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Hankintaportaalin ohje

Yleista

Hankintaportaali sisdltda kahden kilpailutetun aineistotoimittajan (Suomen Kirjastopalvelu, Kirjavalitys) toimittamat
uutuuslistat ja hintatiedot. Portaali suorittaa kahden toimittajan valilla hintavertailun ja ohjaa kunkin nimekkeen tilauksen
edullisimmalle toimittajalle.

Aineistotoimittajat toimittavat uutuuslistansa portaaliin sopimuksen mukaan. Kustantajien kevaan ja syksyn ennakkolistat
voivat tulla muullakin syklilla. Ennakkolistoilta tehtavilld tilauksilla on deadlinet, jotka voi tarkistaa toimittajien
verkkokaupoista. Muuten listoilta voi valita ja tilata aineistoa haluamallaan rytmilla.

Portaali toimii parhaiten Firefox- ja Chrome-selaimilla.

Portaalin kayttéoikeuksiin ja mahdollisiin teknisiin ongelmiin liittyvat viestit voi ldhettda osoitteeseen
kohalappi@rovaniemi.fi

Kirjautuminen portaaliin

Portaalin osoite on https://lappi.hankintaportaali.fi

Hankintaportaali

Kirjaudu

Tunnus

|Kéiytt‘aj§ nimi tai séhkopostiosoite

Salasana

Salasana

& Unohtuiko salasana?

Kayttdjatunnuksena toimii sahkdpostiosoite. Jos olet unohtanut salasanasi, voit tehda itsellesi uuden “Unohtuiko
salasana” -toiminnolla. Saat sahkdpostiisi linkin, josta pdaset uusimaan salasanasi.

Mikali kirjautumisessa on ongelmia, laita viesti kohalappi@rovaniemi.fi séhkopostiin.


https://lappi.hankintaportaali.fi/
mailto:kohalappi@rovaniemi.fi
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Hankintaportaali

Kirjaudu

Reset your password now

Password

Re-enter

Salasanan vaihtaminen. Kirjoita uusi salasanasi molempiin kenttiin ja klikkaa ‘Reset’.

Valintalistat

Sisddnkirjautumisen jalkeen avautuu portaalin etusivu, jossa on nakyvilla uusimmat valintalistat. Jos ja kun nakymassa on
sellaisia listoja, joita et tarvitse (tai joilta olet valinnat jo tehnyt), voit piilottaa listan nakyvista sen kohdalla olevasta silma-
ikonista.

Uusimmat valintalistat

i=  2021-03-08 Uutuus Englanti Lapset ja nuoret

M3&rd: 198 Toimittajia: 2 @

2021-03-08 Uutuus Englanti Tietokirjallisuus
Magrd: 241 Toimittajia: 2

()]

i=  2021-03-08 Uutuus Nuotit @
= M3ars: 39 Toimittajia: 2

Turhat listat kannattaa piilottaa ndkyvista jo siitakin syystd, etta portaalissa on ylaraja sille, kuinka monta listaa on kerralla
nakyvissa. Piilottamalla turhia listoja saatat siis saada nakyviin tarpeellisempia listoja, jotka eivat olisi muuten nakyneet.
Voit my0s piilottaa nakyvilta listoja, joilta olet jo tehnyt valinnat.

Piilotetut valintalistat katoavat nakyvista etusivulta, mutta 16yddt ne myohemminkin siirtymalla paanavigaatiosta
Valintalistat-sivulle. Klikkaamalla taas silméa-ikonia lista siirtyy pois piilotetuista listoista ja nakyy jalleen etusivullakin.

Niyt3 piilotetut o

@ - N3yt vaikka vain yksi toimittaja @ - Piilota kaikilta @ - Piilota itseltd

Viimeksi paivittyneet valintalistat (1000 uusinta)

2021 Syksy Uutuus Oppian Kaunokirjallisuus
Madrs: 11 Toimittajat: BTJ

| %
®
®

2021 Syksy Uutuus Oppian Tietokirjallisuus
Mz 8 Toimittajat: BTJ
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Mista vanhat valintalistat I6ytyvat?

