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Abstract

The objective of this thesis was to prepare the instruction manual for the maintaining
employees of Simsotec Oy. The instruction manual involved the new service and
maintenance control software, Visma LTR. The objective was to prepare a clear, user-
friendly instruction manual for mobile use and orientation material of new employees.

The theoretical section of this thesis studied the variety of different user manuals,
usability of user manuals, usability testing, and user-centered design. Also, visual design
and minimalism in the documentation process were studied.

In the implementation part of this thesis, presented the whole process of planning and
creating the instruction manual, usability testing, and practical realization. Findings from
the theory and issues that came up in discussions with the employees and staff trainings,
gave important information for this documentation process. The information given in the
meetings with the system supplier, and learning to use the software had an important role
in the implementation.

The main objective of the instruction manual prepared in this thesis was to help
employees during the implementation of the new software. Another objective was to help
employees with learning how to use the new software. The instruction manual prepared
based on Visma LTR education software.

The instruction manual prepared in this thesis met the given objectives and it was greeted
with satisfaction of the personnel of Simsotec Oy. The instruction manual is assisting the
maintenance employees with their work, and it is making the orientation of new
employees easier.
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1 JOHDANTO

1.1  Opinndytetyon toimeksianto

Toimeksiantajana tdlle opinnédytety6lle on Simsotec Oy. Simsotec Oy:ssd otetaan
kayttoon kevailla 2020 uusi toiminnanohjausjérjestelmi Visma L7 seka sithen liittyva
huolto- ja kunnossapitotapahtumien kirjaus- ja seurantaohjelmisto, Visma LTR eli

liikkkuvan tyon ratkaisu (Visma Liikkuvan tyon ratkaisut).

Mahdollisuus tehdd opinndytetyé liittyen téllaiseen aiheeseen on erittdin

mielenkiintoinen, silld aihe on ajankohtainen ja tirked nykymaailmassa.

Nykyajan tekninen kehitys, pitkien toimitusketjujen vaatimukset tiedonkululle ja
lapindkyvyys niin yrityksen sisdlld kuin koko toimitusketjussakin, vaativat nykyajan
yrityksiltd toiminnan tehostamista, taloudellisuutta sekd lapindkyvyyttd, unohtamatta
asiakaspalvelun laadun tirkeyttd. Toiminnanohjausjdrjestelmdt tarjoavat ndihin
asioihin ratkaisua ja ovat tirked osa nykyaikaista yritysten toimintojen tehostamista.

(Logistiitkanmaailma www-sivut.)

Vaikka itse opinndytetyd keskittyy kdyttdohjeen laatimiseen ohjelmistolle, tarjoaa se
kuitenkin hyvan mahdollisuuden ohjelmiston kdyton opettelun liséksi, perehtyd myos
sithen, mitd tdllainen jirjestelmédn kayttoonottoprojekti yritykseltd vaatii, miten se

toteutetaan ja miten se vaikuttaa henkilostoon.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Simstotec Oy on teollisuuden kunnossapitoon erikoistunut yritys, jolla on toimipisteet
Raumalla, Porissa ja Parkanossa sekd Tampereella Siemensin vikapalvelu.

Simsotec Oy on osa Hollming-konsernia ja sen padkonttori sijaitsee Raumalla.
Simsotec Oy:n palveluihin kuuluvat mm. nosturihuollot ja -tarkastukset, mekaaninen
kunnossapito, ennakoiva kunnossapito, tydstokonehuolto, hitauskonehuolto,

modernisointi, lasermittaus sekd Siemens vikapalvelut. (Simsotec www-sivut.)



1.3 Opinndytetyon tarkoitus, tavoitteet ja rajaus

Tdmdn opinndytetyon tarkoituksena on laatia kéyttoohjeet yrityksen asentajien
kayttoon Visma LTR -jirjestelmdédn, joka on huolto- ja kunnossapitotapahtumien
kirjaus- ja seurantaohjelmisto. Ohjeet tulevat kdyttoon tabletteihin ja puhelimiin, eli
mobiililaitteisiin, joita asentajat kayttdvit pdéivittdisessd tydssddn huolto- ja

kunnossapitokohteissa tydskennellessdén.

Tavoitteena on laatia selkedt, helppokéyttdiset ohjeet, jotka sisdltidvit asentajien
tarvitsemien tdrkeimpien ja tydn suorittamisen kannalta oleellisten toimintojen
tekemiseen tarvittavan ohjeistuksen. Kiyttdohjeiden tavoitteena on helpottaa
asentajien tyotd jarjestelmdn kéyttoonottovaiheessa sekd tarvittaessa toimia

jatkossakin apuna ja muistinvirkistyksena.

Lisdksi tavoitteena on, ettd kidyttdohjeet toimisivat apuna uuden tydntekijdn
perehdyttdmisessd ja mahdollistaisivat uuden tekijin itsendisen tyOskentelyn

mahdollisimman nopeasti ja sujuvasti.

Aihe rajataan koskemaan kéyttoohjeen suunnittelua ja toteutusta asentajien kdyttoon
Visma LTR -jérjestelmddn. Visma L7 -jarjestelmé jad ulkopuolelle, silld asentajat
kayttaviat ainoastaan Visma LTR-ohjelmistoa. Samoin ulkopuolelle jaa ERP-
jarjestelmin vaihtoa koskeva teoriaosuus, silld se ei tidssd kohtaa ole oleellinen asia

opinndytetydn tavoitteiden saavuttamisessa.

Aikataulun ollessa kohtuullisen tiukka on aihe yritetty rajata mahdollisimman selkedsti
koskemaan vain kéyttoohjetta. Kdyttdohjeen laatimisen tueksi opinndytetyOhon
sisdllytetddn teoriaa kayttdjdldhtoisestd suunnittelusta, kayttdohjeista yleensikin,
kiyttoohjeiden kaytettivyydestd, kéyttdohjeiden sisdllon vaatimuksista sekd

visuaalisesta suunnittelusta.

Opinndytetyon tuloksena syntyvéit kiyttoohjeet jadaviat Simsotecin kdyttoon ja ovat
tdmén opinndytetyon erillisend liitteend, silld ne siséltavit mahdollisesti asiakastietoja,

jotka eivit ole julkisia.



Kiyttdohjeen suunnittelua ja toteutusta koskevassa opinndytetyon osassa kuitenkin
kiytetddn kayttoohjeen sivuja kuvina selkeyttdmddn suunnitteluprosessia sekd
tuomaan nidkyviin tekijin visuaalisen suunnittelun ndkokulmaa. Opinndytetyohon
liittyvdat kuvat on kisitelty niin, etteivdt ne sisdlld yksityiskohtaisia tietoja, joita

julkisuudessa ei saa nikya.

1.4 Tutkimusongelma

Ongelmana on télla hetkelld se, ettd kdyttoohjeet nykyiseen jarjestelmain puuttuvat tai
niitd ei kdytetd. Kiire tydmaalla, vanhan jarjestelmén toiminta ja vanhat totutut tavat
ovat johtaneet tiedon puuttumiseen, virhekirjauksiin sekd kirjausten myohdiseen
tekemiseen. Se aiheuttaa korjaamista ja saman asian tekemistd kahteen kertaan.
Kéyttdohjeen toivotaan ndin vilillisesti helpottavan myds huoltopdillikdiden ja
taloushallinnon ty6ti, jos tieto saadaan jarjestelmddn alusta alkaen oikeanlaisena ja

ajantasaisena.

Jarjestelmén kéyttd pitdisi saada heti alussa toimimaan moitteettomasti. Jirjestelmaa
kayttdvien tulisi mahdollisimman nopeasti oppia ohjelmiston perustoiminnot ja
sitoutua myos uuteen toimintatapaan uuden jérjestelmin tulon myotd. Koulutusta
jarjestetddn henkilokunnalle kdyttoonottoprosessin aikana, mutta sen lisdksi tarvitaan
selkedd ohjeistusta itsendisen tyOskentelyn sujumisen tueksi ja sen on oltava
mobiililaitteesta helposti saatavissa ja l0ydettdvissd sekd tietenkin selkedd,

ymmarrettivaa ja tarkoituksenmukaista.

Yl1la olevaan tilanteeseen ratkaisua mietittdessd tutkimusongelma voitaisiin asetella

kysymyksen muotoon "Miksi ja millaista kdyttdohjetta tarvitaan?”.

Alaongelmat liittyvét seuraavanlaisiin asioihin:
- Miksi kdyttoohjeita ei yleensd lueta?
- Mitkd ovat kdyttdohjeen vaatimukset?
- Mité kdyttoohjeeseen halutaan?
- Millainen on kiyttéohjeen rakenne?

- Millainen on kiyttéohjeen ulkondks?



- Kuka kayttoohjetta kayttaa?

Kysymykset ovat selkeitd ja ne ovat yhteydessa toisiinsa. Tamai auttaa opinndytetyon
suunnittelussa ja toteutuksessa. Kysymykset auttavat muodostamaan rakenteesta

selkedn ja loogisesti etenevin.

Ongelman ratkaisuun tarvitaan ohjelman kéyttoon perehtymistd, erilaisiin
kayttoohjeisiin perehtymistd, suunnittelua ohjaavien periaatteiden méérittelyd, ohjeen
kirjoittamisen suuntaviivoja sekd tietoa niistd toiminnoista, jotka kayttdohjetta
kayttava eniten tarvitsee. Lisdksi on ratkaistavana ohjeen typografiaan ja visuaaliseen
suunnitteluun liittyva asiat sekd ohjeen yhteneviisyyden vaatimukset yrityksen muihin

ohjeisiin nidhden.

Opinndytetyon teorian ja toiminnallisen osan yhdistimisen avuksi on prosessista
laadittu kaavio (kaavio 1), joka havainnollistaa miten opinndytetyon eri osa-alueet

tukevat toisiaan ja kulkevat rinnakkain koko prosessin ajan. Kaavio liitteessé 1.

Visma LTR —ohjelmiston kdyton opettelu
Verkkopalaverit  Koulutuspaivat

—

A ™
Opinnaytetyon Kayttooh]een Ohjelstettavlen U"(._Da"s"”_“' Ohjeiden luonnostelu Ohjeiden laatiminen Kayttéohjeen o
v s E suunnittelun toimintojen sisallén ja aihealueittain, Power Point — testaus ja yllme|5tely
aloitus kartoitus HisiEn toimeksiantajalle esittely ohjelmiston avulla muutokset ja luovutus
— suunnittelu o
- b 4 P bt
P . tetyd-
e S raportin

viimeis-

aineiston keruu analysointi

Teoriaosaan Kaytettavan tely
Teariaosan % A - i o S
tarvittavan teoriatiedon Teoriaosan kirjoittaminen ja tiedon
rakenteen .
tiedon hankinta,
suunnittelu

valinta ja kéytantd6n soveltaminen J

Kaavio 1: Opinndytetyon prosessikaavio (liite 1)




2 OPINNAYTETYON TAUSTAA

2.1 Teoriatausta

Kéyttoohjeeseen liittyen, oli mietittdvd asiaa ensinndkin kéyttdjin nidkokulmasta.
Miksi kéyttdjd ei yleensd lue kiyttoohjetta? Mikd kayttdohjeissa on yleensd
ongelmana? Téhin liittyen on pyritty saamaan kisitysté siitd, millainen kdyttdohjeen

tulisi olla, jotta sitd kdytettdisiin.

Kayttoohjeisiin liittyvdd tutkimusta ovat tehneet esimerkiksi David Novick (The
University of Texas at El Paso) ja Karen Ward (The University of Portland)
tutkimuksissan: “What Users Say They Want in Documentation?” sekd “Why Don’t
People Read the Manual?” Kattavaa tietoa 16ytyy myds Ben Shneidermanin ja

Catherine Plaisantin kirjasta ”Designing the user interface”.

Térked ndkokulma kiyttdohjeen laadintaan liittyen on myds pyrkid selvittdmiin se,
miten tehdddn kéytettdvyydeltddn hyvd kdyttoohje. Millaisia kriteerejd tdllainen
kdyttoohje vaatii, jotta se olisi tarkoituksenmukainen, helppokéyttdinen ja helposti

saatavilla?

Kaytettdvyyteen ja kdyttdohjeen suunnitteluperiaatteisiin liittyvaa teoriapohjaa ovat
esimerkiksi Jenni Virtaluodon (Oulun yliopisto), Tytti Suojasen (Tampereen yliopisto)
sekd Suvi Isohellan (Vaasan yliopisto) tekema tutkielma Minimalismiin pohjautuvan
dokumentointiprosessimallin  kehittiminen”, Jacob Nielsenin “Ten Usability
Heuristics”, Heidi Martikaisen Pro gradu -tutkielma (Tampereen yliopisto)
”Suunnitteluperiaatteiden kehittiminen sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietoja
kisittelevien jdrjestelmien kdyttoohjeita varten”. Hyvidid taustatietoa 16ytyy kirjoista
Kaytettavyys, suunnittelu ja arviointi (Wille Kuutti) sekd Kdytettivyyden psykologia

(Irmeli Sinkkonen, Hannu Kuoppala, Jarmo Parkkinen ja Raino Vastaméki).

Lisdksi voidaan tukeutua henkilokohtaiseen kokemukseen erilaisten kdyttdohjeiden

kaytosta seka taide- ja valokuvausharrastusten vaatimaan visuaaliseen silméén.
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Teoriapohja on jaettu kolmeen kokonaisuuteen. Ensimmaiinen kokonaisuus kisittelee
kayttoohjetta ja kayttdjad. Keskeisimpid késitteitd tdssd teoriapohjan ensimmaéisessi
kokonaisuudessa ovat kiyttoohje, kdyttdjd, tekninen viestintd sekd dokumentaatio.

Teoriapohjan toinen kokonaisuus kisittelee kdyttdohjeen kaytettdvyyteen ja
kayttdjakokemukseen liittyvid asioita. Keskeisimpid kisitteitd teoriapohjan toisessa
luvussa ovat kidytettavyys, kiyttdjalahtoisyys, kayttdjakokemus, kéytettdvyystestaus,
heuristinen arviointi, minimalismi, suunnitteluperiaate sekd dokumentointiprosessi.

Teoriapohjan kolmas kokonaisuus kisittelee kdyttdohjeen visuaalista suunnittelua ja
kiyttoohjeen rakennetta. Keskeisimpid kisitteitd tdssd kokonaisuudessa ovat

typografia, sommittelu seké visuaalinen suunnittelu.

Opinndytetyon kaytdnnon osuus kisittelee kdyttdohjeen suunnittelua ja laadintaa.
Siind yhdistyvit teoriaosuuden tieto, ohjelmiston kdyton harjoittelun antama tieto ja
taito sekd keskusteluista, palavereista ja koulutuksista saatu tieto niin, ettd saadaan

aikaiseksi asentajille soveltuva kdyttoohje.

2.2 Tutkimuksen metodit

Opinndytety0ssd korostuu toiminnallisuus, johon liittyy tutkimuksellisuuden piirteitéd
opinndytetydn  teoriaosuuden tietopohjan  osalta. Opinndytetydon raportin
kirjoittaminen yhtd aikaa itse kédyttdohjeen laadinnan kanssa tukee tavoitteeseen
padsemistd. Téssd opinndytetydssd on selkedsti erotettavissa raportti sekd itse tuotos,

eli yritykselle luovutettava kayttoohje. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65.)

Kiyttdohjeen suunnittelun ja toteutuksen osuus on suuri tdssd opinndytetydssé
onnistuneen lopputuloksen saavuttamiseksi. Teoriapohja valitaan siten, ettd se on
todellisena apuna kiyttdohjeen suunnittelemisessa ja laatimisessa. Ty0ssd kadytetdan
hyvdksi suunniteltuja prosessin etenemistd kuvaavia kaavioita, jotka auttavat
hahmottamaan sitd, mitd missékin vaiheessa tehdddn ja mitkd ovat osatekijoiden

suhteet toisiinsa.

Kaytettdva tutkimusmenetelmé on laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimusmenetelma.

Teoriapohja perustuu pddosin valmiisiin kirjallisiin materiaaleihin, sekd niiden siséllon
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tairkeyden ja tarpeellisuuden arviointiin juuri tdméin opinndytetyon toteuttamisen
suhteen. Tarkedd on pystyd valitsemaan teoriatieto, niin ettd se tulee
tarkoituksenmukaisella tavalla hyodynnetyksi kdyttoohjeen suunnittelu- ja
laatimisprosessissa. Aineisto tulee analysoida tarkkaan ja on mietittdvd, onko
16ydetystd aineistosta hyotyd kdyttdohjeen laatimisessa sekd onko tieto yhteydessé
omaan ajatusmaailmaani ja omiin aikaisempiin tietoihini. (Saaranen-Kauppinen &

Puusniekka 2006).

Aineiston  siséltdanalyysilld  pyritddn [0ytdmédin aineistosta  ajatuksellisia
kokonaisuuksia ja selkeitd teemoja, jotka valaisevat tutkimusongelmaa. Kun keritty
aineisto on kéyty ldpi ja analysoitu, on mietittivd miten tietoa voi hyodyntdd
kayttoohjeen laatimista kisittelevdssd osassa. Analysoinnin tuloksena syntyy tieto
siitd, mikd on oleellista tdssd tydssd ja mikd jdtetdén ulkopuolelle. Taustatiedon on
oltava sellaista, ettd sitd pystyy hyddyntdmaiin joustavasti kdyttdohjeen suunnittelussa
ja ettd se antaa tarvittavan tiedon toimivan, kohderyhmille sopivan kdyttoohjeen

laatimiseen. (Jarvenpéd 2006, 31-34.)

Kvalitatiiviseen tutkimusmenetelmiin kuuluvat, myds havainnointi, haastattelut seka
keskustelut. Timén opinndytetyon tekeminen on pitkélle havainnointia ja oppimista,
vuorovaikutusta yrityksen henkilokunnan kanssa sekéd teorian viemistd kdytdntoon
niin, ettd se tukee kiyttdohjeen suunnittelua ja toteutusta. (Jarvenpdi 2006, 13;

Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006).

Keskustelu huoltopdéllikdiden kanssa, sekd vierailut toimipisteilld selkeyttivit
kokonaiskuvaa siitd, mitd yrityksessd kdytdnnossd tehdddn ja millaisia asioita esim.
huoltopééllikot toivovat kiyttdohjeeseen. Kdyttdohjeen suunnittelun ja toteutuksen
aikana kdydddn ldpi sen visuaalista ilmettd ja ohjetekstien oikeellisuutta yhdessé
Simsotecin avainhenkildiden kanssa. Kéyttdohjeen testiversioita on tarkoitus kokeilla
asentajille jérjestettdvien koulutuspédivien aikana ja muokata niitd henkildstolta

saatavien palautteiden perusteella.

Kéyttoohjeen sisdltd midrdytyy ohjelman tirkeimpien toimintojen perusteella ja siksi
on perehdyttivd jirjestelmédn toimintaan ja opeteltava sen toiminnan periaatteet

mahdollisimman hyvin. Palaverit ja koulutuspdivit jéarjestelmitoimittajan kanssa
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antavat tietoa ohjelmiston ominaisuuksista ja uuden ohjelmiston tuomista hyddyistd

kunnossapidon tyonohjaukseen.
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3 KAYTTOOHJE

3.1 Kiyttoohje, sen midritelma ja tehtdvét

Kéyttoohjeita on olemassa hyvin monenlaisia ja ldhes kaikki ovat eldméinsa aikana
tekemisissd useidenkin erilaisten kidyttdohjeiden kanssa. Kéyttoohjeet eroavat
toisistaan jonkin verran, riippuen siitd, minkélaiselle tuotteelle ne on laadittu. Tuotteet
ovat ominaisuuksiltaan, monimutkaisuudeltaan ja kéayttdtarkoitukseltaan erilaisia,
joten myos kayttoohjeiden tietosisdltd ja niiden sisdllolle asetetut vaatimukset
poikkeavat toisistaan. Kayttoohjeet ovat kuitenkin usein tunnistettavissa

kayttoohjeiksi niiden tietyntyyppisen rakenteen perusteella.

Kéyttdohje voi olla vain muutaman sivun pituinen ohje tai monta sataa sivua kasittava
kirjamainen teos. Mitd monimutkaisemmasta tuotteesta on kysymys, sitd suuremmaksi
sivuméérd yleensd kasvaa. Laaja kdyttoopas voi kattaa kaiken tarvittavan teknisen tai
toiminnallisen tiedon ja saattaa palvella saman aikaisesti useaa kayttdjaryhmaa, kuten
myyjad, kayttdjdd, korjaajaa sekd ylldpitdjdd. Joissain tilanteissa saattaakin olla
kannattavaa laatia erikseen ohjeet esimerkiksi kokoonpanolle, kdynnistykselle,

huollolle, vianmééritykselle sekd puhdistukselle. (Nykdnen 2002, 50-51.)

Kéyttoohjeita voidaan jaotella monin eri tavoin. Erds niistd on jako
ymmairtimisohjeeseen ja prosessiohjeeseen. Tdma jaottelu perustuu siihen, millaisten
asioiden perusteella kayttdjdlle syntyy niin sanottu mentaalimalli tuotteesta.
Mentaalimalleja syntyy kéyttdjdn ymmartiessd, miten tuote on rakennettu ja miten se
toimii tai miten sitd kéytetdin. Ymmartdmisohje voi olla esimerkiksi
ongelmatilanteeseen liittyvd ohje siitd, miten kdyttdjin kannattaa toimia. Sen
perusteella kéyttdjd oppii, miksi jotain tapahtuu ja miksi ei. My6s rdjaytyskuvat,
rakennekaaviot ja yleisselostukset ovat ymmartdmisohjeita, silld ne auttavat kayttdjaa
ymmaértiméén tuotteen rakenteellisia ominaisuuksia. Prosessiohje puolestaan neuvoo
kayttdjalle, miten asiat tehdddn. Prosessiohjeen tulee olla selked ja yksinkertainen,
jossa jokainen vaihe on kuvattu tdsmallisesti. Ndin kayttdjd oppii tekemddn oikeat

toimenpiteet oikeassa jdrjestyksessd. Prosessiohjeissa voidaan kayttdd hyodyksi
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esimerkiksi sarjakuvia ja vaiheittain etenevid toimintakuvauksia. (Mooij ym. 2005,
205-206.)

Kéyttoohjeet voidaan myods luokitella paperisiin ja sdhkodisiin  kdyttdohjeisiin.

Paperiset sekéd sdhkoiset kdyttoohjeet voidaan vield jaotella sen mukaan, mikd on

niiden laajuus, tietosisiltd, tarkoitus sekd kayttdjaryhma. Oli kyseessd sitten paperinen

tai sdhkoinen kayttoohje, niiden tarkoitus ja tehtdvét ovat kuitenkin samanlaisia ja

niiden suunnittelussa ja laatimisessa pétevat pitkilti samat periaatteet ja kriteerit.

Paperisten kiyttoohjeiden muotoja, koskien ldhinni tietokoneohjelmistoja, ovat muun

muassa:

1.

Asennusohjeet (installation manuals), jotka sisdltivdt vaiheittain etenevit
ohjeet asennuksen suorittamiseksi.

Aloitusohjeet (getting-started notes), jotka sisdltdvdt ohjeita ensi kertaa
tuotetta kéyttidvin tarpeisiin.

Tutustumisopas (introductory tutorial), joka selventdd tuotteen yleisimmaét
ominaisuudet.

Kattava opas (through tutorial), joka kattaa sekd tuotteen tyypilliset ettd
edistyneemmat ominaisuudet ja toiminnot.

Yksityiskohtainen kéyttoohje (detailed reference manual), joka siséltdd
tuotteen kaikki yksityiskohtaiset ominaisuudet.

Pikaohjekortti (quick reference card), joka koostuu tiiviissi muodossa
esitetyisté ohjeista.

Konversio-manuaali (conversion manual), joka esittelee jirjestelmén
ominaisuuksia kayttdjille, joilla on aiempaa kokemusta samanlaisista
jarjestelmistd tai saman jarjestelmin eri versioista. (Shneiderman & Plaisant

2004, 523.)

Sdhkoiset ohjelmistojen kiyttod opastavat kdyttoohjeet voidaan puolestaan jakaa

seuraavalla tavalla:

1.

Verkkomanuaalit (online manual), jotka ovat verkossa olevia sidhkoiseen
muotoon muutettuja paperisia kéyttoohjeita. Ohjeet ovat heti saatavilla ja
l0ydettidvissd ja ne ovat ajantasaisia. Haittana voi olla lukemisen ja
omaksumisen vaikeus. Myos merkintdjen tekeminen on hankalampaa kuin

paperisessa kdyttdohjeessa.
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Verkko-ohjeet (online help), jotka sisdltdvdt lyhyitd kuvauksia tarkoin
madritellyistd asioista, joita kayttdjit tarvitsevat selvitikseen virhe- ja
ongelmatilanteista. Néitd voivat olla termisanastot, avainsanahakemistot sekd
vaiheittain etenevit ohjeet.

Tilanneohjeet (context-sensitive help), jotka ovat interaktiivisia yksinkertaisia
ohjeita kéyttdjin parhaillaan tekemien toimintojen opastamiseen.
Verkko-opiskeluoppaat  (online  tutorial), jotka ovat erddnlaisia
koulutusympadristojd ja opettavat aloittelijoille ohjelman kdytdn perusteita
sdahkoisen median avulla. Opetuksessa voidaan kéyttdd apuna tekstikuvauksia,
graafista kuvaa ja néyttoliittymén ndyttokaappauksia.

Animoidut esitykset (animated demonstration), jotka perustuvat diaesityksiin,
ruutukuvauksiin sekd videoihin. Ne pitdvit ylld kdyttdjdn mielenkiintoa, ja
esittelevit todellista kayttoliittymaa kuvaa, dénté ja tekstid yhdisteleméll.
Opastajat (guides), jotka ovat déni- tai videonauhoitteita, joissa ihminen tai
animaatiohahmo opastaa ohjelman kiaytossd, keskittyen keskeisimpiin

aiheisiin. (Shneiderman & Plaisant 2004, 523.)

Dix, Finlay, Abow ja Beale (2004, 396) ovat puolestaan jaotelleet kayttdjien

tarvitseman ohjeistuksen suppeammin neljdan eri luokkaan:

1.

Pikaohje (quick reference), jota kéytetddn ensisijaisesti muistuttamaan ja
opastamaan sellaisissa asioissa, jotka ovat kdyttédjdlle ennestddn tuttuja.
Toiminto-ohje (task-spesific help), jota kéytetdén toiminnon suorittamiseen
tarvittavan tidsmadtiedon tarjoamiseen. Niitd kédytetddn tilanteissa, joissa
kayttdja on kohdannut ongelman suorittaessaan tiettyd toimintoa tai hén on
epdvarma siitd, miten saa ongelman ratkaistua.

Yksityiskohtainen ohje (full explanation), jota usein kéyttdvit kokeneemmat
kayttajat pystydkseen ymmaértiméddn kokonaisuutta syvemmin. Tillaiselle
ohjeelle on ominaista, ettd se sisdltdd paljon sellaista tietoa, mille ei jatkuvasti
ole tarvetta.

Kéayton opas (tutorial), joka on tarkoitettu uusille kiyttéjille, ja joka neuvoo
askel askeleelta toimintojen suorittamisessa. Ndissd voidaan kéyttdd keinona

esimerkiksi toimintojen suorittamista malliesimerkkien avulla.



16

Edelld mainitut ohjetyypit tdydentdvit usein toisiaan. Ne siséltivit paljon kéyttdjien
tarvitsemaa erilaista tietoa, esimerkiksi mdiiritelmid, esimerkkejd, tiedossa olevia
virheitd, virheiden korjaamista, komentovaihtoehtoja sekd pikaopasteita. Koska
yhdenlainen kéyttoohje ei sovellu kaikille kéyttdjille, on pystyttdvad tarjoamaan
kayttdjille erityyppisid ohjeita ja ndin vastata siithen tarpeeseen mitd erilaisilla
kayttdjilldi on erilaisissa tilanteissa ja jotka riippuvat muun muassa kayttdjan

kokemuksesta ohjelman kdytossa. (Dix ym. 2004, 396.)

Standardin SFS-EN 26079 madrittelee tekniseen dokumentaatioon liittyvédn
kayttoohjeen siten, ettd kdyttoohjeen tarkoitus on antaa kéyttéjille tietoa, joka koskee
tuotteen turvallista ja oikeaa kéyttotapaa. Tama tieto voidaan antaa tekstind, kaavioina
ja kuvina. Tieto voidaan antaa myos erilaisten merkkien ja symbolien avulla tai
kuuloon ja ndkdon perustuvana tietona. Tiedonantotapoja voi yhdistelld tai kayttda

vain yksittdistd erikoistapaa. (Suomen standardisoimisliitto 2008, 197.)

Tieto on mahdollista esittdd kdyttdjdlle monin tavoin, riippuen tuotteeseen siséltyvistd
riskeistd, tuotteen ominaisuuksista sekd lainsdddannon asettamista vaatimuksista.

Tieto voidaan antaa itse tuotteessa, tuotteen pakkauksessa tai se voidaan liittdd tuotteen
mukana tulevaan materiaalin, kuten tuote-esitteisiin ja kisikirjoihin, ddni- tai
kuvanauhoihin seki tietokone-esityksiin. Aivan kuten tiedonantotavoissa, my0s ndissi
tiedon esitystavoissa voi kdyttdd tapoja yksin tai yhdistellen niitd. (Suomen

standardisoimisliitto 2008, 197.)

Kéyttoohje kuuluu tekniseen dokumentaatioon ja se on olennainen osa tuotetta.
Kéyttoohjeen tulee siséltdd kaikki kayttdjan tarvitsemat tiedot tuotteen oikeista ja
turvallisista toimintatavoista sekd kdyton ja ylldpidon tiedot. Kéyttdohjeen tulee
maééritelld tuote ja sen kdyttotarkoitus selvidsti sekd tunnistaa kdyttdjaryhmat ja heidin

kykynsid. (Nykdnen 2002, 50.)

