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Opinndytetyo tehtiin kohdeyritys Valmet Automation Oy:lle Tampereen toimipisteessa.
Opinnaytetyona kehitettiin automaatiojarjestelmén toimitusprojektien suunnitteluohjeis-
tus sellaiseksi, ettd sen kayttd oli helpompaa ja mielekk&&ampad. Nykytilanteessa ohjeis-
tukset ovat osittain irrallisesti sijoitettu tietojarjestelmiin, eiké niiden sisélto aina vastaa
tarvetta.

Ohjeistuksien parantamiseksi suunniteltiin ohjeen dokumenttipohja tulevien ohjeiden te-
kemiseen seka kehitettiin ohjeistuksen rakenne M-Files -tiedonhallintajarjestelmaan niin,
ettd ohjeet on jarjestetty tyypeittdin 10ydettavyyden helpottamiseksi. Ndin ohjeistuksista
saatiin yhdenmukaisia, selkeitda ja paremmin saatavilla olevia. Ohjeistuksien kehitta-
miseksi haastateltiin suunnittelijoita, jotka kayttivat nykyisia ohjeita, ja haastattelutulos-
ten seké aiheesta tehtyjen omien havaintojen perusteella kehitettiin toimivammat ratkai-
sut.

Tulokseksi saatiin ohjeiden dokumenttipohja ja ohjeistuksen rakenne, jotka ovat alkua
pidemmalle suunnitteluohjeistuksen kehitykselle. Vanhoja ohjeita tulee kehittaa tarkem-
miksi ja puuttuvista aiheista tulee tehdd uusia ohjeita, jotta ohjeista saadaan toimivat. Tu-
levaisuudessa ohjeistuksien rakenne voidaan toteuttaa graafisesti, jolloin tyontekijat ym-
martavat paremmin tydnkulun ja 16ytavét ohjeita sitd kautta.
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ABSTRACT
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Development of Design Instructions for an Automation System Delivery Project

Bachelor's thesis 39 pages, appendices 8 pages
December 2018

This thesis was made for the Valmet Automation Company in Tampere. The purpose of
this thesis was to develop the engineering guidelines of an automation system for Deliv-
ery Projects. The target was to make the instructions easier to use and better suited for
their purpose. In the current situation the engineering instructions were in several differ-
ent locations and the contents of the instructions did not always correspond to the need.

To develop the guidelines an Instruction Template was designed for new instructions and
a structure for the instructions was developed with the information management system
M-Files. In M-Files the engineering instructions were arranged by types to facilitate
browsing for information. The aim was to achieve consistent, explicit and accessible in-
structions. To reach the goal the designers who were using the instructions, were inter-
viewed. Based on the results of the interviews and the author’s own observations, more
effective solutions were made.

The Instruction Template and the structure of the guidance were the beginning of a longer
improvement of the engineering instructions. To make the instructions functional and ful-
fil the needs of the designers, old instructions should be improved, and new instructions
should be made on the processes that have not been covered. In the future the guidelines
could be implemented in a more graphical way so that new employees would understand
the workflow better and find the instructions included.

Key words: Engineering Instructions, Development, Interview
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1 JOHDANTO

Taman opinndytetyon tavoitteena on kehittdad automaatiojarjestelman toimitusprojektien
suunnitteluohjeiden kaytettavyyttd Valmet Automation Oy:sséd. Tavoitteena on kehittaa
ohjeistuksille yhteinen mallipohja, jonka mukaan ne jatkossa rakennetaan, seké tehda
suunnitelma uuden ohjeistuksen rakenteesta M-Files -tiedonhallintajérjestelmassa, jonne

dokumentit jatkossa julkaistaan.

Suunnitteluohjeet on talla hetkella sijoiteltu epdjohdonmukaisesti, jolloin ongelmana on
niiden vaikea I0ydettavyys. Liséksi osa ohjeista ei tdytd tarkoitustaan ja niiden on todettu
olevan puutteellisia. Opinndytetydn tarkoituksena on selvittdd, miten ohjeiden sisaltoa
voidaan kehittaa sellaisiksi, ettd niiden avulla suunnittelijat voivat suoriutua tyon vai-
heista ongelmitta sek& saavat vastauksen erilaisiin ongelmiin, joita suunnitteluproses-
seissa voi tulla. Ohjeita varten kehitetd&dn dokumenttipohja, jota kayttaméll& ohjeista saa-
daan yhdenmukaiset. Dokumenttipohjaan siséllytettiin ohjeita, joilla ohjeiden sisallon saa
vastaamaan tarkoitustaan. Kun M-Files otetaan kéyttoéon yrityksen toimitusprojekteissa,
vanhat ohjedokumentit kootaan ja uudet julkaistaan sinne. Opinnédytetydssa suunnitel-
laan, miten ohjeiden rakenne tulee toteuttaa M-Files -jarjestelmdssd, jotta ne on helpompi

Ioytaa. Ohjeiden rakenne testataan kaytannossa M-Files -jarjestelméassa.

Opinnaytetyossa on kaytetty tutkimusmenetelména kirjallisten lahdemateriaalien lisaksi
suunnittelijoiden haastatteluja sek& Valmetin muiden toimintojen ohjeistuksia. Suunnit-
telijoiden haastatteluita on kaytetty tiedon kerddmiseen seka uusien ndkokulmien loyta-
miseen. Haastattelut on toteutettu keskustelunomaisesti kysyen kaikilta haastateltavilta
samat kysymykset. Lisaksi opinnaytety6ta on tehty yhteistydssa suunnittelijoiden ja mui-
den asiantuntijoiden kanssa, jotta suunnitteluohjeista ja niiden rakenteesta M-Filesissd on

saatu mahdollisimman kaytettavat.



2 YRITYS

220 vuotta teollisuushistoriaa omaava Valmet toimittaa ja kehittaa teknologiaa, automaa-
tiota seka palveluita sellu-, paperi- ja energiateollisuudelle maailmanlaajuisesti. Joulu-
kuussa 2013 sellu-, paperi- ja voimantuotantoliiketoiminta irtaantui Metso Oyj:st4, jolloin
Valmet syntyi uudestaan. Valmetilla tyoskentelee yli 12 000 osaajaa, joista noin 4800
toimivat Suomessa (Valmet 2018d). Vuonna 2017 Valmetin liikevaihto oli noin 3,1 mil-

joonaa euroa. Valmetin paakonttori sijaitsee Espoossa. (Valmet 2018c.)

Valmet Automation Oy syntyi, kun Valmet osti Metson prosessiautomaatio-liiketoimin-
nan huhtikuussa 2015 (Valmet 2018b). Valmet Automation toimittaa automaatioratkai-
suja koko tehtaan kattavista automaatiojarjestelmisté yksittaisiin mittauksiin. Automaa-
tioliiketoiminnan asiakkaita ovat massa- ja paperiteollisuus, voimantuotanto sekd merite-
ollisuus. (Valmet 2018c.)

Valmet Automation -liiketoimintalinjalla tyoskentelee maailmanlaajuisesti noin 1700
henkil6d. Automaatio on jatkuvasti kasvava liiketoiminta. Vuonna 2017 automaation ti-
lausten mééara nousi 6 prosenttia ja nettomyynti oli 335 miljoonaa euroa. (Valmet 2018a.)

Kuvassa 1 on esitetty Valmet Automationin nettomyynnin ja tyontekijoiden maaran ke-

hitys.
Net sales* Number of personnel*
EUR million and % of total Number of personnel and % of total
335
296 297 308 316 s
28 39 1,708
78
2013 2014 2015 2016 2017 2015 2016 2017
Net saleg internal (from other business Iines)

m Net sales externd

KUVA 1. Nettomyynnin seka tyontekijoiden maaran kehitys (Valmet 2018a)



3 TIEDONHALLINTA

3.1 Lean-periaatteet dokumentoinnissa

Lean-filosofialla tarkoitetaan ajattelutapaa, jossa organisaatioiden ja henkiloston ongel-
manratkaisutaitojen jarjestelméllinen kehittdminen on kaiken keskitssa. Tarkoituksena
on tydyhteison toimintamallien perusteellinen arviointi ja jatkuva parantaminen. Lean-
filosofiaan kuuluu uskallus ajatella omaa mukavuusaluettaan avarammin. Kehittymisessa
ei ole tarkeintd vauhti, vaan Kiireeton ja paattavainen liike kohti tavoitteita. Lean-periaat-
teet ovat yleispatevid ja niitd voidaan soveltaa organisaatioiden kaikkiin prosesseihin toi-

mialasta riippumatta. (Suomen Lean-yhdistys 2018.)

