veebilehelt. Kui ametnik peab informatsiooni leidmiseks
tegema rohkem klikke, ei ole see probleem.
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KOVide veebilehed on ules ehitatud kasutaja
vajadustest lahtuvalt.

->

Veebilehele ei sisestata sisu ametniku vajadustest voi
kohustusest lahtuvalt, vaid mdeldakse sisu tootmisel
esimesena kasutajale.

Veebilehe sisu Ules ehitades lahtutakse sellest, et esile
tuuakse informatsioon, mis tdenaoliselt kdnetab valdavat
enamust ja tahaplaanile jaab informatsioon, mis kdnetab
vahemust.

Esile tdstetakse sisu, mis on seotud igapaevaste ja eluliste
teemadega - nt lehtede vedu, lumekoristus, teetddd,
huviringid, ametnike kontaktid, sindmused jne.

Veebilehel kuvatakse kasutajat puudutavat informatsiooni,
olenemata sellest, kas see on era- vdi avaliku sektori asutus
(erakoolid, eralasteaiad vms).

Kasutaja jaoks vdhem huvitav sisu viiakse tahaplaanile — nt
organisatsiooni struktuur, dokumendid, digusaktid, hanked.

Veebilehe sisu on koostatud ja struktureeritud
tavainimesele mdistetavas keeles ja vormis.

>

vl

Veebileht on struktureeritud kasutaja loogikast lahtuvalt,
veebileht ei kajasta organisatsiooni struktuuri.

Veebilehe sisu on toodetud lintsas ja arusaadavas keeles,
mis on mdistetav umbes 9. klassi dpilasele.

Veebis ei kasutata IGhendeid ega ametialast sbGnavara.
Kasutajale antakse kogu informatsioon tervikuna. Kui
teemaga seotud oluline informatsioon asub valjaspool
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veebilehte, siis juhatatakse kasutaja seda veebist vélja
lugema.

Omavalitsuste 160 muutub kiiremaks ja
efektiivsemaks.

>

Veebilehele tuuakse Iabimdeldult enamikke elanikke kdnetav
sisu ja inimene ei pea p6drduma nii palju e-maili vdi telefoni
teel ametniku poole.

Informatsioon struktureeritakse ja presenteeritakse selliselt,
et inimesed leiavad selle Kiirelt ja ei pea selle leidmiseks
KOVi poole pdoérduma.

Kui on mdni teema, millega pb6rdutakse KOVi poole
korduvalt, siis lisatakse see teema KOVi veebilehele voi
tOstetakse esile.

Kui inimene tuleb KOV lehele otsima kontaktandmeid, siis
saab kasutaja kiirelt aru, kellele helistada, sest iga inimese
juures on kirjeldus, millises kiisimuses tema poole voib
poérduda. Samuti on eristatud ametnikud, kes on puhkusel
ja kes on tool ning kes on asendaja.

OVP lahendus kasitleb kodukohta

KOVi veebileht ei piirdu koduvallaga, vaid loob silla ka
naabervaldadesse.

->

KOVi lehtedel ei tunneta inimene KOV piire nii nagu ta ei
tunneta neid ka fuadsiliselt.
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- Enamikke inimesi puudutab mitu KOVi I&bi elukoha, t66koha,
huviringide jne ehk inimene tajub oma kodukohana suuremat
ala kui KOV, kus ta elab.

-> KOV veebileht kajastab koduvalla infot, aga kasutajal on
ligipaads ka naabervaldade informatsioonile.

= KOVi veebilehe paises on otseviited naabervaldade
veebilehtedele.

KOVi veebileht ei kajasta riigilleseid teemasid.

= Informatsiooni, mis on kattesaadav teistest, riiklikest
allikatest, ei tooda KOV veebilehele.

= Kui moni valisel lingil olev informatsioon puutub kokku KOV
veebilehel kajastatava teemaga, siis viidatakse sellele lehe
seest (nt. Kriis.ee, Ariregister, Ehitusregister, EAS,
arenduskeskused, ministeeriumi veebileht vms).
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Kasutaja ja organisatsiooni
huvide tasakaal

Kasutajal ja organisatsioonil on veebilehe suhtes erinevad huvid
ja kummagi poole huve ei tohiks teise huvidest ettepoole tdsta,
et saavutada edukas suhtlus.

Kasutaja huvid

->

Lahendus oma probleemile. Kasutajad soovivad leida sisu,
mis pakub neile teavet, lahendusi voi vaartust. Nad otsivad
vastuseid kusimustele v3i lahendusi probleemidele.
Kasutajad otsivad sageli sisu, mis aitab neil konkreetseid
probleeme lahendada vdi oma teadmisi ja oskusi arendada.
Kasutajasdbralikkus ja lihtsus. Kasutajad eelistavad lihtsalt
loetavat ja navigeeritavat sisu. Nad soovivad, et teave oleks
kergesti kattesaadav ja moistetav.

Huvitav ja kaasahaarav sisu. Kasutajad eelistavad sisu, mis

on kaasahaarav, huvitav ning voib-olla isegi meelelahutuslik.

Nad soovivad, et sisu kbnetaks nende emotsioone ja
huvisid.

Personaalne kogemus. Kasutajad hindavad sisu, mis on
kohandatud nende vajadustele ja huvidele. Nad soovivad
tunda, et sisu on neile suunatud.

réthink

Organisatsiooni huvid

>

Sénumi edastamine. Organisatsioonid soovivad oma
sOnumit selgelt ja tdhusalt edastada. Sisu peaks toetama
organisatsiooni eesmarke ja vaartusi.

Suhete loomine ja sailitamine. Organisatsioonid soovivad
luua ja sdilitada positiivseid suhteid oma sihtrthmadega.
Hasti koostatud sisu saab aidata ehitada pikaajalisi suhteid
ja usaldust.

Autoriteet ja usaldusvaarse info allikas. Organisatsioonid
soovivad ndidata oma valdkonna ekspertiisi ja tdestada oma
usaldusvaarsust. Sisu vOib aidata neil saavutada autoriteedi
staatust.

Kodanike teenindamine. Avaliku sektori organisatsioonide
peamine eesmark on kodanike teenindamine. Seega on
nende huvi pakkuda sisu, mis vastab kodanike klsimustele,
pakub teavet avalike teenuste ja toetuste kohta ning aitab
lahendada Uhiskondlikke probleeme.

Teavitamine ja teadlikkuse suurendamine. Avaliku sektori
organisatsioonide huvi seisneb uldsuse teadlikkuse
suurendamises ning sisu loomises, mis selgitab ja edastab
uhiskonda edendavaid sdnumeid.

Avalik vastutus. Avaliku sektori organisatsioonid peavad
olema labipaistvad ja vastutustundlikud. Seega on nende
huvi avaldada teavet, mis selgitab nende tegevust ja
otsuseid.
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KoostOO erinevate
osapoolte vahel

Selleks, et veebileht oleks hea ja kasutajasdbralik, peavad
Uksteisega arvestama ja koostdodd tegema vaga erinevad
osapooled. Vajadusel peab mdni osapool teisele vastu tulema.

Struktuur peab arvesse votma sisu vajadusi

Struktuuri aluseks peaks olema sisu. Struktuur ja navigatsioon
tuleks kavandada vastavalt sellele, millist sisu veebileht
pakkuma hakkab. Sisu peaks olema selgelt paigutatud
menudpunktidesse ja lehtedele nii, et kasutajad leiaksid selle
hdlpsalt.