Kiyttoohjeen tehtidvidnd on opastaa kdyttdjad tuotteen turvallisessa, tehokkaassa,
oikeanlaisessa ja miellyttdvédssid kdytossd sekd antaa kéyttdjélle valmiudet tuotteen
kayttoon sekd vilittdd tietoa oikeista toimintatavoista, jotta tuotteesta saataisiin paras

hydty irti. Kdyttoohjeen tehtdvind on opastaa tuotteen kidytossd niin, ettd vihennetdin
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tuotteen vahingoittumisriskié, toimintahdirioitd ja ehkdistddn vaarinkayttod, joka voi

johtaa vaaratilanteisiin. (Nykinen 2002, 50.)

Téssd opinndytetyOssd laadittavat kdyttdohjeet kuuluvat sdahkoisten kdyttoohjeiden
ryhméén. Kéyttoohje voidaan tarvittaessa hyvin myos tulostaa paperisena. Tdsséd on se
etu, ettd sdhkoinen ja paperinen versio ovat keskenddn samanlaiset ulkoasultaan ja
sisdlloltdén ja ndin niitd voi hyddyntdd monenlaisissa ympéristoissd. Lisdksi ohjeen
lukeminen ja ymmaértdminen helpottuu, kun ohjeet ovat kdyttopaikasta ja -muodosta

riippumatta identtiset.

Tédssd opinndytetydssd laadittavat kdyttoohjeet ovat tietokoneohjelmiston kayttoon
liittyvédt ohjeet. Ndkokulma teoriaosaan on siksi valittu suurimmaksi osaksi niin, ettd
se liittyy sekd ohjelmistojen kadytettdvyyteen ettd ohjelmiston toimintojen
opastamiseen liittyvien kdyttdohjeiden suunnitteluun, laatimiseen, sekd kdyttoon ja
kiytettavyyteen. On kuitenkin huomattavaa, ettd monet kdyttoohjeen suunnittelussa ja
laatimisessa huomioon otettavat perusasiat patevdt monenlaisten tuotteiden ja niiden

kayttdohjeiden suunnitteluun.

3.2 Kaéyttoohjeiden ongelmia

Kuten jo todettiin, kiyttdohjeet poikkeavat toisistaan sisélloltdédn ja laajuudeltaan sen
perusteella, millaiselle tuotteelle kayttdohje on laadittu. Kéyttdohjeet eroavat
toisistaan my0s sen perusteella, miten helppoa ja miellyttivdd niiden kdytté on eli

miten hyvin ne palvelevat kayttdjaa.

Suurin ongelma mika kédyttoohjeisiin liittyy, on se, ettd ihmiset eivit lue kdyttoohjeita.
Toinen ongelma on se, ettd jos on mahdollista ymmairtdd jokin asia viddrin, se
ymmarretddn védrin. Lisdksi ongelmana on se, ettd yritykset voivat panostaa todella
paljon tuotteidensa suunnitteluun, markkinointiin ja valmistukseen, mutta
kayttoohjeisiin ei panosteta. Kiyttdohje on kuitenkin olennainen osa tuotetta, jota ei
pidd laatia pikaisesti hutaisten, vain koska sellainen tdytyy tuotteen mukana olla.

(Korpela 2019.)
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Kiyttdohjeiden lukemattomuus voi johtua monista eri asioista. Usein lukemattomuus
johtuu siitd, ettd kayttoohje on lilan laaja ja sekava. Laajoissa, esimerkiksi
tietokoneohjelmistoa koskevissa, ohjeissa on usein se ongelma, etti tietoa on hyvin
suuri midrd. Kun yksityiskohtaista tietoa on paljon, se saattaa piilottaa alleen sen
olennaisen tiedon, jota kdyttdjd on etsimissd. Tadmi ongelma ilmenee varsinkin silloin,
kun kayttdjd on kokemattomampi ja vasta aloittamassa ohjelmiston kayttod. (Dix ym.

2004, 401; Korpela 2019.)

Kiyttoohjeen rakenteeseen ja selkeyteen ei vélttdmattd kiinnitetd huomiota niitd
laadittaessa, sillé laatijalla voi jo etukidteen olla késitys siitd, ettd kiyttoohjetta ei lueta.
Tété kierrettd ei ole helppo katkaista, mutta sithen kannattaa pyrkid. Kéyttdjalahtoisesti
ajateltuna on térkedd, ettd kiyttidjd saa ohjeen, joka on asiallinen ja selked kuvaus
tuotteen kiayttimisestd. Hyvd kdyttdohje luetaan, ja se vdhentdd kiyttoon liittyvid
virheitd, auttaa saamaan tuotteen kdytostdi mahdollisimman suuren hyddyn ja

tekemaddn siitd miellyttdvad ja helppoa. (Korpela 2019.)

Uuden asian opetteleminen on aina haastavaa, vaikka kyseessd olisi
mielenkiintoinenkin asia. Monilla ihmisilld varsinkin tietokoneohjelman kayton
opettelu aiheuttaa hermostuneisuutta, turhautumista ja pettymystd. Nama tuntemukset
johtuvat pitkélti ohjelmiston valikon suunnittelun puutteista ja tiedon esittdmistavasta,
mutta my0s huonosti laadituista ohjeista, jotka johtavat virheisin ja himmennykseen.

(Shneiderman & Plaisant 2004, 522.)

Erds ongelma, mika liittyy tietokoneohjelmistoihin, on se, ettd ohjelmistot paivittyvit,
mutta kdyttoohjeita ei paiviteti samassa tahdissa. Tdmé voi johtaa siihen, ettd
kiyttdohjeen neuvot eivit endd pade uuden ohjelmistoversion kanssa ja tdstd seuraa

virheiti ja ongelmia. (Dix ym. 2004, 397.)

Novick ja Ward (2006a) ovat tehneet tutkimusta muun muassa siitd, miksi ihmiset
eivit lue kidyttdohjeita. Tutkimuksesta kédvi ilmi, ettd kun kéyttdjille tulee eteen
ongelma heidén kéyttdessddn tietokoneohjelmaa, tilanteesta yritetddn ensisijaisesti
selvitd ilman apua. Sen jdlkeen kysytddn neuvoa esimerkiksi tydtovereilta. Jos
ongelma ei ratkea, voidaan hakea apua online-ohjeesta tai sitten voidaan

yksinkertaisesti luovuttaa. Luovuttaminen saattaa siis tapahtua ilman, ettd on haettu
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apua kayttoohjeesta. Kayttoohje oli tutkimuksen mukaan se, johon kayttdjét

viimeiseksi turvautuivat. (Novick & Ward 2006a.)

Tutkimuksessa ilmeni selkeitd seikkoja, jotka vihensivdt kéyttoohjeiden
kaytettavyyttd, hyodyllisyyttd sekd houkuttelevuutta.
Syitd sithen, miksi kdyttdohjeen lukemista viltellddn ja miksi kéyttdohjeiden
kaytettdvyysongelmat aiheuttavat ihmisissd turhautumista, olivat tutkimuksen mukaan
esimerkiksi:

1. Paperinen kdyttdopas on fyysisesti vaikea késitella.

2. Selailu ja ohjeessa litkkkuminen on vaikeaa, oli kyseessi sitten paperinen tai
sdahkdinen kdyttoohje.
Tieto on liian perustasoista ollakseen hyodyllista.
Tieto on liian vaikeasti ymmarrettavissa.
Kiyttoohje on tyyliton, tylsd tai vanhanaikainen.
Kéayttoohje ei ole ajan tasalla ohjelmistoversion kanssa.

Oikeanlaisten hakusanojen tai avainsanojen 16ytiminen on vaikeaa.

® N kW

Ohjeen yhtdaikainen kdytté ohjelman kanssa on hankalaa. (Novick & Ward
2006a.)

Selailun hankaluus oli sitd yleisempédi, mitd monimutkaisempia ohjelmistot ja niiden
kiyttoohjeet olivat. Sopivien hakusanojen l8ytdminen oli vaikeaa, varsinkin jos
termistd ja asiasanat poikkesivat kayttdjain omasta sanavarastosta. Ohjeiden
soveltuminen erilaisille kéyttéjille oli yleinen ongelma, joko ohjeet koettiin liian
perustasoisiksi tai sitten liian teknisiksi. Jos ohje oli liian yksinkertainen, ei siitd ollut
mitddn apua. Ammattislangi, ohjelmaan kuuluvat symbolit seké tekniset termit koettiin
usein liian vaikeiksi, jollei niiden merkitystd ollut selitetty. Ohjeen kdyttd yhtd aikaa
itse ohjelman kanssa tuotti usein ongelmia. Ohje saattoi peittdd kdytettdvin ohjelman

siten, ettd niitd ei pystynyt yhtd aikaa seuraamaan. (Novick & Ward 2006a.)

Tutkimukseen osallistuvilla oli yleisesti ottaen negatiivisempi suhtautuminen
paperisiin kuin sdhkoisiin kdyttdohjeisiin. Asiat, joita koettiin ongelmallisina, olivat
kuitenkin samantyyppisid, oli kyseessd sitten paperinen tai sihkdinen kéyttdohje.

(Novick & Ward 2006a.)
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Mietittdessd kidyttoohjeiden lukemattomuuteen liittyvid ongelmia, olisi hyvid
ensinnékin sisdistid se, ettd kdyttbohje on olennainen osa tuotetta. Hyvé kiyttoohje
tuo tuotteelle lisdarvoa ja mahdollistaa sen, ettd kéyttdjalla on kaikki se tieto, jota hén
tarvitsee tuotteen oikeanlaiseen ja tehokkaaseen kdyttoon. Kun tuotteen kehittelyssi
lahdetdén liikkeelle kéyttdjandkokulmasta, niin myds kdyttdohje olisi laadittava

kdyttdjan tarpeesta ldhtien ja otettava huomioon kdyttdjien erilaiset tiedot ja taidot.

Pitdisi pyrkid estimdin se, ettd kiyttdjd turhautuu, kun ei saa haluttua tehtdavai
suoritettua siksi, ettd kdyttoohje ei ole tarkoituksenmukainen, selked ja ymmaérrettava.
Kéyttoohjetta  suunniteltaessa  olisikin  pyrittdvd  10ytdméédn sellaiset
suunnitteluperiaatteet, joilla kiyttoohjeesta saataisiin mahdollisimman houkutteleva,

toimintaan kannustava ja ongelman ratkaisua edistava.

Se mitd tietoa kdyttdohjeiden kdytostd tai kdyttdmattomyydestd on saatu tutkimusten
avulla tai kokemukseen perustuen, on johtanut kohti minimaalisten kdyttGohjeiden
suunnittelua. Minimalistinen ldhestymistapa sédhkdisen dokumentaation laatimiseen
on se, ettd pyritddn yksinkertaistamaan dokumentaatiota niin, ettd se soveltuisi
varsinkin aloittelijoille ja satunnaisille kayttéjille paremmin ja olisi helposti saatavissa.
Ohjeisiin jétetddn vain tarpeellinen tieto ja keskitytddn kdyttdjan toimintoihin ja
oppimiseen sekd virheistd toipumiseen. Minimalismin periaatetta kasitellddn
enemman kohdassa 4.3 ”Minimalismiin pohjautuva dokumentaatiosuunnittelu”. (Dix

ym. 2004, 402; Novick & Ward 2006a).
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3.3 Kaéyttdji ja kiyttdjdn tarpeet sekd toiveet

Kiyttdohje on oleellinen osa tuotetta. Tuotteiden suunnittelussa lahdetdin liikkeelle
usein asiakkaan eli kdyttdjan tarpeesta. Kdyttdohje on itsessddn myos tuote ja silld on
kayttdja, joten on hyvin perusteltua, ettd myos kdyttoohjeen laadinnassa otetaan

huomioon kéyttdji ja hdnen tarpeensa.

Kéyttoohjeita on hyvin monen tyyppisid ja ne on laadittu erilaisiin tarpeisiin ja
tilanteisiin. Myos kayttdjét ovat erilaisia. Kéyttdjid voidaan ryhmitelld kayttdjaryhmiin
esimerkiksi ammatin, harrastusten, ikdryhmén, sukupuolen ja kéyttokokemuksen

perusteella.

Sen liséksi jokainen kdyttdja on yksilo, erilainen kuin muut, jolla on omanlaiset
tarpeensa, tunteensa ja arvonsa. Kiyttdjdlli on oltava mahdollisuus saada sellaista
tietoa ja ohjeistusta, joka parhaiten auttaa héntd tuotteen kéytossd ja ongelmien
ratkaisemisessa. Kaikille ei tietenkddn pystytd tekeméddn omaa kdyttdohjetta, mutta
kdyttoohjeen suunnittelijan ja laatijan on mahdollisimman tarkkaan pystyttava

madritteleméén se, millaisille kdyttijille kiyttdohjetta ollaan laatimassa.

Koska kdyttoohjetta ei ole mahdollista suunnitella niin, ettd otetaan huomioon kaikki
yksilot erikseen, onkin pyrittdvd kategorisoimaan kayttdjdt erilaisten kriteerien
perusteella erilaisin ryhmiin. Téllaisia kategorisoimiseen kéytettavid kriteerejd ovat:
1. Demografiset tekijét eli sukupuoli, ikd, koulutus, tyokokemus ja kulttuurierot.
2. Fyysiset erot eli fyysiset vammat, ndkokyky ja pituusero.
3. Persoonalliset piirteet eli oppimistyylit, mentaaliset mallit, termit, muutoshalu,
oppimishalu, varauksellisuus ja sitoutuminen.
4. Aiempi kayttokokemus samantyyppisestd sovelluksesta tai muista

sovelluksista. (Jokela 2010, 33-34.)

Lisédksi kayttdjat voidaan luokitella noviiseihin, edistyneisiin aloittelijoihin, osaaviin
kayttdjiin ja ekspertteihin tyokokemuksen mukaan, sekd tehtdvien ja tyOroolien
mukaan esimerkiksi opiskelijat, opettajat, toimistohenkilokunta. Se millaista tilannetta
tai tuotetta varten luokittelua tehddén, madrdd keskeisimmét kéytettavit kriteerit.

Usein toimiva ratkaisu on luokittelu tyoroolien mukaan. (Jokela 2010, 34.)
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Kéyttédjistd tarvitaan siis monenlaista tietoa, kun tuotetta suunnitellaan kéyttdjén

niakokulmasta katsoen.

Kayttdjilld on tarpeita ja haluja, joita tuote tyydyttdd. Tuote voi my0s olla kdyttdjin
unelmien ja toiveiden toteuttamisen viline. Tuote hyodyttdd kéyttdjad jotenkin ja on

tyypillisesti viline, jolla kiyttdja saavuttaa tarvittavia asioita. (Mooij ym. 2007, 146.)

Kiyttoohjetta voidaan pitdd tillaisena tyypillisend vélineend, jonka avulla kayttdja
pystyy saavuttamaan tarvittavia asioita eli hin oppii sen avulla kdyttiméaén tuotetta, tai

hin pystyy sen avulla ratkaisemaan kayttoon liittyvid ongelma- ja virhetilanteita.

Kayttdjalla on tarve kéyttdd tuotetta johonkin tiettyyn asiaan, hénelld on vaatimuksia
tuotteen suhteen ja hénelld on yleensd tietty kdyttdympdristd, jossa hén tuotetta
kayttad. Kéyttdjad on, sen lisdksi ettd hdn kéyttdd tuotetta ja asettaa sille tiettyja
vaatimuksia, ajatteleva, yksilollinen ja aktiivinen toimija, joka ei ole pelkdstdén

konemainen jérjestelmén osa. (Mooij ym. 2007, 146-150.)

Kayttdjat on perinteisesti ndhty vain jarjestelmén osana ja kdyttdjan henkilokohtaisia
mieltymyksid ei ole otettu huomioon. Nykyaikana suuntaus on mennyt kohti
kayttdjalahtoisyyttd, jossa tarkoituksena on huomioida kdyttdjd ja hanen ympéristonsa
kokonaisvaltaisesti. Aiemmin kdyttédjien ja suunnittelijoiden ajatusmallit ovat eronneet
litkaa toisistaan esimerkiksi kokemuksien, arvojen ja asenteiden kohdalla. Nykydin
titd eroa pyritddn vdhentimiddn, ymmaértdmalld kayttdjien todellisuutta ja

huomioimalla se koko tuotekehitysprosessin ajan. (Mooij ym. 2007, 150-151.)

Kayttdjien todellisuuden ymmaértamiseksi ja kayttdjalahtdisen suunnittelun apuna
voidaan kayttdd kayttdjatiedon kerddmistd, eli tehdad kiyttdjatutkimusta, esimerkiksi
haastattelemalla kayttdjid, havainnoimalla kdyttdjid tai hankkimalla tietoa valmiista
lahteistd. Naistd saatavien tulosten perusteella saadaan ymmarrys kéyttdjan tarpeista
ja vaatimuksista, tuotteen kdyttotavoista ja kdyttoympéristostd. Niistd voidaan luoda
esimerkiksi kdyttotapauksia, jotka kuvaavat kdyttdjan tuotteella tekemid toimintoja, tai

kayttoskenaarioita, jotka kuvaavat tyypillistd kdyttotapaa tyypillisessd ympéristossa.
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Tuloksia vertailtaessa ja analysoitaessa pystytdédn hahmottamaan se, kenelle ja

millaista tuotetta ollaan suunnittelemassa. (Mooij ym. 2007, 153-162.)

Kiyttoohjeen kohdalla voisi pitdd esimerkkind seuraavan kiyttdjatutkimuksen esiin
tuomien parannusehdotusten hyoddyntdmistd, kun suunnitellaan kéyttoohjetta
kayttdjalahtoisesti. Tutkimuksessa kayttdjiltd saatiin paljon ehdotuksia sithen, miti

kdyttoohjeissa voisi parantaa.

Novick ja Ward (2006b) ovat tehneet tutkimusta siitd, millaisia parannuksia ja asioita
thmiset haluaisivat kdyttdohjeisiin, jotta niitd olisi helpompi kayttdd. Tutkimuksessa
mukana olleilla henkil6illd oli mielipiteitd ja ajatuksia siitd, miksi hyvd kdyttoohje
mahdollistaa ongelman ratkaisuun tarvittavien ohjeiden loytdmisen helposti ja
nopeasti, sekd myos siitd, miksi huono kéyttoohje epdonnistuu tdssd tehtivéssi.
Avainasemassa  henkildiden mielestd olivat ne asiat, jotka liittyivit
hakumahdollisuuksiin, hakusanoihin, hakuvaihtoehtoihin, dokumentaation
rakenteeseen sekd hakutulosten tdsméllisyyteen. Jos ndmé asiat koettiin toimiviksi,
niin myds toiminnot olivat helposti ja nopeasti suoritettavissa, mutta jos ndissd oli

puutteita, se aiheutti turhautumista. (Novic & Ward 2006b.)

Konkreettisia ideoita ja toiveita kiyttoohjeiden kiytettivyyden parantamiseen olivat
kiyttoohjeen parempi rakenne, hakutulosten tdsmaéllisyys, hakusanoille tarpeeksi
vaihtoehtoja sekd vinkkejd vaihtoehtoisiin 14hteisiin. Tutkimuksessa mukanaolevat
henkil6t olivat sitd mieltd, ettd ongelmanratkaisulistat, termisanastot, yksityiskohtaiset
sisdllysluettelot, pikaoppaat, selkeét otsikot ja asiahakemistot, voisivat tuoda ratkaisua

kayttoohjeiden ongelmiin. (Novick & Ward 2006b.)

He myos toivoivat kéyttoohjeisiin lisdd vaiheittain etenevid ohjeita ongelman
ratkaisuun, ndyttd- ja kuvakaappauksia, tdsmaéllisid ja konkreettisia esimerkkejd seka
animaatioita. Ndyttokaappausten hyvani puolena henkilot pitivit sitd, ettd ne nayttavat
jokaisen vaiheen kohdalla sen mité tapahtuu, ja ettd ne toimivat hyvin tekstin tukena.

Erdédni tirkeimpénd seikkana pidettiin sité, ettd kiyttoohje olisi suhteutettu kéyttdjéan

taito- ja kokemustasoon. (Novick & Ward 2006b.)
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3.4 Kaéyttoohjeen kirjoittamisen yleisid periaatteita

Kéyttoohjeen tarkoituksena on ohjata kdyttéjdé tuotteen turvalliseen, tehokkaaseen,
taloudelliseen ja miellyttdvadn kayttoon. Kéyttdohje on olennainen osa tuotetta ja siitd
syystd ei ole yhdentekevdd, miten ohjetta kirjoittaa ja mitd sithen sisdllytetddn.
Kiyttoohje tulisi aina laatia kdyttdjdn ndkdkulmasta ja sen tulisi olla yksiselitteinen,

helppolukuinen, rakenteeltaan selked ja loogisesti etenevid. (Nykénen 2002, 50.)

Kayttdjan on 10ydettidva ohjeesta tarvitsemansa tieto nopeasti ja vaivattomasti. Siksi
kiyttoohjeen jésentely ja esitystapa vaatii hyvdd suunnittelua. Siséllysluettelon,
otsikoiden ja viliotsikoiden oikeanlainen rakenne ja esitysmuoto tekee kdyttdohjeen
kokonaisuuden hahmottamisesta helpompaa. Niiden lisdksi asiahakemisto,
vianmadritysliite, termisanasto, avainsanahakemisto sekd mahdollinen tavallisimmat
kayttotilanteet sisdltava pikaopas ovat osa kiyttdohjeen sisédltod. Kayttoohjeen tulee
my0s olla sopivan laajuinen, ei liian laaja ja raskaslukuinen, muttei kuitenkaan liian
pieni ja heppoinenkaan. Rakennetta ajatellen kdyttdohje on hyvé jakaa esimerkiksi
aikajarjestyksen, toimintojen tdrkeysjérjestyksen, toistumistiheyden tai kayttdjidn
taitotason mukaisesti. Kéyttoohjeen laatijan on itse osattava kayttdd tuotetta,
voidakseen kirjoittaa hyvin ohjeen. Kéyttdohjeen suunnitteluun on hyvé vield liittad

kayttdjatestaus tuotteen todellisilla kayttéjilld. (Hodgson; Nykénen 2002, 50.)

Kun kédyttdohjeen rakenne ja sithen kuuluvat osa-alueet ovat selvilld, tulee miettid mita
asioita tulisi yleisesti ottaa huomioon kéyttdohjetta kirjoitettaessa. Naitd ovat
esimerkiksi kirjoitustapa- ja tyyli, ensivaikutelman luominen ja tiedon 16ydettdvyyteen
panostaminen. Seuraavassa on listattuna yleisid ja térkeitd ohjeita kaikille
kayttoohjeen kirjoittajille:
1. Kirjoita ohjeet toimintojen mukaiseen jérjestykseen ja anna vaiheittain
etenevid ohjeita.
2. Vilta pitkia kappaleita ja kdytd sopivasti tyhjad tilaa.
3. Toimintojen tirkeyttd kannattaa ilmaista kontrastilla, vireilld, varjostuksilla tai
lihavoinnilla.
4. Selitd symbolien, ikonien, koodien ja termien merkitys.
5. Kayté yksinkertaista arkikieltd ja termejd, véltd ammattislangin kayttod.

6. Varmista, ettd fontti ja sen koko ovat tarkoitukseen sopiva ja helppolukuinen.
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7. Kéytd hyodyksesi kuvia ja kaavioita.

8. Pida huoli siiti, ettd ulkoasu ja sommittelu on yhtendisté jokaisella sivulla.

9. Seuraa toimintojen oikeaa jarjestysta.

10. Selitd toiminnon tarkoitus, ei vain sitd miten toiminto suoritetaan.

11. Kéyté véreja tarkoituksenmukaisella tavalla.

12. Kirjoita aktiivimuodossa ja puhuttele lukijaa.

13. Ota huomioon erilaiset kayttdjat kokemustason tai erilaisten rajoitteiden
suhteen.

14. Ali oleta, etti kiyttijilli on kokemusta tuotteen kiiytdstd. (Hodgson)

Y114 olevien perusohjeiden kanssa péésee jo pitkélle kdyttoohjeen laatimisessa. Nama
ohjeet ovat sellaisia, jotka vaikuttavat kiyttdohjeen luettavuuteen, ymmarrettavyyteen,
muistettavuuteen ja helppokéyttdisyyteen. Se, miten nditd ohjeita kdytdnnodssé
toteuttaa visuaalisen suunnittelun ja teknisen kirjoittamisen keinoin, ratkaisee sen,

kuinka kéytettdvan kdyttoohjeen osaa laatia.
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4 KAYTTOOHJEEN KAYTETTAVYYS

4.1 Kaytettivyys

Tuotteen lisdksi kdyttoohjekin voi olla kaytettdvyydeltddn hyvé tai huono ja sen
kdytettdvyys on arvioitavissa samaan tapaan kuin tuotteenkin kaytettivyys. Kun
puhutaan tuotteen kéytettdvyydestd, tulisi ldhted siitd, ettd kdytettdvyys on viime
kiddessd suhteessa tuotteen kadyttdjadn, kéyttdjin tavoitteisiin sekd tuotteen

kayttoymparistoon. (Jokela 2010, 18; Mooij ym. 2005, 205).

Kéytettdvyys termind on ollut kdytdssd jo pitkddn ja se tarkoittaa sitd, miten
tehokkaasti, tarkoituksenmukaisesti ja tyytyvdisyyttd tuntien kdyttdjat suoriutuvat
madritellyistd tehtivistd tunnetussa kontekstissa. Kéyttokonteksti tarkoittaa paikkaa,
atkaa ja  kéyttotilannetta, jossa tuotetta  kidytetddn. Peter Morvillen
”Informaatioarkkitehtuurin kolme ympyrdd” (kuva 1) havainnollistaa selkeésti sen,
miten ja miksi yrityksen jokaisessa projektissa pitdisi yrityksen tavoitteiden
tayttdmisen lisdksi pyrkid tasapainoon myos kéyttdjien tarpeiden, tuotteen sisdllon
sekd kontekstin suhteen.

Osatekijit tdssd mallissa ovat konteksti, kdyttdjd ja tuotteen siséltd, joiden
yhtymékohdissa syntyy arvokkuuden kokemus. Arvokkuuden kokemus tuo lisdarvoa

tuotteelle ja kayttdjalle. (Haapanen, S. 2015; Morville 2004; Palviainen 2017).

Kuva 1. Informaatioarkkitehtuurin kolme ympyria (Morville 2004)
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Edelld esitetyssd mallissa sisdltoon liittyvét asiat vaikuttavat kéytettdvyyteen.
Siséltoon voidaan katsoa kuuluvaksi kaikki tuotteeseen liittyva tieto. Esimerkiksi
kiyttoohjeessa  tiedon  esittdmistapa, sisdllon  rakenne, visuaalisuus ja
paikkansapitidvyys vélittivdt tietoa tuotteesta ja sen kdytostd ja vaikuttavat siihen,
kuinka kéytettdvd ohje on. Kaiytettivyyden kokemiseen vaikuttaa se yhteys, jossa

tuotetta kiytetddn sekd kayttdjan kokemus tuotteen kéytettdvyydesta.

Tuotteen kdytettdvyys koostuu eri osa-alueista, joita ovat opittavuus, muistettavuus,
tehokkuus, pieni virhealttius sekd miellyttivyys. Kdytettdvyys voi tarkoittaa myds
tieteenalaa, joka tutkii ja késittelee niitd ominaisuuksia, jotka vaikuttavat tuotteen
kaytettavyyteen. Kdytettdvyys késittelee myds suunnittelumenetelmii, joiden avulla
voidaan suunnitella kéytettdvyydeltdan hyvid tuotteita tai arvioida niiden

kaytettavyyttd. (Kuutti 2003, 13-14.)

Opittavuus kéytettivyyden osa-alueena tarkoittaa sitd, miten helppoa tuotteen
kiyttdmisen oppiminen on. Opittavuuden tirkeys kéytettdvyystekijdnd vaihtelee
erityisesti kdyttdjien tason mukaisesti. Erityisen tarkedd opittavuus on aloittelijoille ja
satunnaiskdyttdjille. Opittavuuteen vaikuttavat kdytetty kieli, standardit, kdytdnnoét,
houkuttelevuus, yksinkertaisuus, selkeys, valintamahdollisuudet ja erilaiset avusteet.

(Laine 2000, 3-5.)

Opittavuutta mietittdessd on tirkedi, ettd puhutaan kdyttdjdlle ominaisella kielelld ja
asiat esitetdin mahdollisimman selkedsti ja yksinkertaisesti. Selkeyttd edistivit lyhyet,
vaiheittaiset toimintosarjat, ulkoasun siisteys ja jdsentely sekd komponenttien
sijoittelun suunnitelmallisuus. Ohjelmiston kdyton ollessa kyseessd, kayttéjélle pitéisi
antaa mahdollisuus tehdd valintoja kirjoittamisen sijaan. Tédssd apuna ovat erilaiset
valikot, valintaruudut, sddtimet ja kuvakkeet. Esteettiselli ja minimalistisella
suunnittelulla voidaan vaikuttaa visuaaliseen miellyttivyyteen ja hahmotettavuuteen.
Minimalistisuus suunnittelussa voi nikyé siten, ettd yhteen ndkymédn tai yhdelle
sivulle sijoitetaan vain tarvittava madrd tietoa ja karsitaan pois kaikki tarpeeton.
Néytoltd luettavien tekstien pituuteen ja luettavuuteen tulisi kiinnittdd huomiota, jotta
se tukisi opittavuutta. Naméd asiat koskevat niin ohjelmiston kuin kayttoohjeenkin

suunnittelua. Kéyttéohjeen pitdisi lisdksi tarjota etsintimahdollisuus, silld
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kayttoohjetta ei lueta alusta loppuun, vaan kayttéja etsii sieltd ratkaisua ongelmaansa.

(Laine 2000, 4-7; Tekninen kdytettdvyys.)

Tehokkuus kidytettdvyyden osa-alueena tarkoittaa sitd, miten paljon aikaa ja vaivaa
tehtdvin suorittaminen vaatii. Termien, objektien ja niiden sijoittelun tulisi olla
yhtenevét ohjelmistossa ja sithen liittyvdssd kayttdohjeessa. Ndin aiemmin opittu
tukee uuden oppimista ja tekee kdytOstd tehokkaampaa. Voidaan my6s noudattaa
vakiintuneita (standardeja) suunnittelukdytént6jd, jolloin ohjelmiston kayton
oppimista tukee myds kayttdjdn aiempi osaaminen tietotekniikan kaytostd. (Jokela

2010, 18; Tekninen kéytettdvyys.)