Atzari Enterprises:n omistajan José Ignacio Moran (2014) kirjoittaman artikkelin mukaan
Lean-dokumenttien teko on lahestymistapa sellaisten asiakirjojen luomiseen ja uudista-
miseen, jotka minimoivat jatteen siten, ettd ne antavat juuri oikeat tiedot juuri oikeaan
aikaa eika mitddn muuta. Dokumenteissa tulisi olla vain aiheeseen liittyvét asiat ymméar-
rettavasti selitettyind ja ne tulisi olla jarjestyksessa tyonkulun mukaisesti. Viime vuosi-
kymmenien aikana dokumentointiin on muodostunut loputon sotku, koska dokumenteissa
puhutaan ristiin eri dokumenteissa esiintyvista asioista. Se on luonut vaarinkasityksia ja
myytteja kaytannollisyyden sijaan. Kasitetta on havainnollistettu kuvassa 2. Yritykset
joutuvat jatkuvasti uudistamaan ja muokkaamaan asiakirjoja ja korjaamaan vanhentuneita
tietoja sekd luomaan epéolennaisia ja monimutkaisia tietotyyppejé, vaikka niita ei olisi
tarvittu tai vaadittu. Kun dokumentointimenetelmia sovelletaan Lean-periaatteella, paas-

taan takaisin yksinkertaisuuteen ja loogisuuteen. (Mora 2014.)
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Kuva 2. Ristiin puhumisen verkko (Mora 2014)
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Moran (2014) mukaan dokumentointiprosessissa tapahtuvien tarpeettomien asioiden lah-
teitd ovat esimerkiksi vaillinaiset dokumentit, lilan monta asiakirjaa, liian paljon toistoa
ja tarpeetonta ristiviittausta muihin dokumentteihin seké asiakirjojen késittelyn ja hyvék-
symisen hitaus. Leanin avulla dokumenttisotku voidaan selvittdd haastamalla olemassa
oleva prosessi. Vaatimustenmukaisuus ei tarkoita monimutkaisuutta ja laatu ei tarkoita

ylim&araa. (Mora 2014)

Dokumentit, niiden hallinta ja yhdenmukaisuus ovat avain yrityksen toimintaan kokonai-
suutena. Asianmukainen asiakirjojen hallinta on osa yrityksen yleista tiedonhallintaa. Do-
kumenttien hallitsemattomuus johtaa moniin versioihin monista eri dokumenteista, joka
vahentéa yrityksen laatua. Dokumenttienhallinnan elementtejé ovat esimerkiksi doku-
mentin nimi, revisiointi ja paivamaara, sivunumerointi, tekija, fontin tyyli ja koko, kan-
silehti seka revisiohistoria. Yrityksissa dokumenttienhallintaa on yrityskohtainen doku-
menttien numerointi, siséllon tarkastaminen ja erilaiset julkaisuun liittyvét asiat. On paa-
tettdvd, onko asiakirja julkinen vai yrityksen sisdinen, paperinen vai séhkdinen ja onko
muilla organisaation jasenilld oikeudet muokata dokumenttia vai onko siihen vain lukuoi-
keus. (Mead & Whitman 2011.)

3.2 Dokumenttipohjat

Valmiiksi muotoiltujen dokumenttipohjien avulla uusien dokumenttien luonti on ohja-
tumpaa ja nopeampaa. Niilld varmistetaan yrityksen ajantasaisen ja virallisen tietosisallén
kaytto seka ehkaistaan poikkeavien muotokielien kayttd. llman vakioituja ja hyvéksyttyja
sisaltbmuotoja on vaarana, ettd dokumenttien tulkinta on ristiriitaista. Yhteisten doku-
menttipohjien kaytto yrityksessé on tarkead, silla ilman niité tyontekijét tekevét toisistaan
poikkeavien mallien mukaan dokumentteja ja ne voivat sisaltdd vanhentunutta tietoa. Do-
kumenttipohjien kaytoll4 varmistetaan vakioidut viralliset muotoilut ja siséllot seka luo-
daan dokumentit nopeammin. Lis&ksi vahennetdan tarvetta luoda tietoa uudestaan ja vir-
heellisen tietosisallén syntymistd sekd yhtendistetddn dokumentteja. (Lindén 2015, 67—
69.)
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Dokumenttipohjat tulisi olla yrityksen sisalla kaikkien niita kayttavien tyontekijoiden
saatavissa. Jotta dokumenttipohjien ylldpito olisi tehokasta, tulisi siit4 huolehtimista var-
ten vastuuttaa yhteisesti sovitut henkilt. Henkil6t voivat vastata dokumenttipohjista esi-

merkiksi projektin tai osaston osalta. (Lindén 2015, 68.)

Dokumenttipohjien saatavuus on varmistettava tiedonhallinnan jarjestelmén avulla, josta
jokainen niit4 kayttava voi 16ytd4 ne. Dokumenttipohjien muutoksista tulee informoida
niiden kayttajia. Nain varmistetaan kontrolli ja seuranta dokumenttipohjien muutoksista
seka se, ettd uudet versiot ovat muutosten jalkeen kaikkien kayttajien saatavilla. Jos van-
hoihin versioihin halutaan palata, se on mahdollista versiohallinnan avulla. (Lindén 2015,
69.)

3.3 Sisallon jarjestaminen metatiedolla

Yleisené tapana on ollut jarjestad dokumentit kansiorakenteisiin. Kuitenkin tietopolkujen
seuraaminen hankaloituu, kun tietomaaré kasvaa. Tietyn dokumentin etsiminen erilaisten
kansiorakenteiden seasta on vaikeaa ja vie rutkasti aikaa. T&mén takia yritykset ovat ryh-
tyneet hankkimaan siséltoperusteisia tiedonhallinnan ratkaisuja, joissa tiedon jarjestami-
nen perustuu metatietoon. (Lindén 2015, 35—-37)

Voidaan sanoa, ettd metatieto on tietoa tiedosta. Sita tarvitaan tallennetun tiedon hallin-
taan. Metatietoa kéytetadn esimerkiksi asian aiheiden, tekijoiden ja luomisajankotien
merkitsemiseksi dokumentaatioon siten, ettd ne ovat 16ydettavassa merkityksen ja asia-
yhteyden perusteella. Metatiedon avulla voidaan etsia tiedostojenhallintajarjestelmasta

tarvittavia dokumentteja. (Salminen 2005.)

Tiedonhallinnan vaatimuksina on, etta tiedon pitaa olla ajan tasalla ja ettd sen pitaa olla
saatavissa oikeaan aikaan, oikealle tydsuoritteen tekijalle ja oikeassa prosessin kohdassa.
Siséltopohjaisessa tiedonhallinnassa dokumentit ja data I6ydetdan niita kuvaavilla haku-
sanoilla, kun niille on mééritetty metatiedot. Kun dokumentit tallennetaan yhteen tieto-
jarjestelmaén ja annetaan sitd kuvaavat metatiedot, kaikki yrityksen henkilt, jotka doku-

mentteja tarvitsevat, paasevat kasiksi niihin. (Lindén 2015, 39, 48.)
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3.4 Tiedonhallintajarjestelman kayttéonotto

Tiedonhallintajarjestelman kayttdonotossa tulisi maéritella kaytettavat dokumenttityypit,
niistd tallennettavat ominaisuudet, kansiorakenteet ja dokumenttien luokittelu, kéyttaja-
ryhmat ja oikeudet seké versiohallinta. Vanhojen dokumenttien tuominen jarjestelmaan
voidaan toteuttaa joko massana tai yksitellen. Massatuonnin ongelmana on usein doku-
menttien automaattinen luokittelu ja ominaisuustietojen maarittely, joten sitd hyddynne-

tdan vain samantapaisten dokumenttien tuonnissa. (Anttila 2001, 172—-175.)

Ominaisuudet ja luokat voidaan méaritella automaattisesti tiedostonimesta ja hakemis-
tosta tai lukemalla tiedot dokumentin sisalta tai muun jarjestelman hallintatiedoista. Yk-
sitellen tuotuna dokumentit luokitellaan tuonnin yhteydessa ja ominaisuudet taytetadan ka-
sin. Dokumenttien tuonti yksitellen on hyvin ty6lastd, mutta sitd voidaan kayttaa esimer-
kiksi taydentdvana toimenpiteend sellaisille dokumenteille, joita ei voi tuoda massana.
(Anttila 2001, 175-177.)
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4 TIEDONHALLINNAN VAATIMUKSET JA TYOKALU

4.1 Tiedonhallinnan vaatimukset

Ohjeistuksen vaatimuksena on, ettd ohjedokumenttien avulla suunnittelijat voivat suorit-
taa eri suunnitteluvaiheisiin liittyvié tyotehtavia ja 10ytavat niista erilaisiin ongelmiin vas-
taukset. Ohjeiden sisallén tulee olla mahdollisimman selkeé ja niissé tulee keskittyé vain

tarpeellisiin asioihin. Talloin kayttajien ei tarvitse suodattaa niista turhaa tietoa.

Ohjeiden saatavuuden vaatimuksena on, ettd suunnittelijoiden ei tarvitse etsid ohjeita mo-
nesta paikasta. Ohjeiden tulee olla koottuna yhteen paikkaan. Lisdksi ohjeiden tulee olla
jarjestettyna niin, ettd dokumentin sijaintia ja tietoja ei tarvitse tarkasti tietdd. Ohjeet tulee
jarjestdd metadatan avulla kansioihin ja niiden tulee olla 16ydettavissa hakusanoilla omi-

naisuuksien perusteella.