Disain peab andma jarele sisu vajadustele

Disaini eesmark on sisu toetada ja esile tuua, mitte vastupidi.
Valitsusportaali disainimisel ja mallide ning komponentide
loomisel on arvesse vOetud vaga paljusid sisu vajadusi.
Erinevaid elemente kombineerides on vdimalik luua
kasutajasObralikke veebilehti.
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Sisu peab andma jarele disaini Ulesehitusele
ja struktuurile

OVP pakub sisutoimetajale piiratud arvu paindlikke komponente
sisu kuljendamiseks. Oluline on juba sisu luues vdtta arvesse
komponentide pakutavaid véimalusi ning toota sisu sellele
vastavalt. Naiteks, kui sisu annab edasi kolme peamist sGnumit,
on maistlik juba kirjutamisel arvestada, et see peaks paigutuma
kolmesesse plokki; kaaluda, kas ja milline pilt iga ploki juurde
lisada ja kirjutada tekstid Unhepikkused, et tulemuseks ei oleks
olukord, kus Uks plokk on teistest marksa pikem vai [Uhem.

Arendus peab pingutama, et sisu ja disain
kokku kolaksid

Arendajate Ulesanne on tagada, et veebileht vdoimaldaks sisu
kuvada selliselt, et see oleks kasutajale kergesti loetav, aga ka
sisutoimetajale mugavalt sisestatav.

|deaalset kooskdla ei ole olemas

lga projekti puhul tuleb arvestada, et taiuslikku kooskdla kdigi

osapoolte vahel vdib olla keeruline saavutada. Oluline on leida
tasakaal, mis toetab veebilehe peamisi eesmarke ja kasutajate
vajadusi.
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Nurki saab lihvida erinevalt. Alustatakse
sellest, mis kdige vahem kannatab

Veebilehte Ules ehitades pdrkutakse kokku erinevate
takistustega - moni mall ei ole piisavalt paindlik; moni sisu on
liga kohmakas, et kenasti malli sobituks; moni aspekt on
tehniliselt keeruline teostada jne. Ideaalset lahendust on
keeruline leida ja mdistlik on vastu tulla sealt, kus see on
vdimalik ja teostatav (nt esmalt vaadata Ule, kas sisu on vdimalik
lintsustada; seejarel analuusida, kas mdne teise malli valimine
annaks parema tulemuse; vajadusel poorduda ka tehnilise toe
poole, arvestades et arendamine on aegandudvam ja
ressursimahukam kui olemasolevate vahenditega lahenduse
leidmine).

Kokkuvdttes peaks koostdd veebilehtede loomisel olema avatud,
kommunikatiivne ja arvestama nii sisu, disaini kui ka tehniliste
aspektidega. Edukas veebileht stnnib tiimitdos ja
kompromisside leidmises.

réthink
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Hea sisu loomise sammud

Selleks, et luua kasutaja ootusi ja vajadusi rahuldav sisu, on vaja
mdelda nagu kasutaja. Siin on méned sammud, kuidas luua head
sisu, moeldes nagu kasutaja:

1.

Kellele me sisu loome? Esimene samm on maista, kellele
jaoks veebilehte luuakse. Veebilehte ei saa luua kdigile ning
enne sisu tootmisega alustamist on vaja labi mdelda
veebilehe sihtgrupid ja nende vajadused.

Sihtgrupi tundma dppimine. Selleks, et kasutajatele
sobilikku sisu pakkuda, on vaja teada saada, millist tUlpi
sisu sihtrihm otsib ja milliseid kisimusi nad kusivad. Mis on
nende mured ja hirmud? Mis neid motiveerib? Mis neid
tagasi hoiab? Kdige lihtsam on seda kasutajatelt otse
klsida, samuti vdib kasutada veebianallutikat, kusitlusi,
sotsiaalmeedia tagasisidet ja muid vahendeid.
Probleemide tuvastamine ja lahenduste pakkumine. Oluline
on labi mdelda, milliseid probleeme voi kUsimusi sintrihm
vOib esitada, ja pakkuda sisu, mis pakub nendele
klsimustele vastuseid voi lahendusi. Praktiline ja kasulik sisu
on sageli kdige hinnatum.

Selge ja arusaadava keele kasutamine. Valtima peab
keerulist ja burokraatlikku keelt, kasutama selget ja
arusaadavat keelt. Selleks, et tagada veebitekstide kdrge
kvaliteet on soovitatav paluda tekstitoimetajal sisu Iabi
lugeda ning keeleliselt kohendada.

réthink

5. Visuaalsete elementide kasutamine. Piltide, graafika ja
videomaterjali kasutamine aitab muuta sisu
kaasahaaravamaks ja lihtsamini loetavamaks. Selleks, et
visuaalsed elemendid vastaksid stiiliraamatule, on moistlik
paluda graafilisel disaineril need elemendid luua.

6. Mobiilivaate kontrollimine. Enne vaate avalikustamist on
oluline veenduda, et see naeks hea vélja ka mobiilis. Uha
enam kasutajaid sirvib sisu nutitelefonides, seega on oluline
tagada, et see oleks ka mobiilisdbralik.

7. Veebianallltika jalgimine. Kui sisuleht on avaldatud, peab
jalgima, kuidas sintrihm reageerib loodud sisule.
Regulaarselt peab jalgima veebianaludtikat ning sellele
vastavalt kohandama ka sisu.

8. Tagasiside kuulamine ja parandamine. Oluline on olla
avatud tagasisidele ja klUsimustele, kuulata oma kasutajaid,
vdtta arvesse nende soove ja parandada pidevalt sisu
vastavalt kasutajate vajadustele.

Kokkuvdttes on oluline mdista, et hea sisu loomine on protsess,

mis nduab pidevat taiustamist ja kohandamist vastavalt
kasutajate tagasisidele ja muutuvatele vajadustele.
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Veebilehe struktuur

Veebilehe loomisel peab alustama struktuuri loomisest ja
navigatsiooni labimdtlemisest. Tasakaalus ja arusaadav struktuur
on hea veebilehe alus. Alljargnevalt on valja toodud, millistest
pohimdtetest lahtuda OVP veebilehtede struktuuri
Ulesehitamisel.

MenUUpunktid voiksid olla samas mahus

Kogu veebilehel kuvatav sisu peaks olema enam-vahem vordselt
jaotatud erinevate mendUpunktide vahel, et véltida
ulekoormatud vai liiga stgava navigatsiooniga alajaotuste
tekkimist.

Struktuur peab lahtuma kasutaja, mitte
organisatsiooni Ulesehituse loogikast

Veebilehe menudstruktuur peaks olema kavandatud arvestades
kasutajate vajadusi ja ootusi, mitte organisatsiooni sisemist
hierarhiat vai struktuuri. MenUtupunktid peaksid olema
kasutajasdbralikud ja kergesti mdistetavad.

Kasutajapohine vOi tegevuspohine struktuur

MenUuU saab olla kasutajapohine, tegevuspohine voi
kombinatsioon nendest. Kasutajapdhine [ahenemine keskendub
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sellele, milliseid kasutajate rihmi veebileht teenindab (naiteks
"eraklient" voi "ariklient"). Tegevuspdhine ldhenemine aga
keskendub sellele, milliseid tegevusi kasutajad veebisaidil
sooritavad (naiteks "teenused" voi "toetused").

Kasutajapohist ja tegevuspohist Idhenemist voib kombineerida,
naiteks esimesel tasemel on mendu kasutajapdhine ja teisel
tegevuspdhine.

lga taiendav tase tekitab rohkem
eksimisvoimalusi

Valtima peab liiga sigavat mendustruktuuri, kus on palju
alamtasemeid. Mida rohkem on tasemeid, seda keerulisemaks
navigeerimine muutub ja kasutajad vdivad eksida v&i huvi
kaotada. Menuu tuleb hoida lihtsana ja veenduda, et kdige
olulisemad lehed oleksid kergesti ligipdasetavad esmastel
tasemetel.