Kéyttoohjetta suunniteltaessa huomiota voi kiinnittdd minimalismin periaatteisiin
pohjautuen esimerkiksi tarjoamalla selked sisdllysluettelo, asiahakemisto ja sanasto.
Vain olennaisen asian sisdllyttiminen ja sen esittiminen lyhyesti ja toimintakeskeisesti

auttavat kéyttdjdd suoriutumaan tehtavastdian tehokkaasti, nopeasti ja turhautumatta.

Pieni virhealttius kaytettdvyyden osa-alueena tarkoittaa ohjelmiston kohdalla
virheiden ehkéisyé ja erilaisten virheilmoitusten kdyttdd. Virheitd voidaan ehkéisti
huolellisella suunnittelulla, jossa virheiden tapahtuminen on estetty ennakoimalla
mahdolliset virhetilanteet. Kaikkia virhetilanteita ei voida poistaa edes huolellisella
suunnittelulla, joten virheilmoitusten esittdmiseen tulee kiinnittdd huomiota. Hyvin
laaditun virheilmoitusten tulisi sisdltdd kuvaus ongelmasta sekd ratkaisuehdotus
ongelmaan. Virheilmoituksen lukemisen jdlkeen kéyttijélle pitdisi olla selvdé johtuiko
ongelma hinen omasta toiminnastaan vai oliko virhe tekninen, ja kuinka virhetilanne
voidaan jatkossa valttda. Erds virheettomyyteen kuuluva tarkeitd asioita ohjelmistoissa
ovat peruutusmahdollisuudet sekd automaattinen tilan tallennus.
Peruutusmahdollisuus vdhentdd vakavia virheitd ja automaattinen tallennus suojaa

kayttdjad tallennuksen unohtamiselta. (Laine 2000, 12-16; Tekninen kéytettidvyys.)

Kiyttdohjeissa virheettomyys voidaan ajatella sellaiseksi, ettd ohje tuo selkeisti esiin
mahdolliset ja yleisimmit virhetilanteet tuotetta kiytettdessd seké tarjoaa selkeédn ja

helppotajuisen ratkaisun virheiden tai ongelmatilanteiden korjaamiseen.
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Miellyttavyys kdytettdvyyden osa-alueena tarkoittaa sitd miten miellyttivana kayttdja
kokee tuotteen kéyttdmisen. Miellyttdvyyteen tai tyytyvaisyyteen vaikuttavat, niin
tuotteen kaytostd saadut kokemukset, kuin kdyttdjan arvostukset ja tottumuksetkin. On
huomioitava myo0s, ettd opittavuus, tehokkuus ja virheettomyys vaikuttavat
tyytyvédisyyteen. Ryhmittely, huomion kiinnittdminen, tyylikkyys, vérien kaytto,
kontrastierot ja fontit vaikuttavat kdyttdjan kokemaan miellyttdvyyteen. (Jokela 2010,
18; Laine 2000, 16-17.)

Lisdksi muistettavuutta pidetddn usein yhtend kéaytettivyyden osa-alueena.
Muistettavuuteen kuuluu se, kuinka nopeasti kiyttidja pddsee entiseen taitotasoonsa,
oltuaan jonkin aikaa kéyttdmattd tuotetta. Muistettavuus késittdd ne ominaisuudet,
jotka helpottavat tuotteen kdyton jatkamista tauon jélkeen, ilman asian uudelleen
opettelua. Muistettavuutta voidaan parantaa erilaisilla vihjeilld ja kuvilla, selkeiden
kayttoohjeiden avulla sekd minimoimalla kdyttdjdn muistikuormitusta esittdmalla asiat
ja niiden véliset yhteydet selkedsti. (Haapanen 2015; Nielsen 2012; Tekninen
kaytettivyys.)

Judy E. Scott on tutkimuksessaan perehtynyt ERP-jirjestelmidn dokumentaation
kiytettavyyteen. ERP-jirjestelma eli toiminnanohjausjdrjestelmid on yrityksen eri
toimintojen ohjaamiseen tarkoitettu kokonaisvaltainen tietojdrjestelmd, jonka
ytimessd on yhteinen tietokanta, jota yrityksen kaikki toiminnon kayttdvit. ERP-
jarjestelmdn dokumentaation kéaytettdvyyden todettiin vaikuttavan koulutuksen
tehokkuuteen ja mahdollistavan nopeamman tuoton ERP-investoinnille. Jotta tillaisia
hyGtyjd saavutettaisiin, on dokumentaatiossa mentdvd syvemmadlle vaiheittain
etenevien toimintaohjeiden taakse ja selvennettivd kéayttdjille toimintojen ja
ohjelmiston logiikan yhteys toisiinsa sekd ERP-jérjestelmédn merkitys koko yrityksen

prosesseihin. (Logistiikanmaailma www-sivut; Scott 2008.)

Tutkimuksiin osallistuneet olivat sitd mieltd, ettd ERP-projekti oli muuttanut kdyttdjan
tehtdvid dramaattisesti, koska useat ennen paperisina hoidetut tehtivit olivat
keskitettyjd ja elektronisia ERP-jérjestelmén kayttdonoton takia. Tutkimuksessa kavi
ilmi, ettd muutos oli helpompi ymmartdd, jos logiikka oli nidkyvid ja toimintojen
ohjeistuksen lisdksi autettiin kdyttdjid ymmartdmiin toimintojen, ERP-jirjestelmén ja

yrityksen prosessien kokonaisuutta sekd muutoksen tarpeellisuutta. (Scott 2008.)
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Tutkimuksessa esitettiin malli (kuva 2), joka selventid ERP-dokumentaation
kiytettdvyyden ja teknologisen hyvidksynndn mallin (TAM, technology acceptance
model) yhteyttd ja sitd miten tirkedd on ymmirtdd ne yhtendisend kokonaisuutena,
eikd toisistaan erillisind asioina. TAM- mallin komponentteja ovat kiyttdjan kokemus
omista tietoteknisisti taidoistaan ja niiden oppimiskyvystd, kdyttdjan kokemus kayton
helppoudesta sekd kayttdjin kokemus ERP-dokumentaation hyodyllisyydestd. ERP-
dokumentaation kéytettdvyyteen vaikuttavista asioista pidettiin tutkimuksessa
tarkednd toimintojen tukemista, opittavuutta, navigaatiota sekd esitystapaa. (Scott

2008.)

Components of TAM Dimensions of Usability
T
Computer Task Suppart
_ Self-efficacy / e
0.843"
Learnability

Mavigation J
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*p=<0.001
=== ot significant

Kuva 2. ERP-jdrjestelmin kéytettdvyys ja sen suhde TAM-mallin komponentteihin
(Scott 2008)

TAM-mallissa ensimméiinen komponentti on kayttdjin kdsitys omista kyvyistdén
tietokoneen kédytossd. Henkilot, jotka pitivdt omia tietokoneenkdyttotaitojaan hyvina,
pitivit myos ERP-dokumentaatiota helpommin seurattavana ja ymmérrettivéana,
eivitkd niin todenndkodisesti turhautuneet tekniikkaan kuin ne, jotka pitivit
tietokoneenkayttotaitojaan vdhdisempind. Toinen komponentti TAM-mallissa on
havaittu kiyton helppous. Tami kuvastaa sitd, miten helposti ja vaivattomasti

tekniikan kdyttd sujuu. Tdhdn vaikuttavat tietoteknisten taitojen liséksi my0s kdyttdjan
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ominaisuudet ja luonteenpiirteet. Kolmas komponentti on ERP-dokumentaation
havaittu hyodyllisyys. (Scott 2008.)

Jos kéyttdja ymmartdd ERP-jarjestelmén tarkoituksen ja sen yhteyden yrityksen
prosesseihin, hin todenndkoisesti pyrkii tavoitteeseensa, vaikka jérjestelmd tai
dokumentaatio olisi vaikeakdyttdinen. Tdmid edellyttdd sitd, ettd toimintojen
ohjeistuksen liséksi, kayttdjdlle selvennetddn toimintojen ja ohjelmiston logiikan
merkitys koko prosessin ndkokulmasta. Ndmé kolme komponenttia siis vaikuttavat

sithen, miten ERP-dokumentaation kdytettdvyys koetaan. (Scott 2008.)

ERP-jdrjestelmén  kéytettivyyteen voidaan puolestaan vaikuttaa ensiksikin
toimintojen tukemisella. Tama tarkoittaa sitd, ettd pystytddn auttamaan kayttijaa siten,
ettd hdn suoriutuu tehtdvistdén nopeasti, tehokkaasti ja taloudellisesti. Konkreettiset
toimintakuvaukset, yleinen ja oikea-aikainen tieto ja siséllon merkityksellisyys ovat
tarkeitd tissd yhteydessd. Toiseksi kéytettdvyyteen vaikuttaa opittavuus, joka
tarkoittaa sitd, miten helposti ja nopeasti ohjelmistoa opitaan kiyttiméén ja sen jalkeen
suoriudutaan tehtdvistd nopeasti. Opittavuutta helpottaa muun muassa se, etti
kaytetddn kayttdjille ominaista kieltd, asiat esitetdén selkedsti ja lyhyesti sekd viltetdain
ammattislangia ja hdmmentévid lyhenteitd tai termejd. Kolmas kiytettivyyteen
vaikuttava seikka on navigointi eli se, miten kayttdjd liikkkuu ohjelmistossa tai
kayttoohjeessa. Siksi dokumentaation tulisi olla sellaista, ettd se on helppo 10ytda, ja
siitd 10ytdd nopeasti ja helposti tarvittavan tiedon. Neljdntend kéytettdvyyteen
vaikuttavana asiana tutkimuksessa mainittiin esitystapa. Téhén liittyy dokumentaation
graafinen ilme ja rakenne, joihin siséltyy fontit, vérit, layout, selkeys seké tyhjén tilan
kayton. Lisédksi esitystapaan liittyvét sisédllysluettelo, asiasanasto ja hakemisto. (Scott

2008.)

Tutkimuksen mukaan kaikki ndmi kéytettdvyyden tirkeédt osatekijat vaikuttavat
kayttdjan tehokkuuteen, suorituskykyyn ja tyytyvéisyyteen. Kun ERP-dokumentaatio
koettiin hyddyllisend, kayttdjat hyodynsivédt sitd tehtdvien tekemisen tueksi.
Tutkimuksessa myds todettiin, ettd jos onnistutaan kehittdméén dokumentaation
kaytettavyyttd se lisdisi opiskelutehokkuutta, kdyttdjityytyvaisyyttd, tuottavuutta seka
potentiaalista tuottoa ERP-investoinnille. Se myo6s vdhentdisi kdyttdonoton

aitheuttamaa tuskaa ja kustannuksia. (Scott 2008.)
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4.2 Kayttdjakokemus

Kiytettdvyys vaikuttaa osaltaan sithen millaiseksi kdyttdjakokemus muodostuu.

Kayttdjadkokemus muodostuu tuotteen kdyttoon, tuotteeseen tai tuotteen omistamiseen
liittyvistd monimutkaisista tunteista. Kéyttdjdkokemuksen muodostumiseen
vaikuttavat itse tuotteen lisdksi kéyttdjdn persoonallisuus, aiemmat kokemukset ja

mielentila, sekd kdyttoolosuhteet. (Sinkkonen ym. 2006, 260-261.)

Koska tyytyvidisyyden tai miellyttivyyden katsotaan kéytettivyyden osa-alueena
kuvaavan vain vajavaisesti sitd tunteiden ja kokemusten kirjoa, miké tuotteen kéytostd
voi kéyttdjille syntyé, on alettu puhua kéyttdjakokemuksesta (User experience, UX).
Yhdistimélld  kayttdjadkokemuksen  osa-alueet perinteiseen  kéytettdvyyden
késitteeseen, saadaan  kokonaiskuva  siitd, mitkd  asiat  vaikuttavat

kayttdjakokemukseen. (Palviainen 2017.)

Morville (2004) on yhdistinyt niin sanottuun hunajakennomalliin (kuva 3) seitsemén
kayttdjakokemukseen vaikuttavaa kaytettdvyystekijdd. Nama tekijit ovat
hyddyllisyys, haluttavuus, 16ydettavyys, ymmarrettdvyys, luotettavuus, kiytettavyys
sekd arvokkuus. Kuten huomataan, kéytettivyys on vain yksi osatekijad

kayttdjakokemuksen muodostumisessa.

7\ useful
usable
valua b!e‘::__;_.
;-:ff.;findable\\.:f;:- éf"_jaccessiblé_i_';_;-

Kuva 3. Kéyttdjdkokemuksen hunajakennomalli (Morville 2004)
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Hunajakennomalli auttaa erottamaan kayttdjadkokemukseen liittyvdt osa-alueet
modulaarisessa muodossa. Tdmé auttaa hahmottamaan eri osa-alueiden tirkeyden eri
tilanteissa ja térkeysjarjestyksen muodostamisessa. Joka osa-alue ei vilttdmaéttd ole
yhtd tirked kaikissa tilanteissa tai tuotteissa hyvdn kéyttdjidkokemuksen
saavuttamiseksi. On muistettava tasapaino kdyttdjén, tuotteen sisdllon ja kontekstin
valilla.

Moduuleja on helpompi tarkastella, arvioida ja parantaa yksi kerrallaan, kuin yrittdd
muuttaa kokonaisuutta. Hunajakennomalli voi toimia ainutlaatuisena kuvastimena,
joka muuttaa sitd, miten me ndemme sen, mitd teemme, sekd mahdollistaa

tutkimusmatkan syvemmélle kdytettdvyyden kisitteen taakse. (Morville 2004.)

Toinen tapa jaotella kayttdjidkokemuksien muodostumiseen liittyvid tekijoitd koostuu
neljésté eri osa-alueesta:
1. Kaéyttdarvo eli tuotteen tarkoitus kiyttdjalle, sen sisdlto ja toiminnallisuus.
2. Vetovoima, johon liittyy ulkoasuun ja estetiikkaan liittyvid asioita, mielikuvia
ja tunteita. Myos se onko tuote tuttu vai uusi, onko se muodikas, trendikés tai
3. Kaytettdvyys eli miten sujuvaa, helppokiyttdistd, tehokasta, miellyttavaa,
16ydettédvad ja virheetonti tuotteen kéytto on.
4. Uskottavuus, johon vaikuttavat tuotteen ulkoasu, laatu, luotettavuus,

toimintavarmuus sekd imago. (Sinkkonen ym. 2006, 261-262.)

Lisdksi tuote voi aiheuttaa kdyttdjdlleen perinteisen kdytettivyysmadritelmén lisdksi
mielihyvdd fyysisen stimulaation (Fysio-pleasure) kautta, henkisen stimulaation
(Socio-pleasure) kautta tai toimimalla kdyttdjan arvojen mukaisesti (Ideo-pleasure).
Fyysinen stimulaatio tarkoittaa tuotteen kdytdssd kosketuksesta, ddnestd, hajusta tai
mausta syntyvid kokemuksia. Henkinen stimulaatio tarkoittaa esimerkiksi sitd, ettd
tuote herdttdd kayttdjassd mielikuvia, muistoja ja erilaisia tunteita. Tunteet voivat olla
epdonnistumisesta johtuvaa turhautumista tai pettymysti tai onnistumisesta johtuvaa
tyytyvéisyyttd ja oppimisen iloa. Arvojen mukainen tuote puolestaan voi houkutella
eettisyydellddn tai ekologisuudellaan. Tuote voi tuoda kiyttdjdlle jotain lisdarvoa,
mikd ei liity tuotteen kdytt6on mitenkddn. Se voi myos liittyd siihen, ettd halutaan

luvoda tietty mielikuva itsestd muiden silmissd tai halutaan tuntea
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yhteenkuuluvuudentunnetta tiettyyn ryhméén. (Palviainen 2017; Sinkkonen ym. 2006,
262.)

Kayttdjakokemus riippuu paljolti tilanteesta ja ajasta. Se ei ole samanlainen joka kerta
tuotetta kaytettdessd. Usein tuotteen ensikdyttd pohjautuu kiayttdjan ennakko-
odotuksiin tuotteesta. Myohemmin kayttdjan kulloinenkin kéyttdjdkokemus koostuu
edellisistd kdyttokerroista, varsinkin huippuhetkistd tai pohjakosketuksista sekd niiden

aitheuttamista mielialoista. (Palviainen 2017).

Jos ajatellaan kdyttoohjeen kiytettdvyyden aiheuttamia tunnereaktioita, voidaan puhua
kognitiivis-toimintapohjaisesta kokemuksesta, joka syntyy siitd, ettd tehddin jotain
tavoitteellista tehtdvdd, joka on joko tuloksellista ja tehokasta, tai huonossa
tapauksessa tehotonta ja tuloksetonta. Tehtdvélle asetetut odotukset ja lopputulos
voivat poiketa suuresti, ja téllaisessa tilanteessa negatiivisia tunnereaktioita ovat
turhautuminen ja pettymys. Tuotteen rakenteen ymmarrettavyydelld, selkeydelld sekd
toimintojen sopivuudella kdyttdjén tarkoituksiin on tdssé suuri rooli. Se miten hyva tai
huono kiytettdvyys on, aiheuttaa erilaisia tunnereaktioita tuotetta kiytettdessa.
Kéytettdvyys voidaan tastd ndkokulmasta ndhdé ihmisten parempana ymmaértdmisend,
silld se auttaa tuotteen suunnittelijaa ymmartamain kayttdjan toimintaa ja ajattelutapaa
paremmin. Hyva kiytettivyys mahdollistaa kdyttdjin suuremman suorituskyvyn tai

positiivisen tunnereaktion uuteen tuotteeseen. (Sinkkonen ym. 2006, 262-272.)

Kuten huomataan, kdytettaivyyden lisdksi monilla muillakin tekij6illd on siis suuri
merkitys sithen millaisia tunteita tuote kdyttdjassd herdttdd ja miten hidn suhtautuu
tuotteeseen. Tunnetiloilla on ihmisen toimintaan ja toiminnan tehokkuuteen ja
mielekkyyteen suuri vaikutus. Siksi on tirkedd ottaa suunnittelussa huomioon tuotteen
kiytettavyyteen ja kayttdjadkokemukseen liittyvét asiat niin hyvin kuin mahdollista.
Tyytyviinen ja tavoitteisiinsa helposti pddseva motivoitunut kayttdjad oppii kdyttdimain
tuotetta vaivattomasti ja tehokkaasti, han kdyttdd sitd varmasti jatkossakin, ja saattaa

suositella sitd muille potentiaalisille kdyttdjille.
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4.3 Minimalismiin pohjautuva dokumentaatiosuunnittelu

Erddnd ldhestymistapana kayttdohjeiden yksinkertaistamiseen sekd selkedmmén
opastuksen tarjoamiseen varsinkin aloittelijoille ja satunnaisille kayttdjille on
minimaalisen kayttdohjeen suunnittelu ja toteutus. Minimalismiin perustuvan
suunnittelun tarkoituksena on yksinkertaistaa kdyttGohjetta niin, ettd jitetddn pois
kaikki muu paitsi kaikkein oleellisimmat asiat. Jéljelle jddvét ohjeet keskittyvit
kdyttdjan toimintoihin ja korostavat virheistd ja ongelmatilanteista selvidmista.
Kokemus on osoittanut, ettd kdyttdjat oppivat téllaisen kiyttdohjeen avulla jopa 40 %

nopeammin kuin tiydellisen kdyttdohjeen avulla. (Dix ym. 2004, 403.)

Lisdksi van der Meij ja Carroll ovat kirjoituksessaan todenneet, ettd kiyttdjat lukevat
minimaalisen kdyttoohjeen kokonaan 90 % useammin verrattuna perinteisen
kayttoohjeen lukemiseen. Kayttdjat lukevat ohjetta esimerkiksi oppiakseen, etsidkseen
tietoa ongelmatilanteisiin ja suoriutuakseen erilaisesta tehtdvistd. Minimaalista
kiyttoohjetta ei kuitenkaan lueta kannesta kanteen lineaarisessa jarjestyksessd, vaan
kayttdjat lukevat asiakokonaisuuksia eri kohdista ja palaavat vililld takaisin aiempiin
kohtiin. Tdmén lukutavan mahdollistaa se, ettdi minimaalinen kéyttdohje on
suunniteltu modulaariseksi ja se rakentuu itsendisistd kokonaisuuksista, joiden
omaksuminen ei vaadi aiempien lukujen lukemista tai lukemista tietyssd
jarjestyksessé. Erittdin tarkeda téllaisen lukutavan mahdollistamisessa on myos tarkoin
suunniteltu, hyvérakenteinen siséllysluettelo ja jarkevé otsikointi. (Van der Meij &

Carroll 1995, 254-256.)

Minimaalinen kéyttohje tasapainottelee kayttdjén tiedontarpeen ja oppimistarpeen
valilla. Se tarjoaa vilittoman mahdollisuuden toimia tarkoituksenmukaisesti ja tukee
kdyttdjan toimintaa ja oppimista. Tavoitteena on antaa kdyttdjalle enemmaén tekemistd
ja vihemmain lukemista. Minimaalinen kéyttoohje on aina toimintakeskeinen ja sen on
autettava kayttdjaa suoriutumaan tehtivisti ja ymmértimaan tehtavian merkitys. Tama
motivoi kdyttdjad tehtdvian suorittamisessa. Tehtdvien rakenteen ja niiden vilisten
suhteiden hahmottamista voi helpottaa muun muassa selkeillé otsikoilla, jotta kdytté;a

16ytdd omaan tarpeeseensa sopivat ohjeet. (Van der Meij & Carroll 1995, 244-249.)
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Minimalismin periaatteisiin  kuuluu olennaisena osana kéyttdjan tukeminen
virhetilanteissa ja ratkaisujen tarjoaminen virhetilanteista selvidmiseen. Ohjeistuksen
tulee olla yleispédtevdd ja varsinkin aloittelijoille sopivaa. Ohjelmiston kdytossd
virhetilanteita sattuu erilaisissa tilanteissa ja tirkedd olisi keskittyd virhetilanteiden
vélttimiseen. Téssd on hyvidnd apuna kdytettavyystestaus, silld sen avulla 16ydetdin
suurin osa ongelmallisista kohdista. Kun néihin asioihin tehdddan muutoksia, saadaan
kdyttoohjeesta selkedmpi ja ymmarrettivimpi ja ndin minimoidaan ohjeiden
vadrinymmartdminen. Liséksi ohjeeseen kannattaa siséllyttdd vinkkejé tavallisimmista
ohjelmiston virhetilanteista ja selvittdd mistd ne johtuvat ja miten ne korjataan. Hyva
ohjeistus ongelmatilanteisiin tukee joustavuutta ja toimintakeskeistd oppimista. (Van

der Meij & Carroll 1995, 251-252.)

Minimaalisen kidyttdohjeen tulisi antaa kéyttdjille mielikuva, ettei kdyttdohjeen
lukeminen vie kauaa aikaa ja, ettd ohjelmiston kdyton oppiminen ei ole liian hankalaa.
Siksi kaiken turhan tiedon karsiminen ja asioiden lyhyt ja ytimekés esittiminen on
tarkedd. Tekstin yhteydessd tarkoituksenmukaisesti kdytetyt esitystekniikat auttavat
tdmén tavoitteen saavuttamisessa. Kdyttdohjeessa tulee antaa vain tarvittavat selitykset
ja nekin mielellddn toimintojen ohjeistuksen jélkeen. Niiden tarkoitus on selventd,
mitd ja miksi jotain on tehtdvd ja auttaa kayttdjid ymmirtimédin toiminnoista

suoriutumisen helppous. (Van der Meij & Carroll 1995, 256.)

Virtaluoto ym. (2018) osallistuivat erikoistumiskoulutukseen “Minimalismi
mukautuvassa suunnittelussa” (Minimalism in responsive design) vuosina 2017 —
2018. Koulutus oli viiden yliopiston yhteinen projekti ja se kokosi yhteen viestinndn
ammattilaisia. Koulutuksen aikana minimalismin periaatetta yhdistettiin alan uusiin

trendeihin, eli palvelumuotoiluun sekd mukautuvaan suunnitteluun.

Minimalismi on ollut yksi teknisen viestinndn trendeistd 1990- luvulta I&htien, mutta
se ei kuitenkaan ole kokonaisena konseptina levinnyt kovin laajalle. Syitd tihdn voivat
olla se, ettd minimalismista 10ytyvd kirjallisuus on hyvin teoreettista, kdytdnnon
kokemuksista julkaistua tietoa on vdhén sekd minimalismin oppikirjaa ei ole tehty.
Tama puolestaan on johtanut siihen, ettd vaikka idea on hyvi, se ei ole kokonaisena

konseptina levinnyt kovin laajalle. Siksi syntyi ajatus luoda uusi prosessimalli
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yhdistden minimalismin periaatteet, dokumentointiprosessiajattelu sekd teknisen

viestinndn hyvit kdytdnndt toisiinsa. (Virtaluoto ym. 2008.)

Minimalismin l&htokohtana ovat kéyttdjén aidot tiedot seki lahtdkohdat, ja tavoitteena
on tehdd oppiminen mahdollisimman helpoksi. Minimalismin pédperiaatteisiin
kuuluvat: toiminta- ja tehtdvéldhtoisyys, virheiden tunnistaminen ja niistd
palautuminen, sekd tekeminen, oppiminen ja 16ytdminen. Nidmé pédperiaatteet ovat
yleisesti tunnettuja ja ne ovat vuodelta 1995, kehittdjind toimivat Hans van der Maj ja

John M. Carrol. (Virtaluoto ym. 2008.)

Uusi dokumentointiprosessimalli, joka kehitettiin minimalismia soveltaen, on laadittu
sekd kéyttdjan ettd viestijin ndkokulmasta. Mallissa edetdén vaiheittain, ja koko
prosessin ajan suunnittelu ja toteutustyd sekd kiyttdjandkokulman huomioiminen

kulkevat rinnakkain (kuva 4). (Virtaluoto ym. 2008.)

Kerdd kaytraja- ja Kuka kiyendjd on? M3 hin tekee tuomeella? Kulnka usein han kaytas woreta? Millainen asen
tuotetietoa kiyitdympiaisti on? Sovalla kivtettdvwystutkimuksen menstelmis ja mulsta, ettd kit anyhem
M manlpuclista tiedonhakua sakd hydynnd kirjallisuus- ja henkildlahteits,

= hanella on tacterta kohtaan? Millairen
val alla useita, Tuotetredon saamiseisl tee

Suunnittele dokumentaatio, KBy aina Lipl kByttjipotios, BllkE tyydy wain plivittimain vanhoja dokumentteja. Suunnittele ohjesn formaatti,
paivitykset ja katselmoinnit |selkanays ja rakenne kiytd]3lle sopivaksi, Suunnittele dokumentasation visuaalinen ilme - voika tietoa Iimaista
muciten kuin tekstind? Voo dokumentaation tekemisen aloinaa kuvista?

Kirjolta ja kuvita Fada hualta tieden [oydertivsydestd asim. kiymamalla immultiivisia hakusanaja. Lo kullakin
LL ¥
kadyird|deghmuille relavanitla sieddd ja eskity kaytidian olkaisiln ydintabiduiin. KSytd
kiiyitdjidlle sopivaa kielth,

Katselmol ja testaa Pidd huolts ohjeen kiytettivyydestd esim. hewistisella ssiantntijs
anviainnilla jastal kivtetbvyystestaukseila

Muokksa

Jarjesta loppukatselmointi

Julkaise ulica e useln ja Iteval palautteen perusteella. Varmista
} ¥

palameprosassl, jonka kauta saat kiyidjapalavtena

Kerkl ulkoista ja sisiists palautetta

Kuva 4. Dokumentointiprosessi minimalismin ndkdkulmasta (Virtaluoto ym. 2018)

Malli siséltdad kahdeksan eri kohtaa:
1. Keritddn kayttdja- ja tuotetietoa, eli tietoa siitd, mitd kadyttdjd tekee tuotteella,

millaisessa tilanteessa hén sitd kiyttad sekd millaisia asenteita tuotetta kohtaan
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liittyy. Tekstin kirjoittajaa kehotetaan monipuoliseen tiedonhakuun ja sekd
kirjallisuuslidhteiden ettd henkilldahteiden monipuoliseen kayttoon.

2. Dokumentaation, pdivitysten ja katselmointien suunnittelussa kiinnitetdin
huomiota kayttdjakeskeisyyteen. Esimerkiksi kayttdjapolut ovat hyvid
menetelmid tissd vaiheessa. Kéyttdjapolku tarkoittaa sitd, ettd kdydadn lépi
kayttdjan toiminnot hénen kiyttdessddn tuotetta ja sithen liittyvad
dokumentaatiota. Taéma auttaa suunnittelemaan tismiddokumentaatiota juuri
oikeanlaiseen tarpeeseen.

3. Kirjoittamis- ja kuvittamisvaiheessa kirjoittaja keskittyy aitoihin ydintehtdviin.
Dokumentaatiossa edetddn kayttdjin toiminnan mukaisesti ja kédyttden
kayttdjan toiminnan mukaisia termejd. Etenemisen tulee olla johdonmukaista
ja lapindkyvai ja termit on avattava kayttdjan tietotason mukaisesti.

4. Katselmoinnissa ja testauksessa voidaan kédyttdd apuna erilaisia
kéytettdvyystutkimuksen menetelmid. N&itd ovat muun muassa heuristinen
asiantuntija-arviointi sekd kaytettivyystestit.

5. Muokkaa-vaiheessa katselmoinneista ja testeistd saatuja palautteita kiytetdén
hyvéksi ja tehdddan dokumentaatioon tarvittavat muutokset.

6. Loppukatselmuksen jirjestiminen on vaihe, jossa valmis dokumentaatio
kdydéén ldpi ja sen tarkoituksena on varmistaa dokumentaation laatu.

7. Julkaisuvaiheessa dokumentaation julkaisukanava ja formaatti tulee valita
todellisen kiayttokontekstin mukaan. On varmistettava, etti formaatti on
sellainen, ettd se on saatavilla kdyttokohteessa silloin kun sité tarvitaan.