4.2 Tiedonhallinnan tytkalu

M-Files on tiedonhallinnan ohjelmistoratkaisujen tarjoaja, joka tukee yrityksien kaikkia
liiketoimintaprosesseja ja tyonkulkuja. M-Filesilla 16ytaé useassa eri tietovarastossa ole-
van siséllon ilman, etté niitd tarvitsee erikseen siirtdd M-Filesiin. T&m& nopeuttaa tiedon

etsimisté, silla kaikki dokumentit ovat yhdessa paikassa. (M-Files 2018a.)

Tama tiedonhallinnan ratkaisu pohjautuu tekodlyyn, joka 16ytda dokumentit ja merkitsee
ne automaattisesti metatiedolla. M-Files hyddyntad toiminnassaan alykerrosta (Intelligent
Metadata Layer, IML), joka yhdistéa kaikki toisistaan erilladn olevat tietosiilot. Tiedot
luokitellaan automaattisesti tekoélyn avulla perustuen tietojen siséltdon ja merkitykseen.
(M-Files 2018a.)



12

4.2.1 Dokumenttien varastointi

M-Filesissd dokumentit voidaan sijoittaa dokumenttivarastoihin, joita hallitaan palvelin-
tietokoneella M-Files Serverilla. M-Files Server ja dokumenttivarastot voivat sijaita myos
pilvipalvelimella. Kuvassa 3 on M-Files -jarjestelmén rakenne, jossa keskella on kuvattu

palvelintietokone ja oikealla dokumenttivarastot. (M-Files 2018b.)

KUVA 3. M-Files-jarjestelmén rakenne (M-Files 2018b)

& & &o

Dokumenttivarastoja luodaan M-Files Admin -komponentilla, jolla jarjestelménvalvoja
maarittdd M-Files Server -asetukset ja hallitsee dokumenttivarastoa ja sen rakennetta.
Kun dokumenttivarasto on maaritetty, sille taytyy luoda yhteys M-Files Desktop -kom-
ponenttiin. M-Files Desktop on jarjestelmén eniten kéytetty osa, joka esittaa sisallon eri-
laisissa nakymissa kayttajalle. Dokumenttivaraston tietokannan rakennetta tai siséltoa ei
voida muokata muulla hallintatydkalulla kuin M-Files Server -palvelulla. Nain tietokan-
nan looginen eheys séilyy seka valtytdan ohjelmiston virheellisilt4 toiminnoilta ja tiedon
havidmiseltd. (M-Files 2018b.) Yrityksessa ohjeet voidaan sijoittaa yhteen dokumentti-
varastoon, jota hallitsee vain siihen oikeutettu henkild.

M-Filesia kaytettdessa dokumentit voidaan tallentaa suoraan tietokoneen kiintolevylta
Ioytyvalle M-Files-asemalle. Dokumentit tallennetaan valittuun dokumenttivarastoon,
jonka liséksi ei tarvitse madritelld muita sijainteja, sillé jarjestelmé sijoittaa dokumentit
metatietojen perusteella oikeisiin ndkymiin. Jos M-Filesiin halutaan vied& jo olemassa
olevia dokumentteja, ne voidaan joko vet&d ja pudottaa tai kopioida ja liitt4& tietokoneen
kansioista M-Filesin dokumenttivarastoon. Kun jarjestelmaén lisad yksittéisen tiedoston,
M-Files pyytad tayttamé&an metatietokortin. (M-Files 2018b.)
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M-Files mahdollistaa varaston metatietoelementtien muokkauksen, kuten kohdetyyppejé,
arvolistoja, ominaisuusmaéérittelyitd sekda luokkia. Dokumenttien metatietoja voidaan
kayttaa jarjestelmén nakymissa ja hakutoiminnoissa, joten varaston metatietorakenne tu-
lee suunnitella huolellisesti. Dokumentteihin liittyvat ominaisuudet méaaritellaén luokkien
perusteella, jotka on suunniteltu helpottamaan kohteiden luokittelua, parantamaan yhden-
mukaisuutta ja nopeuttamaan metatietojen tayttdmista (kuva 4). Uutta dokumenttia lisét-
taessa M-Filesiin tulee tayttdd dokumentin metatietolomake, johon on méaritetty kunkin

yrityksen haluamat ominaisuudet. (M-Files 2018b.)

[ Uusi Dokumentti - 0 X

(automaattinen)

Tanouspyynio
Tanous

Tilaus
Tilausvahmstus
Sopimus
Ostolasku

Myyntifasiou

Tydhakamus tai CV
Palauta muokkauksasta valittomsasn

KUVA 4. Dokumenttien luokittelu ja ominaisuudet (M-Files 2018b)

M-Filesiin voidaan maarittdd dokumenttipohjia, joita voidaan kayttad uuden dokumentin
apuna. Dokumenttipohjiin on liitetty valmiiksi metatiedot, jotka liittyvat niiden sisélta-
miin tietoihin. Metatietoja voidaan myos tayttda ja muuttaa, jolloin dokumentteihin saa-
daan projektikohtaisetkin metatiedot. Dokumentti voidaan maaritella pohjaksi liséamalla

sithen ominaisuus On pohja ja antamalla sille arvoksi Kylla. (M-Files 2018b.)
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4.2.2 Sisallon 16ytaminen

Metatietojen lisdksi dokumenteille voidaan maéarittad suhteita toistensa valille, toisiinsa
liittyvien dokumenttien linkittamiseksi ja ndin ollen I6ytdmisen helpottamiseksi. Esimer-
kiksi ohjedokumenttiin voi liittda jatkossa muita tarvittavia ohjedokumentteja. Suhteiden
lisdksi dokumentit voidaan jaotella kokoelmiin, joihin kootaan toisiinsa yhteydessé olevia
dokumentteja. Dokumenttikokoelmilla on omat jasendokumenteista riippumattomat me-
tatiedot, kun taas jokaisella jasendokumentilla on omat itsendiset metatiedot. (M-Files
2018b.)

M-Files kayttoliittymén yldosassa sijaitsee pikahaku, jolla voidaan etsid dokumentteja M-
Filesista yhdella tai useammalla sanalla. Suodattimen avulla voidaan maarittaa, koskeeko
haku metatietoja, tiedostojen sisdltod vai molempia. Pikahaun hakuasetuksia voidaan laa-
jentaa avaamalla Hakuasetukset -kenttd. Kun haku on tehty, hakusanaa korostetaan kel-
taisella hakutuloslistauksessa, metatietokortissa ja tiedoston esikatselussa. (M-Files
2018b.)
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5 OHJEIDEN NYKYTILAN KARTOITUS

5.1 Nykyinen ohjeistus

Nykytilassa suunnitteluohjeita on Valmetin kahdessa sisdisessa tietokannassa: yrityksen
intranetisséd (Flow) sekd IBM Notesissa, joka on yrityksille soveltuva tyéryhmaohjel-
misto. Ohjeita on molemmissa jonkin verran. Lisaksi joitakin ohjeita saattaa kiertda sah-

kdpostilla suunnittelijalta toiselle.

Flow, joka on internet-pohjainen, on helpompi omaksua, sill sielld on kaytdssé hakusa-
napohjainen hakukone. Hakusanalla 16ytéa yleensa etsimansa, mikali kyseiselle asialle
on ohjeet Flow:lla. Notesissa ohjeet ovat koottuna eri sijainteihin, joihin paasee linkkien
kautta. Néaill& alustoilla ohjeita on kerétty erilaisiksi luetteloiksi, mutta yhtenéisyys puut-
tuu. Eniten kayttssé olevaan luetteloon on koottu sek& suunnitteluohjeita ettd projektien

hallintaan liittyvié ohjeita.

5.2 Haastattelututkimuksen kokoaminen ja toteutus

Ohjeistuksen toimivuudesta ja l0ydettavyydestad suoritettiin haastattelu, jonka pohjalta
saatiin selvyyttd, miten ohjeita kdytettiin ja miten suunnittelijat toivoivat ohjeiden olevan
koottuna. Haastattelujen tavoitteena on kartoittaa nykyisiin ohjeistuksiin liittyvia ongel-
mia niiden kayttajien kokemusten pohjalta. Erityisesti ohjeistuksien saatavuudesta, kay-
tettdvyydestd ja toiminnasta halutaan tietoa. Haastattelussa on kuusi kysymystd, joista
kaksi siséltad tarkentavia kysymyksia. Lisaksi lopussa suunnittelijoille annetaan vapaa
puheenvuoro, jossa he saavat kertoa muita haastattelun aikana mieleen tulleita asioita tai
palata jonkin kysymyksen aiheeseen uudestaan. Haastattelussa kaytetty pohja kysymyk-

sineen on esitetty liitteessa 1.