Omavalitsusportaalis on kolm menuutaset, kuid sisulehtedele
suurema infohulga paigutamisele aitavad kaasa horisontaalsed
ja vertikaalsed sakid, mis tasub kasutusele vdtta kohe, kui tekib
vajadus neljanda taseme jarele.

Kasutaja vaatenurgale keskendumine

Veebilehe menUustruktuuri kavandades tuleb eelkdige arvestada
kasutajate vajadusi ja ootusi. Kasutaja vaatenurgale
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keskendumine aitab tagada, et menuupunktide nimed, nende
kombinatsioon ja struktuur aitavad kasutajal vaevata leida, mida
ta otsib.

MenUupunktide nimede Uhtlustamine
MenUUpunktide nimed peaksid jargima Uhtset stiili, et muuta
navigeerimine lintsaks ja loogiliseks.

Lihtne mitte Uldine

Menuupunktide nimed peaksid olema lihtsad ja konkreetse
tahendusega, mitte liiga Uldised vdi ebamaarased. Naiteks
"jddtmemajandus” on lihtne ja arusaadav, samas Kui
"dokumendid" vdib olla liiga dldine ja segane.

Arusaadavad menUupunktide nimed

MenuuUpunktide nimed peaksid olema arusaadavad ja selged.
Kasutajad peaksid juba menuupunkti nimest aimama, millist sisu
nad selle alt leiavad.

Mitu sGna menulpunkti nimes

Menulupunkti nimi voib sisaldada mitut s6na, kui see annab
paremini edasi selle, mis selle alt leida vdib. Naiteks “Kultuur ja
sport”. Esimese taseme menuUpunkt peaks olema kaherealine.

réthink

Teenused ja toetused seal, kust inimene
neid otsiks

Teenused ja toetused on olulised menuUpunktid, mida tihti
otsitakse. Seetdttu oleks hea kui teenused ja toetused oleksid
leitavad kahest voi kolmest kohast veebilehel (otselink avalehel,
menuustruktuuris teisel tasemel ja vastava teema juures).

Kokkuvdttes on veebilehe mentustruktuuri kujundamisel oluline
pOorata tdhelepanu kasutajakesksusele, selgusele ja lihtsusele,
et tagada positiivne kasutajakogemus ja holpsasti navigeeritav
veebisait.
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Veebilehe navigatsioon

Struktuuri loomisega samaaegselt on oluline mdelda Iabi ka
navigatsioon ehk see, kuidas kasutaja oma eesmargi saavutab
(informatsiooni leiab voi teenust kasutab).

KOik sisulehed peavad olema menuls

Iga sisuleht peab olema menuus kergesti leitav. Kui kasutaja
satub sisulehele, mida ta hiljem menUust leida ei oska, on ta
suures segaduses.

Asukohta aitab leida breadcrumb

Breadcrumb ehk "leivapururida" on navigatsioonielement, mis
naitab kasutajale, millises menudpunktis ja millisel tasemel ta
asub ehk kuidas ta joudis praegusele lehele. See aitab
kasutajatel mdista oma asukohta veebisaidil ja tagasi liikkuda
eelnevatele tasemetele.

MenuUpunktid peaksid eelistatult viima
sisulehele, mitte veebilehelt valja

MenUUpunktid peaksid olema lingid, mis juhivad kasutajad
jargmisele tasemele vai sisulehetedele, mitte veebilehelt valja.
MenuluUpunktide eesmark on hoida kasutajad veebisaidil, mitte
juhatada neid valisele veebilehele. Kui menudlsse on vaja panna
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link, mis viib veebilehelt valja, siis peab seda eraldi indikeerima
noolega tahisega.

MenUupunkt ei vii teise mentupunkti sisse

Menudpunktid peavad olema selged ja eristuvad. Need ei tohiks
viia teise mendupunkti sisse, sest ajab kasutajaid segadusse.
lga menldpunkt peaks suunama kasutajaid eraldi sisulehele voi
funktsiooni juurde.

Kokkuvdttes on oluline, et veebilehe navigatsioon oleks selge ja
kasutajasObralik. See aitab tagada, et kasutajad leiavad kiiresti
vajaliku teabe ja saavad holpsasti navigeerida veebisaidi
erinevate osade vahel.
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Menuupunktide
sOnastamine ja
jarjestamine

MenUUpunkt on selge

MenuuUpunktide nimed peaksid olema selged ja arusaadavad, et
kasutajad moistaksid, mis neid igas menuUpunktis ootab.
Menulupunktide nimedes v8ib kasutada ka mitut sdna, kui see
aitab selgusele kaasa.

Ei kasutata majasiseseid termineid ja
lUhendeid

Véltima peab organisatsioonisiseseid termineid, mis vdivad

kasutajatele olla arusaamatud. Enamus lUhendeid (eriti kitsa
valdkonna omad) on samuti kasutajatele arusaamatud, kuid
kasutada vaib Uldlevinud lihendeid (NATO, URO, EL).

Ei kasutata umbmaaraseid valjendeid

MenUUpunktide nimed peaksid olema tapsed, valtida tuleks
vaga Uldisi nimetusi, nt “muu”, “dokumendid”, “varia” jne.

réthink

Ei kasutata tahestikulist jarjekorda

Menuudpunkte ei tohiks tahestikuliselt jarjestada, sest kui
kasutaja ei tea, kuidas nimetatakse konkreetsel veebilehel
teemat, mida ta otsib, siis ei oska ta seda otsida ka tahestiku
jargi. Pigem ajab selline lahenemine segadusse.

Sarnased teemad koonduvad kokku

Seotud teemad peaksid paiknema menuds Uksteise lahedal voi
olema jarjestatud nii, et kasutajad saaksid loogiliselt liikuda
seotud sisu vahel.

Enamusele mdeldud teemad fookuses,
vahemusele moeldud teemad taustal

Olulised ja laiemat kasutajaskonda hdlmavad teemad peaksid
olema esiplaanil, samas kui spetsiifilisemad voi kitsama
sihtgrupiga teemad vdiksid olla tagaplaanil.

LUhendit KKK ei tohiks kasutada

Ldhend KKK on maailmas pigem tuntud kui rassistliku ja
vagivaldse riahmituse nime lihend ning selle kasutamine voib
tekitada paljudes kasutajates ebamugavust. Selle asemel vdib
kasutada valjendit “kUsimused ja vastused”.
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Olemasoleva sisu
puhastamine

Olemasoleva sisu puhastamine on oluline samm sisuhalduses,
mis aitab tagada, et veebilehed sisaldaksid ainult asjakohast ja
kasutajakeskset teavet. Selle protsessi kdigus tuleb kaaluda
mitmeid kdsimusi:

Kas sisu on vajalik?

Esimene samm olemasoleva sisu hindamisel on selgeks teha,
kas sisu on ikka veel vajalik vOi on see muutunud aegunuks ja
ebavajalikuks. Tuleb valja selgitada vélja, kas sisu vastab
organisatsiooni praegustele eesmarkidele ja kasutajate
vajadustele.

Millisele sihtgrupile sisu on moeldud? Kui
suure osakaalu kasutajatest sihtgrupp
moodustab?

On oluline maista, millisele sihtgrupile olemasolev sisu oli algselt
mdeldud ja millist osa kasutajatest see kdnetab. Kui sisu on
moeldud vaga vaikesele sihtgrupile, voib kaaluda selle
eemaldamist voi kohandamist.
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Kas see informatsioon on kasutajale
vajalik/huvitav?

Hindamisel tuleb kaaluda, kas olemasolev sisu vastab kasutajate
vajadustele ja huvidele. Sisu peaks pakkuma vaartust ja huvi
sihtgrupile, kellele see on suunatud.