Niin etusivulla kuin Valintalistat-sivullakin on méaaritelty katto sille, kuinka monta valintalistaa voi olla ndkyvissa.
Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta sitd mukaa kun uusia listoja tulee, vanhoja ei ndy enaa ollenkaan.

Jos jostain syysta pitda kuitenkin paasta tutkimaan jotain vanhaa listaa, niin sen voi hakea kirjoittamalla listan nimen
kokonaisuudessaan etusivun hakulaatikkoon. Listojen nimet ovat maaramuotoisia, tyyliin ‘vvvv-kk-pp Uutuus
Kirjallisuudenlaji’, esim. 2021-02-22 Uutuus Tietokirjallisuus tai 2021-02-22 Uutuus Englanti Lapset Ja Nuoret.

Kustantajakohtaisten ennakkolistojen nimissa saattaa olla jonkin verran vaihtelua, suurin osa I6ytyy haulla ‘'vvvv
vuodenaika uutuus kustantaja*’, eli esim. 2021 Syksy Uutuus WSQOY*

Listan nimea klikkaamalla aukeaa ndkyviin listaus valintalistan sisaltamistd nimekkeista. Kustakin nimekkeesta on tassa
kohtaa nakyvilla kansikuva, perustiedot ja hinta.

Yksittaisen nimekkeen otsikkoa klikkaamalla ndakyma siirtyy tarkempiin teostietoihin, joista I6ytyy mm. kirjan kuvausteksti.
Kuvaustekstin saa nakyviin myos valintalistalla, kun pitda hiiren kursorin paikallaan teoksen otsikon kohdalla.

Hakutulokset (4 kpl)

Nimike“ Sukunimi$ Julkaisijas$ Vuosis Luokka®

Turunen, Ari [ Ettekd te vieldkddn tiedd, kuka miné olen | Ylimielisyyden kultainen

kirja. “Etkd sind tieds, kuka mind clen!” David Hasselhoff huusi, kun hants ei padastetty Wimbledonin tennisturnauksessa pelaajille tarkoitettuun ravinte
Kirjasto| Hasselhoff ei ole paikkeustapaus. tsestadn likaa kuvittelevia ISytyy niin mahtailevista taiteiljoista, skkivaanista tieteilijbists kuin polittikaista ja
Sidosas| suuruudenhulluista johtajista. Ar Turusen huippuviihdyttava tietokina vie ylimielisyyden lahteille. Luvassa on hauska ja opettavainen matka, silli
ylpeys kdy aina lankeemuksen edella.

Muse, Toby / Kilo | Kokaiinin tappava tie Kolumbian viidakosta maailmalle.

i~
Kirjastoluokka: 20.16 Tyyppi: BK Kieli: fin Julkaisija: Atena Julkaisuaika: 2021 ISBN: 978-952-200-814-4 21.36¢ i
Sidosasu: sidottu Listalla: 2021 Uutuus Atena Tietokirjallisuus Kes3

Erkko, Anni [ Kun ilo katosi | Miten jaksaisimme tydeldméssd paremmin?.

i~
Kirjastoluokka: 59.562 Tyyppi: BK Kieli: fin Julkaisija: Atena Julkaisuaika: 2021 ISBM: 978-952-200-808-2 19.22¢ o
Sidosasu: sidottu Listalla: 2021 Uutuus Atena Tietokirjallisuus Kesa

Mika hinta portaalissa nakyy?
Portaali nayttaa kullekin kirjalle sen toimittajan verottoman hinnan, joka (mahdollisine muovituslisineen) on
edullisin. Toimittajan nimi ei ole ndkyvilla portaalissa ennen tilaamista. Vasta, kun kirja tilataan ja tilaus siirtyy

Kohaan, on toimittaja nakyvissa nimekkeen hankintatiedoissa Kohassa, seka portaalin Tilaukset-sivulla.

Niille valitsijoille, jotka tilaavat kirjansa valmiiksi muovitettuina, portaalissa ndkyva hinta sisdltdd muovituslisan.

Haku

Portaalin etusivulla on kdytettavissa hakutoiminto, jolla nimekkeita voi hakea esim. tekijan, nimekkeen tai ISBN:n mukaan.
Perushaku kohdistuu ainoastaan niihin teoksiin, jotka ovat olleet jossain vaiheessa toimittajien uutuuslistoilla portaalissa.