Ty6ssa haastateltiin viitta toimitusprojektien suunnittelijaa lokakuussa 2018. Haastattelut
toteutettiin Valmetin toimistossa haastateltavien omalla istumapaikalla. Ennen haastatte-
lujen aloitusta kerrottiin, ettd kyseessé oli haastattelu opinnédytetytd varten ja tavoitteena

on kehittda suunnitteluohjeistuksia.
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Jotta haastattelututkimuksen tuloksiin saatiin mahdollisimman laaja ndkemys, valittiin
haastatteluun pitkan suunnittelukokemuksen omaavia suunnittelijoita sek& nuoria suun-
nittelijoita. Yhdelld haastateltavista oli yli 18 vuotta suunnittelukokemusta, kahdella 10
vuotta, yhdella 3 vuotta ja yhdell& alle vuosi. Jokaiselta haastateltavalta kysyttiin samat
kysymykset ja he saivat vastata kysymyksiin omin sanoin. Vastaukset koottiin haastatte-
lujen aikana Word-dokumenttiin ja jalkeenpéin haastattelujen analysoinnin yhteydessa ne
koottiin kysymyksittain yhteen. Haastateltavien henkilOllisyytta ei ollut tarpeen julkaista,
mutta haastateltavien nimikirjaimet kirjattiin haastatteludokumenttiin ennen haastattelua.
Néin tuloksia kootessa oli helpompi palata haastattelutilanteeseen, kun muisti, kenen
kanssa keskustelu oli kdyty. Haastattelututkimuksen tulokset on purettu ja analysoitu seu-

raavissa luvuissa.

5.3 Ohjeiden ja dokumenttipohjien kaytto

Haastattelun ensimmaisen kysymyksen tavoitteena on selvittdd, kuinka usein suunnitteli-
jat kéayttavat jotakin suunnitteluun tarkoitettua ohjetta tydskennellessaan. Kysymykseen
tarkennettiin, ettd ohjeilla tarkoitettiin sek& suunnitteluohjeita ettd valmiita dokumentti-
pohjia. Vastauksista kéavi ilmi, etta suunnittelijat kdyttavat ohjeistuksia jokaisen projektin
aikana ja aina kun heille tulee jotakin uutta asiaa, jota ei ole ennen tehnyt. Vastauksissa
on huomioitava, etta nuorille suunnittelijoille naita tilanteita saattaa tulla useammin. Vas-
tausten mukaan kolme viidesta suunnittelijasta kayttad valmiita dokumenttipohjia useam-
min kuin kerran viikossa. YKksi vastaajista sanoi kéayttdvansad dokumenttipohjia harvoin.
Suunnittelija, joka oli ollut alle vuoden yrityksessa, ei ollut viela ehtinyt tehda dokumen-

taatiota, joten han ei ollut tietoinen valmiista dokumenttipohjista.

Haastattelun kuudennella kysymyksell& tavoitellaan tarkempaa tietoa dokumenttipohjien
kéaytosta ja kysyttiin, kéyttivatko suunnittelijat valmiita pohjia dokumentaatioon ja oli-
vatko he etsineet dokumenttipohjat itse tietokannoista vai saaneet kollegoilta. Selvisi,
ettd suunnittelijat kédyttdvat valmiita pohjia dokumentaatiossaan, silld tulisi tyolaaksi
aloittaa dokumentaatio tyhjastd. ”Dokumenttipohjien kayttd on tarkedd, koska pitdd mi-
nimoida ajankdyttd ja dokumenttiroska”, yksi suunnittelijoista tismensi. Kaksi suunnit-
telijaa kertoi saaneensa valmiit dokumenttipohjat suurimmaksi osaksi kollegoiltaan. Sel-
visi, ettd tietokannoista dokumenttipohjia haettiin harvemmin. Tuli ilmi, ettd dokument-

tipohjia otetaan paljon edellisista projekteista ja niitd muokataan uuteen sopiviksi. Tahén
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liittyen yksi suunnittelija toivoi, ettd projekteiden dokumenttipohjista tehtaisiin valmiiksi
sellaiset, etta niissa olisi valmiiksi jo kaikki vaihtoehdot, jolloin siitd voisi karsia pois

turhat asiat, jotta ei tarvitsisi itse aina kirjoittaa.

Haastatteluissa kolme palasi aiheeseen dokumenttipohjista haastattelun lopussa. Kaksi
heistd totesi, ettd dokumenttipohjat voivat olla eri tolalla projektiryhmasta riippuen. Hei-
dan mukaansa kaikille tuotelinjoille tulisi kehittda omat niille sopivat dokumenttipohjat
ja -ohjeet. Kolmannen mielesté linjaukset tulisi tehda niin, etta kaikki suunnittelijat teki-
sivat samanlaisilla dokumenttipohjilla ja ohjeilla. ”Olisi virallisempaa, kun osa ei tekisi

virallisilla pohjilla ja osa omilla kyhdelmilld”, hin totesi.

5.4 Ohjeiden Ioytdminen

Haastattelun toisen kysymyksen tavoitteena on selvittdd, kuinka helposti suunnittelijat
olivat ldytaneet tarvitsemansa ohjeen nyKkyisisté tietokannoista. Tarkennuksena selven-
nettiin, etta tietokannoilla tarkoitettiin yrityksen intraa Flow:ta ja IBM Notesia. Saatiin
selville, ettd ohjeiden I6ytdminen oli ollut uran alussa erityisen vaikeaa, silla erityisesti
Notesista on tiedettdvd, misté etsii ohjeita ja tarvitsee linkit, joiden takaa ohjeita 10ytyy.
IIman linkki& ohjeiden hakeminen todettiin mahdottomaksi. Kaksi suunnittelijaa kertoi-
vat kuitenkin kayttavansa yhta linkkid, jonka takaa 16ytda suurimman osan ohjeista, mutta
siellakin on vajavaisuuksia ja ohjeita on aluksi vaikea l0yt&é. Liséksi toivottiin, ettd oh-
jeita pidettaisiin ajantasaisina ja niihin merkittdisiin revisio, joka kertoo dokumentin ver-

sionumeron, jotta tietaisi, ettd on kéytdssa uusin versio.

Kahden haastateltavan suunnittelijan mielestad Flow:Ita 16ytyvd DNA Manuals on paras,
sillé sieltd on 10ytynyt helposti tarvittavat ohjeet DNA:n kayttoon. Haastateltavan mie-
lestd Flowlta 16ytyy muutenkin suhteellisen kKivuttomasti etsimansa, mutta vain jos tietaa,
mitd hakee. Flow:lla olevalla hakukoneella on helpompi etsid dokumentteja kuin No-

tesissa.

Haastattelussa yksi suunnittelija mainitsi, etta laitteisiin liittyvistd dokumenteista 16ytyy
vain Valmet DNA:han liittyvié ohjeita. Kolmansien osapuolien laitteiden dokumentaatio
on heikkoa, vaikka niita kéytetddn ja toimitetaan paljon. Selvisi, etta jos ohjeita 10ytyy,

ovat ne heikkoja tai vanhoja, jolloin niista ei ole apua.
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Kolmannen kysymyksen tavoitteena on selvittdd, yrittdvatkd suunnittelijat etsid ensin
vastauksen ongelmiin tietokannoista ja ohjeista vai kysyvéatko he suoraan apua kollegoil-
taan. Suurin osa suunnittelijoista sanoi kysyvansa useimmissa tilanteissa suoraan kolle-
galta. Vastausten perusteella he kokevat saavansa nopeammin vastauksen Kysymyk-
seensd ja kokemustietoa pidetadn parempana kuin vajavainen ohje. Kuitenkin mainittiin,
ettd vastaus etsitaan itse ohjedokumenteista, jos aiheesta tietdd jonkin verran itse tai tietaa,
etta siihen on olemassa ohje. Dokumentteja kaytetddn myos kollegojen kokemustiedon
tueksi. Yksi haastateltavista kertoi ensin etsivéansa itse tietoa ja kysyvéansa apua vain, jos

ei millaéan 16yda itse.

5.5 Ohjeiden toimivuus

Neljannen kysymyksen tavoite on saada tietoa ohjeiden toimivuudesta. Haastateltavilta
kysyttiin, ovatko he lI6ytaneet vastauksen kysymyksiinsa olemassa olevista ohjeista. Nelja
suunnittelijaa viidesta sanoi, ettd on 16ytanyt yleensa vastauksen kysymyksiinsa. Haasta-
teltavat kuitenkin lisési, etta vajavaisuuksia l16ytyy ja aina ohjeista ei ole I0ytynyt vas-
tausta. Suunnittelijalla, jolla oli alle vuosi suunnittelukokemusta, ei ollut kokemusta eri-
tyisesti suunnitteluohjeiden kéytosta. Haastattelussa yksi suunnittelijoista tdsmensi, etta
ohjeet ovat yleensa aika vaikeaselkoisia ja pitad monta kertaa miettid, mita jollakin asialla
tarkoitetaan. Ohjeistus voi olla monimutkainen ja se pitdisi ymmértdd. "Pitda kdydd kou-

lutus, ettd ymmartda ohjeita”, hin totesi.