Kas seda informatsiooni on kohustuslik
naidata?

Moelge sellele, kas olemasolev sisu on organisatsiooni jaoks
kohustuslik, nditeks seaduste, maaruste voi diguslike kohustuste
tottu. Kui mitte, siis vdib kaaluda selle eemaldamist voi
asendamist uuema ja asjakohasema sisuga.

Kas informatsioon on aktuaalne?

Kontrollige, kas olemasolev sisu on ajakohane ja kehtiv. Teatud
teave vOib ajas muutuda v8i aeguda, nii et sisu tuleb regulaarselt
Ule vaadata ja varskendada vastavalt vajadusele.

Enne sisu uuele veebilehele tdstmist tuleb olemasolev sisu Ule
vaadata ja puhastada. Puhastamine vdib tdhendada nii
kustutamist, uuendamist, taiendamist kui taielikku
Umberkirjutamist. Uues veebis on oluline sisu jarjepidevalt
jalgida ja hallata, et tagada selle pidev ajakohasus ja
kasutajasdbralikkus.
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Uue sisu loomine

Uue sisu loomine veebilehe jaoks on oluline samm, et tagada
kasutajatele informatiivne, kasutajasdbralik ja kaasahaarav
kogemus. Siin on méned pdhimodtted ja soovitused, mida tuleks
uue sisu loomisel arvesse votta.

Veebileht ei pea andma vastuseid koigile
kUsimustele, vaid katma umbes 70-80%
infovajadusest

On oluline mdista, et veebileht ei pea hdlmama iga vdimalikku
teemat vOi vastust igale kusimusele. On piisav, kui tagada
70-80% info kattesaadavus, olenevalt teemast. Kui veebileht
plUdab vastata koigile kasutajate klisimustele, muutub info maht

liiga suureks ning kasutajatel on keeruline endale vajalikku leida.

Kogu infot (eriti, kui originaalinfo allikaks on teine
organisatsioon) ei ole mdistlik oma veebilehele panna, kuid
kasutaja peab teadma, kust ta vajadusel tdiendavat
informatsiooni saab otsida. Selleks on maistlik suunata kasutaja
lUhikese sissejuhatuse jarel tdiendavat infot lugema
originaalallikast.
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“Ainult Uks link” veel sundroom

Kuigi link on ainult lUhike tekstirida, takistab linkide kuhjamine
siiski olulise info leidmist. Neljast kuni viiest lingist koosnev plokk
on optimaalne, seitse linki maksimaalne. Ule seitsme lingi
pikkust nimekirja ei ole voimalik silmaga haarata ning seda peab
hakkama eraldi lugema. Sellisel juhul ei saa lingikogu enam
nimetada “kiirelt katte” plokiks.

Massiivsed tekstiplokid toukavad lugejaid
eemale

Pikad ja massiivsed tekstiplokid tdukavad kasutajaid eemale,
sest enamasti ei loe nad veebis teksti algusest [0puni labi, vaid
otsivad silmaga pidepunkti, et leida info, mida otsima tuldi.
Selleks, et lintsustada teksti lugemist, on vajalik sisu ligendada
optimaalse pikkusega Idikudeks ning kasutada vahepealkirju,
jooniseid, fotosid jms.

Teksti peab alati lintsustama

Enne uue sisu avaldamist veebis tuleb veenduda, et tekst on
lihtne ja loetav ning vajadusel tuleb teksti toimetada vdi lausa
umber kirjutada.
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Vahem on rohkem, aga mitte alati

Mida vahem sisu kasutajale kuvatakse, seda suurem on
tdenaosus, et ta selle labi loeb. Samas ei tahenda "vahem on
rohkem" alati, et sisu tuleb maksimaalselt kokku tdmmata; see
tahendab, et sisu peab olema tapne ja informatiivne, iima
tarbetute detailideta.

Pikad ja juriidilised tekstid PDFi

Kui sisu on vaga pikk ja seda ei saa lintsalt lUhendada voi
ligendada, siis kaaluge selle paigutamist PDF-faili, mille
kasutajad saavad alla laadida.

Kui sisu peab jadma identseks originaaldokumendiga (naiteks
juriidilise tekstiga), on samuti maoistlik see PDF-failina
veebilehele lisada, et sailitada vorming ja teksti tapsus.

Uue sisu loomine nduab pidevat balansseerimist “nii palju kui
vajalik, kuid nii véhe kui vdimalik” piiril. Samuti peab tekst olema
lihtne, kuid suutma siiski edastada ka keerulisemaid sdnumeid.
Kasutajate tagasiside aitab luua sisu, mis vastab kasutajate
vajadustele ja ootustele.

réthink
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Sisu loomine disaini
vaatest

Sisu ja disain on veebilehe loomisel lahutamatult seotud. Juba

sisu loomisel tuleb arvestada disaini, mallide ja komponentidega.

Sisu tootmisel motle, kuidas seda veebis
paigutada

OVP malle ja komponente on piiratud arv. Seetdttu peaks juba
sisu loomisel moétlema, millist malli kasutada konkreetse sisu
esitlemisel ning luua sisu sellele vastavalt.

Sisu motestatud tootmine on ajamahukas
t00

Hea ja mdtestatud sisu loomine nduab aega, kuid see tasub end
ara, sest ainult nii on voimalik oma sonumitega kasutajateni
jouda. Algul voib kogu protsess alates kirjutamisest ja sobivate
mallide otsimisest kuni toimetamise ja kuljendamiseni tunduda
vaga keeruline ja ajamahukas, kuid ajapikku jaavad mallid ja
komponendid meelde ning tekib vilumus.
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Sisu peab “taitma” disaini

Kui tundub, et sisu on valitud komponendi voi malli jaoks liiga
vahe ja suur pind jadb tlhjaks, siis tuleb valida teine komponent,
mis sobib paremini lUhikese teksti esitlemiseks. Kui komponent
venib vaga pikaks ja ei tundu, et tekst sinna loomulikult
mahutub, tuleb leida teine mall, millesse pikem tekst paremini
sobib.

Fotode valikul tuleb lahtuda uhtsest stiilist

Piltide valimisel on oluline jalgida stiili, mis sobib kokku
valitsusportaali visuaalse keele ning stiiliraamatuga. Eelistada
tuleks pilte elust enesest ja valtida lavastatud, kliSeena mojuvaid
pilte.

Kui teema on liiga abstraktne, et leida sisulise seosega fotot,
vOib kasutada fotosid Eesti loodusest.

Fotode asemel ei tohiks kasutada plakateid, jooniseid voi
screenshotte, kuna need muudavad Uldmulje segaseks ja ei
pruugi olla piisava kvaliteediga.

Graafilisi elemente loob disainer

Graafilised elemendid aitavad rikastada sisu ja muuta selle
visuaalselt atraktiivsemaks ning mdistetavamaks. Graafilised
elemendid peab looma professionaalne disainer. Kui graafilist
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disainerit organisatsiooni sees ei ole, siis tuleb tellida graafilised
elemendid majast valjast.

Viited, mitte urlid

Viiteid ei tohiks kunagi lisada “toore urli” kujul (naiteks
https://keskkonnaamet.ee/jarelevalve-teavita-1247/teatamine/te

ata-rikkumisest-1247), vaid selleks mdeldud lahenduse kaudu
tekstieditoris.

Viite tekst peaks andma maista, kuhu ja millist sisu lugema
kasutaja jouab, kui ta viitele vajutab (naiteks “Loe tapsemalt
reostusest teavitamise kohta” selmet “Loe rohkem”).