Portaalissa on my0s Laaja haku -toiminto, jolla voi hakea ja tilata teoksia laajemminkin toimittajien tarjonnasta. Laaja
haku tekee haun Finnan kautta. Suosittelemme kdyttamaan tata, kun haette vanhempia, jo aiemmin ilmestyneita teoksia.
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Toiminto ei vield toimi aivan kuten pitaisi, joten sita kautta tilatessa kannattaa ensin varmistaa toimittajien
verkkokaupoista, etta tilattava teos on todellakin saatavilla.

Nimekkeen lisidminen ostoskoriin

Tilaamista varten jokainen haluttu nimeke on ensin lisdttava ostoskoriin. Taman voi tehda niin tarkemmista teostiedoista
kuin suoraan valintalistaltakin.

1. Nimekkeen lisdiaminen ostoskoriin tarkemmista teostiedoista:

Gt ot Iki-ihana klassikko hurmaa jalleen! Ingallsin perheen Ingalls Wilder, Laura / Pieni talo preerialla. m
Pieni talo  tarina vihdoin uusintapainoksenal Pieni talo
m"a preerialla -kirjassa Ingallsin perhe jattas kotinsa R?Ya!'wi_emi
Wisconsinin Big Woodsissa ja matkaa pitkin 1 2—| kel | valitse - p.aak.lrjasto - 27.06 ¢
aaretdnta preeriaa alkuperdiskansojen asuinsijoille. - Aikuisten
Uusi koti valmistuu naapurien ystavallisella pac = o )
avustuksella, ja vaikka elama preerialla on ankaraa, Rwanfemf e A!kufs'ﬂ griovitetty
. . perheelld on vahva usko tulevaisuuteen. Laura \II kpl Rwanfemf LSl FLPEL A'_ku'_s'ﬁ . o€
Elizabeth Ingalls Wilder (1867-1957) oli Rovaniemi - ROPKAIK2021 Aikuiset / Muovitus
B A L Rovaniemi - ROPKAIK2021 Aikuiset
yhdysvaltalainen k|r]a||||a,]0nlfa k|r]?|1tamat
hurmaavat romaamt pohjautuivat hanen \Il kpl Revaniemi - ROPKLAS2021 Lapset e
lapsuuteensa ja nuoruuteensa. Rovaniemi - ROPKMUS2021 Musiikki [ Muovitus
Uudisraivaajaperheesta kertovien tarinoiden Rovaniemi - ROPKMUS2021 Musiikki
padosassa on kirjailijan omakuva Laura. Kirjasarjan Rovaniemi - ROPKNUO2021 Nuoret / Muovitus
aikana Laura kasvaa 4-vuotiaasta tytdsta 18- /0—| kpl | Rovaniemi- ROPKNUO2021 Nuoret 0e
vuotiaaksi nuoreksi naiseksi. Kirjojen pohjalta on Musiikkiosasto
tehty mytis Michael Langdonin tuottama tv-sarja -
: - Rovaniemen
Pieni talo preenalla. - Lappi-osasto -
\zl kpl Valitse v Aikuisten 0¢€
Kirjastoluokka: L84.2 ISBN: 978-952-04-24632-2 osasto
Tyyppi: BK Painos: Rovaniemen
[0 ]kl | valitse ¥ | Lappi-osasto - 0
Kieli: fin Ulkoasu: Lasten osasto
Julkaisija: Tammi Sidosasu: sidottu Yhteensa:
Julkaisuaika: 2021 Huomautus: EI VIELA z kpltuo“elta 2 27.06 €
ILMESTYNYT, arvioitu
ilmestymisaika e
01.07.2021 Valitsija: 3 ﬁ;

1. Jokaiselle valitsijalle nakyy hanelle maaritellyt Kohan tilitiedot. (Ota yhteytta portaalin paakayttdjiin, jos sinulle ei nay
kaikkia tarvitsemiasi tilivaihtoehtoja.)