Neljannen kysymyksen jalkeen kysyttiin kaksi tdsmentéavaa kysymystd, joiden tavoit-
teena on selvittad, millaisia vajavaisuuksia ohjeissa on, ettd niiden avulla ei ratkaista on-
gelmia. Yksi haastateltavista kertoi ohjeistuksen olevan yleensa yleisell& tasolla, jolloin
jokin yksityiskohtainen tieto jd& uupumaan, joka olisi kuitenkin se kriittisin tieto, jota
kaipaisi. Talloin haastateltavan mukaan joutuu konsultoimaan muita. Toisen suunnitteli-
jan mielesta ohjeissa on turhan paljon ohjeistusta, jota voitaisiin yksinkertaistaa. Kun teh-
daéan liian yksityiskohtaisia ohjeita, jolloin tiedon saaminen on vaikeaa, koska pitaa etsia
turhien asioiden joukosta tarkeat. Lisaksi kerrottiin, ettd monien ohjeiden ajantasaisuus
on jaljessa, ja 10ytyy paljon dokumentteja, joita ei ole péivitetty. Pdivitetd&n uutta, mutta
el poisteta vanhaa, jolloin vanhaa tietoa 16ytyy paljon. Yksi suunnittelijoista muisti, etta
Himatrix kenttavaylassa konfiguraatiosta ei 16ytynyt dokumentaatiota, ja sen takia oli
ollut ongelmia. Toisella oli kokemus, ett4d kun projektin dokumentaatioon oli pitanyt
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tehdd suomenkieliset madrittelyt, sellaisia ei 16ytynyt mistaén, jolloin oli keratty porukka
ja tehty ne itse. Kolmas kertoi, ettd HIMA:n esimerkkiprojekti, josta voisi saada apua, oli
kaytettavan ohjelman neljanteen versioon, mutta kaytdssé oli jo yhdeksés versio, jolloin

siitd ei ollut apua.

5.6 Ohjeiden ja niiden saatavuuden kehittdminen

Haastattelun viimeisessé osassa tavoitteena on selvittdd haastateltavien mielipide siit,
pitéisiko tehdd kokonaan uudet suunnitteluohjeet, kehittdd ja tdydentdd vanhoja ohjeita
vai ovatko ohjeet jo tarpeeksi hyvid. Kolme haastateltavista sanoi, etta kehitta4 ja tdyden-
tadé vanhoja. Kaikki ohjeet tulisi kdyda lapi ja laittaa niitd kuntoon sellaisten vastuuhen-
kildiden kanssa, jotka niistd vastaavat ja tietavat. Vastausten mukaan ohjeet ovat suurin
piirtein hyvid, jolloin ei kannata tehdd kokonaan uusia. T&ta samaa mielta oli myos kaksi
suunnittelijaa, jotka sanoivat, ettd heidan mielestdén ohjeita tulisi tehda kokonaan uusia,

kehittéa ja tdydentéd, seké jotkin ohjeet ovat jo tarpeeksi hyvia.

Haastattelujen mukaan osa ohjeista paranisi, jos niitd kehittaisi eteenpdin, tekisi tarkem-
paa sisaltoa seka luettavamman ulkoasun. Joistakin asioista puuttuu kunnon dokumentaa-
tiota, jota pitéisi tehdd. Edelld mainittujen ansiosta ohjeiden kaytettavyys paranisi seka
niista saisi enemman irti. Yksi haastateltava ehdotti, ettd suunnitteluohjeissa voisi olla
esimerkkeja oikeista projekteista, jolloin uusien tyontekijoiden olisi helpompi sisdistaa
asioita kaytannon esimerkkien kautta.

Viidennen kysymyksen tavoitteena on selvittdd, miten ohjeiden saatavuutta tulisi kehit-
ta4, jotta niiden k&yttdminen olisi mielekk&&mpad. Jokainen oli sitd mieltd, ettd kaikki
ohjeet tulisi I6ytya samasta paikasta. Ohjeet tulisi olla selkeésti lajiteltu ja ryhmitelty.
Samaan aiheeseen liittyvat asiat tulisi olla samassa paikassa, ettd ei tarvitsisi etsid useam-
masta paikasta. Lisaksi toivottiin, ettd kaikille ilmoitettaisi, mist4 ohjeet 10ytyvéat. Esi-
merkkeina kerrottiin, ettd esimerkkiprojektipohjat kiertavat suunnittelijalta toiselle, eika
niitd ole koottu minnek&an yhteen paikkaan. Kaksi haastateltavista toivoi ohjeisiin yh-
denmukaisuutta sekd ammattimaisuutta, jotka saavutettaisiin yhteisilla linjauksilla ohjei-

den tekemisessd, sijoittelussa ja kdytossa.
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6 TULOKSET

6.1 Tarve

Tutkimuksen perusteella voidaan todeta, ettd ohjeistuksien kehittdmiseen on tarvetta. Jos
ohjeiden kaytto ei ole mielekasta eikd niité 10ydd, ohjeita ei kaytetd. Havaintojen mukaan
sen seurauksena suunnittelijoilla on eri tyévaiheissa toisistaan eridvia toimintatapoja. Ne
laskevat toiminnan johdonmukaisuutta ja ammattimaisuutta. Toimivien dokumenttipoh-
jien ja ohjeiden kayttd nopeuttaisi tydskentelyd, eiké aikaa tarvitsisi kayttaa tiedonha-

kuun.

Kaikkien ohjeiden kehittdminen on pitké prosessi, mutta yhteisen ohjeiden mallipohjan
kehittdminen on ensimmaéinen askel ohjeistuksien yhdenmukaisuuden tavoitteluun. Kun
jatkossa ohjeita paivitetadan tai tehd&an uusia ohjeita, ne tulee tehda valmiiseen pohjaan,
jotta ohjeistuksien johdonmukaisuus kehittyy oikeaan suuntaan. Lisaksi, ohjeet tullaan
kokoamaan M-Filesiin, jonne tdssé opinnaytetydssd luodaan ohjeistuksen rakenne. M-
Filesissa ohjeita voidaan etsié rakenteen lisdksi hakusanalla. Talléin suunnittelijoiden ei

tarvitse kayttad aikaa ohjeiden etsimiseen.

6.1.1 Ohjeiden kehittdaminen

Tutkimuksen perusteella voidaan todeta, ettd suuressa osassa nykyisista ohjeista on kay-
tetty eri toteutustapoja. Ohjeissa ei aina ole selkedd jasentelya ja tarvittavan tiedon etsi-
minen voi olla haastavaa, sill4 ohjeissa ei valttamatta ole sisallysluetteloa tai niissa on
lilkaa perustietoa. Tietokannoista 16ytyvilla ohjeilla, jotka siséltdvét vanhentunutta tietoa,
el tehdd endd mitédén. Uudelle tyontekijélle voi olla haastavaa erottaa, onko ohje validi
vai ei. Liséksi tutkimuksen mukaan 16ytyy joitakin ohjeita, joihin ei ollut merkitty revi-

siota, vaikka merkinta kuuluu olla.

Tutkimuksen perusteella voidaan todeta, ettd ohjeille tulee luoda yhtenéinen linja, jonka
mukaan niit4 aletaan kehittdd. Ohjeiden mallipohjaan, tulee sisallyttaa selkeésti ohjeen
nimi, revisiomerkinté seka sisallysluettelo. Ennen itse asiaan menemista ohjeissa on hyvé

olla kappale, jossa kerrotaan lyhyesti, mista niissd on kyse, jotta sen luettuaan tietdisi,
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vastaavatko ohjeet siihen ongelmaan, mihin on etsimassé ratkaisua. Tulosten mukaan ha-
vainnollistavien kuvien ja kaavioiden k&yttd ohjeissa helpottaa niiden ymmaértamista.

Varsinkin oikeista projekteista otetut kuvat ja mallit antavat oikean kuvan tehtévéasta.

Tuloksissa tulee ilmi, ettd ohjeita tarvitaan haastavimmista asioista, joita ei joka péiva
tule vastaan, jotta niistd on oikeasti jotakin hyotya. Tuli ilmi, etté talla hetkelld suunnitte-
lijat etsivat usein kollegan, jolla on kdytannon tietoa asiasta ja osaa auttaa, mutta tulevai-
suuden varalle olisi tarpeen luoda néisté asioista ohjeita, jotta tieto olisi kaikkien suunnit-
telijoiden saatavilla. Ainakin kolmansien osapuolien laitteille toivotaan tulosten mukaan
ohjeita, silla talla hetkelld niita ei 10ydy. Esimerkiksi HIMA-turvalogiikan ja Valmet
DNA -ohjausjarjestelman integraatiolle on tarpeen koota ohje.

Tutkimuksen tulosten mukaan olemassa olevat ohjeet tulee kayda l&pi ja poistaa vanhen-
tunutta tietoa sisaltavat ohjeet. Joitakin ohjeita pidetédan jo hyving, mutta suuressa osassa
ohjeista on vajavaisuuksia ja puuttuu yksittéisid yksityiskohtia. Voidaan todeta, ettd oh-
jeet paranisivat monesta eri nakokulmasta, jos niitd kehitettdisiin eteenpain. Nama yksi-

tyiskohdat parantavat kaytettavyytté ja ohjeista on enemman apua.