Samuti peaksid kdik lehelt véalja viivad viited avanema uues
aknas ning neil peaks juures olema ka seda tahistav ikoon. Kui
kasutada viite lisamiseks selleks m&eldud lahendust
tekstieditoris, ilmub ikoon automaatselt, kui valida uues aknas
avanemine.

Kokkuvdttes on sisu ja disain tihedalt seotud ning mélemad
peavad Uksteist toetama, et luua kvaliteetne digitaalne
kogemus. Hea I0pptulemuse saavutamiseks on oluline juba
Kirjutades mdelda labi, kuidas sisu veebis kuvatakse.

réthink
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OVP mallid ja
komponendeid ja nende
kasutamine

Nii nagu valitsusportaal, on ka OVP Ules ehitatud mallide ja
komponentide loogikast Iahtuvalt. OVP-s on kasutusel valdav
enamus valistusportaali véimalustest mdningate moodnduste ja
taiendustega.

Alljargnevalt on kirjeldatud, kuidas malle ja komponente
kasutada, millele tdhelepanu pdodrata ja mida valtida.

Sisulehe planeerimine

Enne tegutsema asumist on oluline labi mdelda sisuleht
tervikuna - millistest mallidest ja komponentidest see koosneda
vOiks ning kuidas informatsiooni struktureerida. Kéige parem on
teha esimene visand hoopis paberile, see aitab lehte tervikuna
ette kujutada.

Horisontaaljaotuse ettevalmistamine

Komponentide kasutamisel on esimeseks Ulesandeks gridi
(raami) paika panemine. Raame on véimalik Ules ehitada viiel
erineval viisil.
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Koostoo teiste omavalitsustega

Enne sisulehtede loomist tasub vaadata teiste omavalitsuste
lehtedelt, kas on haid naiteid sisu vdi disaini osas, mida oleks
hea oma veebilehel rakendada.

Paljud sisulehed sisaldavad informatsiooni, mis on Ule
omavalitsuste sama, nt. jadtmed, lahedase kaotus,
lemmikloomad jne. Nendelt sisulehtedelt tasub Ule vdtta nii sisu
kui ka lehe Ulesehitus.

Selleks, et tapsemalt teada saada, kuidas leht on Ules ehitatud,

tasub Uhendust votta vastavast omavalitsusest veebi eest
vastutava isikuga.
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Horisontaaljaotus 100

OVP kompnente on vdimalik kasutada Ule lehe ehk nii, et need
ulatuvad ekraani servast servani. Servast servani ulatuvat
komponenti saab kasutada ainult Uksi, sest selle kdrvale teine
komponent ei mahu.

100% laiuselt on vbimalik kasutada:
tekst

tabel

akordion
horisontaalsed sakid
vertikaalsed sakid
foto

kalender

galerii

kaart

ajajoon

esiletdstetud andmed

S 220 Z30 N Z0N 20N 2 20 720 7 2 %

Kuigi enamikku komponente saab kasutada 100% laiuselt, ei ole
tihti seda siiski maistlik teha.
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Tekstid

- Ule terve lehe ulatuvat teksti on kasutajal raske lugeda,
sestap peaks teksti esitlemisel alati eelistama 50/50 vOoi
66/33 horisontaaljaotust 100 jaotusele.

Akordionid ja sakid

> Ule lehe ulatuvast akordionist ja horisontaalsest sakist on
kasutajal teksti sama ebamugav lugeda kui Ule lehe ulatuvat
tavalist teksti. Seda peaks samuti valtima.

= Samas on 100% akordion ideaalne valik, kui on vaja
paigutada ara mitmed suured tabelid.

-> Vertikaalsed sakid on kasutatavad ka 100% laiuses, sest
isegi kui sisu komponendi sees ei jaga, on tekst ikkagi ainult
66% lai.

> Ule lehe ulatuva akordioni ja horisontaalsete sakkide
kasutamisel peaks komponendi sees sisu jagama 50/50,
33/66 voi 33/33/33 jaotusesse.

- Samuti on hea kasutada akordionit vdi sakke 50/50 vdi
33/66 jaotuses kombineerituna tavalise
tekstikomponendiga.

= Kui akordion ulatub Ule lehe, peaks proovima valtida vaga
lUhikesi pealkirju, et kinnises olekus ei tunduks plokk liiga
tUhi. Eriti oluline on see siis, kui akordionis on palju elemente
ning akordion ise ongi kogu lehe kdige suurem komponent.
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OVP sisu toimetamise juhendmaterjal

Pildid

> Ule lehe fotot kasutatakse ainult sisulehe péises. Kui on
kindel soov ka lehe sisusse 100% laiuses pilti lisada, tuleb
seda eelnevalt kujundusprogrammis kadreerida nii, et pildi

kdrgus ei oleks kdrgem kui paisepildi kdrgus.

Jédtmete draveo sagedus
@ AVAKOIK

Kortermajad

Tiheasustus

Vihemalt iks kord 4 nddala jooksul

v Vahemalt Uks kord 4 nadala jooksul

v Voi kui biojaa i jaatm
tagatud, iks kord 12 nédala jooksul (keskkonnaspetsialisti
ndusolekul kirjaliku taotluse alusel)

nevad koogi- ja
adtmed

Paber ja kartong Véhemalt Uks kord 4 nadala jooksul

Segapakend Véhemalt Uks kord 4 nadala jooksul

Eramud

Asutused ja ettevotted

100% akordion ja suured tabelid

Hajaasustus

~  Vidhemalt ilks kord 4 nidala jooksul

~  vbi kui biojadgtmete kompostimine on tekkekohas

tagatud, siis iks kord 12 nadala tagant

Kompostida ise vdi anda vedajale

Viiaise avalikesse kogumiskohtadesse

Viiaise avalikesse kogumiskohtadesse

Erinevad jadtmeliigid

Sega-olmejdatmed Biojadtmed

Kodumajapidamises tekkivad ohtlikud jagtmed

tuleb teistest jadtmetest eraldi koguda ja viia
jadtmejaama.

Jdgeva valla elanikele on jaatmejaamas ja
jaatmekogumiskohtades mitmete jadtmete

draandmine tasuta.

Loe ohtlikest jaatmetest rohkem &>

réthink

Vanapaber ja papp Pakendid Ohtlikud jastmed
Ohtlikud jaétmed on:  rotimiirk ja muud biotsiidid
v tai i did ja muud
' vanad ravimid liigid
v patareid ja akud v lahustid ja lahustit sisaldavad vérvi-, laki-,
v péevavalgus-, kompakt ja sééstulambid, liimi- ja hermeetikujadgid
LED-pirnid ~  happed ja leelised
v elavhdbedat sisaldavad jazitmed (nt v fotokemikaalid
i id, vanad v mootori- kdigukasti- ja méaérdedli, dlifiltrid
v kodukemikaalid (pesuained v ohtlikud ehitusjaétmed, sh asbesti
puhastt id, toruput i i itmed (nt asbesti
kiliinelaki eemaldid, juukselakid, sisaldav eteriit)
8huvirskendid jms) v klorofluorosisivesinikke sisaldavad
v tervisholu Ja veterinaarjatmed (sh kasutuselt kdrvaldatud seadmed
ravimijaétmed, kasutatud siistlad, ampullid v ohtlikke aineid sisaldav oli ja rasv
ja muud kasutatud esemed, mis olid ~  ohtlikke aineid sisaldavad pesuained
kokkupuutel haigestunud inimesega véi v ohtlikke aineid sisaldav puit
loomaga)
v ohtlikke jgatmeid sisaldavad pakendid

100% horisontaalsed sakid, mille sisu on jagatud 33/33/33

Anna kasutuskdlblikud asjad uuele ringile

KASUTUSKOLBLIKU TEKSTIILI KONTEINERID

UUSKASTUSKESKUS

Sinu kodus v&i kontoris on kindlasti veel puhtaid, terveid ja kasutuskdlblikke asju, mille jacks
ruumi ei ole vdi mida enam ei vajata.