8. Viimeisessd vaiheessa kerédtddn ulkoista ja sisdistd palautetta. On tarkeda, ettd
saatu palaute my0s otetaan kdyttoon. Palautteen kerddmiseen voi kéyttda
esimerkiksi kyselylomakkeita, kdytettdvyystestejd ja keskusteluja. (Virtaluoto
ym. 2018.)

Téamédn dokumentointiprosessimallin kehittdjdt ovat suunnittelemassa jatkoa télle
tyOlleen ja aiheena heilldi on: Minimalismiheuristiikat dokumentaation laadun
arvioinnin tyokaluna (Vaasan Yliopisto 2019). Tdmé ty6 on kuitenkin kesken tdmén
opinndytetyon kirjoittamisen aikaan, joten tdssé tyossi keskitytdédn jo olemassa olevien

suunnitteluperiaatteiden kdytt6on dokumentaatioprosessin tukena.
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4.4  Suunnitteluperiaatteet minimalistisen dokumentointiprosessin apuna

Suunnitteluohjeita kaytettdvyyden varmistamiseen on lukuisia. Kaytettdvyyden
suunnittelussa ja testauksessa puhutaan heuristiikoista, jotka ovat listoja sellaisista
sddnnoistd ja ohjeista, joita kdytettdvyydeltddn hyvén kayttoliittymén tulisi noudattaa.
Heuristiikkoja kdytetddn kaytettdvyyden heuristisessa arvioinnissa, jonka tuloksena on
lista kayttoliittymén kdytettdvyyspuutteista ja ongelmista. Heuristiikkoja on olemassa
yleispétevid sekd sellaisia, jotka on rddtéldity jollekin kapealle osa-alueelle. (Kuutti

2003, 47-49.)

Vaikka ndmd sddnndt ja ohjeet ovat alun perin kehitetty kayttoliittymien
kiytettavyyden arviointiin, toimivat ne myods suunnittelun tukena. Niitd voidaan
soveltaa myos kéyttoohjeisiin, silli hyvian kdytettdvyyden kriteereissd on paljon
yhteneviisyyksid kdyttoohjeen ja kayttoliittymén valilld. Varsinkin sdhkdisen, jollekin
ohjelmistolle tarkoitetun, kdyttdohjeen suunnittelussa ja arvioinnissa voidaan kéyttaa

hyviksi nditd suunnitteluohjeita.

Yleisimmin kéytossd olevat kdytettivyyden suunnitteluun ja arviointiin kehitetyt
ohjelistat ovat ”Nielsenin lista” sekd Shneidermanin “Kahdeksan kultaista sadntod”.
Néami kiytettdvyysopit ovat helposti opittavia ja sovellettavia, ja ne sisdltivit
titvistetysti muutamia tarkeimpid suunnittelussa ja arvioinnissa huomioon otettavia
asioita. Yhteisid asioita ndissd ohjelistoissa ovat esimerkiksi yhdenmukaisuus ja
loogisuus, virheiden estdminen, virheistd selvidminen, kéyttdjien erilaisten tasojen
huomioiminen, johdonmukaisuus sekd kdyttdjan muistin kuormittamisen vélttdminen.

(Kuutti 2003, 47; Nielsen 2005; Shneiderman 2004, 74-75.)

Koska eri listat sisédltdvdt paljon samankaltaisia ohjeita ja sddntdjé, esitellddn tdssd
yhteydessd Nielsenin lista. Se on ohjelistoista varmasti tunnetuin ja soveltuu

heuristisen arvioinnin lisdksi hyvin my&s suunnittelijan ohjeiksi. (Jokela 2010, 57.)

Nielsenin lista:
1. Jérjestelmin tilan ndkyvyys (visibility of system status), jolla tarkoitetaan sitd,

ettd jarjestelmdn pitdisi informoida kayttdjaa jatkuvasti siitd mitd tapahtuu.
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Tdma saavutetaan siten, ettd kayttdjd saa asiaankuuluvaa palautetta
kohtuullisessa ajassa.

Todellisen maailman ja jarjestelmén yhteensopivuus (match between system
and the real world) eli tosielimévastaavuus, jolla tarkoitetaan sitd, ettd
jarjestelmd kéyttdd kayttdjélle tuttuja kasitteitd ja kieltd ja tarjoaa tietoa
luonnollisessa ja loogisessa jarjestyksessa.

Kayttdjan kontrolli ja vapaus (user control and freedom) tarkoittaa sitd,
kéyttdjille tarjotaan selked poistumistie, silloin kun hén tekee véérén valinnan.
Naitd vidrid valintoja kdyttdjd tekee usein vahingossa, ja kdyttdjad voidaan
auttaa esimerkiksi helpoilla perumismahdollisuuksilla (undo/redo).
Yhdenmukaisuus ja standardit (consistency and standards), joka ohjeistaa
sithen, ettd termit, tilanteet ja toiminnot ovat samanlaiset ja johdonmukaiset
joka paikassa ja ettd noudatetaan toteutusympériston kéaytiantoja.

Virheiden estdminen (error preventing) tarkoittaa sitd, ettd huolellisesti
suunnittellun jarjestelmén avulla vahennetddn kayttdjan tekemid virheita.
Tunnistaminen mieluummin kuin muistaminen (recognition rather than recall).
Pyritddn vdhentimdin kiyttdjin muistin kuormittumista tekemadlld asiat,
toiminnot ja vaihtoehdot ndkyviksi. Kéayttdohjeiden nopeaa ja helppoa
noutamista aina tarvittaessa painotetaan.

Joustavuus ja kiyton tehokkuus (flexibility and efficiency of use) tarkoittaa
sitd, ettd pyritdén tarjoamaan sovelluksen mahdollisimman joustava kéyttd
sekd aloittelijoille ettd kokeneemmille kiyttdjille. Tdméd voidaan toteuttaa
tarjoamalla  kokeneemmille kiyttdjille erilaisia pikavalintoja  sekd
mahdollistetaan usein kdytettyjen toimintojen raataldinti.

Esteettinen ja minimalistinen suunnittelu (aesthetic and minimalist design),
jossa kaikki tarpeeton ja epdolennainen seké harvoin tarvittu tieto on poistettu.
Néin parannetaan tarvittavan tiedon nékyvyytta.

Kéayttdjan auttaminen virheiden tunnistamisessa, diagnosoinnissa ja niistd
toipumisessa (help users recognize, diagnose, and recover from errors).
Virheviestit tulisi kirjoittaa selkedlld kielelld ilman koodeja ja niiden tulisi
sisdltdd ratkaisuehdotus kyseiseen tilanteeseen.

Kayttoohjeet ja tuki (help and documentation) ovat tarpeellisia ja ne olisi oltava
helposti 16ydettavissa ja sellaiset, jotka tukevat kdyttdjdn toimintaa vaiheittain.

Liian laajoja kéyttoohjeita tulee vilttaa. (Jokela 2010, 57; Nielsen 2005.)
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Martikainen (2019) on kirjoittamassaan Pro gradu -tydssddn kehitellyt
suunnitteluperiaatteet nimenomaan kéyttoohjeiden suunnittelua varten. Hén on
tutkielmassaan  perehtynyt olemassa oleviin suunnitteluperiaatteisiin =~ sekd
kiytettaivyyteen ja soveltanut hankkimaansa tietoa kéyttoohjeiden suunnitteluun ja

laatimiseen.

Kokonaisten ja tehokkaiden kiyttdohjeiden kiytettivyyteen kehitettyjen
suunnitteluperiaatelistojen vdhdisen midran vuoksi oli aiheellista luoda koottu lista
suunnitteluperiaatteista  juuri  kdyttoohjeiden kéytettivyyden parantamiseen

(Martikainen 2019, 10).

Kiyttoohjeen kiytettdvyyden parantamiseen suunnitelluissa suunnitteluperiaatteissa
tarkedd on tehtdvikeskeisyys, oikea kirjoitustyyli, yksinkertaisuus, tiedon saatavuus,
virheiden estdminen ja késittely, yhtendisyys, tosieldmévastaavuus sekd joustavuus

(Martikainen 2019, 11).

Martikaisen Pro gradu -tyOssd esitetyt suunnitteluperiaatteet kéyttoohjeiden

suunnittelun ja laadinnan tueksi ovat:

1. Tehtdvikeskeisyydessd tehtdvien suorittamisesta rakennetaan kokonaisuus,
joka ndkyy myds otsikkotasolla. Kéiyttdjélle annetaan yksinkertaisia
tehtidvisarjoja, jotka tdhtddvdat kédyttdjan  tavoitteiden  mukaiseen
lopputulokseen. Lisdksi kdyttdjaa kannustetaan kokeilemaan ja toimimaan.
Tasapainon tulee sdilya niin ohjeistuksen, tiedon kuin toiminnankin vélilla.

2. Oikea kirjoitustyyli on selkedd, asiallista ja oikeinkirjoituksen mukaista.
Kayttdjad pyritddn puhuttelemaan suoraan, kdytetddn imperatiivia sekd
aktiivilauseita. Liséksi lyhenteiden kdyttoa tulee valttaa.

3. Yksinkertaisuus tarkoittaa sitd, ettd kirjoitetaan olennaisista asioista lyhyesti ja
ytimekkaisti.

4. Tiedon saatavuutta parantaa se, ettd kdyttdohje on helposti selattavissa ja tieto
on esitetty havaittavassa muodossa. Kéyttdjdd myos ohjataan oikeaan

paikkaan.
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5. Virheiden estdminen ja késittely: Estetddn virheet mahdollisuuksien mukaan ja
tarjotaan apua virheen ratkaisuun. Kéyttéjille kerrotaan, miksi virhe tapahtui
ja miten sen voi korjata. Virheen korjaamisen yleisperiaatteita kannatta toistaa
eri tilanteissa.

6. Yhtendisyys huomioidaan sanavalinnoissa, kirjoitusasussa, ulkoasussa sekd
rakenteessa.

7. Tosieldmédvastaavuus, joka pyrkii siithen, ettd tieto esitetddn luonnollisessa
jarjestyksessd ja on yhtenevéinen tosieldmin tehtiviin. Kiyttdohjeessa tulee
olla samanlaiset elementit kuin kéyttoliittymassd. Lisadmalla kiyttdohjeeseen
sisdllysluettelon, johdannon, hakemiston ja sanaston, voi hyddyntia kayttdjien
kokemusta kirjoista. Kéyttoohjeessa kéytetddn kayttdjille tuttua kieltd, ei
ammattislangia, ja tiedot esitetddn oikein.

8. Joustavuus tarkoittaa sitd, ettd kdyttoohjetta voi lukea vapaassa jérjestyksessé
eli luvut rakennetaan toisistaan riippumattomiksi ja tarjotaan kayttdjille

oikoreittejd. (Martikainen 2019, 11.)

Nédméd ylld olevat suunnitteluperiaatteet soveltunevat hyvin kéyttoohjeiden
suunnittelun ja laadinnan tueksi. Niissd yhdistyvdt olemassa olevista listoista
johdettuja periaatteita, jotka sopivat hyvin kdyttdohjeiden laatijan kayttoon. Lisdksi
monia ndistd ylld esitetyistd kohdista voidaan kéyttdd tukemaan minimalistista

dokumentaatioprosessia sen eri vaiheissa.

Téssd opinndytetyOssd laadittavien kdyttdohjeiden suunnittelun tueksi on laadittu
kaavio (kaavio 2) siitd, miten kédyttdohjeen suunnittelu etenee minimalismin
periaatteiden mukaan yhdessa kayttdjandkokulman  ja valikoitujen

suunnitteluperiaatteiden kanssa.
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Kaavio 2. Suunnitteluprosessin eteneminen (liite 2)

4.5 Kaytettdvyyden testaus

Tuotteen kéytettivyyden rakentamiseksi ja varmistamiseksi voidaan kayttdd erilaisia
menetelmid. Keskeisimpid menetelmid ovat kiytettdvyyden heuristinen arviointi, eli
tuotteen kaytettivyysperiaatteiden toteutumisen asiantuntija-arviointi sekd kéyttdjien
tehtdvien, osaamisen ja toimintaympdriston selvittiminen ja dokumentointi.
Jalkimmaistd kutsutaan kayttdjatestaukseksi. Heuristinen arviointi ja kéyttdjétestit
eividt korvaa toisiaan, eivitkd ole kilpailevia menetelmid, vaan parhaimmassa
tapauksessa ndiden kayttd rinnakkain johtaa parempaan lopputulokseen.
Kiytettdvyyden testaamisella voidaan saada tuotteen kdytdstd monenlaista tietoa.

(Kuutti 2003, 68-69; Sinkkonen ym. 2006, 275.)

Kaytettdvyystestien tarkoituksena on tehdd suunniteltavan tuotteen kdyttdlaadusta
parempi seuraamalla kdyttdjien mentaalimalleja sellaisessa tilanteessa, joka on ldhelld
aitoa tilannetta, ja jonka tehtivdt ovat niin aitoja kuin mahdollista.
Kaytettivyystestausta voidaan kéyttdd osana téllaista suunnittelu- ja kehitystyota,
mutta sitd voidaan kayttdd my0s valmiin tuotteen kéytettdvyyden testaamiseen ennen
julkaisua tai levitystd. Kdytettdvyystestaus on joustava menetelmd, ja testattavana voi
olla esimerkiksi koko tuote, tuotteen tirkeimmaét toiminnot tai késikirjat ja opasteet.
Kaytettdvyystestauksessa ennustetaan, kuinka hyvin tuote tulee kdytossad toimimaan ja

haetaan potentiaalisia kdyton ongelmakohtia. Kéytettdvyystestausta ei tule sekoittaa
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laatukatselmukseen, jossa mitataan sitd, kuinka hyvin tuote tdyttdd sille tehdyt

madritykset. (Sinkkonen ym. 2006, 276-277.)

Testausta voidaan tehdd tuotekehityksen eri vaiheissa (kuva 5). On térkeda, ettd
erilaiset arvioinnit ja kéytettdvyystestaukset tehdddn ajoissa, jotta korjaukset ja
muutokset pystytddn tekemddn silloin kun se on vield mahdollista.
Kaytettdvyystesteistd saadaan paras hyoty esiin silloin, kun testit tehdddn oikeaan
aikaan, asianmukaisesti ja esiin tulleet ongelmakohdat myds korjataan. (Sinkkonen

ym. 2006, 279 -280.)

Tarveanalyysi

Tuotteen
v vanhat
versiot

Vaatimus-
madrittelyt

i

Kokonaisuuden
suunnittelu

¥

Vertailutestit Kehitystestit

Yksityiskohtainen
suunnittelu

v Hyvaksymistestit

Testaus

v

Kayttbdnotto

Kuva 5. Kéytettdvyystestauksen muotoja tuotekehityksen eri vaiheissa (Sinkkonen
ym. 2006, 279)

Kuten kaikkien tuotteiden, myds kédyttoohjeiden kéytettdvyyttd voidaan testata ylla
kuvatuin menetelmin. Kéayttdohjeen kéytettivyyden heuristisessa arvioinnissa voi
kayttdd apuna erilaisia tarkistuslistoja, jotta kaikki tarvittavat asiat tulisi huomioiduksi.
Tarkastuksessa voi miettid antaako ohje kiyttdjalle varmasti kaikki riittavét tiedot,
pitdvitko ohjeen tiedot varmasti paikkansa ja eteneekd ohje loogisesti sisdltden kaikki
kdyton vaiheet. Huomioita tulee my0s kiinnittdd siihen, ettd jésennys on tehty
kayttdjan ndkokulmasta, kdyttdjan on loydettdva tarvitsemansa tieto helposti, ohjeen

kieli on ymmarrettivéd ja helppolukuista sekd kuvitus on havainnollista ja riittavaa.
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Lisdksi on hyvéd tarkastaa kéyttdohjeen painoasu, jonka tulee olla selked ja
helppolukuinen. Siihen vaikuttavat kirjasinkoko ja -tyyppi, kuvitukset ja erilaisten
yksityiskohtien erottuminen sekd suositusten, varoitusten ja kieltojen selked erittely.

(Nykénen 2002, 51.)

Kéayttoohjeen kayttijitestausta voi tehdd esimerkiksi testitilanteessa, jossa kayttédja
yrittdd selvitd annettujen ohjeiden avulla tuotteen kiytostd. Kédyttdjien toimintoja ja
suoriutumista seurataan ja kirjataan ylds ongelmakohtia, joita kdytdssd ilmenee.
Huomiota kiinnitetddn ennalta méaéritettyihin kdytettdvyystavoitteisiin ja kdytettaviksi
sovittuihin mittareihin.

Kayttédjitestille on madriteltdvd tavoitteet. Kiyttoohjeen testaukseen sopivat hyvin
seuraavat kdytettdvyystavoitteet:

1. Yleinen kéytettivyys
Sopivuus kéyttdjille, esimerkiksi kokenut tai aloittelija.

Sopivuus “mene ja kdytd” -kdyttoon, eli mahdollisuus valittomaan kayttoon.

2

3

4. Sopivuus epidsddnndlliseen/satunnaiseen kayttoon.

5. Tukitarpeiden minimointi eli ulkopuolisen avun tarve kéyttotilanteessa.
6. Opittavuus eli miten hyvin kiyttdjd omaksuu asiat.

7

Virheidensieto ja virheistd selviytyminen. (Sinkkonen ym. 2006, 282.)

Lisdksi testaustilanteeseen on laadittava mittarit, joiden tuloksia testin jdlkeen
hyodynnetddan. Sopivia asioita, joita kayttoohjeen kéyttdjdtestissd kaytettdvid
mittareina, voisivat olla esimerkiksi tehtédvidn kdytetty aika, virheellisten suoritusten
madrd, onnistumiset ensimmadiselld kerralla, se kuinka usein kéyttdja tarvitsi
ulkopuolista apua, monestiko kayttdjalld ilmeni turhautumista tai kuinka nopeasti

oikea kohta ohjeesta 16ytyi. (Sinkkonen ym. 2006, 282.)

Kayttdjatestissd kerdtddn paljon informaatiota, joka on osattava muuntaa sellaiseen
muotoon, ettd sitd pystytddn kéyttdmddn tuotteen suunnittelemisessa ja
parantamisessa. Testistd halutaan usein konkreettista apua suunnitteluun ja niissd
halutaan saada esiin kéytettdvyysongelmat, jotta ne voitaisiin korjata.
Kaytettdvyysongelmien analysointia ja priorisointia voidaan tehdd esimerkiksi sen
perusteella, monellako koehenkil5lld ilmeni sama ongelma. Jos ongelma ilmeni vain

yhdelld henkil6lld, ei ongelma vélttdmattd ole suuri, mutta jos ongelma esiintyi kaikilla
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testiin osallistuvilla, se on ehdottomasti korjattava. Toinen esimerkki on, ettd ongelma
ilmeni vain tietyssd ryhmaéssa ja muissa ryhmissd ongelmaa ei ollut. Télloin on hyva
miettid, miten kdytettdvyyttd voidaan parantaa kyseisen ryhmin osalta. Kaikista
ongelmista ei vélttdmattd péadstd eroon, mutta testit auttavat 10ytdméddn ne
ongelmakohdat, joita tulee kdyton kannalta kriittisissd kohdissa vastaan usein, ja

ndiden ongelmakohtien korjaamiseen panostetaan. (Kuutti 2003, 78-80.)

Téssd opinndytetydssd laadittavan kiyttdohjeen testausta suoritetaan eri tavoin
suunnittelun ja toteutuksen eri vaiheissa. Kéyttoohjeen siséltoon ja rakenteeseen
liittyvid asioita kdydddn Simsotecin avainhenkildiden kassa ldpi tietyin véliajoin
kdyttoohjeen suunnittelun ja toteutuksen edetessi. Kéyttdohjeen ensimmaisti
koulutusversiota testataan talon sisdisessd ensimmadisessd koko henkildkuntaa
koskevassa  koulutuksessa.  Tédstd seuraava muokattu versio testataan
koulutustilaisuudessa, jossa myo0s jirjestelmitoimittajan edustajat ovat paikalla.
Testauksessa kéyttoohjeesta saatavien kdyttdjien ndkemykset ja kommentit auttavat
parantamaan ja muokkaamaan kdyttoohjetta sellaiseksi, ettd se palvelee tarkoitustaan
kayttoonottovaiheessa mahdollisimman hyvin.

Ohjelmiston kayttdonoton jilkeen on tarkoitus vield tehdd kysely kiayttdohjeen
kiytettdvyydestd tosieldmdn tilanteissa, ja pdivittdd kéyttdohje varsinaisen

tuotantokdyttoon otetun ohjelmiston mukaisesti yritykselle luovutettavaan muotoon.
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5 RAKENNE JA VISUAALINEN SUUNNITTELU

Kéyttdohjetta suunniteltaessa on otettava huomioon se, etté sen tulee mahdollisimman
hyvin palvella kayttdjdad tavoitteiden saavuttamisessa, sekd sisdltdd kaikki tuotteen
kayttoon liittyvdat ohjeet. Kéyttdohjeen sisdllon lisdksi sen toimivuuteen,
miellyttdvyyteen ja helppokiyttdisyyteen pystytddn vaikuttamaan
tarkoituksenmukaisesti ja huolellisesti suunnitellun rakenteen, sommittelun,

tekstityypin, tekstikoon, kuvien ja vérien avulla.

Visuaalinen suunnittelu on yksi tirked osa tuotteen kiytettdvyyttd, joka kulkee kisi
kddessé tuotteen rakenteen kanssa. Molempien osa-alueiden on oltava kunnossa, jotta
lopputuloksesta tulisi mahdollisimman hyvéd. Visuaalisessa suunnittelussa on
muistettava pitdéd johtavana ajatuksena yhdenmukaisuus. Valittua suunnittelun linjaa
tulisi kéyttdd alusta loppuun asti. Suunnittelijan on ldhdettidva liikkeelle siitd mité
elementtejd hén tarvitsee hyvin lopputuloksen saavuttamiseen. Sitten hdnen tdytyy
miettid, mikd on niiden jarjestys, tirkeys, hierarkia, pituus, muoto seki se, miten ne
suunnitellaan sisdllon mukaisesti jarkevasti. Kokonaisuudesta saadaan harmoninen,
kun se suunnitellaan tdmin aineiston ympdrille tasapainoiseksi kokonaisuudeksi.
Hyvéan suunnittelun avulla voidaan saavuttaa esteettisesti kaunis ja visuaalinen
lopputulos, joka on toimiva eli selked, johdonmukainen, ulkond6ltddn miellyttiva ja

yksinkertainen. (Kuutti 2003, 90; Sinkkonen ym. 2006, 157.)

Kéyttoohjeen laatimisprosessin aikana syntyy erilaisia oheisdokumentteja.
Esimerkiksi tyyliluettelo olisi hyvé laatia sekd oman tyon tueksi ettd tulevaisuuden
paivityksid varten. Se voi toimia ohjeena my6s muille kdyttdohjetta muokkaaville tai
paivittdville henkildille. Tyyliluettelossa on selvennetty tyyliin ja tekstiin liittyvid
asioista, kuten tietoa otsikoista, listoista, taulukoista, fontista, pohjasta ja kdytetyista

vareistd. (McMurray.)

Tédman opinndytetyon liitteeksi (liite 3) on laadittu taulukko kayttdohjeessa kdytetyisté

fonteista, véreistd ja muista huomioon otettavista tyyliseikoista.



48

5.1 Rakenne

Kiyttoohjeen rakenteella on tirked merkitys siind, ettd hyvé rakenne auttaa kéyttdjaa
hahmottamaan siséllon kokonaisuuden sekd sen eri osat mahdollisimman helposti.
Hyvéa keino rakenteen suunnittelussa on kayttdd hyodyksi kdyttdjien kokemuksia
kirjoista. Selked sisdllysluettelo, termisanasto, asiahakemisto sekd péddotsikoiden ja

alaotsikoiden huolellinen suunnittelu antavat jo hyvén pohjan suunnittelulle.

Siirtymékaaviot (kuva 6) voivat olla avuksi, silli ne mahdollistavat kokonaiskuvan
hahmottamisen ja ne etenevdt kokonaisuudesta aina pienempiin sisélldllisiin
kokonaisuuksiin, jolloin tieto on nopeasti 10ydettavissd (Shneiderman & Plaisant 2005,

538).

Express Catalog
Enter Article Item 1D

FastTip Map
1. Order Map
2. Listen to New User Info
Product Menu
1. Office .
N Main Menu hnical Inf
3' Excel 1. Expree Catalog Technical Info
. Excel 2. FastTips M 1. Technical Library
4. Access ) ps Viap
. 3. Technical Info 1 Order catalog
5. Powerpoint i ; 2 Order items
6. Project 4. Customer Service 5 ordoct d N
7 Work 5. Download Service roermorideseriptions
. Works 2. Questions & Answers
8. Publisher
9. Home Products

Customer Service

1. Listen to order info

2. Listen to service info
3. Listen to support Q&A

Download Service
Order or listen to info
about modem downloads

Kuva 6. Siirtymékaavio Microsoftin tukipalvelun rakenteesta (Shneiderman &
Plaisant 2005, 538)

Otsikoinnin merkitys rakenteen toimivuuteen on suuri, silld hyvd otsikko kiinnittda
katsojan huomion tarkeimpadn. Otsikon ja muun sisdllon vélinen hierarkia on oltava
selked ja sitd korostetaan typografisin keinoin. Otsikkoon kirjoitetaan olennaisin tieto

selkedsti ja yksinkertaisesti ja mahdollisimman lyhyesti. Otsikon on ilmaistava
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kayttdjalle se, ettd hidn on oikeassa paikassa ja oikealla sivulla. (Lammi 2009, 96;

Sinkkonen ym. 2006, 106.)

Rakenteen suunnittelussa on tirkedd, ettd sisdllysluettelo kattaa kaikki kéyttoohjeen
sisdltimét asiat. Siséllysluettelosta kdyttdjd pystyy yleensd yhdelld silméykselld
hahmottamaan mitd kdyttoohje siséltid ja mistd kohtaa hin 10ytdd tarvitsemansa
tiedon. Jos siséllysluettelo on liian suppea, joutuu kdyttdja arvailemaan mahdollista

tiedon sijainta ja turhaan kdyttdméén aikaa selailemiseen.

Kayttoohje tulisi rakentaa sellaiseksi, ettd asiat ovat siind jarjestyksessa kuin kayttdja
ajattelee niiden olevan eli siind jarjestyksessd kuin toimintoja tosieldméssé suoritetaan.
Vastaavuus kéyttdjin maailman kanssa tarkoittaa esimerkiksi tietojéarjestelmissa sité,
ettd jarjestelmin tiedot organisoidaan siten kuin kéyttdjélle sen aihealueen tiedot
jasentyvét. Tama tarkoittaa usein tiedon jarjestdmistd kiyttotavoitteiden mukaisesti, ei
tietokannan mukaisesti. On siis tiedettdvd mitd kdyttdjd tekee, mistd ja miksi hin tietoa

hakee. (Sinkkonen ym. 2006, 153-154.)

Jos kdyttoohje siséltda teknisid termejé, ne on hyva selittéa erillisessd termisanastossa.
Tarvittaessa tiedon hakua helpottamaan voidaan laatia asiahakemisto. Térked osa
rakennetta on myos yksittdisten sivujen tai nikymien rakenne. Sivurakenteen on oltava
yhtenevd kokonaisrakenteen kanssa. Niiden suunnitteluun on olemassa monenlaisia

ohjeita ja sdantdjd, joita késitellddn kohdassa 5.5 ”Sommittelu”.

5.2 Typografia

Typografialla tarkoitetaan julkaisun graafisen ulkoasun suunnittelua ja typografiset
valinnat liittyvét kirjainten ja merkkien ulkoasuun. Hyvilla typografialla helpotetaan
tekstin luettavuutta visuaalisin keinoin. Luettavuuteen vaikuttavat ensisijaisesti fontin
eli kirjasintyypin valinta, kirjasinten pistekoko, tekstin véri sekd taustaratkaisut.

Luettavuuteen vaikuttaa vield tekstin keskittdminen tai tasaaminen. Yleisesti tekstin
keskittamistd tulisi valttdd, silld se romuttaa luettavuuden. Reunan tasaamista
vasemmalle suositellaan kaikissa teksteissd. (Lammi 2009, 82; Sinkkonen ym. 2006,

124.)



50

Fontit jaectaan kirjasintyyleihin, jotka jaetaan karkeasti antiikva- ja groteskikirjasimiin.
Antiikva on pditteellinen kirjasintyyli, kuten tdma Times New Roman, jota tissd on
kéytetty. Groteski on puolestaan péitteeton kirjasintyyli, esimerkiksi Arial. Fontit on
alun perin suunniteltu erilaisiin kdyttotarkoituksiin ja kayttdympéristoihin.
Sdhkoisessd julkaisussa ja paperisissa julkaisuissa kdytetddn usein erilaisia fontteja.
Paperisiin julkaisuihin suositellaan antiikva -kirjasimia, silld sanat pysyvét paremmin
yhdessé helpottaen tekstin lukemista. Naytolld kdytettaviksi suositellaan groteskeja
kirjasimia, jotka erottuvat toisistaan ndytolla paremmin. (Lammi 2009, 83; Sinkkonen

ym. 2006, 124.)

Fonttivalinnoilla voidaan luoda erilaisia vaikutelmia:

1. Harmonia, jolloin on kédytetty vain yhtd fonttia ja sen eri pistekokoja sekid
leikkauksia. Ndin syntyy rauhallinen ja muodollinen lopputulos.

2. Konflikti syntyy, jos on kéytetty kahta tai useampaa samantyyppistd fonttia.
Kontrasti ei ole tarpeeksi voimakas, mutta koska ero on havaittavissa, se
koetaan héiritsevéina.

3. Kontrasti saadaan aikaan yhdistdmaélld kaksi erilaista fonttia niin, ettd niiden
vilille syntyy tarpeeksi suuri ero. Toiseksi voidaan valita esimerkiksi groteski

ja toiseksi antiikva kéyttien lisdtehosteena kokoa. (Lammi 2009, 90-91.)