6.1.2 Ohjeistuksen hallinta

Tulosten mukaan nykytilanteessa ohjeiden I6ytaminen on vaikeaa. Vastauksissa on huo-
mioitava, ettd nuoret suunnittelijat joutuvat kdyttdméaan enemmaén aikaa ohjeiden etsimi-
seen, mutta erityisesti Notes on tuottanut kaikille haastateltaville vaikeuksia. Sieltd ohjeet
loytaakseen taytyy tietdd, mita etsii, ja lisaksi tarvitsee linkin, jonka takaa ohjeet l0ytyvt.
Ohjeiden sijoittelulle ei ole tiettyd linjausta, vaan niita 16ytyy useasta eri paikasta ja siksi
suunnittelijoille tuotti vaikeuksia hahmottaa, mista 16ytyi mitékin ohjeita.

Tutkimuksen tulosten mukaan Notesista [6ytyy yhden linkin takaa ohjerakenne, jonne on
koottu suurin osa ohjeista. Sielld ohjeita on jaoteltu projektin kulun mukaisesti alasveto-
valikoihin. Ongelmana on, ettd Notesiin on listattu seka projektien hallinnan etta suunnit-
telun ohjeita. Tdman takia ohjeiden etsiminen on haastavaa, silla projektien hallinnan ja
suunnittelun ohjeita ei ole eritelty, vaan ne ovat sekaisin. Osa ohjeista on vanhoja, joten
ei tiedetd, ovatko ne vield valideja. Lisaksi osa ohjeistuksista ovat puutteellisia. Ohjeis-

tusrakenne Notesissa on esitetty kuvassa 7.
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KUVA 7. Ohjerakenne Notesissa

Tulosten perusteella voidaan sanoa, etta suunnitteluohjeistuksen rakenne vaatii yhdenmu-
kaisuutta ja ammattimaisuutta. Ohjeita k&ytettdisiin enemman eikd aikaa menisi ohjeiden
etsimiseen tai kollegoilta kysymiseen. Tulosten mukaan ohjeiden etsiminen on mielui-
sinta, kun ne loytyvat yhdestd paikasta ja ovat lajiteltu selkeasti ryhmittéin ja samaan
aiheeseen liittyvat asiat ovat samassa paikassa. Jaottelun lisaksi ohjeita taytyy voida etsia
hakusanalla. Nain ohjeiden etsiminen on nopeaa eika niité tarvitse etsid useasta eri pai-
kasta. Lisaksi esimerkkiprojektipohjat tulee koota ohjeistuksien kanssa samaan paikkaan,
jotta ne eivat enaa kierréd suunnittelijalta toiselle, vaan ovat kaikkien saatavilla. Haastat-
telutulosten mukaisesti kaikille suunnittelijoille ilmoitetaan, misté ne 16ytyvat, kun net on

koottu yhteen paikkaan.
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6.2 Ohjeiden dokumenttipohja

Tyon tuloksena ohjeille on kehitetty valmis pohja (jatkossa template) tutkimustulosten
perusteella. Ohjetemplatea tayttdmalla ja muokkaamalla tehdaan jatkossa uudet suunnit-

teluohjeet. Myds vanhoja ohjeita voidaan paivittad uuden jasentelyn mukaiseksi.

Ohjeiden template-runko on suunniteltu yrityksen muiden dokumenttien kaltaiseksi, jotta
myos eri aiheiden dokumentaatio olisi yhdenmukaisempaa. Ohjetemplatea varten on tu-
tustuttu dokumentaatiotemplateen, joka on tehty projektoinnin muiden dokumenttien yh-
teiseksi alustaksi. Tdman dokumentaatiotemplaten avulla on jo toteutettu muutama suun-
nitteluohje, joten ohjetemplatea varten on tutkittu myos niitd. Ohjetemplate on englan-

ninkielinen yrityksen kansainvélisyyden vuoksi. Ohjetemplate on esitetty liitteessé 2.

Jotta ohjetemplate tayttad aiemmin mééritetyt vaatimukset, ohjeiden runko on koottu niin,
ettd ensimmaiselld sivulla on kansilehti, johon taytetddn ohjeiden nimi, dokumentti- ja
revisionumero, seka tarvittaessa projektin tietoja, jos ohjeet tehdaén asiakkaalle. Ohje-
templatea voidaan kéayttaa suunnitteluohjeiden lisaksi projektoinnin muissa ohjeissa. Li-
séksi kansilehdelld on ohjeiden status, joka ilmoittaa onko ohjedokumentti viel& luonnos-
vaiheessa vai valmis (kuva 8). Ohjedokumentin nimen yl&puolelle kirjoitettu Instructions

ilmaisee, ettd kyseessa on ohjedokumentti.

Status: Choose an item. [

DRAFT
FINAL

KUVA 8. Statuksen valitseminen ohjetemplatessa

Dokumenttien julkaisuprotokollan vaatimusten tayttdmiseksi ohjetemplaten kansilehden
alareunassa on osio (kuva 9), jonne kirjataan revisionumero ja informaatio tehdyistad muu-
toksista. Alareunaan kirjataan ylés myos, kuka dokumentin on tehnyt, tarkastanut ja hy-

vaksynyt seka julkaisupdivamaara.

Rev Revision Note Created by Checked by Approved by Date
X Information about the reason and type of [ 1] [ 1] [ 1] [1
modification.

KUVA 9. Ohjedokumentin julkaisuun liittyvét tiedot
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Kansilehden jalkeen seuraavalla sivulla on siséllysluettelo, josta ndhdaan, mité ohjeet si-
séltavat. Ohjeiden aiheiden jakaminen kappaleisiin on tarkea4, jotta lukija voi suoraan
siirtya kappaleeseen, joka kasittelee tarvittavaa aihetta. Siséllysluettelon jalkeen on tau-
lukko, johon kirjataan revisiohistoria (kuva 10). Taulukkoon kirjataan muokkauspaivé-
maard, kuka muokkauksen on tehnyt ja mitd muutoksia on tehty. Revisiohistoria -taulu-
kon jalkeen on taulukko, johon voidaan merkitd ohjeisiin liittyvat dokumentit (Appen-
dixes). Taulukkoon merkitéén liitteen selite sek& linkki tai sijainti, josta sen 16ytaa. Liit-

tyvien dokumenttien merkitseminen helpottaa ohjeiden I6ytdmista.

Revision History

Description Date Modifier Revision Comment

Original revision 2.11.2018 | KKI 0.0 First version.
Appendixes

Appendix Description File

Appendix 1 MS Word Document Template for | AUT Template JSa LINK

Delivery Projects

KUVA 10. Revisiohistorian ja liittyvien dokumenttien merkitseminen

Tutkimustulosten mukaisesti ohjetemplaten seuraaville sivuille on siséllytetty ohjeita oh-
jetemplaten sisallon tuottamiseen. Ensimmaisessa kappaleessa kerrotaan dokumentin si-
séllosta seka siitd, mihin sitd voidaan kayttadd. Kappaleesta voidaan lyhyesti lukea, mista
on kyse. (liite 2, 2.) Ohjeissa neuvotaan, etté tekstin siséllon tulee olla mahdollisimman
selke&dd ja keskittyd vain tarkeisiin asioihin, jotta valtytdan turhalta tiedolta ja saadaan
ohjeista mahdollisimman luettavat. Lis&ksi neuvotaan kayttdmaan kuvia esimerkiksi van-
hoista projekteista, jotta sisallon ymmartdminen helpottuu ja saa apua omaan tekemiseen.
(liite 2, 3.) Muut kappaleet sisaltavat ohjeiden tyyliin seka sisaltoon liittyvia ohjeistuksia,

jotta ohjeista saadaan mahdollisimman helposti luettavat seka yhdenmukaiset.
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6.3 Ohjeistuksen rakenne

Tyon tuloksena suunnitteluohjeistus kootaan M-Files -ohjelmistoon ja sinne julkaistaan
tulevaisuudessa tehtavét ohjeet. Ohjeistuksen rakenne on toteutettu yhdessa kehitysinsi-
ndorin kanssa. Projektoinnin dokumentoinnissa ollaan ottamassa M-Files laajemmin
kayttoon, joten ohjeistuksen rakenne koottaan samaan tyyliin kuin muu dokumentointi.
Dokumentit jaettaan luokkiin, joiden sisélla ne jaetaan vield tyyppien mukaan. Dokumen-
teille maaritellddn metadata. jolloin tiedon etsiminen ei ole pelkistd kansiorakenteista

kiinni. Ohjeistuksen rakenteen suunnittelun tuloksena koottu taulukko on liitteena 3.

Tyon tuloksena ohjeistuksen luokaksi on méaritelty Engineering Instructions. Luokka tu-
lee nékyviin projektoinnin dokumenttihierarkiaan muiden dokumenttiluokkien alle. Luo-
kan sisdan on méaaritelty dokumenttien tyypit. Tyyppiluettelo saadaan nakyviin M-File-
sissd, kun klikataan dokumenttiluokkaa. Ohjedokumenttien tyypit on lueteltu taulukossa
1. Kun valikossa klikataan tyyppid, esimerkiksi Basic Engineering, kaikki sen alle maa-
ritetyt ohjeet listautuvat nakyviin.