Et sellised asjad ei satuks priigiméaele, vaid leiaksid tee uue omanikuni, too need
Uuskasutuskeskusesse.

Puhtaid, terveid ja kasutuskolblikke asju, mille jacks ruumi ei ole voi mida enam ei vajata, saab
viia nii 24/7 iseteeninduslikult kast kogumismajadesse voi
kogumi: idesse.

Sel viisil sdastame Uiheskoos keskkonda ning hoolime abivajajatest meie imber.

Loe uuskasutusest &>

Léhimad ja i 4

Loe kliimaministeeriumi veebist &

100% vertikaalsed sakid, mille sisu ei ole jagatud
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Horisontaaljaotus 50/50

OVP komponente saab kasutada poole lehe ulatuses ehk nad
ulatuvas servast ekraani keskosani. 50 komponenti saab
kasutada ainult koos teise 50 komponendiga.

50% laiuselt on vdimalik kasutada:
tekst

tabel

akordion
horisontaalsed sakid
vertikaalsed sakid
foto

kalender

kaart

ajajoon

esiletdstetud andmed

R 20 200 N ZN ZN 2 2 7 2

Tekstid

- Hea oleks, kui tekst jaguneks veergude vahel loogiliselt,
mitte lintsalt mehhaaniliselt pooleks.

réthink

Tekstid peaksid olema enam-vahem Uhekdrgused, teatud
kdikumine on muidugi lubatud.

Kummaski veerus vdib kasutada bulleteid, lisainfokaste,
Uksikuid linke, vahepealkirju, joonist, tabelit, fotot, videot.
Komponent ei tohiks minna liiga kdrgeks. Kui tekst vahegi
vOimaldab, tuleks eelistada mitut mddduka kdrgusega
komponenti jarjest Uhele kdrgele komponendile. Optimaalne
tekstikomponent 50/50 jaotuses on kuni 20 rida kdrge.
Mida keerulisemaks veerud tunduvad minevat, seda
téendolisemalt on vaja valida mdni teine mall voi pédrduda
disaineri poole.

Uks lihtsamaid viise luua kena lehekilg on paigutada jérjest
mitu 50/50 plokki, kus Uhel pool on tekst ja teisel pilt. Pildid
peaks paiknema vaheldumisi paremal ja vasakul.

Pildid

->

>
>

50/50 jaotus on ideaalne foto, video voi kaardi
kasutamiseks.

Kahte pilti kdrvuti kasutada ei tohiks.

Pildi korval olev plokk (nt tekstiplokk) peaks olema
enam-vdhem sama kdrgusega, mis pilt. Tekst ei tohiks olla
alla poole pildi kdrgusest ega pildist marksa pikem.

Kui tekst on pildist marksa pikem, tuleb leida alternatiivne
paigutus. Naiteks vdib pildist loobuda ja jagada tekst kahte
veergu vOi kasutada jarjest kahte 50/50 plokki, kus
kummaski on Uhes veerus tekst ja teises pilt.
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Akordonid voi sakid

-> Kui akordionisse vOi horisontaalsetesse sakkidesse

paigutatav informatsioon ei ole kuigi mahukas, on maistlik
neid kasutada 50 laiuses. Akordioni vdi saki korval saab

sellisel juhul kasutada pilti vOi tekstiplokki.
= Vertikaalseid sakke saab 50 laiuses kasutada ainult
erandjuhul, kui sakkide nimed on vaga luhikesed.

Huviringid ja koosk&imine

Kooskaimine omaealistega vihendab iiksindust, pakub vdimalusi leida uusi
s6pru, mbttekaaslaseid, kellega ka muul ajal kui organiseeritud kohtumistel
suhelda ja oma rodme-muresid jagada.

Kose Paevakeskuses ja mitmes kilakeskuses on loodud mugavad véimalused
i ning tegevust i Uhiselt
korraldatakse erinevaid véljasdite ja viiakse labi huvitegevusi, naiteks

vaimlemist, laulmist, tantsimist, kasitod, joogat, mélutrenne ja muud pénevat.

Kose pievakeskuse huviringid

Kose-uuemdisa kiilakeskus

Oru kiilakeskus

Uhistransport ja liiklemine

Kose valla siseliinidel on eakatele bussisGit tasuta, maakonnaliinidel ja meie
valda libivatel liinidel kehtib eakatele soodushind isikustatud thiskaardi
(roheline kaart) ja ja isikut tGendava dokumendi alusel.

Uhiskaardi saab soetada kas Kose Vallavalitsusest v&i Eesti Posti (Omniva)
postkontorist 2 euro eest. Kaart on vaja isikustada ehk siduda konkreetse
inimesega internetis www.pilet.ee siisteemis. Tasuta soidu Gigust kontrollitakse
iga séidu alguses histranspordis kaardi esitamisel

—_

1 Busside ja marsruuttaksode

Uhiskaardile raha laadimine

Uhiskaardi isikustamine

Mitu 50/50 plokki jarjest vaheldumisi piltidega

réthink

Jaatmekonteinerid

Iga jaatmeliigi jaoks on vaja kasutada eraldi konteinerit. On enda otsustada, kas

ning kellelt konteiner osta véi rentida. ey Konteiner varv
v Kasutada voib ka jadtmekotti ehk pakendikotti, mille saab tasuta Ekovir B Hall, must v6i
OU'It. Iga draveo jarel jaetakse uus ikott postkasti. il roheline

teenus ja kott on tasuta.

+  Korvuti asetsevatel kinnistutel (k.a kortermajad) on jéétmete kogumisel Biolagunevad kbgi- ja

lubatud kasutada Uhismahuteid. Eriti soovitatakse Uhismahuteid kasutada stoklajaatmed Pruun

kortermajade juures, kus on ruumi vahe ja mitmeid erinevaid jaatmeliikide

mahuteid. Uhismahutina ei v6i kasutada jagtmekotti.

. L . N L Paber ja kartong Sinine

+  Biolagunevate jadtmete konteinerisse paigaldab vedaja vooderduskoti, mis

on teenustasu sees.

Segapakend Kollane

Omavalitsuse struktuur ja juhtimine
Kohalikud i ja kohaliku elu kisimusi @ AVA KOIK
i Kohalik it toimib i ning tema

padevus hdlmab mitmesuguseid valdkondi (naiteks haridus,
sotsiaalhoolekanne, infrastruktuur, kohalik majandus jms), mis tagavad elanike
heaolu ja teenuste kéttesaadavuse kohalikul tasandil.

Volikogu ainupddevuses olevad iilesanded

Volikogu koosseis
+  Volikegu on valla v&i linna elanike valitud esinduskogu, kes kinnitab
ametisse valitsuse. Volikogu valitakse neljaks aastaks. Volikagu roll on
oluliste kohalikku elu puudutavate otsuste tegemine ning kohaliku
omavalitsuse arengu suunamine.

Volikogu esimehe lilesanded

+ Valitsus on taitevorgan, mis juhib valla vi linna tegevust. Valitsus valib V0|IkDQLI kOmISJOnId
ametisse valitsuse liikkmed, kes vdivad olla nii ametnikud kui poliitikud, ent

ei tohi kuuluda samal ajal volikokku.

+ Administratsioon koordineerib ja haldab omavalitsuse
igapa jaguneb ja

kantseleideks.