Tilattavien niteiden haluttu lukumaara merkitaan tilin nimen edessa nakyvaan laatikkoon. Merkitsemiseen voi kayttaa
laatikon pikku nuolia, tai sitten kirjoittaa lukumé&aran suoraan laatikkoon. (Huom! Mainittuja pikku nuolia ei valttamatta
nay kaikilla selaimilla.)

2. Tilauksen yhteishinta nakyy tassa.

3. Lopuksi klikataan ‘Lisaa koriin’ -painiketta.

2. Nimekkeen lisdédminen ostoskoriin suoraan valintalistalta:
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Nimike* Sukunimi® Julkaisija$ Vuosi® Luokka#%

Liflénder, Tiina / Hyvé y&.

Kirjastoluokka: 84.2 Tyyppi: BK Kieli: fin Julkaisija: Atena Julkaisuaika: 2021 15BN: 978-952-300-810-6

Sidosasu: sidottu Listalla: 2021 Uutuus Atena Kaunckirjallisuus Kesa

Melentjeff, Jaakko [ Jos et valvo.

Kirjastoluokka: 84.2 Tyyppi: BK Kieli: fin Julkaisija: Atena Julkaisuaika: 2021 15BN: 978-952-300-811-3

Sidosasu: sidottu Listalla: 2021 Uutuus Atena Kaunockirjallisuus Kesa

Salmi, Virpi [ Olisin mieluummin raptéhti | ja muita naisajatuksia taiteen
maailmasta.

Kirjastoluokka: 84.2 Tyyppi: BK Kieli: fin Julkaisija: Atena Julkaisuaika: 2021 ISBN: 978-952-200-812-0

Sidosasu: sidottu Listalla: 2021 Uutuus Atena Kaunokirjallisuus Kesd

20.47¢

20.47¢

14.75¢

&

&

Klikkaa nimekkeen kohdalla olevaa tilin kuvaketta. Tama avaa ruudulle pop up -ikkunan, johon valinta merkitaan.

D

Liflénder, Tiina / Hyva y&.

E kpl | Valitse ¥ | Rovaniemi pa&kirjasto - Aikuisten osasto

E kpl | Valitse ¥ | Rovaniemi padkirjasto - Lasten osasto

E kpl | Valitse v | Rovaniemi paikirjasto - Nuorten osasto

E kpl | Valitse ¥ | Rovaniemi paékirjasto - Musiikkiosasto

E kpl | Valitse v Rovaniemen Lappi-osasto - Aikuisten
osasto

E kpl | Valitse v Rovaniemen Lappi-osasto - Lasten
osasto

0 kpl tuotteita

Valitsija:

D&

Yhteensa:

0,00 ¢

Vinkki valintojen tekemiseen: Avaa teostiedot uuteen valilehteen

Kun palaa tarkemmista teostiedoista takaisin valintalistalle kdayttamalla selaimen back-nappulaa (vasemmalle

osoittava nuoli), joutuu aina listan alkuun. Etenkin pitkilla listoilla tama tietaa paljon ylimaaraista skrollausta, jotta
padsee takaisin siihen kohtaan listalla, johon viimeksi jai. Tama helpottuu siten, etta listalla ollessaan klikkaa hiiren

oikeaa painiketta teoksen otsikon kohdalla ja avaa tarkemmat teostiedot uuteen vélilehteen.

Mahdollisen ostoskoriin lisddmisen voi suorittaa talla uudella valilehdelld, minka jalkeen valilehden voi sulkea ja

jatkaa listan selaamista eteenpain ilman turhaa skrollausta.

Ostoskori
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Ostoskori-sivulla ndet kaikki ne nimekkeet, joita on valittu niille tileille, joihin sinulla itsellasi on valintaoikeus. Ostoskorissa
voi siis omien tilaustesi lisdksi ndkya muidenkin tekemia tilauksia. Jos vaikkapa kirjastosi aikuistenosastolle tekee valintoja
kolme eri valitsijaa, ndma kaikki kolme nakevat ostoskorissaan niin omat kuin kahden muunkin lisédmat nimekkeet.

Kunkin nimekkeen kohdalla on my6s nahtavilld, ollaanko teosta juuri nyt tilaamassa muihinkin kirjastoihin.

Yksittdisen valinnan peruminen onnistuu nimekkeen kohdalla olevaa ruksia klikkaamalla.