TAULUKKO 1. Dokumenttiluokka ja -tyypit

Document Class Type

Engineering Instructions | Basic Engineering
Mechanical Engineering
Field & System Engineering
Application Engineering
Definition

HSE

Operations

Quality

Reporting & Follow-up

Documentation

Ohjeiden tyypit on luokiteltu erilaisten suunnittelualojen mukaan: perus suunnitteluun,
mekaaniseen-, kentta- ja jarjestelmé- sekd sovellussuunnitteluun. Lisdksi ohjeistuksien
tyypit on jaettu maarittelyyn, HSE:n (Health, Security & Environment), toimintoihin, laa-

tuun, raportointiin ja seurantaan. Viimeiset eivét suoraan liity suunnitteluun, mutta on
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hyva ottaa huomioon, silld suunnittelijat k&yttavat niihin liittyvid ohjeita. Dokumentoin-

tiin liitetdan kaikki valmiit dokumenttipohjat ja dokumentointiin liittyvét ohjeet.

Tyon tulosten mukaisesti ohjeille mééaritelladn metadata, jotka tulee tayttdd ennen doku-
mentin tallennusta, kun ohjeet viedddn M-Filesiin. Ohjeiden pakolliset ominaisuudet on
listattu kuvassa 11. Ominaisuuksiin kirjataan, onko dokumentti yrityksen sisdinen vai ul-
koinen, dokumentin luottamuksellisuus, sen hyvaksyja ja paivdamaara. Lisaksi dokument-
teihin madritellaan, mitka ryhmat tai kayttdjat saavat dokumentille tdydet oikeudet, muok-

kausoikeudet tai lukuoikeudet.

Properties
Name or |Document [AUT Project |Internal/ |Confidentia
title Type Product |Phase External |lity class Author |Approver |Date |Description
X X X X X X X X X X
Limited Full access |Full access |Edit access |Edit access |Read
access group Users group users access
X X X X X X

KUVA 11. Ohjeiden ominaisuudet

Ohjedokumenttien metadataa on jaettu lisd4 kahteen ryhmaan: projektin vaiheeseen ja
dokumenttityyppiin (taulukko 2). Dokumenttia lisatessa M-Filesiin ominaisuuksien méaa-
rittelyssa on ndissa kohdissa alasvetovalikko, josta voidaan valita oikea méaarittely. Pro-
jektin vaihe on jaettu aloitukseen, madrittelyyn, suunnitteluun, FAT:iin (Factory Accep-
tance Test), asiakkaan tiloissa toimimiseen seka projektin lopettamiseen liittyviin ohjeis-
tuksiin ja dokumenttipohjiin. Dokumentin tyyppiin liittyvia metadatoja ovat dokumentti-
pohjat, ohjeet ja tarkastuslistat. Tarkastuslista ei ole varma luokitus metadataksi, silla ne
eivat varsinaisesti ole ohjeita, joten ne voidaan halutessa sijoittaa johonkin muuhun luok-

kaan.
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TAULUKKO 2. Metadata projektin vaiheeseen ja dokumentin tyyppiin
Metadata

Project Phase Start
Definition
Engineering
FAT
On-site

Closing

Document Type Template
Instruction
(Checklist)

Tyon tuloksena saatua ohjeistuksen rakennetta testattiin kdytannossa M-Filesissa yhdessa
vanhemman projektipdéllikén kanssa, joka on ollut mukana M-Filesin k&yttéonotossa pi-
dempéan. Projektoinnin dokumentoinnissa suunnitteluohjeet jaotellaan erilliseen kansi-
oon. M-Filesin ikkunassa on valikko, johon on listattu projektoinnin eri aihealueita (kuva
12). Suunnitteluohjeet 16ytyvéat kohdasta 99. Instructions and Quality documents, joka on
osoitettu nuolella kuvassa. Tata klikkaamalla avautuu valikko, josta voi valita suunnitte-

luohjeet.

' M-Files® < >

doSuite-eu

& My Views

£9 My own project

4 Common Views

5] 1. Projects

[E52. Project documents

5. Equipment cards

=5 10. Supply center orders

55 21. Template projects

55 30. Project installed base

52 99, Instructions and Quality documents

KUVA 12. Dokumenttirakenne
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Suunnitteluohjevalikon avauduttua on listaus, jonne on tehty aiemmin méériteltyjen do-
kumenttityyppien mukainen valikko (kuva 13). Sieltd I0ytyvat kansiot, jonne voidaan li-
s&té tiettyyn kategoriaan liittyvat ohjeet ja dokumenttipohjat. Dokumenttityypit ovat va-
likossa aakkosjarjestyksessd, mutta jos jarjestysta halutaan muuttaa, voidaan kansioiden

nimien eteen lisdtd numerointi, jolla ne jarjestaytyy haluttuun jarjestykseen.

L3 Application Virtual Folder
3 Basic Engineering Virtual Folder
3 Definition Virtual Folder
£3 Documentation Virtual Folder
L3 Field & System Virtual Folder
£3 HSE Virtual Folder
£3 Mechanical Virtual Folder
[ Operations Virtual Folder
£3 Quality Virtual Folder
£3 Reporting & Follow-up Virtual Folder

KUVA 13. Kategoriat

Jokaisen aihekategorian sisélld dokumentit on jaoteltu vield projektin vaiheen mukaisesti
(kuva 14). Projektin vaiheen kautta paasee kasiksi siihen liittyviin ohjeisiin ja mahdolli-
siin dokumenttipohjiin. Dokumentit lisdtdan naihin kansioihin ja maaritetddan metadata,
jonka avulla ne jarjestaytyvat ja 16ytyvat myos hakusanalla etsittdessa. Projektin vaihe -

kansio on jarjestetty numeroinnin avulla aikajarjestykseen.

£301 Start Virtual Folder
£ 02 Definition Virtual Folder
£3 03 Engineering Virtual Folder
£3 04 FAT Virtual Folder
£305 On-site Virtual Folder
£33 06 Closing Virtual Folder

KUVA 14. Projektin vaihe
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7 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Uusi ohjeistuksen rakenne toteutuu, kun M-Files otetaan kayttoon toimitusprojektien do-
kumentoinnissa. M-Filesistd on koulutusta tyontekijoille, jotta sen kéytto tulee tutuksi.
Uusi ohjeistuksen sijoittelu on yritykselle tarkead, silla se helpottaa suunnittelijoiden tyota,
kun heidan ei tarvitse etsid ohjeita monesta paikasta, vaan kaikki ohjeet tulevat olemaan
yhdessa paikassa. Ohjeiden dokumenttipohja otetaan kayttoon ja sité tullaan kayttamaan
uusien ohjeiden kokoamisessa, jotta tulevista ohjeista saadaan yhdenmukaisempia ja am-
mattimaisempia. Lisaksi tydssa saatujen haastattelutulosten avulla ohjeiden sisélta voi-
daan suunnitella vastaamaan suunnittelijoiden toiveita. N&in ollen suunnitteluohjeiden

kehittdmiseen laaditut tavoitteet ovat tyon aikana tayttyneet.

Tyon tuloksena saadun ohjetemplaten mukaisesti tullaan toteuttamaan suunnitteluohjeet,
jotka todettiin puuttuvan ja olevan tarpeelliset. Ohjeet tehddén Valmet DNA -ohjausjér-
jestelmén ja HIMA-turvalogiikan integraatiosta. Ohjeesta on olemassa versio, joka ei tay-
sin tayta tarkoitustaan, mutta sitd voidaan kayttaa pohjana uudelle ohjeelle. Vanhaa oh-
jetta testataan kdytannossa FAT-testauksessa ja siellé todettujen puuteiden avulla tehdaan

uudet ohjeet.

Pelkalla opinnéytetydn tuloksena saadulla ohjetemplatella ei muuteta suunnitteluohjeista
toimivia, mutta haastatteluissa ilmi tulleita ohjeiden sisallon kehitystarpeita voidaan hyo-
dynt&é tulevia suunnitteluohjeita tehtdessa. Ohjetemplateen onkin Kirjoitettu neuvoja,
joilla ohjeista saadaan luettavammat. VVanhojen ohjeiden kehitys voitaisiin tehda samalla
tavalla kuin Valmet DNA -ohjausjarjestelman ja HIMA-turvalogiikan integraatio -ohje,

jossa vanhaa ohjetta testataan kdytannossa ja muokataan virheelliset kohdat.

Tulevaisuudessa voidaan saada ohjeita laajennetun todellisuuden avulla niin, ettd laite
tunnistaa kuvatunnistuksella laitteen tai tyokohteen, jonka jalkeen siihen liittyvét ohjeet
tulevat ruudulle. Lisattya todellisuutta voidaan kéyttéa tulevaisuudessa toimitusprojek-
teissa esimerkiksi VR-laseilla. Tallgin valittua prosessia tai toimilaitetta katsottaessa voi-

daan halutessa nahda siihen liitettyja merkintdja ja dokumentteja.
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Ohjedokumenttien sijoitteluun yrityksessa on kehitetty 3D-mallinnukset tuotantolaitos-
tyypeistd, jonne yritys toimittaa palvelujaan. Tyontekijat voivat kulkea tuotantolaitok-
sissa ja ndhda konkreettisesti, milta siell4 nayttaa. Erilaisia kohteita painaessa tulee esille
esimerkiksi esimerkkiprojekteja ja niiden kautta paasee kasiksi erilaisiin dokumentteihin
ja ohjeisiin, jotka liittyvat niihin. Ohjelmiston kehitystyd on jaanyt kesken eika siité saa
sen tarkoitusta irti. Tulevaisuudessa tatd hanketta voitaisiin jatkaa ja vieda eteenpadin, jotta
sitd kaytettéisiin. N&in esimerkiksi uudet tyontekijat oppisivat nopeammin, mité ollaan
tekemadssé ja minne, seké loytéisivat tarvittavat dokumentit erilaisten projektien mukai-

sesti.