50/50 plokk teksti ja akordioniga

Hind / sh km

8,94€/1m3

0,01€/1m3

Tasuta

Tasuta
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Horisontaaljaotus 66/33 ja 33/66

Osasid komponente on vdimalik kasutada ka lehe 2/3 jaotuse
ulatuses ehk 66 laiuses. See vdimaldab kasutada komponendi
kdrval vaiksemat 1/3 ehk 33 laiuses komponenti. Esimesena voib
paigutada pikema komponendi ja sellele jargneb [Uhem voi
vastupidi.

66% laiuselt on vBimalik kasutada:
tekst

tabel

akordion

horisontaalsed sakid
vertikaalsed sakid

N 27

réthink

Tekstid

- 33/66 jaotus sobib teksti esitlemiseks hasti naiteks juhul, kui
33 jaotusse saab paigutada sissejuhatuse (ja lingikogu) ning
66 jaotusse pikema sisulise info naiteks bulletitena. Sellise
jaotuse juures ei ole ka hairiv, kui 66 veerg on 33 veerust
pikem.

- Seda jaotust voib kasutada naiteks ka 100% akordioni sees
nii, et 66 0sa on tekstiga taidetud ja 33 osa on tuhi. Sellist
lihtsat lahendust ei tohiks Uleekspluateerida, kuid igal juhul
on see parem, kui lasta tekst 100% laiusse voolata.

Pildid

-> 66 ulatuses pilte kasutada ei tohiks, samas vdib sinna
sobida video v0i kaart, kui 33 jaotuses teha sellele vaike
sissejuhatus.

- 33 ulatuses voiks 33/66 jaotuses samuti pilte valtida ja

kasutada pigem 50/50 jaotust v6i 33/33/33 jaotust, kus iga
veeru paises on pilt.

Akordionid ja sakid

- Akordionit voi sakke on hea kasutada 33/66 jaotuse 66 0sas
kombineerituna tavalise tekstikomponendiga 33 osas.
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Akordioneid ja sakke ei saa kasutada 33 ulatuses.

7

véikese pensioniga

Pensionipdlv on aeg, kus saab oma aega ja
ressursse rohkem ise juhtida. Planeerimine ja
teadlikud finantsotsused aitavad véikese

nduannet toimetulekuks +  Koosta eelarve ja planeeri valjaminekuid: loo endale igakuine eelarve pannes kirja kdik oma
sissetulekud ja véljaminekud. Jalgi kulutusi hoolikalt ja piilia leida viise, kuidas vahendada tarbetuid

kulusid.

(naiteks talviste kommur llude ja kiittearvet

v Paneiga kuu raha kdrvale ootamatute valjaminekute voi tuleviku suuremate valjaminekute tarvis

on kommunaalkulud madalamad).

pensioniga toime tulla ja nautida oma

pensionipdlve véimalikult hasti v Tarbi

Pensione makstakse iga kuu 5.kuupdeval ja v

toetusi 12 kuupéeval kas ootamatuid haigestumisi ja terviseprobleeme.

ARSI

sinu arvelduskontole Eestis v Hangi lisasissetulekuid: kaalu vimalusi [i

istlikult ja teadlikult: vGrdle hindu erinevates kauplustes, eelista allahindlusi ja
sooduspakkumistega tooteid, et sadsta igapaevastelt ostudelt.

Piisi terve ja hoolitse tervise eest: hoia end tervena toitudes tervislikult ja likudes regulaarselt, et valtida

sinu valitud teise isiku arvelduskontole
sinu kulul posti teel kojukandena

sinu kulul sinu arvelduskontole vilisriigis v Véhenda eluasemekulusid: kaalu odavama eluasemele voi
paremini. Jaga majapidamiskulusid vdi elamispinda sugulaste voi sopradega, et vahendada Uksikuid
kulusid. Loo enda iimber tugivérgustik, kellega teineteist abistada ja ressursse jagada.

~  Kiisi abi: Omavalitsused ja riik maksavad erinevaid hiivitisi ja toetusi. Uuri julgelt, milliseid
sotsiaaltoetuseid ja pensionilisale on sul digus. Pi
kohe, kui on tekkinud raskusi igapdevaste vajaduste rahuldamisega.

33 sissejuhatus, 66 bulletid

@

AVAKOIK

Looma tagasi saamine varjupaigast

Vastavalt seadusele on looma omanikul oma loom v8imalik varjupaigast tagasi saada 14 paeva jooksul
alates varjupaika saabumisest.

Looma tagasisaamisel tuleb esitada isikut tendav dokument.

Looma tagastamisel omanikule on varjupaigal digus sisse nduda loomale tehtud parasiiditorje (ka
ennetav) kulud ning vajadusel osutatud veterinaarteenuste kulud.

Looma adopteerimine

Toeta varjupaiga loomi

66/33 sisu 100% akordioni sees, 33 plokk on tihi

tddajaga voi vabakutselisena (lastehoid, to6 telefoni teel, taimekasvatus vmt)

ise véimalust, mis sobiks eelarvega

rdu kohaliku omavalitsuse sotsiaaltédtaja poole

Jdatmeveo korraldus

Meie valla kodumajapidamistest, ettevotetest ja

biolagunevate kodgi- ja s66kl;

Jja kartongi dravedu Ekovir OU. Jaatmevedu toimub

iga péev 7:00-22:00.

Ekovir 00

Ropka tee 27, Tartu
E-R: 9:00-17:00
www.ekovir.ee &>

@, +3727333 660

& tartu@ekovir.ee

Jaatmeveo lepingu
sBlmimine

Lihtsaim viis lepingu solmimiseks
on eeltdita lepingu avaldus
kodulehelt. Sellisel juhul
saadetakse leping iilevaatamiseks,
téiendamiseks
digiallkirjastamiseks e-posti

teel. Lepinguid saab sélmida ka 00
Ekovir kenteris Ropka tee 27,

Tartu.

S&Imi leping &

réthink

Jédatmeveost
vabastamine

Uldjuhul on vabastuse saamiseks
eelduseks, et kinnistu seisab
tiihjana, seal ei elata voi ei
tarvitata muul otstarbel. Sama
kehtib ajutise vabastuse kohta -
néiteks suvilate puhul en vaimalik
taotleda perioodilisi vabastusi.
Vabastuse saamiseks tuleb esita
kirjalik taotlus.

Esita taotlus (fink keskkonda, kui
selline on)

33 sissejuhatus ja kontaktid, 66 tekst “vs™-elemendiga
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Horisontaaljaotus 33/33/33

Osad komponendid on kasutatavad ka kolmandiku ekraani
ulatuses ehk neid on vdimalik Uksteise kdrvale panna kolm.

33% laiuselt on vBimalik kasutada:
- tekst (ka koos pildiga)

= linkide list

- failide list

Tekstid

- Kui teksti on voimalik ligendada kolmeks vorreldavaks ja
mitte vaga pikaks plokiks, on hea kasutada 33/33/33
jaotust. Oluline on jalgida, et Ukski plokk ei oleks teistest

marksa pikem vai [lUhem. K8ik plokid peaksid olema umbes

uhe pikkused.
- Tekstiplokke saab illustreerida piltidega. Kindlasti peaks
olema pilt igal tekstiplokil voi siis mitte Uhelgi.

Pildid

- Pilte peaks kasutama koos tekstiga.

réthink

- Erandina vdib pilti kasutada Uks asutuse kontaktide plokis,
kus esimeses veerus on kontakt, teises foto ja kolmandas

kaart.

Akordionid ja sakid

- Akordioneid ja sakke ei saa kasutada 33 ulatuses.

Mida teha, kui...

Lemmikloom laheb kaduma?