Typografian avulla tdhdatddn tyylikkddseen ja selkedén ulkoasuun. On huomioitava,
ettd typografia on voimakas visuaalinen elementti, joka voi my0s korvata kuvan.
Kirjasintyyppejd kéytetddn maksimissaan kolmea erilaista samassa julkaisussa.
Jaottelu voi olla esimerkiksi sellainen, ettd yldotsikolla (pddotsikko), alaotsikolla ja
leipétekstilld on omat kirjasimet. Harkita kannattaa, ettd kirjasimia kéytettiisiin vain
kahta erilaista, jolloin otsikoilla ja leipdtekstilld olisi oma kirjasintyyppinsa.

(Sinkkonen ym. 2006, 124; Wiio 2004, 208.)

Typografian korostuskeinoina voidaan kéyttda lihavointia, kursivointi ja alleviivausta.
Alleviivausta tulee vélttdd, koska se puurouttaa tekstin haitaten kirjasinten erottumista
toisistaan. Paperisissa julkaisuissa voi kdyttdd lihavointia ja harkiten kursivointia.
Néytolld puolestaan korostamiseen kannattaa kéyttdd lihavointia ja tekstin virin

muuttamista. Fonttien virivalintoja sekd muita korostuskeinojen tulee olla
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johdonmukaisia ja tarkoin valittuja. (Lammi 2009, 95; Sinkkonen ym. 2006, 124; Wiio
2004, 208.)

Typografialla voidaan vaikuttaa myds rakenteeseen, silld typografian avulla pyritdin
sivut rakentamaan selkeiksi otsikoin ja véliotsikoin. Liséksi huomiota kiinnitetdéin
selkeisiin lauseisiin ja leipdtekstin jakamiseen pienehkoihin kappaleisiin, varsinkin
kun suunnitellaan netissd katsottavaksi tarkoitettua julkaisua. (Sinkkonen ym. 2006,

125.)

5.3 Kuvat

Monessa kiyttdohjeessa kuvitus on olennainen osa sisdltod. Esimerkiksi kokoonpano-
ohjeet voivat koostua pelkistd havainnollisista kuvasarjoista. Jos kdyttdohje sisdltda
kuvia, on huolehdittava siiti, ettd teksti ja kuvat muodostavat ehedn ja ristiriidattoman

kokonaisuuden. (Nykénen 2002, 51.)

Sanotaan, ettd hyvi kuva vastaa tuhatta sanaa. Huomioitavaa on kuitenkin se, etti
tuhatkaan sanaa ei auta pelastamaan huonoa kuvaa. Kéyttdohjeeseen tulevan kuvan
kohdalla tulee miettid, mikd on se asia mitd kdyttdjd on tekeméssd juuri siind kohtaa ja
keskittyd juuri sen asian kuvaamiseen. Kuvasta pyritddn poistamaan kaikki se, mika ei
liity kéyttdjén sen hetkiseen toimintaan. Ndin kéyttdjd nikee sen, mitd pitdd tehdé juuri

siind kohdassa. (Adina Solutions 2019.)

Jos kuvassa on osia, joita tarvitsee numeroida tai nimetd, tulee kiinnittdd huomio
sithen, ettd lopputulos pysyy siistind. Jos kuvassa on paljon eri yksityiskohtia,
kannattaa kuva jakaa useampaan kuvaan, jolloin kdyttdjan on helpompi hahmottaa
kaikki yksityiskohdat. Jos kuvassa on itsestddn selvid asioita, kannattaa niiden
numerointi tai nimedminen jittdd kokonaan pois. Jos kayttoliittyméssi on kuvakkeita,
kiytetddn nditd kuvakkeita myos kidyttdohjeessa. Néin kayttdja 16ytdd helposti
tarvitsemansa kohdan sekd ohjeesta ettd kayttoliittyméstd. My0Os tekstien ja
kuvakkeiden yhdistdminen tehddin kiyttdohjeessa samalla tavalla kuin mitd se on

kayttoliittymissé. (Adina solutions 2019.)
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Kaikki kuvat eivdt sovellu kaytettdviksi sekd paperisessa ettd sdhkoisessd
kayttoohjeessa. Esimerkiksi ndyttokaappaus tai valokuva ei vilttdmattd ole tarpeeksi
tarkka painetussa materiaalissa. Sopivan kuvan tai kuvaformaatin valinta tehdddn aina

tilanteen ja tyokalun perusteella. (Adina solutions 2019.)

Se, miten kuva sijoitetaan kéayttoohjeeseen, vaikuttaa ymmarrettivyyteen ja
luettavuuteen sekd koko kdyttoohjeen visuaaliseen ilmeeseen. Kuvan tulee olla siihen
liittyvan tekstin vilittdmissd laheisyydessd ja sen tulee tukea luettavuutta ja ohjata
lukemisen suuntaa. Lukemista haittaa se, ettd kuva on ahdettu tekstin sekaan liian
tiiviisti. Lukeminen on miellyttivad silloin, kun teksti ja kuvat on ryhmitelty

kayttoohjeeseen selkedsti ja ilmavasti. (Adina solutions 2019.)

5.4 Virit

Virit ovat hyvin voimakkaita vilineitd suunnittelussa, ja niitd tuleekin kdyttad
harkiten. Véreilld on vahvoja emotionaalisia, sosiaalisia ja kulttuurisia merkityksid,
jotka tulee huomioida suunnittelussa. Virin kéyttdtapaan vaikuttaa ennen kaikkea se,

mité ja kenelle ollaan tekemassé. (Sinkkonen ym. 2006, 126.)

Hyvin suunniteltu véri auttaa kdyttdjin huomion kiinnittimisessd haluttuun asiaan,
nopeuttaa hakua ja auttaa tunnistamaan erilaisia asioita. Se voi lisdtd luettavuutta ja
vihentdd tulkintavirheitd, selkeyttié rakennetta ja eri asioiden yhteenkuuluvuutta.

Oikein valittu véri voi lisdtd tuotteen uskottavuutta, miellyttdvyyttd, muistettavuutta,

ja ymmarrettavyyttd. (Sinkkonen ym. 2006, 127-128.)

Virejd voidaan kéyttdd yhdistimdin hajautettuja asioita yhdeksi ryhmiksi. Tétd
voidaan kayttdd esimerkiksi tekemailld eri ryhmien otsikot keskendén samanvirisiksi,
jolloin ne erottuvat omana ryhmidndin samankaltaisuuden lain perusteella. Vérien
rinnakkaisasettelun vaikutukset on tunnettava, jotta tuloksesta saadaan harmoninen,
jannitteeton ja ristiriidaton. My0s taustan véritykseen kannattaa kiinnittdd huomiota.
Tekstin ja vérien erottuminen taustasta on tdrkedd luettavuuden kannalta. Hyvéa
yleissddntod tihdn on kiyttdd joko huomattavasti taustaa tummempaa tai selvisti

vaaleampaa védrid. On muistettava, ettd kisitys kauniista vériyhdistelméstd on aina
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yksildllinen, joten suunnittelu voi olla melko haastavaa ja onkin turvallisinta kayttaa
samantyyppisten vidrien yhdistelmid, varsinkaan jollei ole vérisuunnittelun

ammattilainen. (Sinkkonen ym. 2006, 129.)

Virit vaikuttavat my0s tunteisiin ja lisdksi vérien kdytt6d suunnitellessa on hyvi
miettid mitd eri vérit tarkoittavat eri kulttuureissa, poliittisessa mielessa tai erilaisissa
yleismaailmallisissa symboleissa. Yleisesti voidaan todeta, ettd mitd punaisempi viri,
sen enemmaén se aiheuttaa jannitysté ja valppautta, ja sitd rauhoittavampi vaikutus on

véreilld, jotka ovat sinisid tai ldhelld sinistd. (Sinkkonen 2006, 129.)

Virien kdyttoon eri tietokonejdrjestelmissd on muutamia hyvid sdidntoja:

1. Viérien maksimiméddrd on 5 +/- 2, silloin vidrien merkitys on vield
muistettavissa.

2. Suunnittelu kannattaa aloittaa ensin mustavalkoisena ja lisdtd virejd
myohemmin antamaan informaatiota tai lisidmain viehitysvoimaa.

3. Virien syvyysvaikutus tulee ottaa huomioon. Puhtaat, [dmpimit ja tummat
vérit ovat ldhell4 ja siksi niiden kdytt64 taustavirind ei suositella.

4. Kirkkaat védrit sopivat varoituksiin, huomion herdttimiseen sekd
muistuttamiseen.

5. Sininen véri ei erotu keskuksessa hyvin, mutta on hyvd reuna-alueilla.
Vaaleansinistd virid kannattaa valttda tekstissd, silld sitd on usein vaikea
erottaa.

6. Virikylliisid vérejd spektrin eri pdistd (esimerkiksi sininen ja punainen) ei saa
asettaa vierekkdin.

7. Pimedssd kdytettdvain tuotteeseen kannattaa valita keskitumma pohja, jossa on
vaaleaa tekstid.

8. Valoisassa kiytettavdd tuotteeseen kannattaa valita vaalea pohja ja kiyttad
tummaa tekstid, ohuita viivoja sekd pienid muotoja.

9. Tekstissd koko sanan tulee olla saman vérinen.

10. Parhaiten véreistdi muistetaan sininen, keltainen, vihred ja punainen.

(Sinkkonen 2006, 132-133.)

Y1l4 olevat perussdédnndt on Kkirjoitettu tietokonejdrjestelmien suunnittelua varten,

mutta listaan on kerdtty niitd asioita, joita kannattaa noudattaa myos sellaisen
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kdyttoohjeen tai muun julkaisun suunnitteluun, jota on tarkoitus kayttdd joko

tietokoneessa, tabletilla tai kinnykalla.

5.5 Sommittelu

Se miten tekstit, kuvat ja muut objektit sijoitetaan paperille, ndytolle tai diaesitykseen,
on erittdin tdrkedd kiytettdvyyden kannalta. Hyvin sommiteltu julkaisu auttaa
muistamaan asioita, se luo hyvidn kokonaiskuvan ja on luettavuudeltaan ja

ymmairrettivyydeltdan hyva.

Sommittelun keinoin voi vaikuttaa my0s kdyttdjdn tuotteesta saamaan kokemukseen,
tiedon selkeyteen seki esteettisyyteen. Sommittelulla voidaan korostaa tirkeitd asioita
ja selkeyttdd tiedon sisdltod. On olemassa erilaisia sommittelusddntojé, jotka ottavat
huomioon ihmisten havaitsemiseen, muistamiseen ja oppimiseen liittyvid tieteellisesti
tutkittuja asioita. Tunnettuja sommittelusdéntdja ovat kultainen leikkaus sekéd
kolmannesten sddntd. Niiden mukaan huomiota ei vedd puoleensa keskipiste, vaan
siitd hieman poikkeava kohta, silld hyvdd tasapainoa ei saada aikaan tdysin
keskipisteeseen sijoitetulla objektilla tai tidydellisen symmetriselld pinnanjaolla.
Sommittelun tasapaino riippuu monista asioista, kuten kontrastien kadytostd, tyhjan
tilan kdytostd, elementtien ryhmittelystd ja muodosta, liikesuunnasta sekd vérien

kaytostd. (Lammi 2009, 103-104; Sinkkonen 2006, 155.)

Sommittelussa kontrastin merkitys on suuri. Ilman kontrastia esimerkiksi kuvissa ei
ole eloa. Kontrastilla voidaan myds osoittaa elementtien hierarkiaa ja ndin ollen auttaa
kiyttdjad muistamaan asioita paremmin. Kontrasti on huomion heréttéjéné tehokas,
silld ihminen luontaisesti kiinnittdd huomiota ymparistosséén esiintyviin poikkeuksiin.
Kontrastin kdyton idea on siind, ettd toisistaan poikkeavat objektit ovat selkedsti
erilaiset. My0s tyhjin tilan avulla voidaan luoda tai korostaa kontrastia. Erityisesti
tarkeitd elementteji voidaan korostaa tyhjélld tilalla. On parempi jittdd tiedon
ympirille tilaa, kuin sulloa kaikkea tietoa yhteen. Téssékin asiassa tulee kuitenkin

muistaa kultainen keskitie. (Lammi 2009, 109, 111-112; Sinkkonen ym. 2006, 156.)
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Kontrasti voidaan saavuttaa selkedlld vérierolla tai tekstin koon eroilla. Liséksi
poikkeavin muotojen ja objektien vilisen etdisyyden avulla pystytddn luomaan
kontrastia.

Hyvind esimerkkind on se, ettd kooltaan suurempi ja muusta tekstistd vériltddn
poikkeava teksti mielletdén otsikoksi. Jotta saataisiin aikaan kontrasti, on kiytettava
riittdvid poikkeamia. Jos korostuksessa kdytetdin vérejd, ne eivét saa sulautua taustaan
tai muihin objekteihin. Tekstin kokoeron tulee olla ainakin 2 pt. Parhaiten kontrastin
luonnissa onnistuu, kun noudattaa pelkistettyd ja yksinkertaistettua linjaa. (Lammi

2009, 111-112.)

Kontrastin lisdksi sommittelussa on otettava huomioon ryhmittely. Selked ryhmittely
auttaa luokittelemaan ja jérjestdimédin asioita. Ryhmittely tarkoittaa eri objektien
keskindisen vilimatkan sddtelyd siten, ettd lopputulos kertoo jotain niiden
keskindisistd suhteista. Tdllaisia suhteita ovat asioiden hierakia ja yhteenkuuluvuus,
kuten otsikon ja alaotsikon suhde toisiinsa tai kuvan ja kuvatekstin yhteys toisiinsa.
Ryhmittely toimii erdénlaisena asioiden jédsentdjdnd, joka ndyttdd esimerkiksi
jarjestelmdn késitteellisen mallin. On huomattava, ettd ryhmittely on tehtdva
asiasisdllon mukaan, niin ettd ryhmistd muodostuu yksikoitd, jotka ovat
merkityksellisid  kéyttdjalle. Hyvin toteutettu ryhmittely auttaa kayttdjaa
muistamisessa ja asioiden mieleen painamisessa. (Lammi 2009, 115; Sinkkonen ym.

20006, 164.)

On myds tirkedd sommitella yksittdiset objektit siten, ettd niiden vililli on
jonkinlainen visuaalinen yhteys. Tdméa yhteys tulee siitd, miten siséllon elementit on
tasattu toisiinsa ndhden. Kun tasauksessa kiytetddn jotain selkedd periaatetta, saa
siséllostd viimeistellyn vaikutuksen. Tasausta kéytetddn tekstin ja otsikoiden
tasauksessa sekd tekstikehysten tasauksessa toisiinsa ndhden sekéd jos julkaisussa on

kuvia, niin nekin tasataan samalla periaatteella. (Lammi 2009, 116.)

Perussddntdjé tasauksen suhteen ovat seuraavat:
1. Tasaa vierekkdin olevat kuvat ja tekstikehykset ala- ja yldreunoistaan.
2. Allekkain olevien elementtien vasemmat ja oikeat reunat tasataan.
3. Perdkkdisten elementtien vilimatkat tasataan yhté suuriksi.
4

Suuret elementit tasataan suhteessa sivuun. (Lammi 2009, 116.)
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Yhdenmukaisuuden toteutuminen julkaisussa, jarjestelméssd tai esityksessd on
tarkedd, silld se tekee rakenteen selkeéksi, auttaa 10ytdméén tietoa ja tukee asiasiséltoa.
Yhdenmukaisuutta voidaan luoda toistolla, joka tarkoittaa jonkin tai joidenkin
ulkoasullisten ja selkeiden elementtien kéyttdmistd uudelleen eri paikoissa ja sivuilla.
Elementtien toistosta syntyy sddnnollinen rytmi, joka tyydyttdd ihmisen jérjestyksen
tarvetta. Toistettavia elementtejd voivat olla fonttivalinnat, fonttien vdrit,
korostuskeinot, tehosteet, linjat, tasaustapa tai tilankdyttd. Esimerkiksi otsikoiden
paikkamerkit ja fonttikoot ovat aina samat tai vérien kdyttd toistuu samana tietyisséd

elementeissd. (Lammi 2009, 118; Sinkkonen ym. 2006, 162.)
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6 KAYTTOOHJEEN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

6.1 Opinndytetyon tavoitteet

Opinndytetyon tavoitteena on laatia kdyttoohjeet asentajakdyttoon Visma LTR -
ohjelmistolle. Ohjeet tulevat kdyttoon tabletteihin ja kdnnykdoihin, eli laitteisiin, joita
asentajat kayttdvit pdivittdisessd tyossddn huolto- ja kunnossapitokohteissa

tyoskennellessdén.

Tavoitteena on laatia selkedt, helppokéyttdiset ohjeet, jotka sisdltdvit asentajien
tarvitsemien tdrkeimpien ja tyOn suorittamisen kannalta oleellisten toimintojen
tekemiseen tarvittavan ohjeistuksen. Tarkoitus on laatia kdyttoonottovaiheen tueksi
kdyttoohje opetusohjelmiston perusteella. Tdmin kéayttGohjeen tavoitteena on
helpottaa asentajien tyotd ja uuden ohjelmiston toimintojen ymmaértamistd
jarjestelmdn kayttoonottovaiheessa. Lisdksi kédyttdohjeen on tarkoitus toimia
asentajien apuna ja muistinvirkistyksend aina tarpeen tullen, juuri sielld missé he silld
hetkelld ovat tydskentelemdssd. Ohjelmiston tullessa kdyttoon ja ensimmaéisestd
kdyttoohjeesta saatujen palautteiden perusteella kiyttdohje péivitetddn ohjelmiston

tuotantokdyttoon tulevan ohjelmiston tiedoilla seki kuvilla.

Lisdksi tavoitteena on, ettd kdyttdohje toimii apuna wuuden tydntekijin
perehdyttdmisessd ja mahdollistaa uuden tekijan itsendisen tyoskentelyn

mahdollisimman nopeasti ja sujuvasti.

6.2  Sovellukseen tutustuminen, taustaty0 ja aiheeseen perehtyminen

Opinndytetyon aiheen ja sen tavoitteiden selkiintymisen jélkeen oli mietittdvd mistd
nékokulmasta aihetta ldhestyy ja miti tietoa siihen tarvitaan. Selvéa oli se, ettd teorian
on tuettava kéyttdohjeen suunnittelemista ja laatimista. Tarkeimmiksi
aithekokonaisuuksiksi kayttoohjeen kannalta muodostuivat erilaiset
suunnitteluperiaatteet, minimalismin  soveltaminen dokumentointiprosessissa,

kaytettavyys ja kdyttdjd itsessdéin sekd hdnen tarpeensa ja toiveensa. Néistd muodostui
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kokonaisuus, jonka tarkoituksena oli antaa suuntaviivat ja tydkalut opinndytetyon

tavoitteiden toteuttamiseen.

Materiaalin etsiminen ja tarvittavan tiedon l6ytyminen sekd aineiston analysointi
olivat keskeisessd asemassa, jotta opinndytetyolle asetetut tavoitteet sekd se, mitd

asioita muuten haluttiin painottaa, olisivat tasapainossa keskendin.

Térkeénd tydvaiheena oli myds tutustuminen erilaisiin kdyttdohjeisiin, joita l0ytyi niin
paperisina kuin sdhkoisessdkin muodossa. Niitéd tutkimalla ja vertailemalla sai hyvéin
kuvan siitd millaiset asiat tekevét kdyttoohjeesta hyvin ja mitka asiat voisivat haitata

kayttoohjeiden kaytettdvyytta.

Jo ennen kuin lopullinen aihe oli selvilld, alkoi tutustuminen Simsotecin uuden
toiminnanohjausjirjestelmén seka siihen liittyvédn huolto- ja kunnossapitotapahtumien
kirjaus- ja seurantaohjelmiston toimintaan. Toimittajan ja Simsotecin valilld
ohjelmiston ominaisuuksia kaytiin 1dpi ja muokattiin ohjelmistoa, jotta sen
ominaisuudet tulisivat palvelemaan mahdollisimman hyvin Simsotecin tarpeita. Naita
asioita kéytiin 14pi niin verkkoneuvotteluissa kuin koko pdivén kestdvissd suunnittelu-

ja koulutuspalavereissa Raumalla.

Taustatyon tekemiseen kuului myds keskustelut Simsotecin henkilokunnan kanssa ja
vierailut esimerkiksi Porin toimipisteelle. Tilld tavoin selvisi se, keitd kdyttdjat ovat ja
millaisissa tyOymparistoissd he tekevit tyotd. Ndin pystyttiin hahmottamaan siti,
mitkd ovat tirkeimpid toimintoja ohjelmiston kéytossd asentajandkdkulmasta.
Kéyttoohjeeseen tarvittava siséltdé muodostui ja muuntautui nédin ollen alkuvaiheessa

monen osatekijén vaikutuksesta.

Kéyttoohjeen suunnittelun laatimisen tueksi luotiin tunnukset Visma LTR -
ohjelmiston opiskelukdyttod varten. Ohjelmiston kidyton opettelu auttoi hahmottamaan
paremmin eri toimintojen merkitystd ja niiden vélisid suhteita. Onnistuneen
kiyttoohjeen suunnitteluun tarvitaan ehdottomasti suunnittelijan omaa kokemusta
siitd, miten ohjelmisto toimii, miké siind on helppoa ja miké vaikeaa. Siksi tdima vaihe
aitheeseen perehtymisessd oli varmasti kaikkein tidrkein. Se tarjosi tietoa ja opetti

taitoja, mitd ei kirjallisuudesta pysty oppimaan, ja helpotti todella suunnittelutyota.
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Lisdksi se mahdollisti kuvakaappausten ottamisen kdyttdohjetta varten. Ohjelmiston
kdyton opastuksessa kuva on usein tidrkedssd asemassa. Hyvistd kuvasta, jota on
lyhyin ohjein tuettu, selvidd konkreettisesti se missd kohdassa ollaan ja mitd siind

kuuluu tehda.

6.3 Téarkeimpien ohjeistettavien toimintojen méaéritys

Keskusteluissa Simsotecin henkilokunnan kanssa sekd yhteisissd palavereissa
jarjestelmitoimittajan kanssa saatiin muodostettua késitys siitd, mitkd ovat ne
asentajien tarvitsemat tdrkeimmaét toiminnot ja ominaisuudet uudessa ohjelmistossa,

johon kéyttdohjeen tulisi antaa opastusta.

Ohjelmisto siséltdd monia vaihtoehtoisia tapoja tehdé erilaisia asioita ja paddyttiin
sithen, ettd kayttoohjeessa opastetaan ne yleisimmdt ja helpommat tavat
yksityiskohtaisesti. Tarkeimmiksi asioiksi katsottiin uuden tyon perustaminen,
tehtdvienhallinta, uuden asiakkaan perustaminen, uuden laitteen lisddminen
asiakkaalle, erilaisten liitteiden ja lomakkeiden lisdiminen ja hakeminen
ohjelmistosta. Tarkeind pidettiin my0s resursointikalenterin kdyttod sekd omaa tyon ja

tyOajan seuraamiseen tarkoitetun kalenterin kayttoa.

6.3.1 Toimintokaavioiden luominen

Avuksi  kédyttoohjeen rakenteen ja asiasisdllon hahmottamiseen laadittiin
toimintokaaviot ohjelmiston asiakokonaisuuksista. Toimintokaaviot liitettiin mukaan
myo0s kédyttoohjeeseen, silld niiden avulla kdyttdjd pystyy helposti yhdelld silmaykselld
hahmottamaan kunkin sisidltdalueen toiminnot. Tdmi auttaa oikean tiedon etsimisti

kayttoohjeesta siséllysluettelon lisdksi.

Toimintokaaviot laadittiin ohjelmiston kaikista asentajien kotisivulla ndkyvistd
asiakokonaisuuksista. Ndin ollen kaavioita tuli kolme eli tydnohjaukseen (kaavio 3),

laadunvalvontaan (kaavio 4) seki tyotapahtumiin (kaavio 5) liittyvit kaaviot.



Toiden selaus ja haku

TYOT

Tdiden perustaminen ja yllapito

TYONOHJAUS

Tehtavien selaus ja haku
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Tehtavien yllapito ja kirjaukset

RESURSOINTI '|

Kalenteri

]

Asiakkaan hakeminen

ASIAKKAAT | ———f

Uuden asiakkaan luominen

S

Uuden tyon luominen asiakkaalle

Kaavio 3. Tyonohjauksen toimintokaavio

LAADUNVALVONTA

ASIAKKAAN

Asiakkaiden laitteiden haku

LAITTEET

Laitteen liséys

Tyon luonti valitulle laitteelle

Lomakkeiden haku

*  LOMAKKEET

Lomakkeiden lisays

Liitteiden haku

LITTEET

Kaavio 4. Laadunvalvonnan toimintokaavio

Liitteiden liséays
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Osastotuntien kirjaus

OMA KALENTERI Paivittaiset tunnit

AN

Tehtavatiedot paivakohtaisesti

TyGajanseuranta
LISTA <
Yhteenveto Kirjauksista

TYOTAPAHTUMAT

Kaavio 5. Tyotapahtumien toimintokaavio

Tyo6nohjaus kisittdd kaikki toihin ja niiden tehtéviin liittyvit asiat, asentajien
resursoinnin sekd asiakasrekisterin tiedot. Laadunvalvontaan liittyvit yrityksen
kiytossd olevat lomakkeet, toiden ja tehtdvien erilaiset liitteet sekd asiakasyritysten
laitteiden tiedot ja niiden hallinta. Ty6tapahtumiin liittyvét asentajan omien kirjausten

ja tapahtumien seuranta seké tydajanseuranta.

6.4 Kiytettdvin ohjelman, oppaan tyypin ja tyylin valinta

Simsotecin  toiveen mukaisesti kdyttoohje tehtiin  PowerPoint-ohjelmalla.
Kéyttoohjeen pohjana kéytettiin Simsotecin omaa PowerPoint-pohjaa ja se

tallennettiin pdf-muotoon.

Kiyttoohje laadinnassa oli oleellista ottaa huomioon se, ettd se on mahdollisimman
selked, ja sen rakenne ja visuaalinen ulkoasu tukevat mahdollisimman hyvin

mobiilikéyttsa.

Kéyttoohjeesta laadittiin muutamia luonnossivuja erilaisin fontein ja vidrein sekd
erilaisin sivurakentein. Kéyttdohjeen sivujen soveltumista mobiililaitteen ndytoltd

lukemiseen testattiin ndiden ehdotussivujen kanssa.
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Alustavien luonnosten ldpikdynnin jélkeen vérimaailmaksi sovittiin sininen
Simsotecin vérien mukaan ja taustaviariksi valittiin keskitumma sininen viri, silld sen
todettiin parhaiten tuovan esille kuvat ja tekstit ja se oli myds miellyttdva silmalle.
Fontiksi valittiin kolmesta eri vaihtoehdosta Arial sen hyvén erottuvuuden ja

neutraalin ulkoasun takia.

Lisdksi kdyttoohjeessa kéytetddn punaista varid tekstissd ja tekstikehyksissd
havainnollistamaan asian tirkeyttd, osoitinnuolissa, sekd toimintojen jérjestysti
havainnollistavissa numeromerkinndissi. Tehostekeinoina huomion kohdistamisessa
kdytetddn lihavointia sekd erivdrisen tekstin kdyttod tarkoin harkituissa kohdissa.
Fonttien koko vaihtelee selkedsti siten, ettd otsikot erottuvat selkeésti leipatekstista.
Otsikoiden koot vaihtelevat sen mukaisesti, onko kyseessd luvun otsikko vai
aiheotsikko. Leipdtekstin virind on musta ja tekstikehysten tausta valkoinen. Tdma luo
hyvian kontrastin siten, etti se erottuu mobiililaitteen ndytoltd hyvin. Kuvat
kehystetddn eripaksuisilla sinisen eri sdvyilld olevilla kehyksilld toimintojen

jarjestyksen mukaisesti.

Ohjelmistosta otettuja kuvakaappauksia kaytetddn kéyttoohjeessa runsaasti.
Ajatuksena on se, ettd kuvat kertovat kédyttdjille sen, minkédlaisessa kohdassa hénen
kuuluu olla ja minkélaisia asioita siind kohdassa kuuluu tehdé. Lyhyet, selkeét tekstit

kuvien vieressa tai yldpuolella opastavat kohta kohdalta toimintojen suorittamisessa.

Sopivien kuvakaappauksiin ja ndyttokuvien ottamiseen kiytettdvien sovellusten
etsiminen, testaus ja valinta olivat iso osa tyotd, ennen kuin kayttokelpoisia kuvia
saatiin aikaan. Koska sovelluksista ei 16ytynyt yhtéd kaikkiin toimintoihin soveltuvaa
sovellusta, paddyttiin kdyttdmédén kolmea eri sovellusta. Ndiden ominaisuuksia ja
toimintoja yhdistelemdlld saatiin lopulta aikaan kuvia, joita pystyi hyddyntdmain

kayttoohjeen laadinnassa.
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6.5 Kayttdohjeen toteutus

Kun kiyttoohjeen alustava rakenne ja fontti, ja vdrimaailma oli selvinnyt, oli
mietittivd ohjetekstejd ja kuvien kdyttod sekd niiden yhdistdmistd. Luonnosteluun
tarvittiin paljon kuvakaappauksia ohjelmistosta, niiden muokkausta ja sommittelun
suunnittelua. Koska ohjelmistoon tehtiin muutoksia, piti myds kuvia ja tekstejd

paivittdd uudelleen.

Kéyttoohje on laadittu opetusohjelmiston perusteella, silld kdyttdohjeen on tarkoitus
olla valmis, kun uusi ohjelmisto otetaan kdyttoon. Téstd syystd kdyttoohjeessa ei ole
kaikkia niitd Simsotecin tietoja, joita tuotantokdyttoon tuleva ohjelmisto sisaltai,
esimerkiksi asiakkaiden laitteita ei lisdtty opetusohjelmistoon kuin muutamia
harjoittelua varten. Tarvittavat toiminnot on kuitenkin pystytty ohjeistamaan ja kuvat
vastaavat tuotantokdyttoon tulevan ohjelmiston kuvia mahdollisimman hyvin. Kun
ohjelmisto on otettu tuotantokdyttdon, paivitetddn kdyttdohje vastaamaan varsinaista

kiytettdvdad ohjelmistoa.