Tilitiedon vaihto

Kirjastoilla on kdytossaan erilaisia maaria tileja, riippuen siita onko tilattava aineisto aikuisten-, lasten ja nuorten- tai
musiikkiosaston aineistoa tai tilataanko aineisto muovitettuna vai muovittamattomana. Jokaiselle portaalia
kayttavalle valitsijalle on maaritelty oletustilitieto sille tilille, jolle valintaa padsaantdisesti tekee.

Mikali tilaat teoksen, joka poikkeaa oletustilistasi, niin tilitieto olisi hyva vaihtaa. Ostoskori-sivulla jokaisen nimekkeen
yhteydessa on pudotusvalikko, josta tilitiedon voi vaihtaa. Tilitiedon vaihtaminen. Ole huolellinen tehdessasi
muutoksia, silld pudotusvalikossa on kaikki kaytossasi olevat tilitiedot.

B Lifldnder, Tiina [ Hyvé y6. 978-952-200-810-6 20.4T¢

Rovaniemi péakirjasto - .
O kpl ... . 20.47 Valit v Tilaa
P Aikuisten osasto € atise '

Vaihda tilitieto tasta

Aikaisemmat tilaukset (1 kpl)

Tilauksen tekeminen

Varsinaisen tilaamisen voi tehda vain sellainen kadyttaja, jolle on annettu tilausoikeudet. Osalla kdyttdjista on pelkat
valintaoikeudet, eli he voivat ainoastaan vieda nimekkeita ostoskoriin, eivat tilata niita.

Tilaaminen tapahtuu Ostoskori-sivulla niin, ettd ensin merkitdan tilaukseen halutut nimekkeet ruksaamalla kunkin
nimekkeen edessa oleva valintaruutu. Koska nimekkeitd on ostoskorissa yleensa paljon, on listan alussa ‘Valitse kaikki
tuotteet’ -toiminto, jolla saa kertaheitolla ruksin jokaisen nimekkeen kohdalle.
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. ‘ [J Valitse kaikki tuotteet ~Ostoskorin arve yhteens3 38.95¢
Tilattavat

tuotteet voi
valita kaikki

W Liflénder, Tiina / Hyvd yo. 572 952 300 8106 20.47¢

kerralla... [m] E] kpl Rovaniemi paakirjasto - Aikuisten osasto 20.47 ¢ Valitse - ﬂ x
Aikaisemmat tilaukset (1 kpl) v
B Sulkava, Sonja [ Akseli ja koronavirus. 978952 8044291 10.08¢

... tai S p——

i Y0 [* ke Rovaniemi péskirjasto - Lasten osasto 10.08¢ Valitse A\ x

yksitellen
Aikaisemmat tilaukset (1 kpl) -
B Malpartida, Charlene | Tuulia | Naapurina Karhu. 578-952-330-540.3 8.40¢
O IZI kpl Rovaniemi piskirjasto - Nuorten osasto 8.40¢ Valitse v ﬂ x
Aikaisemmat tilaukset (1 kpl) hd

Tilaa kaikki valitut

Kun merkinnat on tehty, klikataan sivun alalaidasta 16ytyvaa ‘Tilaa kaikki valitut’ -painiketta. Tama lahettda tilaukset
aineistotoimittajille, seka hankintatiedot Kohaan. Tilatut nimekkeet katoavat Ostoskori-sivulta ja siirtyvat portaalin
Tilaukset-sivulle.

Tilaukset-sivu

Tilaukset-sivu toimii samalla logiikalla kuin Ostoskorikin, eli kukin kayttaja nakee listauksen niistd nimekkeista, jotka on
tilattu sellaiselle tilitiedolle, johon hanelle itselldan on valintaoikeus.

Tilaukset-sivulla voi hakea tehtyja tilauksia tietylta aikavalilta. Tilauksen pdivamaara perustuu siihen, milloin tilaustiedot
ovat siirtyneet Kohaan, joten Koha-napin (ks. alempana) kayttaminen vaihtaa aina paivamaaran.