Opinnaytety6té tehdessd on noudatettu eettisia toimintatapoja ja toimittu toimeksiantajan
ohjeiden ja salassapitovelvollisuuden mukaisesti. Ty0 toteutettiin I6ydettyjen tietolahtei-
den ja haastattelujen avulla, joiden mukaan tyon tulokset saatiin tayttdmaan yrityksen tar-
peet. Tydssa pyrittiin olemaan mahdollisimman l&hdekriittinen ja kdytettiin vain luotet-
tavia julkaistuja l&hteitd. Opinnéytetydssa on parhaan mukaan kehitetty ohjeistuksesta

toimivampaa ja on otettu asioista selvad koko opinndytetydprosessin ajan.
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LITTEET

Liite 1. Haastattelukysymykset suunnittelijoille

Haastattelun tarkoitus on kartoittaa nykytilannetta Valmetin tietokannoissa olevien ohjei-
den ja dokumenttipohjien kdyttsta. Tavoitteena on selvittdd, miten ohjeita ja niiden saa-

tavuutta tulisi kehittaa, jotta niiden kéyttdminen olisi mielekk&ampaa.

Paivamaara: 19.10.2018
Haastateltava:

Suunnittelukokemus:

1. Kuinka usein kaytéat jotakin suunnitteluun tarkoitettua ohjetta tydskennellessési?
(ty6ohjeet, valmiit dokumenttipohjat)

2. Kuinka helposti olet I0ytanyt tarvitsemasi ohjeen nyKyisista tietokannoista?

3. Kaoitatko ensin etsié vastauksen kysymyksiisi tietokannoista ja ohjeista vai ky-
sytkd suoraan kollegaltasi?

4. Oletko loytanyt vastauksen kysymyksiisi olemassa olevista ohjeista?

» Millaisia vajavaisuuksia ohjeissa yleisesti ottaen on, etté niiden avulla ei
ratkaista ongelmaa?

» Tulisiko mielestési tehda kokonaan uusia ohjeita, kehittaa ja tdydentéa jo
olemassa olevia ohjeita vai ovatko ne mielestasi tarpeeksi hyvia nyt?

5. Kuinka ohjeiden saatavuutta tulisi kehittaa, jotta niiden kéyttdminen olisi mie-
lekk&dmpaa?

6. Kaytatké dokumentaatioon valmiita pohjia? Oletko etsinyt dokumentaation val-
miit pohjat tietokannoista vai saanut kollegaltasi?

7. Vapaasana



Liite 2. Ohjetemplate

Instructions

Document Title

Status:

Project Mame:
Froject Mumber:
FProject Manager:

Daocument 1D:

Customer Document 10:

Revision:

Rew Revizion Mo Created by
s Infarmation abowt the reason and typeed [ ]
rmodification

Choose an item.

Froject Mame
Froject Mumber
Froject Manager

Va1234567P002
CustDocumentlD
¥

Chacked by Appraved by
[1] ]

Dt

[]

33



34

Document Tile Document Type INTERMAL
\ DRAFT 176
Valmet 7
Praject Marme Prajectidanager WiA1234567 P02 Flev . Movernber 30, 2018
Prajectumber CusiDacumentiD Cresaied By
Table of Contents
Fevision History 1
Appendixes 1
1.  About This Document 2
1.1 Scope 2
1.2  Abbreviations P
2. Using the Template 3
2.1 Cover Page, Header & Footer 3
2.2 Paragraphs and Headlining 3
2.3 Siyles 3
2.4 Table of Contents 4
2.5 Jample Tables A
Revision History
Description Date Modifier Revision Comment
Criginal revision 30112018 | KK 0.0 First wersion.
Appendixes
Appendix Description File
Appendix 1 M3 Word Document Template for | AUT Template J5a LINK

Delivery Projects

This document is e axclusive intellectual property of Valme Corparation andior its subsidianies: (callactively and individually "Valmat*)
and is fumished solely for @xecuting and mairaining the specific project. Re-use of the dooumant for any atber project or purpose s

prahibited. The docurment or the infarmation shall not be reproduced, copied or disclosed 1o any thied party withols the prior written

candant of Valmet. By accessing this document, you accent thesos b of use
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Document Tile Dacunerit Type INTERMAL
Val Et '\‘ DRAFT 26
f Praject Marmsa Prajectilanager WA1234 BET P02 Revxe  Movember 30, 2018
PrajectMumber CustDocyimentiD Credied By

1. About This Document
Write here a short information about the guideline document for the reader.

The purpose of this document is to act as a template for all project design instructions
needed in Valmet Automation delivery projects.

This instruction may also be used as a template for creating project-specific instructions
according to customer requirements, if necessary.

1.1 Scope

This template should be used in all the guidelines that are made for the design of the
delivery projects. Unnecessary items can be erased if they are not needed in the
instructions.

1.2 Abbreviations

WA Valmet Automation

ToC Table of Contents
P Froject Manager
LE Lead Enginger

This document i the axclugive nlslleciusl property of Valmet Corparation andir its subsidianes [salectively and indridually “valmeat™)
and is fumished solaly for executing and mairaining the speacific project. Re-use of the decumeant for any ather project or purpose i
prahibited. The dacurment ar the infarmation shall nod be reproduced, copied or disclosad 1o any thied party withaout the prior written
cansant of Valmet. By accessing this document, you accept thess banmes of use
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Dacumeant Tie Diocumet Type WTERMA
DRAFT G

raject MNarme Prajecidanager A1 234 BET P02 e .4 Movember 30, 2018

fojeciimber Ligi D irresnbiD Fesilec] By

.= M =}

2. Using the Template

2.1 Cover Page, Header & Footer

Every instruction document should contain a cover page so that all the instructions

would be consistently implementad and there can be quickly seen what the document is
about.

After creating a new document, fill in additional information to the document cover page,
header and footer. Also remaove the texts vou do not need.

Double-click the header to activate it. Make the changes you want and then double-click
the document to return to text.

2.2 Paragraphs and Headlining

Divide the text into paragraphs in your document. Handle one thing at a fime in one
paragraph and use headlines to separate topics from each other. This way the text will
be convenient to read and different matters can be guickly found.

The content of the text should be as clear as possible and it should focus only on what

is important and needed to avoid unnecessary information that must be filtered by the
reader.

2.3 Styles

To maintain consistency in your document and to make writing easier, use the
predefined styles when writing text. Use pictures, for example from a former project, that

makes the content of the text easier to understand and they can be used as a model o
new projects. |

Styles are located on the Home tab of the Microsoft Word ribbon. Click on a paragraph
and then click a style to apply it to that part of text. When writing text, it is a good

practice to change the sityle at the beqginning of each new paragraph if it is not correct
for your purpose.

Thie documeart is the axclusive inelectusl propery of valmsl Corparabon anctor kS subsioeenes [olEcinesly and incniousily v el

i 1S Tumeshed sokely o axecilmng and B o Nt Tor Ang Ol piopsct or purpose =

anaant of Yalmat. By JCCESIny OIS COCumEent, You accepl thesss anms
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Document Tite

Documertd Type
DRAFT 46

Praject Mams Prajeclanager W12 34BETP002 Rl i
PrajectMurmiber CusiDaciimentiD Creried By
Style Definition

Title

’se on the cover page as the
document title.

Heading Mumber 1
Heading Mumber 2
Heading Mumber 3
Heading Mumber 4

Heading styles for different
hierarchy levels.

Strong

Use the Strong style fo, for
example, emphasize a text used
as a list title.

Mormal Ize the Mormal style as the basic
body text of a document (Tip:
press CTRL+SHIFT+M on the
keyboard).

Tahble Text Use the Table Text style when
you don't want an extra space
between text paragraphs.

List Bullet A bulleted list.

Ise the Indent buttons to increase
or decrease the indent level.
EX.

List Number A numbered list.

Ize the Indent buttons to add
bulleted items under the
numbered ones.
EX.

| Figure Title Use on figure titles.

2.4 Table of Contents

After your document is finished, yvou need to update the Table of Contents in the
beginning of the document.

Right-click on the Table of Contents and select Update Field.

INTERMAL

Movember 30, 2018
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Figure 2. Updating the Table of Contfents

2.5 Sample Tables

Column 1 Column 2

Column 1 Column 2 Column 3

Column 1 Column 2 Column 3 Column 4

Column 1 Column 2 Column 3 Column 4 Column 5
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