Ohjetekstit muotoutuivat ohjelmiston kdyton, Simsotecin henkilékunnan neuvojen
sekd jarjestelmdntoimittajan palaverien sekd niistd toimitettujen tydraporttien mukaan
mahdollisimman lyhyiksi ja kuvaaviksi, toimintaa neuvoviksi teksteiksi. Tekstien
sisdltd ja pituus, kuvat ja sivujen jdrjestys muotoutuivat koko ajan vield
toteutusvaiheen aikanakin. Mitd pidemmaélle kdyttdohjeen laadinta eteni, sitd

selkedmmaiksi muodostui se kuva, millainen kédyttdohjeesta muodostuisi.

Kéyttdohjeen sivujen rakenne muotoutui erilaisten luonnosten vertailun tuloksena
sellaiseksi, ettd kuvaan selkedsti liittyvdt ohjetekstit sijaitsevat vasemmalla ja kuvat
oikealla, aina kun se jarkevin rakenteen aikaansaamiseksi oli mahdollista. Osa kuvista
vaati pitkdn muotonsa vuoksi ohjeistuksien sijoituksen kuvan yldpuolelle. Myos
yleistd ohjeistusta sisdltdvid tekstejd on sijoitettu kuvien yldpuolelle. Kuvat ovat
sivulla toimintojen mukaisessa jarjestyksessd pddosin ylhddltd alaspdin etenevissi
jarjestyksessd. Kuvat on myds rajattu erivérisin  ja  -paksuisin  viivoin

toimintajédrjestyksen mukaisesti.
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Ohjetekstin kirjoittaminen lyhyeen, vain tarpeellisen tiedon sisdltdvdin muotoon,
siten, ettd se kuitenkin siséltidd kaiken tarvittavan ja mahdollistaa toiminnon tekemisen
oikein, oli haastavaa ja mielenkiintoista. Tekstien laadinnassa apuna oli se, ettd
ohjelmiston kaytto oli itsekin opeteltava alusta asti, jolloin pystyi ndkeméén sellaisia
kohtia, jotka saattaisivat olla hankalia muillekin. Samoin ohjelman opettelusta oli
hy6tyd termien ymmartimiseen sekd siithen, ettd hahmotti, millaisia kuvia

ohjelmistosta ehké tarvittaisiin kirjallisten ohjeiden tueksi.

OpinnidytetyOssa kaytettdvit kuvat kiyttdohjeen sivuista muokattiin niin, ettei niissi
ndy yrityksen sisdisid tietoja. Kéyttoohjeessa kiytettyjen nédyttokuvien laatu on
kaikkein paras, kun ohjetta luetaan mobiililaitteelta ja sithen on jatkuvasti kiinnitetty
huomiota. Tdhdn raporttiin otetuissa esimerkkisivuissa niyttokuvat eivét ole tarkkoja,
jandin ollen ne eivét vastaa todellista asentajan mobiili- tai tietokonendyton tarkkuutta.
Kuitenkin nédistd esimerkkikuvista saa selville toteutuksen idean ja kiyttdohjeen

visuaalisen ilmeen sekd toimintojen kuvausten tavan.

6.5.1 Suunnitteluperiaatteiden huomioiminen kdyttdohjeen laatimisessa

Teoriaosassa tarkasteltiin erilaisia suunnitteluperiaatteita, joista timén kayttoohjeen
laatimisen kannalta tarkeimpid olivat tehtdvikeskeisyys, oikea kirjoitustyyli, tiedon
saatavuus, yksinkertaisuus, yhtendisyys, tosieldmévastaavuus sekd joustavuus
(Martikainen  2019).  Seuraavassa on selvennetty sitd, miten kyseiset
suunnitteluperiaatteet toteutuvat tdmén kayttdohjeen suunnittelussa ja laadinnassa.
Kéyttoohjeen eri versioita kdytiin ldpi eri vaiheissa Simsotecin avainhenkildiden
kanssa, jotta varmistuttiin ndiden periaatteiden toteutuminen kayttdohjeessa. Nama
yhteiset katselmukset olivat todella tirkeitd ja auttoivat kdyttdohjeen laatimisessa

todella paljon.

1. Tehtdvikeskeisyys on huomioitu kdyttdohjeen laadinnassa siten, etté asiat
esitetddn tehtdvien ja toimintojen mukaisessa jérjestyksessd ja tehtdvidsarjat on
ohjeistettu toimintaa kuvaavin ohjein. Kéayttoohjeen aihealueita voi lukea siind
jarjestyksessd mitd kayttdjan silla hetkelld tekemd toiminto edellyttdd. Kéyttoohjeen

jokaisella sivulla on otsikko, joka ilmaisee mité tehtdvéa ollaan tekeméssd. Toiminnot,
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joita pddsee ohjelmistossa tekemédn monesta eri kohtaa, esimerkiksi liitteiden lisdys
(kuvat 7-9), on koottu omiksi kokonaisuuksiin ja nithin on kéyttdohjeessa selkeésti

viitattu aina kun tillaiseen toimintoon on mahdollisuus.

Liitteiden lisdys tapahtuu ohjelmiston jokaisesta kohdasta samojen periaatteiden
mukaan. Siksi kdyttoohjeessa on aina tarvittaessa viittaus ndille liitteen lisdyksen
ohjesivuille. Erityisen tidrkedd asentajille on oppia helppo tapa lisdtd liikkeestd

noudettujen, tehtaviltad laskutettavien tarvikkeiden ldhetteen lisdys kuvatiedostona

tehtavan liitteeksi.

usialite | LITTEIDEN LISAAMINEN TYO- TAI TEHTAVANAKYMASTA 1/3

BB | opioi.. || Laheta viesti... |

e Lisa liite klikkaamalla tai
e pudota tiedostot tihiin

Vastuuhenkild v

Myyotlaus | 1027 Tata nakymaa

Asiakas. klikkaamalla saat

Viems esiin puhelimesi
toimintoikkunan.

Tallerna ja lisaa uusi || sulje

| Voit hakea liitteen
tiedostosta tai
ottaa kuvan
kameralla.

vValgse toiminto

. o i

Kamera Videokamera

o

Tiedostot

>>SIMSOTEC

Kuva 7. Liitteiden lisdys, sivu 1
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paina -painiketta.

Tallennuksen jélkeen liite nakyy
tehtdvandkyman Liitteet/ Tehtiva
kohdassa.
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Kuva 9.

Liitteiden lisdys, sivu 3

UITA LAHETE KUVANA tehtivin litteeksi,
kun haet tehtiville tarvikkeita likkeesta.

Varmista, ett lhetteests lytyvit
PROJEKTIN NIMI jo
ALANUMERON NIMI

ennen kuin lshder likkessts pois.

-

Toiminnot

l Tallenna ja kopioi H Lisaa |
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jitteet / Tehtava
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2. Oikea kirjoitustyyli on huomioitu siten, ettd kdytetddn kayttdjaa puhuttelevia
aktiivilauseita. Termien kdyttd on yhdenmukaista ja kaikille mahdollisesti epaselville
termeille 16ytyy selitys. Ohjelmiston ja kdyttGohjeen termit ovat samanlaisia. Lauseet
on pidetty lyhyind toimintaan ohjaavina neuvoina, ja toimintojen suorittamista
tukemaan ja havainnollistamaan on kéytetty numerointia ja niyttokuvia.
Muistutustekstit ovat selkeitd ja tiiviissd muodossa esitettyjd ja tarpeen mukaan niissa
on kiytetty huomiota herattavid korostuskeinoja. Kdyttoohjeen laadinnassa on pyritty

saamaan rakenne yksinkertaiseksi, helposti luettavaksi ja selkeédksi.

3. Tiedon saatavuutta helpottaa sisdllysluettelo (kuvat 10-11), selkedt toiminta-
kaaviot ja tehtdvikeskeinen otsikointi. Sommittelu ja rakenne on pyritty saamaan
sellaiseksi, ettd oleellinen tieto erottuu ensin ja ohjaa seuraavaan vaiheeseen. Tekstien
pitdiminen lyhyend, mutta ymmarrettivéni auttaa tiedon hahmottamista ja 10ytdmista.

Esimerkkikuvat tuovat tietoa visuaalisesti ndkyville.

SISALLYSLUETTELO

KIRJAUTUMINEN JA KOTISIVU s.5

Ostot/kuvaliitteen liséys
tehtavalle 5. 37
Tehtavanakyman painikkeet s. 38-39

Liitteiden lisaaminen

1. TYONOHJAUS 5. 6 - 49

TOIDENHALLINTA ty6- ja tehtavanakymassa  s. 40-42
Uuden tyon perustaminen s 7-11 Viestin lahettaminen
Asiakkaan laitteen lisaaminen tyd- ja tehtavanakymassa  s. 43
tydlle s 12
Tyonakyman painikkeet s.13-15 RESURSOINTI s. 44-46

UUDEN ASIAKKAAN

TEHTAVIENHALLINTA

Yleista 5.16 PERUSTAMINEN s. 47-49
Tapahtumien kirjaus s 17-20
- Tuntikinaukset s.21-24 2. LAADUNVALVONTA s. 50 - 64
- Matkalasku 5. 25-27
- Suoritteet s. 28-30
- Uusi tehtava olemassa- ASIAKWN EAILIEET
olevalle tyslle 5. 3132 \ijﬁzs laitteen lisaaminen 2 gji:gg
- Tuntikirjaukset 3
erityistapauksessa s. 33-36

>>5IM50TEC

Kuva 10. Siséllysluettelon ensimmaiset sivut
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SISALLYSLUETTELO

LOMAKKEET
+ Yleista 5. 57

Lomakkeiden lisaaminen 5. 58-59
Lomake-esimerkkeja 5. 60-61

LIUTTEET
*  Yleista s. 62

Liitteiden lisdaminen 5. 63-64

3. TYOTAPAHTUMAT s. 65 - 74
« Osastotuntien kirjaus 5. 66-69
Loma, sairasloma, pekkanen s 70

+  Tapahtumakirjauksen
painikkeet 5. 71
+ Oma kalenteri ja lista s 72-T4

4. HYVA TIETAA s. 75-90

Paavalikon painikkeet 5. 76
Hakutoiminnot 5. 77-80
Huomioon otettavaa s. 81-86
Huomio- ja virheilmoitukset 5. 87

+ Toimintokaaviot s. 88-90

i

Kuva 11. Siséllysluettelon viimeinen sivu

4. Yksinkertaisuuden periaate liittyy huomattavasti muihin suunnitteluperiaattei-
siin ja sen huomioiminen suunnittelun aikana tukee hyvddn lopputulokseen
padsemistd. Yksinkertaisuus ilmenee kdyttdohjeessa lyhyend tekstiné, jossa on vain
oleellisin tieto toiminnon suorittamiseksi. Kun kéyttdohje on mahdollisimman
yksinkertainen, kayttéja kokee, ettei ohjelmiston opettelu ole liian vaikeaa ja ettd hinta
tuetaan tekemisessé ja oppimisessa mahdollisimman ytimekkaasti. Yksinkertaisuus on
pyritty huomioimaan my®os siten, ettd yleinen tieto on koottu ohjeen viimeiseen “Hyva
tietdd” -lukuun. Niin ollen yleiset ohjelman kayttoon liittyvit asiat eivat sekoita ja vie

huomiota toimintojen ohjeistuksessa.

5. Yhtendisyysperiaate on huomioitu siten, ettd kdyttdohjeen termit ja kuvat ovat
vastaavat ohjelmiston kanssa. Tassd auttavat ndyttokuvat, joiden avulla voi luoda
yhtendisyyttd kdyttoohjeen ja ohjelmiston vilille. Niilld pyritddn myos helpottamaan
toimintojen hahmottamista ja niistd suoriutumista. Kayttdohjeessa on myds kaytetty
hyodyksi esimerkiksi ohjelmiston tekstin vidrejd. Samoin painikkeita on kéaytetty
tarpeen vaatiessa kuvina, ei vain painiketta vastaavana tekstind. Esimerkiksi
tyondkymaén painikkeet -sivuilla (kuvat 12-14) on kéytetty hyddyksi ohjelmiston

ndkymadssa olevia painikkeita, ohjelmiston tekstin virid seké termien yhtenevaisyytta.
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Yhtendisyys on myos tirkedd kiyttdohjeen rakenteessa. Sommittelu, tekstin koko,

tekstin ja tekstikehysten védrit sekd kuvakehykset noudattavat samaa linjaa

kayttoohjeen alusta loppuun.

TYONAKYMAN PAINIKKEET 1/3

SO CE | Kopioi... || Laheta viesti... || Lisaalite |
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Kuva 12. Tyondkymain painikkeiden toiminnot 1

TYONAKYMAN PAINIKKEET 2/3
Tallenna ERP:iin Kopigi.., Lisaa liite

Laheta viestitpainiketta
painamalla saat auki uuden
ikkunan, josta voit |ahettaa
sahkdpostiviestin.

Ohjeet viestin lahettdmiseen
|6ydat s. 43.

I s i | e
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sl | Kopioi.. | Laheta viesti.. || Lisaalite ]

Lisaa liite-painikkeesta saaf’ | |ie!o 4
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Ohjeet liitteen lisd&miseen
IGydat s. 40-42. Myyrittiaus

>> | tetencejalissavusi || sule |
SIMSOTEC '

Kuva 13. Tyondkymain painikkeiden toiminnot 2

Liheta tiedosto

Asiakkaan laite

Vastuuhenkilo
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TYONAKYMAN PAINIKKEET 3/3

Voit hyvaksyttaa
tyon tyékohteessa.
Paina
Allekirjoitettu
lahete —painiketta. |
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Kuva 14. Tyondkymain painikkeiden toiminnot 3

6. Tosieldmédvastaavuus on huomioitu siten, ettd kiyttdohjeen avulla toimintojen
suorittaminen olisi mahdollisimman helppoa ja kéyttdohjeen vastaavuutta
ohjelmistoon on testattu tosieldmén tilanteissa. Tarkedd on se, ettd kdyttoohjeesta
16ytyvit neuvot ohjelmiston kdyttoon, niin todellisina kuin mahdollista. Tédssé asiassa
on auttanut se, ettd ohjelma on ollut opeteltava alusta alkaen ja vaatinut kaikkien

kayttoohjeeseen sisdllytettdvien toimintojen ldpikdymista.

7. Joustavuusperiaatteessa on ldhdetty siitd ajatuksesta, ettd kéyttdjan ei oleteta
tietdvin ohjelmistosta mitddn etukdteen. Lisdksi on pyritty huomioimaan se, ettd
kayttdja saa kaikki tarvitsemansa ohjeet siind kohdassa, missd hédn toimintoa tekee,
vaikkei olisi koko kéyttoohjetta lukenutkaan. Jos on katsottu tarpeelliseksi, niin
lisdohjeiden sijaintikohta ohjeessa on selkedsti mainittu. Néyttokuvissa on pyritty
rajaamaan kuvat siten, ettd niissd ndkyy vain se osa ruutua, minkd asioita kyseisessi
kohdassa ohjeistetaan. Joustavuus on huomioitu myos tarkeiden asioiden toistamisella
ja korostamisella sekd kertomalla miksi on tirkedd tehdd tietyt asiat ohjeistetulla

tavalla.
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Kéyttoohjeen luvut on ohjelmiston kotisivulla olevien asiakokonaisuuksien mukaisesti
jaoteltu kolmeen péédlukuun: tyonohjaus (kuva 15), laadunvalvonta (kuva 16) ja

tyotapahtumat (kuva 17). Ndma sivut ovat lukujen aloitussivuja ja kertovat sen mité

asioita kyseinen luku kisittelee.

TYONOHJAUS

Ohjelmiston Tydnohjaus-kokonaisuus sisaltaa
téihin ja tehtaviin liittyvia kirjauksia ja tietoja,
téiden resursointiin liittyvia asioita sekd asiakasrekisterin.

T&ssa luvussa saat ohjeita ja tietoa:
« Uuden tydn perustamisesta

+ Tapahtumien kirjauksista

« Tehtavien lisdamisesta tyolle

« Resursointikalenterin kaytdsta

» Uuden asiakkaan luomisesta

+ Liitteiden lisaamisesta

+ Viestien |ahettamisesta

Hakuun liittyvia ohjeita 16ydat Hyva tietda-luvusta s. 77-80.
>>SIMSOTEC

Kuva 15. Tyonohjaus-luvun paisivu

LAADUNVALVONTA

Ohjelmiston laadunvalvontaa koskeva kokonaisuus sisaltaa
tiedot asiakkaiden laitteista, lomakkeista seka liitteista.

Tassa luvussa saat ohjeita:
* Uuden laitteen lisdamisesta asiakkaalle
* Lomakkeiden lisaadmisesta

» Liitteiden lisd&misesta

Hakuun liittyvid ohjeita lIoydat Hyva tietda —luvusta s.77-80.

>>SIMSOTEC

Kuva 16. Laadunvalvonta-luvun paésivu




TYOTAPAHTUMAT

Ohjelmiston Ty6tapahtumat-kokonaisuus siséltaa:

+ Kalenterin, jossa nakyvat paivittaiset
tuntikirjaukset seka tietoa tehtavistasi.
Kalenterissa paaset myds tekemaan
osastotunti-, loma- ja pekkaskirjauksia.

+ Listan, josta n&et tapahtumakirjaukset ja
tybajanseurannan tiedot.

Tassa luvussa saat ohjeita ja tietoa:
+ Osastotuntien kirjaamisesta

« Oman kalenterin sisallosta

+ Tapahtumalistan sisallosta

« Tybajanseurannasta

PPl

Kuva 17. Tyo6tapahtumat-luvun padsivu

72

Kayttoohjeessa on lisdksi "Hyvé tietdd ohjelmistosta” -luku (kuva 18), jonka kiytté;ja

voi lukea joko ennen varsinaisten ohjeiden lukemista tai tarvittaessa hakea sieltd

vinkkeji ja neuvoja esimerkiksi erilaisten hakujen tekemiseen. Myos toimintakaaviot

on liitetty tdhan lukuun.

HYVA TIETAA OHJELMISTOSTA

Hyva tietdd —lukuun on keratty joitain hyddyllisia
tietoja ohjelman kayttdon liittyen.

Loydat tasta luvusta ohjeita ja tietoa:
» Paavalikon painikkeista

* Hakutoiminnoista

» Virhe- tai ohjausilmoituksista

» Ohjelmistolle ominaisista asioista
+ Ohjelmiston toimintokaavioista

2

Kuva 18. Hyva tietdd ohjelmistosta -luvun péésivu
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6.5.2 Tyonohjaus

Tyonohjaus-osio on laajin kokonaisuus uudessa ohjelmistossa. TyOnohjaus-osio
sisdltdd tyon- ja tehtdvienhallinnan, resursoinnin, ja asiakastiedonhallinnan osa-alueet.
Asentaja tarvitsee tyOnhallintaa perustaakseen uuden tyon (kuvat 19-23), jonka
tyotilaus tulee asiakasyritykseltd. Tdmid tapahtuu usein niin, ettd asiakas soittaa
asentajalle tarvitessaan kunnossapitoa tai korjausta laitteelleen. T&lloin asentaja
perustaa jarjestelméin uuden tyon, jolle luodaan oma tyon numero sekd projektin
numero kustannuspaikan mukaan. Asentaja syoOttdd asiakastiedot, asiakkaan
viitetiedot, tehtdvin tyon kuvauksen sekd tyon vastuuhenkilon niille tarkoitettuihin
kenttiin. TyOn perustaminen tallennetaan yrityksen ERP-jérjestelméén, jolloin tydlle
saadaan tehtdvidkohtainen alanumero ja luodaan tydlle tehtdva. Toidenhallinnassa voi

myos lisédtd tyolle asiakkaan niité laitteita, joita tyd koskee.

UUDEN TYON PERUSTAMINEN | usive |-PAINIKKEESTA 1/5

Uusi tyd perustetaan Uusi tyd- painikkeesta kun asiakkaalta on tullut
tydtilaus, ennen kuin varsinaista tyota 1ahdetaan kohteeseen tekemaan.

Valitse Ty6t-vélilehdelld Nakyméksi oma paikkakuntasi ja oma Resurssiryhmasi.
Se nopeuttaa ja selkeyttaa tdiden hakua.
Voi tarvittaessa muuttaa naita valintoja ja hakea t6ita myés muilta paikkakunnilta.

ks Tyt Tehtavat Resursointi Kalenteri Lista Asiakkaat @ @ 2;3.
®

Tyt QUECH| <« " > 'QLSSISSI Uusi tyd jTiIaryhmé b Nakyma | Rauma + ol

Resurssiryhmd | Rauma v | Asiakkaan laite Nayta myos historia | | Nayta vain omat tyot

Kustannuspaikan

ID Projekti | Ala/Tilausnumero | Tydn Nimi Tytohje Vastuuhenkilé i Tilaaja Yritys
= v
303 RA2020 1004 Katon korjaus  Korjaa katon Rauma
vuoto
] 32 RA2020 1007 Owen korjaus Korjaa ovi Rauma

DD.ncoree

Kuva 19. Uuden tyon perustaminen, sivu 1



UUDEN TYON PERUSTAMINEN | usive | -PAINIKKEESTA 2/5

Tyén Tyyppi =

huolto 1

[ Tyon Nimi:
Lisaa tyota
kuvaava nimi

Tyon Nim [Wikkohualto

Tilaajan tiedot :' _

Saat Nimi2 Titteli Toimittajan yhth

kirjoittamalla Hakunimi Puhslin

nimikenttaan Kayrtiosoite s e
Postiosoite Sahikoposti

kolr_ne P Postinro ja -toimipaikka @

ensimmadista W

Swomi
ki rjainta esim. Vritysnumera
asl

Y-tunnus

Huomaa! Tyénakymassa esim. tilaajayrityksen henkilstietojen liséys kenttiin kirjoittamalla ei
tallenna tietoja muuta kuin kyseiselle tydlle. Asiakastietojen muutokset on aina tehtdva ja
tallennettava jarjestelmaan padvalikon Asiakkaat —vélilehdella.

PPl

Kuva 20. Uuden tyon perustaminen, sivu 2

UUDEN TYON PERUSTAMINEN | usive | -PAINIKKEESTA 3/5

Vastuuhenkild on esimies, tulee 4
automaattisesti.

| Tyén tila: tysta luodessa = Avoin )

Toimitus »
Laskutus »

Vastuuhenkilg | Hanna Starck v

|| Tilaajan viite — voit kayttaa Tila Avoin v

Tilaajan viite | ei ale viels

Tilaajan ostotilausnumero

Suun.tunnit 0.0 @ h  Tehtavien kestot yhteensa: 8,00

Tehtdvien maara 1 @

o 5aa aloittaa (122200 f5)[700 @)

Kohdistuspaivaksi tulee kuluva
pdivd, voit muuttaa tarvittaessa.

Huomaa! Kohta o Tehtava on henkiékohtainen. Jos tyélle tarvitaan useampi tekijé, jokaiselle
henkilélle tulee luoda oma tehtéva. Jokaisella tehtévélld on oma ID-numero. Tunti- matkalasku- ja
suoritekirjauksia voi tehdd ainoastaan itselle resursoituun tehtavaan.

i

Kuva 21. Uuden ty6n perustaminen, sivu 3
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UUDEN TYON PERUSTAMINEN | uvsivo | -PAINIKKEESTA 4/5

Tyoohje: Lisaa
tyon kuvaus.

Nosturin korjaaminen
Teksti tulostuu laskulle!

Tydseloste:
| Ala tayta vield.

Teksti tulostuu laskulle!

Sisdinen kommentd Mukaan tarvitaan vasara ja nauloja

ff;mg:m Teksti El tulostu laskulle!
Lisaa tarvittaessa
muita ty6hén
liittyvia asioita. Huomaa! Léydat Tuntitapahtumiin kirjattavien

| laskutustekstien kirjaamisen ohjeet s. 23.

Myds esimiehen
kirjaamat tysta
koskevat tiedot
|6ydat tasta.

0l

- Niiden kirjaaminen Teht&dvanhallintandkyman
Tuntitapahtumat / Laskutusteksti kohtaan korvaa
taman Tydseloste-kohdan tayttamisen.

Kuva 22. Uuden tyon perustaminen, sivu 4

UUDEN TYON PERUSTAMINEN | usivo | -PAINIKKEESTA 5/5

Projektin nimi tulee
automaattisesti.

Huomaa! Numero
vaihtuu vuosittain.

Projektin nimi | RA2020

Alanumeron nimi
| tulee kun tyd on
tallennettu ERP:iin.

Alanumeron nimi 1019

Asiakkaan laitteet [ Liita sarjanumeraoita... ]

Asiakkaan laitteet

nakyvat tassd, voit

lisata niita
tarvittaessa.

LU G | Kopioi.. || Lahetdviesti.. || Lisaaliite

Ostolaskut || Alekirjoitettu lahete |

Muista tallentaa

tyo!

Tallentamisen jalkeen
Alanumeron nimi
kohtaan tulee tyén
yksildiva numero.

>>$IMSOTEC

Kuva 23. Uuden tyon perustaminen, sivu 5

) i srjanurneroitam -painikkeesta voit littda Asiakkaan laitteita.

QOhjeen l6ydat seuraavalta sivulta.
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Kun ty6 on perustettu niin tyohon liittyvid tapahtumia pééstddn kirjaamaan
tehtdvienhallintaan (kuvat 24-28). Tehtidva on henkilokohtainen ja jokaisella kohteessa
tyoskentelevélld on oma tehtdvd omalla numerollaan. Tehtdvienhallinnassa asentaja
tayttdd turvallisen tyon aloituslomakkeen ja tarkistaa, ettd resurssina on hénen
nimensd. Sen jilkeen hédn tallentaa tehtivdn ja pddsee tekemédn tarvittavia
tuntikirjauksia, tayttimain matkalaskua seki lisddmadn tyolle tarvittavia suoritteita eli
tehtdville laskutettavaksi tulevia, varastosta haettuja materiaaleja ja tarvikkeita.
Liséksi toiden- ja tehtdvienhallinnassa voidaan tehtavélle liittda liitteitd ja hyvaksyttaa

tehtidvin valmistuttua tyo sdhkdiselld lomakkeella, johon asiakasyritys kuittaa tehdyn

tyon hyvaksytyksi sdhkdiselld allekirjoituksella.

TEHTAVIENHALLINTA

Tehtédvienhallintandkymassa voit: Tyst  Tehtavat  Resursointi  Kalenteri
+ Tehda tuntikirjauksia e
«  Téayttad matkalaskun
+ Lisata suoritteita tehtavalle
« Lisata liitteita tehtavélle

@ Tilaus |§ Tehtavat(5) || Asiakkaan laitteet(0) | Lomakkeet(2) | Liitteet (|

Tilauksen ID: 31

Huolto v

Tehtédvan tapahtumien
kirjauksiin paéaset tyénakymasta
= sen tydn hallintasivulta, johon
tehtava liittyy (tassa 314),
valitsemalla ylavalikosta
Tehtavat-valilehden.

| Tunkin korjaus

Vastuuhenkild

@ Tiaus | Tehtavat (B
Tilauksen 1D: 314 (1 11O}

Tenavat [ < || » |c® 155 vusitenaa |Tilaryhma v
Resursslryhma' | Asiakkaan laite Omat || vapaat | | Naytd

Aslakiaan lalttest [0) | Lomakkest[1) | Litteet{1) | Asiakastie

Sieltéd ndet myds kuinka monta
tehtavaa tyolla on.

Tilaaja

1] Otsikko Illana Yritys. Henkild AlaTilausnumero | Resurssi
Jos ty6lla on useampi tehtéva,
valitse sinulle resursoitu 1429 Tunkin 1006 Hanna
— Korjaus Starck
tehtava. 002 Turkin 1006

Korjaus
950 Tunkin 1006

>> e
SIMSOTEC

Kuva 24. Tehtévien hallinta, yleistd huomioitavaa.




TAPAHTUMIEN KIRJAUS 1/4

Resurssi-kentdssa on
nimesi automaattisesti.

(® Tiaus | Tehtavt

Tilauksen 1D: 699 ( ) Tehtavd

Jos Resurssi-kenttd on

tyhja, kyseessa on

vapaa tyd, valitse silloin
oma nimesi listasta.

Hanna Starck

Kayttednottosuunnittelu

Tayta turvallisen tyon
aloituslomake.
Lomake aukeaa
Lomake-painikkeesta.

Kyl &

8,00 |3 h

listeys,
o)

(Valarsius, s
iy

Tila Avoin 7| Lamake |
Lomaketta ei ole taytetty

Sisainen

Kyl @ i

Muista tallentaa
lomake!

Sen jélkeen se nakyy
tehtévan Liitteet
[Tehtavia-kohdassa.

Tydohje Suunnitellaan KayTteonoton Toteutusta

Kylla @ €

Tybselas

Alkualka | 19.3.2020 Il700 ©
Loppuaika |19.32020 [&]|| 1500 (D|Kesto8h

Valtallennus

|_sulie

SIMSOTEC

Kuva 25. Tapahtumien kirjaus, sivu 1

TAPAHTUMIEN KIRJAUS 2/4

Tarkasta ettd Resurssi- kentéssa on .
nimesi (tayta tarvittaessa esim. jos olet
valinnut vapaan tydn)

Tyot : ursointi Kal

@ Tilaus | Teh:ivétn Asiakkaan laitteet (0) | Lomakke:

| Tila on Avoin tehtavéa aloittaessasi. Tilauksen ID: 699 Tehtéva: 1617
Muista tayttaa turvallisen tyén lomake

Saat sen auki Lomake-painikkeesta.

Tapahtumien kirjaus

Tehtava

—— — e -
Kirjaa Sisdiseen kommenttiin tieto, sits Hanna Starck

jos olet hakenut liikkkeesta tarvikkeita
tehtdvan suorittamista varten.

Tehtavan nimi Kayttoonottosuunnittelu

Arvioitu kesto 8,00 E h

Avoin ~ | Lomake

Ty6ohje on valmiina, tulee tyéta
perustettaessa.

Suunnitellaan kayttdonoton toteutusta

Lis&da Tytselosteeseen teht&van
valmistuttua mitd kohteessa on tehty.

Tallenna tehtdva nakyman alaosan

-painikkeesta.