Status

Toimituksessa =+

Pudotusvalikosta voi maaritelld, ettd milla statuksella olevia tilauksia hakee. Oletusarvona on

'Toimituksessa’ = toimittaja on kuitannut tilauksen vastaanotetuksi. ‘Tilattu’-status on sellaisella
Titattu tilauksella, jota toimittaja ei ole kuitannut. N&ita ei pitdisi esiintya, joten jos joku nimeke ja3
Viivstynyt pidemmaksi aikaa tilaamisen jalkeen ‘Tilattu’-tilaan, kannattaa ottaa yhteyttd aineistotoimittajaan, ja
Peruutettu varmistaa onko tilaus mennyt perille.

Valikon muilla statuksilla ei toistaiseksi ole kdytannon merkitysta.

Vinkki teosten etsimiseen Tilauksista tai Ostoskorista: CTRL + F

Joskus tulee eteen tilanne, jossa jotain tiettya teosta pitaa etsia Ostoskorista (”Olinkohan jo valinnut taman
teoksen?”). Vastaava tilanne on silloin, jos tilaustieto ei jostain syysta olekaan siirtynyt Kohaan, ja portaalin
Tilaukset-sivulta pitda tarkistaa onko teos kuitenkin varmasti tilattu.

Kummallakaan sivulla ei nimekkeita pysty jarjestamaan mitenkaan, joten yksittaisen nimekkeen etsiminen
selaamalla on hankalaa. Kayta tall6in selaimen omaa hakutoimintoa, eli nappainyhdistelmaa Ctrl ja F.

Koha-nappi
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Tilattujen teosten vieressa nakyy ns. Koha-nappi:

Backman, Elina / Kun kuningas kuolee (pokkari).
ISBN: 978-951-1-41251-9 Tilattu: 09.02.2021 M&&rd: 1 Hinta:5.47 Tilaaja: TS Status:INDELIVERY Toimittaja: Kirjavilitys Oy — Koha
; "

Kirjasto: R iemi;R iemi pédkirjasto;Aikuisten osasto Koha:

Koha-nappi on tarkoitettu tilanteisiin, joissa tilaus ei jostain syysta ole siirtynyt kirjastojarjestelmaan, eli Kohasta ei |0ydy
hankinta- ja nidetietoja. Koha-nappia klikkaamalla portaali yrittaa lahettaa tilaustiedon uudestaan Kohaan.

Koha-napista on muistettava, etta:

e Napin klikkaaminen ldhettaa tilaustiedon uudestaan vain ja ainoastaan Kohaan, ei siis aineistotoimittajalle.
(Aineistotoimittajalle tilaus lahtee silloin, kun tuotteet tilataan Ostoskorissa.) Ei siis tarvitse pelata, etta Koha-
napin vahinkopainallus aiheuttaisi tuplatilauksen.

e Portaali lahettda tilaustiedon Kohaan jokaisen napin klikkaamisen my6ta. Ole siis tarkkana ja poista tarvittaessa
Kohan puolelta sinne ylimaardisena siirtyneet hankintatiedot.

e Nappi nakyy kaikille kdyttdjille, mutta kdytanndssa sita kayttavat vain tilauksia tekevat kayttdjat.

Tilaukseni ei vieldkaan ndy Kohassa, vaikka painelin Koha-nappiakin — mitas nyt?

Ota yhteytta portaalin paakayttajiin, niin selvitellaan.

Portaalin muita ominaisuuksia
Katseluoikeus

Portaalin kdyttajalle voidaan antaa tiettyihin kirjaston tilitietoihin pelkka katseluoikeus. Talloin kdyttaja ndkee mita on
valittu tai tilattu, mutta ei pysty itse valitsemaan tai tilaamaan.

Jos kirjastossasi on tarvetta katseluoikeuksille, niin ota yhteyttd kohalappi@rovaniemi.fi —tukipostiin.

Tilaushistoria

Tilaushistoria-sivulle tallentuu tehtyjen tilausten lukumaara kuukausittain ja osastoittain. Woimalta saatavien laskujen
tulee tdsmata talla sivulla nakyviin tilausmaariin.

Viimeksi paivittanyt:
LK 9.3.2021

Kiitokset Oulun kaupunginkirjastolle alkuperaisesta ohjeesta!


mailto:kohalappi@rovaniemi.fi