Kui lemmikloom kavaldab omaniku Ule ja lipsab
lahti ununenud aknast vai uksepraost vilja, siis:

+  helista v6i saada e-kiri Idhimasse varjupaika.
Jogevamaalt parit kadunud loomad viiakse
Tartu koduta loomade varjupaiga & hoole
alla

+  Alati tasub vbtta lhendust ka
naaberomavalitsuse varjupaikadega, sest
loomad ei tunnista omavalitsuste piire.

+~  Kadunud looma tasub kohe asuda otsima
hiitides teda nimepidi. Enamus jooksu saanud
loomi liiguvad 12-24 tundi kodu
lahitimbruses.

~  Informeeri imbruskonna elanikke, isegi dues
mingivaid lapsi kadunud loomast.

+  Postita looma pilt, kirjeldus ja kadumise
{iksikasjad kodukoha sotsiaalmeedia
foorumitesse (sh LemmikuLeidja'sse).

~  Kontrolli varjupaigast, ega sinu loom ei ole
juba leitud.

Markad hulkuvat looma?

Kui oled leidnud tanaval omapéi kondiva looma:

+ Helista omavalitsuse kontaktisikule, sest
temal voib juba olla infot loomaomaniku
kohta. Ka leitud hulkuva looma saatmine
varjupaika tuleb eelnevalt omavalitsusega
kooskélastada

+  Viljaspool tédaega helista lahimasse
varjupaika ja jata koneposti sonum keos oma
kontaktandmetega.

+  Vgimalusel paku loomale ajutiselt enda juures
hoiukedu véi vii loom ise ldhimasse varjupaika
helistades kindlasti ette.

+ Postita looma pilt, kirjeldus ja leidmise
(iksikasjad kodukoha sotsiaalmeedia
foorumitesse.

kolmikplokk koos fotodega

Metsloom on hatta sattunud?

Helista riigiinfo telefonile 1247, kui kehtad:

+ abitusse seisundisse sattunud metslooma;

+  maanteel vigastatud voi hukkunud suurulukit
(hunt, karu, ilves, metssiga, punahirv, péder,
metskits);

+~/ maanteel (riigiteel) hukkunud muud looma;

looduses vigastatud v8i hukkunud I vai I
kaitsekategooriasse kuuluvat looma (sh
lindu);

+ looduses vigastatud véi hukkunud suurkiskjat
(hunt, karu, ilves, hallhiiljes)

Kohalikule omavalitsusele (tee omanik) helista, kui
néed kohalikul teel véi tdnaval (linnas, alevis vdi
alevikus) hukkunud looma.

Héttasattunud ja abitute metsloomade abistamist
korraldab Keskkonnaamet koos Paasteametiga.
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Siimusti jaatmekogumiskoht Tasuta voetakse vastu kaikidelt:

@ Kaave tee 5a, Siimusti alevik v Paberja kartong, sh vanapaber
+ Pakendijaatmed (sh kartong-, plats-, puit-,

Q, +3725611 1881

Avatud vaid nadalavahetustel: «  Elektri- ja elektroonikajaéatmed (sh televiisorid,

Paaris nadal laupéeviti 9-12

kiilmikud, arvutid jms)
Paaritu nédal laupaeviti 13-16

+  Rehvijagatmed (sh sdiduauto-, maasturi-, veoki

. . ja erirehvid)
Hinnakiri

Tasuta voetakse vastu ainult elanikelt:
+  Plasti kuni 0,5m3 paevas
«  Tekstiil ja rivad kuni 1501 kott paevas

+ Klaas sh lehtklaas kuni Tm3 pdevas

asutuse info - kontaktid, lisainfo, kaart

Ardu Kooli Lasteaed

@ Lasteaia tee 4, 75001 Ardu alevik

R, +37253310030

=2

Direktor Ulle Péssa

%

Lasteaia koduleht &>
Facebook @

Lasteaia pShimaarus &

info@ardukool.ee

+372 553 5167

asutuse info - kontaktid, foto, kaart

¥ SImust osakona
Kaave tee 5a
View larger map
SHMUSTTCoop

anmumi Raamatukogu

o
9 Kaave tee 5a, Siimust]
48444 J5geva maakond
5 # @ Siimusti
§ Autoremonditok
:metsa Kool 7 1 % +
& &
st SiIm i
1999
Google
B Terms
ita-Diuac ®
Lasteaia tee 4 Z
View larger map %
&
Ardy killalistemaja e e .
mnt Temporarily closed art

’Las(ea\a tee 4, Ardu, g

75001 Harju maakond

» ]
g
g z
Adutosteacd@) 5 Q@ :
Lasies® +
Google:

Keyboard shortcuts  Map data ©2023 1 Te

Kontakt

Taimi Eesméde
keskkonnaspetsialist

@, 7766509, 5336 6520

[ taimi.eesmae@jogeva.ee

réthink

Kasulikud viited Oigusaktid
Jaatmete sorteerimise ABC Jogeva valla jadtmehoolduseeskiri
MTU EES-Ringlus

MTU Eesti Taaskast

(ETO)
MTU Eesti Pakendiringlus (EPR).
ou j (TVO)

MTU Eesti Elektroonikaromu

kontakt, viited, 6igusaktid
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Kk pakendeid tuleks wiimelikult eraldi koguds ja sorteerida kolmeks: v Jogess avalitke Kok
‘paber- ja papp-pakendi ning IGpuks i id - papp-ja
jaogipakid, plast- ja metellpekendid) ol muud pakendid (nt
uitpakendeid]
v/ Pakendeid el ole vaja pahjalikult pests, pilsab loputamisest. Oluling on, et ® 4
‘pakend oleks toiduainetest vaba v Ligipaas Kontes drine tasutal
~ Kul mdnda pakendit on keeruling toiduainetest puhastada, nt jogurti ' Kui pakendi kogumismahutid on tiitunud, anna sellest teada mahuti peal
. o Y § \irian ;
Iihe.
Vaata konteinerite asukohti &

Millisesse mahutisse pakendid visata?

PAPP. 1A PABERPAKEND

KLAASPAKEND

PLAST JA METALLPAKEND, JODGIKARTONG

Sobib

v pappkastid ja karbid
v joupaber, paberkotid ja muud puhtad paberpakendie
+ lamineerimata kartong, lainepapp

Ei sobi

~  vanapaber (nditeks ajalehed, ajakiniad, raamatud, Gmbrikud,
+80vihikud, reklaamiehed ja kstaloogid). Vanapaber tuleb viia
PAPP- JA vanapaberi konteinerisse val jatmejasma.

v i .
PABERPAKEND M maardunud ja vettinud papp- ja paberpekendid

Loe tapsemalt kliimaministeeriumi veebist &

Anna kasutuskélblikud asjad uuele ringile

KASUTUSKOLBLIKU TEKSTILI KONTEINERID

UUSKASTUSKESKUS

Kontakt
Taimi Eesmie
keskkonnaspetsialist

% 7766509, 5336 6520
) taimi eesmae@jogeva ee

 Sinu kodus v&i kontoris on kindlasti veel puhtaid, terveid ja kasutuskGlblikke asju, mille jaoks
ruumi ¢f ale vdi mida enam el vajata.

w  Etsellised asjad el satuks prigimaele, vaid leiaksid tee uue omanikuni, 100 need
Uuskasutuskeskusesse.

+  Puhtaid, terveid ja kasutuskbiblikke asju, mille jaoks ruumi ei ola véi mida enam ei vajata, saah
wila nii 2477 vai
kaubanduskeskuste kagumiskappidesse

v el viisil ihesknos keskkonda ning haolime iimber

Loe uuskasutusest &
Lahimad kauplused ja kogumiskohad &
R " .

Kasulikud viited

Eesti Pakendiringlus 0U sorteerimigjuhend
Tootjavestutusorgenisataioan: 60
sorteerimisjuhend

sorteerimisjuhend

réthink
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