Alkuaika 19.3.2020 ; [C]
Loppuaika 19.3.2020  [&)[15:00 (D|Kesto8h

SIMSOTEC

Kuva 26. Tapahtumien kirjaus, sivu 2
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TAPAHTUMIEN KIRJAUS 3/4

Sinulle resursoidussa tehtdvassa on
valmiina kohdat

* Tuntitapahtuma

+ Matkalasku

+ Suorite

joihin paaset tekemaan tarvittavat
kirjaukset. Ohjeet naihin I6ydat s. 21-30.

Tuntitapahtuma

Lisaa tuntitapahtuma || Aloita

Matkalasku

Lisaa matkalasku

Suorite
Lisaa suorite

Toiminnot

| Tallenna ja kopioi || Lisaa liite “ Laheta viesti...

Matkalasku
—_

| Uutta tehtavaa perustettaessa tai ottaessasi
vapaan tehtavan itsellesi, nama kentat
aukeavat tallennuksen jalkeen.

Liitteet/Tehtdvd-kohdassa naet nyt
myds tayttdmasi turvallisen tydn
lomakkeen.

Liitteet / Tehtdva
RAZ2020_1055_lstil22.pdf

Huomaa! Jos tehtéville on
ostolaskuja, liitd kuvat lahetteista
Lisaa liite-painikkeesta sen lisaksi, ettd
kirjaat ne tiedoksi Sisdinen kommentti
—kenttdan. Ohjeen I6ydat s. 40-42.

>>SIMSOTEC

jallinen_tyo_Lomake_589.pdf

Kuva 27. Tapahtumien kirjaus, sivu 3

TAPAHTUMIEN KIRJAUS 4/4

Kun tehtdvé on valmis ja kaikki
tiedot on taytetty

+  Tuntitapahtumiin

+ Matkalaskuun

+ Suoritteisiin,

@ Tilaus | Tehtavat \ Asiakkaan laitteet (0) | Lomakkeed

Tilauksen ID: 494 ( /) Tehtdva: 1151

Tapahtumien kirjaus

niin vaihda Tilaksi Tehtava

Valmis asentajalta tai

Valmis asentajalta,ol. b gl Lakes ikt
Arvioitu kesP 8.00 @ h

Tila

-__rkj-.:anne'éi'arc_[(
Avoin

Tyon alla

Valmis asentajalta. ol W,

Muista tallentaa tehtava
nakyman alacsan

-painikkeesta.

Huomaa!
Tyon alla = tyd on aloitettu

Valmis asentajalta = tyo on valmis
asentajalta, odottaa hyvaksyntaa.
Valmis asentajalta, ol = ty6 on

Sisainen kommentti | Haetty tuotteita, lahete lity Valmis asentajalta
Haettu tuotteita, lahey

o 0O ® O

Valmis asentajalta, ol

Tybohje Laitteen 5 korjaus

Tyoseloste Laite 5 korjattu

. - Alkuaika [17.22020 [@)[7:00
valmis asentajalta, odottaa 1722020 G| 7m0 O
ostolaskua. Loppuaika 17.2.2020 500 (D) Kesto8h

i

Kuva 28. Tapahtumien kirjaus, sivu 4
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Esimerkkind tdhdn raporttiin olen ottanut asentajien tekemien tunti- matkalasku- ja
suoritekirjausten ohjeistuksesta tuntitapahtumien kirjausohjeiden sivut (kuvat 29-32).
Téama tapa on yleisin tuntien kirjaamistapa. Kdyttdohjeessa on myds ohjeistettu tuntien

kirjaaminen projektiluonteiselle pidempiaikaiselle tehtiville.

TAPAHTUMIEN KIRJAUS: TUNTITAPAHTUMAT 1/4

Tehtavalle kirjattavien tuntien kirjaus
tapahtuu Tehtavat-ndkyman
Tuntitapahtumat kohdassa.

(&) Tiaus | Tentavae ([ | asiaksaar

Tilauksen 1Dz 639 (i

Tapahtumien kirjaus

Tehtava

Toimi tdman ohjeen mukaisesti
kirjatessasi tekemadsi tunnit.

Resurss| Hanna Starck ¥

Tehtavan nimi KayoonottesuUnnittel

Anvioitu kesto 800 @ n

T Awein ~ || Lomake |
Sisainen kommendii

Voit seurata ty6tuntejasi seka katsoa
yhteenvedon tekemistasi
tapahtumakirjauksista ohjelmiston
Tyotapahtumat osion kalenterissa ja
listassa.

Katso lisaa luvusta Tyotapahtumat, s. 65-74.

Tyoohje Suunniteflaan kayttoonoton toteutusta

Tyoseloste

Alkuaika 1932020 =700 (D)
Loppuaika 1932020 (1500 (Ofkestosh

Paina Lisaa Tuntitapahtuma-
painiketta, niin saat kirjauskentét auki.

1 -

*
Tuntitapahtuma

Tuntitapahtuma

o] )

Tila | Kehdistuspvm Projekti Alanro Asiakkaan laite Koodi Laskutustuote

Avoin [1932020 (3] [RAZ020 1055 Q [ .

RAUMAZ020 Kiyttoanottosuunnittelu

SIMSOTEC

Kuva 29. Tehtévélle kohdistuvien tuntikirjausten yleisin tapa, sivu 1

TAPAHTUMIEN KIRJAUS: TUNTITAPAHTUMAT 2/4

Tuntitapahtuma

Tila | Kohdiswspym  Projekti | Alanro Asiakkaan laite Laskutustuote

Qg

Avoin | 19.3.2020 :‘é" RA2020 1055
RAUMA2020 Kayttoonottosuunnittelu

Lisad tuntitapahtuma || Aloita |
0020 JOUSTOTYO KERAA O

Valitse Koodi-kentésta oikea tybajan muoto. 4 0030 AATYD 0550 HALYTYS 100% (4TF) O

(jousopalkkarmatsetazn) O

0001 AIKATYO
DSADTESLITYO100%
LISA >

D570 VARALLADLO {NTP c
400 VRKYLITYO st Lish © [f so%) © [ 1040 TsENAISYYSPAIVA

wgvRRULTIO 00, f oscouTavuoRLsA O 100 SRV
450VKOVLITYS So Lisk [ D620 YOTYOLSA o [k T
: mavmmwmuos o DigevAATVAN A sk O[] 110 Lamsen saraus
Kun olet valinnut Koodi-kentasta oikean 0500 SUMIRONTAITYG foos 0 | 2852 KoULLTUS off nosvvsiomn
palkkalajir'l, aktivoituu Laskutustuote-kentts ] 0520 VIKKOLEPORORVAUS ¢y 1008 TYOAIANLYHENNYS O [l 1500 KESALOMAPALKKA
Valitse Laskutustuote-kentéstd oikea koodi o0 res v sou s G | 1020 mereakoms © f 1520 Taumownemionn ¢

Tuntitapahtuma
! : pah . . Laskutustuote
THa | Kohdistspvm  Projekti | Alana Asiokkaan laite Koodi
—_— . 00005 ~
Avein [133.2020 | [razoz0 1055 £} 0001 AIKATYO

RAUMAZ020  Kayttoonattosuunmittelu Siemens Sinumerik vika- ja huoltopa

Lisda untiagahituma. || Aloita 00005

>>SIMSOTEC

Kuva 30. Tehtdville kohdistuvien tuntikirjausten yleisin tapa, sivu 2

MEK+SAH KORJ

NOSTURI KORJ



TAPAHTUMIEN KIRJAUS: TUNTITAPAHTUMAT 3/4

Lis&& Tunnit-
kenttdan tehtyjen
tydtuntien maara.

Lis&dd Laskutusteksti-kohtaan kuvaus Tarvittaessa voit
tydstd, mitd olet tehnyt. poistaa kirjauksen
Laskutusteksti tulostuu laskulle ja laittamalla rastin

korvaa tyéndkyman Tydseloste —kohdan = Poista-ruutuun

Laskutettavat
tunnit

& @ I | @

Tunnit Laskutusteksti Hyvaksyjan kemmentti

Muista tallentaa kirjauksesi -painikkeesta.

Esimerkki Tuntitapahtuma
taylelySla Tila Kehdistuspym Projekt| Alanro Asiakkaan laite Koodi Laskutustuote
tuntitapah- ;
tul‘nal‘l Avoin | 19.3.2020 '_5' RA2020 1055 Q 0001 AIKATYO v MEK+SAH KOR| v |

B RAUMAZ020 Kayttddnottosuunnittelu Mekaaninen ja sdhkdinen peru
kinaukses- Y !
ta Lisaa wuntitapahtuma Aloita

| Tunnit 'l':rs":“i‘l““a"’al Laskutusteksti Hyvaksyjin kommentti Poista

8 813 |Kaytesnottosuunnitelma laadittu

i

Kuva 31. Tehtéville kohdistuvien tuntikirjausten yleisin tapa, sivu 3

TAPAHTUMIEN KIRJAUS: TUNTITAPAHTUMAT 4/4

Kun tehtdva on valmis ja olet
tehnyt tehtavalle kaikki
tarvittavat kirjaukset (tunnit,
matkalasku, suoritteet,
ostolaskuliitteen lisdys) muista
vaihtaa Tila Valmis asentajalta tai Hanna starck
Valmis asentajalta, ol —tilaan. Tehtaven i Laites rkk

Arvioity kesto 8,00 |[&E] n Tyon alla
Tila

(© Tiaus | Tentavat ) | Asiakkaan laitteet @) | Lomakeeel

Tilauksen ID: 434 ( I Tehtivd: 1151

apahtumien kirjaus

Avain

Muista tallentaa kirjaukset!

Huomaa!
Vain tehtavalle kirjattavat tunnit
kirjataan tehtdvanakyman
Tuntitapahtuma-kohtaan.
Osastotunnit, lomat, pekkaset,
sairasloma kirjataan
Tydtapahtumat osiossa omassa e
kalenterissa! Mo 123200 {8700 O
Ohjeet naiden tuntien e lan Mew Ohwin
kirjaamiseen 16ydat s.66-70.

i

Kuva 32. Tehtéville kohdistuvien tuntikirjausten yleisin tapa, sivu 4

Vaimis asentajalta, ol v

— .
Valmis asentajalta

Sisdinen kommentti | Haettu {1 wotteita, lahete liteena
Haettu: tuotteita, lahete litteens

Valmis asentajalta, ol

Laitteen 5 korjaus

Tapahtumien kirjaus

Tuntitapahtuma

Tila i Projekti | Alanro

Avoin [123.2020 [a L=

Lisaa tuntitapahtuma |
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Resursointi tarkoittaa tdiden kohdistamista asentajille. Asentajalle resursoidut tyot
nakyvit kalenterissa. Kalenterissa ndkyvit myds niin sanotut vapaat tyot, joita asentaja
voi halutessaan ottaa tehtivikseen ja muuttaa resurssiksi oman nimensi.
Kalenterindkyméssid saa my0s ndkyville tehtdvin tiedot, klikkaamalla kalenterissa
olevaa virikéstd resursointipalkkia. Myds tdtd kautta pddsee tehtdvienhallintaan

tekemddn kirjauksia.

Tydtapahtumille on myds oma osionsa, mutta tydnohjausnikyméin yldvalikosta padsee

myOs omaan henkilokohtaiseen kalenteriin sekd tuntitapahtumia katsomaan.

Tyonohjaus-osioon kuuluu myo0s asiakastietojenhallinta. Sieltd ndkee ja pystyy
hakemaan asiakkaiden yhteystietoja sekd perustamaan tarvittaessa uuden asiakkaan
tayttdmalla vaadittavat asiakastiedot, kuten hakunimi ja yrityksen nimi seka
osoitetiedot ja yhteyshenkilon tiedot (kuvat 33-35). Asiakkaidenhallinnassa pystyy
myOs seuraamaan asiakaskohtaisesti tietylle asiakkaalle tehtyjd toitd, asiakkaan
laitteita sekd asiakkaan lomakkeita ja liitteitid. Asiakastietojen ajantasaisuus helpottaa
muun muassa uuden tyon perustamisessa, jolloin viltytddn tietojen erikseen

kirjoittamiselta tyondkymén asiakastietokenttiin. Vain titd kautta tallennetut tiedot

tallentuvat yrityksen toiminnanohjausjarjestelmééin ja ovat jatkossakin kaytettdvissi

LTR:n puolella.
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Ennen kuin perustat uuden
asiakkaan, varmista
Hae-toiminnolla, etta
kyseistd asiakasta ei
vield ole.

« || » | 130150 [ | Nayta kaikki kontaktit

Nyts myos arkistoidut|_Paivita ERPista (Paivitetiy; 16,2:2020 14:19) || Uusi asiakas |

Asiakk
Asiakas n;:z 230 | Yakunimi o Y-nnus | Yritysnumers

Paivitd ERP:std —painikkeesta
varmistat, etta tiedot ovat ajan
tasalla.

Asiakkaa(m‘ 4 || » & 0.00

Asiakas | ASiakkaan | Hakunimi | Y- vri
nimi2 a tunnus

Asiakkaa:m 4 | » QO-OIO

Asiakkaan | Hakunimi | Y- A
nimi2 at tunnus

Olet perustamassa Yritys-
nimista asiakasta. Oikealla
hakuesimerkkeja (yri, %yri,
YRITYS, %tys). Hakuehdoilla ei I6ydy tietoja

; Poimi sahkopostiosoitteet Uusi tyo i

Asiakas

yri
Hakuehdoilla ei Ioydy tietoja

il |v,.

| Poimi sahkopostiosoitteet || wusitys |

Jos asiakasta ei |6ydy , Q
|| » 0-0/0

Hae-toiminnolla, pA&set Asiakkaat [IER) < asiakkaat [ < || » | #2000
perustamaan uuden Astakas Asiakkaan  Hakunimi | Y- Vr; | s Asiakkaan  Hakunimi | Y-
asiakkaan Uusi asiakas- DTS Ailes nim2 ~ |w tunnus

[vrimvs | [w1vs

painikkeesta.

Hakuehdoilla el Ioydy tietoja Hakuehdoilla ei loydy tietoja

» Poimi sahkopostiosoitteet || Uusi tyod | Poimi sahkopostiosoitteet || Uusityd
SIMSOTEC :

Kuva 33. Uuden asiakkaan perustaminen, sivu 1
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Jos asiakasta ei I6ydy
Hae-toiminnolla, padset
perustamaan uuden
asiakkaan Uusi asiakas-
painikkeesta.

iyt kaikki kontaktit

e Nakyma
|| Nayta myds arkistoidut |_paivita ERP:sta (Paivitetty: 4.2.2020 121 || Uussi asiakas |

Asiakkaan
nimi2

Asiakas Hakunimi Y-tunnus | Yritysnumero

Hakunimi ja nimi ovat
pakollisia tietoja. Syéta
vahintaan ne tiedot. S nimi
Nimi 2

| Yrityksen tiedot (Uusi yritys)

Hakunimi

HAKUNIMI kirjoitetaan isoilla
kirjaimilla ja Nimi normaalisti
| = YRITYS ja Yritys

Postiosoite

Kayntiosoite

Postinro ja -toimipaikka

Téytd osoite- ja s

puhelinnumerokentit.

2

Kuva 34. Uuden asiakkaan perustaminen, sivu 2

Y-tunnus
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Téytd Henkildn tiedot -
kentistd mahdollisimman
moni:

« Nimi

*  Puhelin/GSM

+ Sdhkdposti

«  Titteli

|+ Asema

Henkilon tiedot (Uusi henkild)
Atkyhteyshenkili

Nimi

| Padkontakti
Puhelin Q 1S
GsM e

Sahképost |
&= Myyis

Huolitsija

Kisittelijg

Maksajan yh

Titteli Ostaja

Asema

«  Kieli 5 Perintd

Téma helpottaa toiden- ja e s

tehtavienhallintaa. oeling o
Lisaa Tilaajan yhth

~ || Lisad

o/l o0 0O OO0 OO0 0 @&

profiili

Toimittajan yhth

Muista tallentaa uuden
asiakkaan tiedot!

MI Tallenna ‘ERP:;i; {

Huomaa! | _—
Tarkasta tiedot ja Tallenna ERP:iin sekd ldhetd ¢
viesti Tanjalle uuden asiakkaan perustamisesta.

>>SIMSOTEC

Kuva 35. Uuden asiakkaan perustaminen, sivu 3

Suami

Poista yritys J Pha

Tsekki

Turkmeenia
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6.5.3 Laadunvalvonta
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Laadunvalvonta-osio késittdd tiedot asiakkaiden laitteista, lomakkeista seka liitteista.

Asiakkaan laitteet -ndkymaissd voi hakea laitetietoja seké lisdtd uusia laitteita (kuvat

36-38). Laitetietojen l0ytyminen ohjelmistosta on térkedd, silld se nopeuttaa ja

helpottaa tyon perustamista, tyon kohdistamista alusta alkaen oikealle laitteelle seka

laitteen huolto- ja kunnossapidon seurantaa. Siksi on tirkeéa, ettd kaikki mahdolliset

ohjelmistosta puuttuvat laitteet tai asiakkaille tulevat uudet laitteet kirjataan

ohjelmistoon. Téamén tulisi tapahtua tyokohteessa, silloin kun puuttuva laite

huomataan. Tdtd kautta voidaan myods perustaa tyd asiakkaan tietylle laitteelle.

Lomakkeet-ndkyméssi voi hakea ja tarkastella lomakkeita tai lisétd tarvittaessa uusia.

Liitteet-ndkymaissé puolestaan voi hakea ja tarkastella sekd lisatd liitteita.
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Lisdd-painiketta painamalla paéset lisddmaan
uuden laitteen asiakkaalle.

Asiakkaan laite eli sarjanumero
on

| laitteen todellinen sarjanumero
kuten tédssd K709.

© sarjan
mlukknnlullteum =

Nayta myds historia

Jos laitteesta ei 16ydy
sarjanumeroa kaytetdan
paivamaarda muodossa
20200222 (= 22.2.2020). Jos
samalle péivdlle on jo numero,
lisétdan numeron perdan kirjain
20200222A.

. dl—w Lua 1yt valnulle laisteille

Sarjanumeron lisdys

[ Asiakkaan

Lis&a tuotenimi -kenttdan
kuvaava tieto laitteesta.

T Lotenimi

Ylajoukko

Lisaa laitteen merkki =
valmistaja, jos on.

Lis&a laitteen malli esim.
MC120, jos on.

>>'>IMSOTEC

Kuva 36. Asiakkaan laitteiden lisdys eli laitekorttien laatiminen, sivu 1
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Vuosimalli 0 @

Hankintapaiva

Taytd vuosimalli ja
hankintapaiva ja takuu, &
jos ndistd on tietoa.

Lisaa laitteen sijainti = Takuu paattyy
mista laite |Bytyy, esim. o S ——————
halli 2. Sijainti

<Valitse>

Asiakkaan

Lisda asiakkaan )
laitetunnus, voit kayttaa g laitetunnus

sarjanumeroa. Laitetyyppi <Ve_:||tse> -

Hitsauskoneet

, |Kompressorit

[Valitse

Levytyostokoneet
laitetyyppivalikosta oikea {§:] o
laitetyyppi. Paineilmalaitteet

Sorvit

Siltanosturit

Puominosturit

0 0 0 0 0 0 0O O 0 @

2

Kuva 37. Asiakkaan laitteiden lisdys eli laitekorttien laatiminen, sivu 2
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Klikkaa kohtaa Tilaaja Tilaaja» Yritys
niin pystyt hakemaan i
asiakkaan, jonka laite on
kyseessa.
Asiakkaan hakemiseksi
kirjoita Nimi-kenttdén
kolme ensimmdista
kirjainta.

Nimiz2

Hakunimi

Kayntiosoite

Postiosoite

Postinro ja -toimipaikka

Maa

¥ritysnumero

Y-tunnus

Lisaa téhan seuraavassa
1 Seuraavaan
huollos'sa hl_.lqmloon e
otettavia asioita.

QR-Koodi

Kasittelytiedot

‘ Muista tallentaa! DR aiiennaja kopici

>>SIMSOTEC

Kuva 38. Asiakkaan laitteiden lisdys eli laitekorttien laatiminen, sivu 3
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6.5.4 Tydotapahtumat

Tyo6tapahtumat-osiosta 16ytyy asentajan oma kalenteri, hénen tehtdvéansi ja kuluvan
viikon aikana kirjatut tunnit pdividkohtaisesti. Kalenterindkymadstid asentaja péédsee
kirjaamaan muun muassa osastotunteja eli sellaisia tyOtunteja, joita ei laskuteta
asiakkaalta. My0s lomien, sairaspdivien ja tyodajanlyhennysvapaiden kirjaamiset
suoritetaan kalenterindkyméin kautta. Nédiden tapahtumien kirjaamiseen on
kiyttoohjeessa lyhyt esimerkkiohjeistus siitd, miten tulee toimia merkitessddn
jarjestelmidn esimerkiksi kesdlomansa tai sairaslomansa. Niiden kirjaus tapahtuu
muuten samoin kuin osastotuntien, mutta tydaikakoodi on erilainen ja on tirkeda osata
valita oikea koodi kullekin kirjaukselle. Kalenterindkymaissé saa helposti tarkastettua,
ettd kuluvan viikon tunnit tulevat tiyteen ja etti ne ovat varmasti kirjautuneet

jarjestelmadn.

Ty6tapahtumiin liittyy myos listandkyma, jossa voi seurata omille tehtéville kertyneitéd
tuntitapahtumia, matkalaskuja, suoritteita. Lisdksi listalta pdédsee ty0ajanseurantaan ja

se sisdltdd myos yhteenvedon kuluvalta palkkajaksolta.

Osastotuntien esimerkkisivut 10ytyvéit kdyttoohjeen testausta kisittelevdstd kohdasta
6.6, koska ne liittyvit oleellisesti testauksen jdlkeisiin kdyttdohjeeseen tehtdviin
muutoksiin. Tdhdn on otettu esimerkiksi listandkymén ohjeistus (kuvat 39-41). Lista
on tirked seurantatyokalu asentajille. He pystyvit sitd kautta tarkastelemaan avoimia
ja hyviksyttyja kirjauksiaan ja tapahtumiaan. Lisdksi huoltopdillikot pystyvit omissa
listoissaan seuraamaan, ettd asentajien kirjaukset ovat kunnossa sekd hyviksymain

kunkin palkkajakson kirjaukset helposti yhdestd paikasta.
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Kalenterindkymé&ssa ndet kuluvan viikon tunnit, ruokarahat ja kilometrikorvaukset.
Kalenteriruudukon vieressa on paivakohtaiset tiedot tehtavistasi ja niiden kirjauksista.

@) 5 P 90]  Tehtdvan Tapahtumien kirjaus — | Muutoksia voit tehda
® nakymaan paaset klikkaamalla tarvittaessa niin kauan
sinista tekstid esim. kuin tuntitapahtumaa
Hanna Starck _Kepiol... | [_Alota tyopaiva | Pajan siivous. ei ole hyvaksytty.

<< maaliskuu 2020 »>

M T K T P L s

ma Tehtivi: 1629
10 2 3 B 3 -] 7 8 16.3.2020
Pajan siiveus Tapahtumien kirjaus

1 1!
" : i . 1 i i & RA2020/1000 RAUMA2I20 0001 AKATYO 400 pajansivous Henkilo Fanna Starck
12 6 7 18 19 220 22 Pajan sitvous
Ja. [SaElEa a5 6 27 3
14 | 320 3 1 2 3 4 5

Alkousika 1632020  [at]| 700 &)
Pekkanen Loppualka 1632020 [a]|8:00 () westo)

Hanna Starck 16 |17 |18 (19 | 20 21|22 Yhi,

ma| t | ke |t | pe lajsu RAZ020/1000 RAUMAZ2020 1009 TYOAJANLYHENNYS 400 Puolikas
AKATYS 400 800 7,00 BOO 515 3215 | pelianen Tunticapahtuma
TYGAJANLYHENNYS 4,00 | | 4,00 | B8 Tia | Kohdistuspvm | Projekti | Alanio
Yhteenss h 00| 800 7,00 8,00 515 36,15

avoin (1632020 (@) [mazo20 | [row Q1
RAUMAZ020 testataan

KM-KORVAUS | 00|
(YHTION AUTO)

Yhieensa €

2

Kuva 39. Ty06ajan seuraamiseen tarkoitetun kalenterin kuvaus
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Lista-ndkyméssa naet
* Tuntitapahtumasi ®
» Matkalaskusi ja
* Suoritteesi. Tapahtumatista (S| « |( » | 124124 vnieenvero || ysajansevranta
Ne on listattu nakymaan || sl =]
a”ekkalﬂ tyype|tta|n- Henkilo Kustannusmaara | Asiakas nimi
Sinisessa palkissa 32 Kaikd v aiksi
kunkin tyyppiryhmén Harna Starck ; Hyvaksyy Tuntiapahoma
alaosassa naet e - ——
yhteenlasketun maaran. Hanna Starc ! Tunitapehiturna

Nakyma Tuntitapahtuma + ~

Tila Tyyppi

Hanna Starck ! - Tuntitapahtuma 16.3.2020 0:00
Hanna Starck Tuntitapahtuma 16.3.2020 0:00

Voit rajata ndkymaan
tietyn kirjaustyypin 7 y 0
valitsemalla sen Tyyppi- fossur Tunutapahtuma TEETE)
valikosta. Hanna Starck Y g i Matkalasku wszuzco
Voit raja‘ta nakymaa Hanna Starck ! Suorite 18.3.2020 0:00
myos valitsemalla Tila- - Nl eo
valikosta avoimet tai

hyvéaksytyt.

i

Kuva 40. Listandkymén tapahtumalista: avointen ja hyviksyttyjen tapahtumien

seuranta.
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OMA KALENTERI JA TAPAHTUMALISTA 3/3

Yhteenveto sjaits 6.3 2020 - 3.4.2020

Lista-ndkymé&ssé saat Yhteenveto-
painikkeesta nakyviin tuntien ja muiden
kirjausten yhteenvedon palkkajaksolta sek&
Ty6ajanseuranta-painikkeesta tybaikasi
kunakin paivana.

€ 78 9 W 1M 12 1314
pe lasu ma ti ke to pe la
4,50

Hanna Starck

AKATYO 200 1400

TYOARNLYHENNYS

TALVILOMAPALKKA

Yhteensa i 8001400 | 800 400 3.00
RUCKARAHA
KM-KORVAUS
(YHTION AUTO)

¥ Kalenteri Lista
®

Tapahtumatista [ < |~ ;421-24:24

Resurssiryhma - ]

Yhieensa €

€ |7/ 8| 8|10 |11 12|13 |14
pe lasu ma ti ke to pe la
450 800

Kaikki yhteensa

AIKATYO
TYOAJANLYHENNYS

400 300

8,00
TALVILOMAPALKKA

8,00 14,00 500 4,00 3,00

Henkilo Kustannusmadra  Asiakas nimi Tila

KM KORVALIS
[YHTION ALTO)
hd Kaikki hd
| vheeensa e 10,75

Hanna Starck 4,50 Hyvaksytty

Hanna Starck
Hanna Starck 4,00
Hanna Starck 4,00

>>5IMSOTEC

Kuva 41. Listandkymén muut toiminnot: yhteenveto ja tybajanseuranta.

Tyosjanseuranca [0 =

Henkils.

Hyvaksytty
Hyviksytty

6.6 Kiyttoohjeen koulutusversioiden testaus ja tarvittavat muutokset

Ensimmadinen kdyttoohjeen testaus suoritettiin 9.3.2020 asentajille tarkoitetun
ensimmdisen koulutuspdivin aikana. Koulutus oli talon sisdinen koulutus ja
tarkoituksena oli opetella paittyneelle palkkakaudelle tulevien tuntien kirjausta uuden
jarjestelmin opetusohjelmiston avulla. Tehdyt tuntikirjaukset tulevat olemaan apuna
palkanlaskennan henkil6illd heidén harjoitellessaan uuden ohjelmiston kayttdd ennen

kuin se tulee tuotantokdyttoon huhtikuun 2020 alussa.

Koulutuspédivdn aikana asentajia opastettiin tuntikirjausten teossa, sekd tehtiin
havaintoja asioista, jotka tuntuivat asentajien mielestd hankalalta seka siitd, mitkd asiat
olivat helposti omaksuttavissa. Rauman toimistolla oli paikan pddlld raumalaiset
asentajat ja huoltopadllikot. Osa henkildstostd oli mukana verkkoyhteyden kautta ja
osa harjoitteli itsendisesti, tukeutuen pitkélti kéyttdohjeen antamiin neuvoihin.
Kéayttoohjeen mukaan harjoittelevat olivat puhelimitse yhteydessd, jos kaipasivat
selvennystid asioihin. Apua tarvittiin 1dhinna sellaisissa asioissa, joissa ohjelmisto oli
vield keskenerdinen. Esimerkiksi osa kirjauksissa tarvittavista tiedosta saattoi puuttua

jarjestelmistd. Kéayttoohjeiden kdyttd sujui hyvin timén ryhmén asentajilla.
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Paikan péélla olleet raumalaiset saivat neuvoa ja ohjausta kéddesté pitden ja suoriutuivat
ndin ollen tuntikirjauksista hyvin. Tosin neuvoa oli niin helposti saatavissa kysymalla,
ettd kayttoohjeen kéyttdminen unohtui. Kayttoohjetta pyydettiin kdyttamiin
omatoimisen harjoittelun tueksi ja kommentteja kéyttoohjeen toimivuudesta
pyydettiin  annettavaksi ennen seuraavaa  koulutuspdivdd, johon myds

ohjelmistotoimittaja osallistuu.

Haastavinta tuntikirjausten tekeminen oli verkkoyhteyden kautta mukana olleille. He
eivit olleet tutustuneet kdyttdohjeeseen olenkaan, vaan olivat ainoastaan suullisten
neuvojen varassa. Myo0s heille esitettiin pyynto tutustua kdyttoohjeeseen ja tarvittaessa

etsiméén sieltd tietoa itsendisesti harjoitellessaan.

Pdivé oli kuitenkin hyddyllinen ja esille tuli asioita, jotka vaativat kdyttdohjeeseen
selvennysta tai lisdinformaatiota. Samoin niin sanottujen osastotuntien kirjaamiseen
tuli selvennysté, joten kiyttoohjeen tdhdn kohtaan pystyi laatimaan ohjeistusta pdivan
paityttyd. Osastotuntien kirjaamisen ohjeistus puuttui testattavasta kdyttdohjeesta,
silld sitd ei oltu ohjelmistotoimittajan ja Simsotecin yhteisissd palavereissa kiyty
kunnolla l&pi. Ohjelmistossa esiintyi vield puutteita, joihin ohjelmistotoimittaja teki

muutoksia ja tismennyksid koulutuspéivén jalkeen.

Koska ohjelmistoon tuli muutoksia, vaadittiin kuvien péivitystd tdhdn seuraavaan
versioon aika runsaasti, mutta jo olemassa olevien ohjeiden tekstisiséltoon ei tarvinnut
tehdd kovinkaan paljon muutoksia. Toisen koulutuspdivén kédyttoohjeversioon liséttiin
ohjeet osastotuntien kirjaamiseen (kuvat 42-45) seké ohjeet siitd, miten luodaan uusi
tehtdvd jo olemassa olevalle tyolle (kuvat 46-47). Taméd kohta ohjeesta piti saada
selkedksi, silld ensimmaiisessd koulutuspéivissd huomattiin, ettd asentajilla oli vaikeaa
ymmairtdd mitd tehtdvd tarkoittaa. Tehtdvd on henkilokohtainen ja vain itselle
resursoituun tehtdvidn pystyy tekemiin kirjauksia. Téssd kohtaa nikyi selked muutos

aiempaan toimintatapaan verrattuna.

Osastotunnit ovat tunteja, joita ei laskuteta asiakkaalle tehtdvien toiden kautta. Ne
saadaan kirjatuksi tyotapahtumat-osion kalenterin kautta. Kalenterin kautta samalla

periaatteella merkitddn myos muun muassa tydajanlyhennysvapaat, sairaslomat ja
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vuosilomat. Niille 16ytyy kullekin oma palkkalajikoodinsa, jonka voi valita Koodi-

kohdan alasvetovalikosta.
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Osastotunnit kirjataan

Kalenterindkyméassé klikkaamalla
sitd paivaa, jolle kirjauksen haluat ®
tehda.

Tapahtumien kirjaus

Henkild Hanna Starck

Otsikko

Sisainen
kommentti

starck| Kopiol.. || Aloitatyepana ||| Nayts myds arkistoidd

Wiikko
12 1633920

7:00

maaliskuu 2020

Alkuaika  [16.3.2020

El[700 ©®

M T K T P L s
1 —_— r
8 Loppuaika 1632020  [|[8:00 (DiKesto1h

Tuntitapahtuma

Tila | Kohdistuspvm Projekti Alanro

@ |

Klikkaamalla paivaa tai maalaamalla Avoin | 16.3.2020
pdivasta halutut tunnit, avautuu
Tapahtumien kirjaus —nakyma,

johon voit kirjata osastotunnit.

IMSOTEC

2.

Kuva 42. Osastotuntien kirjaus ty0tapahtumat-osion kalenterissa, sivu 1
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Valitse Koodi-
valikosta tydajalle
koodi.

Lisaa koodeja saat
nakyviin valikkoa
vierittamalla.

Lisda Otsikko-kenttdan
tuntitapahtuman
kuvaus.

Se tulee ndkyviin omaan
kalenteriisi.

Valitse Projekti-valikosta
paikkakuntasi mukaan
RA2020/1000, PO2020/1000,
PA2020/1000 tai 512020/1000.
Huomaa! Projektinumero muuttuu
vuosittain, alanumero sailyy.

@®

Tapahtumien kirjaus l 0001 AIKATYO o

Henkild | Hanna Starck 0020 JOUSTOTYO, KERAA O

Otsikko 0030 AIKATYO o
(joustapalkka/maksetan)

Sisainen
kommentti 0400 VRK YLITYO 50% LISA O
OMDVRKVLITVO 100%
- LsA
Alkuaika 1632020 [@)[700 (O Projekti Alanro

T 0450 VKO YLITYD 50% LISA O
Loppuaika [16.3.2020 (%) 8:00 (J|Kesioth

T =11 0460 VKD YLITYO 100%
Ral | Lisk e

1000/ 0% O

Tuntitapahtuma

Tila | Kohdistuspvm | Projexti | Alanro

Tila | Kohdistuspvm Projekti Alanro Asiakkaan laite Koodi Laskutustuote

Avoln | 16.3.2020

a Avoln [163.2020 [ | T €l ol ~]
Lisds tuntitapahtuma | Lisda tuntitapahtuma |

>>SIMSOTEC

Kuva 43. Osastotuntien kirjaus tyotapahtumat-osion kalenterissa, sivu 2
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Jos olet valinnut normaalin AIKATYO-koodin, Laskutustuote -kentta aktivoituu.
Valitse siihen ocikea koodi.

Tuntitapahtuma

Y
Tila | Kehdistuspvm | Projekti Alanre Asiakkaan laite Koodi L

Avoin [163.2020 (5] [ra2020 | [1000 | Q Q [o001 ARV v] [MeKeSAH KOR) |

RAUMA2020 testataan Mekaaninen ja sahkoinen| 00005
| Lisaa tuntitapahtuma

MEK+SAH KORJ

MOSTURI KORJ

Lisaa Laskutusteksti-kenttdan
selitys tehdysta tydsta.

' Tarkasta, ettd tuntimaara on
oikein. Korjaa tarvittaessa.

Tunnit Laskgtet‘tavat Laskutusteksti
| tunnit

[ oE [ e

Hyvaksyjan kommentti Poista

|| |

| Muista tallentaa kirjaus -painikkeestal

2o

Kuva 44. Osastotuntien kirjaus tyotapahtumat-osion kalenterissa, sivu 3
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Kun olet tallentanut Hanna Starck | xopiol. || Alotatyopama | ) Nayta myos arkistoidut

tuntikirjauksen se maaliskuy 2020 | [meo e
nakyy oman kalenterisi el Tl K oTe labalmbalif | 7 Pajan sitvous
9 24 3 % 2 B F-] RA2020/1000 RAUMAZ020 0001 AIKATYO 4.00 pajan

etusivulla

+ Kalenteriruudukon
alaosassa ja

+ Paivakohtaisessa

nakymassa

sitvous

713|198 (20 212
Hmm.a R R R I e
AIKATYO 800 700 800 008 2208 11,00

SARAUSAIAN 800 800
PALKKA 12:00

35.08

¥Meensah | 4,00 3.00|7.00 16,00 | 0,08

Viikko ma

16.3.2020
Pajan siivous
RA2020/1000 RAUMA2020 0001 AIKATYO 400 pajan
sivous

Voit viela tarvittaessa
kdyda muokkaamassa |
avointa kirjaustasi
klikkaamalla tekstia
Pajan siivous.
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Kuva 45. Osastotuntien kirjaus tyotapahtumat-osion kalenterissa, sivu 4

Loppuatka 1632020  [5] 800 (D) westo|

Tuntitapahtuma

Tila | Kohdistuspen | Projesti Manra

Avoin | 1632000 | | RAzDa0 wio_ Q1
RALMAZO20 testataan
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Koska uuden jirjestelmédn tehtdvat aiheuttivat koulutuspdivdssd kysymyksid ja
thmettelyd, padtettiin tehdd vield tehtdvidkirjausten ohjeistuksen liséksi erillinen

ohjeistus asiasta.

UUSI TEHTAVA OLEMASSA OLEVALLE TYOLLE 1/2

Jos tyon tekemiseen tarvitaan useampi henkild, jokaisella on oltava oma tehtava!
Jos tyélld on 1 tehtdva ja tarvitaan toinen tekija samalle tyélle, luodaan hénelle oma
tehtava.

Kirjauksia pystyy tekemd&an vain itselle resursoidun tehtédvan tapahtumakirjauksissa.

_ tilaukselle
ID 314 tarvitaan lisatyévoimaa.

Tyé/tilausnikyman yldosan
palkissa naet Tilauksen
ID314 Tehtavit (5) —
vélilehden.

Tuplaklikkaa Tehtdvét (5) -
vélilehtea niin siirryt tdman
tydn tehtavatietoihin.

Vastuuhenkil

Tila Tyon alla

anteet (0) | Lomakkeet{3) | Litteet(3) | Asiakastiedot

)| © Tiaus | Tentavar (G | asiskiaan

Luo itsellesi uusi tehtava
painamalla Uusi tehtiva — AR ST 06

painiketta kyseisen tyon Tehtavat e parypma___~] Makyma Olet
Tehtavélt—rlakymassél Resurssiryhma | | Aslakkaan laite Omat || Vapaat || Nayta myos historia

Tilaaja
Henkils

[ ]
1429 Tunkin [ 1006 Hanna Tumkki ¢f nosta
korjaus ' Starck
SIMSOTEC h

Kuva 46. Uuden tehtdvin perustaminen jo olemassa olevalle tydlle, sivu 1

D Otsikko Tilaaga vriys AlaMlausnumero | Resurssi | Tiaus: Tyoohje

UUSI TEHTAVA OLEMASSA OLEVALLE TYOLLE 2/2
Valise Resurss- kentizan oma nimesi €

Tyfiohjék‘bn sama kaikilla tehtéavilla.
Tayté Sisdinen kommentti- ja Tilauksen ID: 314 ( )
Tyoselostekentit kun tyd on valmis.

@Tldu\ TEhIavala Asiakkaan laitteet (0)

Tapahtumien kirjaus

Tehtava

Paivamaara tulee alkuperdisen tyon
luontipdivan mukaan — muuta alku- ja
loppuaika, jos péivd on muuttunut.

Resur > ™|

Tehtdvan | Tunkin karjaus
nimi

Arvioitu [=3)n
kesto

Tallenna ndkymén alaosan

-painikkeesta.

Tallennuksen jélkeen nakymaan
aukeavat henkilbkohtaiset kirjauskentéat:
+  Tuntikirjaukset

+  Matkalasku

+  Suorite

Tila Avoin

Sisainen
kommentti

Tydohje Tunkki ei nosta

Tydseloste

Akuaka  [17.422019  (@)[953 ()

Loppuaka | = (® Kestah

Kirjaa tapahtumat sitten normaaliin S
tapaan, katso ohjeet s. 21-30.

>)SIMSO?EC

Kuva 47. Uuden tehtdvin perustaminen jo olemassa olevalle tydlle, sivu 2

Tallenna ja kopioi || Peruuta
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Toinen koulutuspéivd piti alun perin jirjestdd Raumalla 18.3.2020, niin ettd koko
henkilostd sekd jarjestelmadntoimittajan edustajat olisivat mukana. Voimaan tulleen
poikkeustilan vuoksi koulutus jarjestettiinkin osittain verkkokoulutuksena, siten etti
henkilokunta kokoontui pienissd ryhmissd paikkakuntakohtaisesti Raumalle, Poriin,
Parkanoon sekd Tampereelle. Jérjestelmétoimittajan edustajat olivat etdyhteydessd

verkon vilitykselld.

Koulutuksessa kéytiin ensin ldpi uuden tyon perustaminen siten, ettd huoltopéallikot
perustivat toitd resursoiden niitd asentajille. Sen jdlkeen asentajat pddsivit kirjaamaan
tapahtumia heille resursoituihin téihin. Tdma sujui jo paremmin kuin ensimmaisend
koulutuspdivianid. Lisdksi koulutuspdivdn aikana kaytiin ldpi yleisesti sitd, miten
tehtdville tulevia materiaaleja ja tarvikkeita lisdtddn ja mikd vaikutus niiden
oikeellisuudella on koko jdrjestelmidn ja yrityksen kannalta. Téssd kohtaa tulee
liikkkeestd tehtdville haettujen tarvikkeiden lisddmiselle toimintatapamuutos, joka
varmasti vaatii totuttelemista ja se on myds kdyttoohjeessa otettu huomioon. Pdivéin
paitteeksi kéytiin vield osastotuntien, sairaslomien, tydajanlyhennysvapaiden sekd

lomien kirjaamista lépi.

Osa henkilokunnasta oli hienosti pédrjdnnyt ensimmadisend koulutuspdivani
kayttoohjeen kanssa ja olivat jatkaneet itsendistd harjoittelua pédivin jilkeen ja
asennoituminen kayttdohjeeseen ja ohjelmistoon ylipddtddan oli than positiivinen. Osa
ei edelleenkddn ollut vilkaissut kéyttoohjetta ja asenne sitd kohtaan oli osalla
negatiivinen. Koulutuspdivdssé kysyttiin paljon myos sellaisia asioita, jotka olisi ollut
helppo 10ytdd kdyttdohjeestakin. Kaikkia pyydettiin tutustumaan kiyttdohjeeseen ja
antamaan kommentteja ennen tuotantoversion pdivitystd, jotta kdyttoohjeesta

saataisiin mahdollisimman monelle sopiva.

Pdivdn jdlkeen alkoi kéyttoohjeen lopullisen kdyttoonottoversion muokkaaminen.
Pdivdn aikana tuli ilmi asioita, jotka vield vaativat selkedmpédd ohjeistusta tai
painotusta. Uusina asioina kdyttdohjeeseen lisdttiin liikkeestd tehtdville ostettujen
tarvikkeiden ilmoittamiseen (kuva 48) sekd tydajanlyhennysten, lomien ja

sairaspoissaolojen kirjaamiseen ohjesivut (kuva 49).



OSTOT /! KUVALITTEEN LISAAMINEN TEHTAVALLE

Ty6té/tehtéavaéd varten hankittavat materiaalit, joita haetaan "tiskiltéd”
on ehdottomasti muistettava lisata tehtavalle seka kuvaliitteeksi, etta
mainintana Sisdinen kommentti-kenttdan ennen tehtavan

valmistumista!

. Hakiessasi materiaaleja "tiskilta” ota saamastasi lahetteesta kuva ja
liita se tehtavan liitteeksi. VARMISTA etta lahetteessa on tieto
| Projekti- ja Alanumerosta.

Projektin nimi

| RA2020

Alanumeron nimi ‘ 1004

| RAUMA2020

‘ Katon korjaus

Liitteiden lisd@minen
tehtévélle tapahtuu
painamalla
tehtdvanakyman
alaosassa olevaa
Lis&a3 liite —painiketta.

Toiminnot

Tallenna

Liitteet / Tehtdva

RA2020_1018_lstil22 pdf
Turvallinen_tyo Lomake 497.pdf

‘ Ohjeet liitteen lisddmiseen l6ydat s. 40-42.
>>SIMSOTEC

Tallenna ja kopioi Jl Lisaaliite || Laheta viesti.. ][ Matkalasku |

Kuva 48. Tarvikeoston ldhetteen liittdminen tehtaville

OMA KALENTERI / LOMAT, SAIRASLOMAT, PEKKASET

Kalenterindkymasté padset samalla tavalla kirjaamaan pekkaset, lomat ja sairaspoissaolot
samoin kuin kirjasit osastotunteja. Alla muutama esimerkki.

Valitse Projekti-valikosta paikkakuntasi mukaan RA2020/1000, PO2020/1000, PA2020/1000
tai S12020/1000. Namékin kirjataan siis aina alanumerolla 1000.

B = Tuntitapahtuma
Valitse oikea .
Koodi tyo Tis | Kohdistuspvm | Projekti Manee Asiakkaan lake Koodi Laskutustuste | Tunnit Al | askutustensti
2 8 Avoin (2032020 [  RA2020 1000 1 Q1 [ 1009 TYOAANLYHE 3 @] o] |Pekkanen
aikavalikosta. RAUMAZO020 testataan
PEKKANEN
Laskutus-
tuotetia
P . Tuntitapahtuma
ndihin ei tule. =
Muista Tla | Kohdistuspvm  Projekti Alanro Asiakkaan laite Koodi Laskutustuote | Tunnit t:fme 23 || ackutusteksti
- Avoln (2332020 [ [ Ra2020 1000 |1 Q) [1520TALvILOMAPE v | s|@ [ oo Tahiloma
tarkistaa RALMAZE20 testatasn
tuntimaarat! Avoin (2432020 (8] [Ra2020 w000 | Q0 [1520 TALVILOMAPE ¥ 8@ 0.0 Tahviloma
RALUMA2020 testatasn

TALVILOMA

Tuntitapahtuma
Tila | Kohdistuspvm Projekti Alanro Asiakkaan laite Koodi Laskutustuete  Tunnit :j;:‘:e“avm
Avoin (1932020 | | Ra2020 w0 |Q Q [1100sarausajan v

SAIRASLOMA

>>  RAUMAZOZ0 festataan
SIMSOTEC

Kuva 49. Lomien, sairaslomien ja tydajanlyhennysvapaiden kirjauksessa
huomioitavaa
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Muita asialisdyksid ei kiyttoohjeeseen endd tullut, vaan tyohon kuului vield varmistaa,
ettd kuvat vastasivat senhetkisti ohjelmistoa, tekstit olivat oikein, sivunumerot
tdsmasivat sisdllysluettelon kanssa ja ettd ulkoasu oli yhtendinen ja selked. Vieldkin
ohjelmaan tehtiin pienid muutoksia, jotka aiheuttivat sen, ettd kuvia piti vaihtaa uusiin.
Kuvien ottaminen, muokkaaminen ja asettelu kéyttoohjeeseen oli kaikkein ty6ldin
vaihe kéyttoohjeen suunnittelussa ja laadinnassa. Kdyttdohjeen viimeisin versio
lahetettiin Simsotecille ja sen jdlkeen vield avainhenkildiden kanssa kdytiin kayttoohje
lapi, ennen lopullisessa muodossa olevan kiyttoonottovaiheen kéayttdohjeen
luovutusta, joka tapahtui suunnitellun aikataulun puitteissa, riittivén ajoissa ennen

uuden jdrjestelmén kayttoonottoa.
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7 POHDINTA

Opinndytetyon tavoitteena oli laatia asentajakdyttoon selkedt, helppokayttdiset ohjeet
Simsotec Oy:n uudelle Visma LTR-ohjelmistolle niin ettd, ne sisdltdvdt asentajien
tarvitsemien tidrkeimpien, ja tyon suorittamisen kannalta oleellisten toimintojen
tekemiseen tarvittavan ohjeistuksen. Lisédksi kdyttdohjeen tuli soveltua kaytettavéksi
mobiililaitteissa sekd soveltua uuden tyontekijan perehdytykseen ohjemateriaaliksi.
Toiveena oli myods se, ettd kdyttdohjeet mahdollistaisivat asentajien itsendisen

ongelmanratkaisun ja kirjausten tekemisen kerralla oikein.

Toiminnanohjausjérjestelméin vaihto on yritykselle aina suuri ja pitkdaikainen projekti,
joka vaatii sitoutumista kaikilta osapuolilta. Se vaatii uuden opettelua ja tuo mukanaan
monesti myds aivan uusia toimintatapoja. Selked, helppokiyttdinen sekd
ymmairrettivd kdyttoohje voi tuoda apua téllaiseen projektiin ja vdhentdd
kayttoonottovaiheen ongelmia. Parhaimmassa tapauksessa se voi myds auttaa

oikeanlaisen asenteen luomisessa muutoksen keskell.

Oli tarkedd perehtyd aiheeseen ja tyon tekemiseen kunnolla, jotta pystyi laatimaan
sellaisen ohjeen, josta olisi yritykselle mahdollisimman paljon apua, ja joka tdyttéisi
sille vaaditut tavoitteet sisillon sekéd ulkoasun suhteen. Apuna tdssd tydssd toimivat
tutkimuskysymykset, jotka ohjasivat tiedon etsintdd, tiedon analysointia ja
jdsentdmistd ja auttoivat saamaan kuvan siitd, mité kriteerejd hyvén kiyttoohjeen tulisi
sisdltdd. Vastauksia l0ytyi sithen, miksi kdyttoohjeita ei yleensd lueta, millainen
rakenne ja ulkoasu kayttoohjeeseen tarvitaan, mitd tarkoittaa kiayttoohjeen
kiytettdvyys ja miten huomioidaan kiyttdjit, joille kdyttdohjetta tehddén. Hyvéin
kiyttoohjeeseen vaikuttaa siis moni asia ja kavi selviksi, ettd asiaan tulee paneutua
huolellisesti. Hyvédd kédyttoohjetta ei luoda hetkessd, vaan vaaditaan monipuolista

tietoa ja taitoa tyOssd onnistumisen varmistamiseksi.

Aineiston keruun ja analysoinnin tuloksena opinndytetyon teoriaosassa késiteltévit
asiat selkiytyivdt ja hyva taustatyon avulla oli hyvd ldhted suunnittelemaan
kdyttoohjetta. Teoriaosan asiat osoittautuivat hyvin térkeiksi kéyttGohjeen

suunnittelun ja laadinnan aikana. Visuaalisen ilmeen, sisdllon rakenteen,
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suunnitteluperiaatteiden hyodyntdminen sekéd kiytettavyystutkimuksien merkityksen
ymmairtdminen olivat suurena apuna koko prosessin ajan. Teknisen kirjoittamisen
periaatteet ohjeiden kirjoittamisesta ja minimalismia Kkésittelevd teoriapohja
puolestaan auttoi hahmottamaan tekemisen, oppimisen ja l0ytdmisen tirkeyttd,
ohjelmiston ja ohjeen yhdenmukaisuuden tirkeyttd sekd kéyttdjan huomioimista.
Kaytettdvyyteen liittyvit asiat sitoivat yhteen kaiken muun teorian, niilld kaikilla on

merkitystd sithen kokonaisuuteen, mité kdytettivyydelld tarkoitetaan.

Teoriaosuuden tietojen lisdksi ohjelmiston kdyton opettelu oli tdrkein vaihe itse
kayttoohjeen laatimisessa. Simsotec Oy:n henkildston apu ja hyva yhteisty6é auttoi
tyon tekemisessd. Jarjestelmitoimittajan palaverit ja koulutukset toivat tietoa

ohjelmistosta ja auttoivat kdyton opettelussa.

Haastavinta ja paljon aikaa vievdd kéyttoohjeen laadinnassa oli kuvien muokkaus
sellaiseen muotoon, ettd ne soveltuisivat kdyttdohjeeseen. Ohjelmiston muutosten
myOtd myos kuvat oli uusittava. My0s tekstin pitdiminen lyhyend, mutta tarvittavan
tiedon siséltdvind oli haastavaa. Kéyttoohjeeseen saatiin  selkeyttd ja
helppolukuisuutta jakamalla toiminnot riittivdn monille sivuille, vaikka se kasvattikin
sivumaidrdd. Tekstin koon ja vérien kdyton sekd sivurakenteen ja sommittelun
pitiminen yhtendisend alusta loppuun, oli yksi tdrkeimmistd huomioon otettavista
asioista. Aikataulu oli tiukka ja tyomaiéra oli yllattdvéan suuri, mutta motivaatio ja tyon

mielenkiintoisuus auttoivat tydn tekemisessd ja siithen sitoutumisessa.

Opinndytetyon tuloksena oli tavoitteiden mukainen ja kdytettdvyydeltddn onnistunut
kayttoopas Simsotec Oy:n tarpeisiin. Opinndytetyd saavutti tavoitteen my0s annetun
aikataulun suhteen, kdyttdohje oli valmis ennen suunniteltua kdyttdonottoa. Hyvi asia
oli my0s se, ettd vaikka aikataulu oli tiukka, onnistui koulutusversion tekeminen
ensimmdiseen koulutuspdivddn testattavaksi. Kdyttoohjeesta tuli yrityksen véreihin
soveltuva ohjelmiston perustoiminnot opastava ohje, joka on kuitenkin persoonallinen

ja tekijansé nékoinen.

Kayttoohjeen kdytettdvyys kokonaisuudessaan tulee ndkymaén vasta, kun ohjelmisto
on ollut jonkin aikaa kdytdssd ja kdyttoohjetta on tarvittu joko tydn tueksi tai uuden

henkilon perehdyttimiseksi. Suunnittelun ja laatimisen aikaiset testit ja kdyttoohjeen
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lapi kdyminen Simsotecin avainhenkildiden kanssa toivat kuitenkin hyvin esiin
ehdotuksia ja huomioita. Niiden perusteella kdyttoohjetta muokattiin ja paranneltiin

niin, ettd siitd saatiin kiytettdvyydeltidan ja ulkoasultaan mahdollisimman hyva.

Tdmédn opinndytetyon tekeminen on ollut antoisa ja opettavainen projekti. Se on
mahdollistanut ~ pddsyn  mukaan  yrityksen  toiminnanohjausjirjestelmin
muutosprojektin seuraamiseen ja antanut laajasti ndkokulmaa ja tietoa ohjelmistojen
kdyttoohjeiden suunnittelusta ja niihin liittyvistd hyvinkin monipuolisista asioista.
Hienoa on ollut myds se, ettd on saanut kadyttdd kirjoittamisen lisdksi visuaalisen

suunnittelun keinoja.

7.1  Jatkokehitys

Visma LTR -ohjelmiston kdyttoonotto Simsotec Oy:ssd tapahtui huhtikuun 2020
alussa. Tédssd opinndytetydssd laadittu kdyttoohje toimii kiyttdonottovaiheen tukena
sekd pohjana kayttdohjeen tuleville pdivityksille. Kéyttoohje piivitetddn heti
kayttoonoton jalkeen tuotantokdytdssd olevan ohjelman mukaan niin, ettd siind otetaan

huomioon ne muutokset, joita tuotantokdyttoonoton alun jilkeen on viela tehty.

Koska ohjelmistoihin tulee muutoksia ja pdivityksié aika ajoin, niin mahdollisimman
selkedksi ja yksinkertaiseksi laadittu kéyttdohje on mahdollista helposti pdivittdd
kulloisenkin ohjelmistoversion mukaiseksi. Né&in kédyttdohjeen tieto pysyy
ajantasaisena ja mahdollistaa sen, ettd se toimii jatkossakin jokapdiviisen tyoskentelyn
tukena. Koska kdyttoohje on laadittu PowerPoint-ohjelmistolla, jota yrityksissa paljon

kaytetddn, niin pdivityksen tekeminen ei vaadi uuden ohjelmiston opettelemista.

Kéyttoohje on my0s helposti muokattavissa. Sithen saa sen modulaarisen rakenteen
ansiosta lisdttyd tarvittavia ohjeistuksia, niin ettei tarvitse laatia koko ohjetta
uudelleen. Modulaarinen rakenne mahdollistaa myds sen, ettd tarvittaessa

kiyttdohjeesta voi muodostaa myds toimintokohtaisia ja lyhyitd pikaohjeita.
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LIITE 1

OPINNAYTETYON PROSESSIKAAVIO

Visma LTR —ohjelmiston kéytén opettelu
Verkkopalaverit  Koulutuspaivat

I [E——

——
e
Opinndytetyon Kéyttdohjeen Ohjeistettavien Ulk(:iasun, Ohjeiden luonnostelu Ohjeiden laatiminen Kéyttdohjeen S
Sihoolvilla suunnittelun toimintojen SIia c:n ja aihealueittain, Power Point — testaus ja : "‘me'StE v
aloitus kartoitus raxenteen toimeksiantajalle esittely ohjelmiston avulla muutokset 2 DA
suunnittelu oD
— -
ot e tetvD.
e ——— raportin
viimeis-
tely

Teoriaosan kirjoittaminen ja tiedon
kéytédntddn soveltaminen

: Teoriaosaan Kaytettdvan
Teoriaosan . -
tarvittavan teoriatiedon
rakenteen . 8 SR
2 tiedon hankinta, valinta ja
suunnittelu L i
aineiston keruu analysointi




103

LIITE 2

KAYTTOOHJEEN LAADINNAN PROSESSIKAAVIO

Kayttéja, Kayttéjille sopiva Tiedon loydettavyys,

tavoitteet, rakenne, kayttéjélle tarpeellinen Pid& huolta ohjeen
kayttdympérists, formaatti ja tieto, ydintehtdvat, kaytettdvyydesta

asenne visuaalinen ilme kayttajan kieli

Julkaise, muokkaa
palautteen
perusteella, varmista
palauteprosessi

Suunnittele
Ker4# kayttija- kayttdohje, z Kirjoita ja Katselmoi T Jarjests
ja tuotetietoa péivitykset ja kuvita ja testaa loppukatselmointi
katselmukset
__\_\_‘\_\_\__‘—\——_

/-——m__

— T

Kerdd palautetta,
kayttajakokemukset

palautetta

SUUNNITTELUPERIAATTEET

: .O.lkea : oy Yksinkertaisuus Yhtendisyys Joustavuus T
kirjoitustyyli vastaavuus saatavuus

Tehtavikeskeisyys
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LIITE 3

KAYTTOOHIJEEN FONTIT, VARIT, KEHYKSET JA VIIVAT

SELITE VARI KOKO VIIVAN | TEHOSTE
LEVEYS
Tausta Sininen liukuvari,
kulma 135 astetta,
p.0, v.86, 5.150
Leipateksti: Arial Musta 16 (14) tarvittaessa lihavointi, vari
(punainen tai sininen)
Luvun esittelysivun Musta 20
leipateksti: Arial
Huomiotekstit: Punainen 16 lihavointi
Arial p.255, v.0, s.0
Sininen 16 lihavointi
p.0, v.120, 5.185
Luvun otsikkoteksti: Sininen 28 lihavoitu
Arial p.0, v.120, 5.185
Sivun otsikkoteksti: Musta 20 lihavoitu
Arial
Luvun otsikkokehys Sininen 3
p.29,v. 74, s. 163
Sivun otsikkokehys Sininen 3
p.5,v.58,55.123
Tekstikehys Sininen %, 1
p.16, v.37, 5.63
Tekstikehys, Punainen 1%
erityishuomio p.255, v.0, s.0
Kuvakehys: paakuvat | Sininen 3
p.55, v. 96, s, 146
Kuvakehys: Sininen 1,17%,
alakuvat p.16, v. 37, 5.63 2%
Kuvakehys: Sininen 1
valikko p.16, v. 37, 5.63
Huomionuolet Punainen 3
p.255, v.0, s.0
Numeropallot: Muodon tausta Numeron lihavoitu
Numerot: Arial punainen koko:
p.255, v.0, s.0 18 (1-9)
Numero valkoinen. 14 (10

eteenpadin)




