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ESIPUHE

Tata tyota tehdessa on konsultoitu useita eri ihmisia ja haluaisin heitd myo6s tadssa muistaa, koska
en olisi saanut tehtya tata ilman heita. Monen hyvan tydn takana on yleensa laaja tukiverkosto, niin
kuin tamankin. Kiitos kuuluu myds kaikille minua auttaneille ihmisille, kuten laheisilleni, jotka olivat

tukenani kirjoitusprosessin aikana.

Suurin tyo oli yhdistaa aikataulut kahden ty6éta koskevan osion kohdalla ja tésta suurin kiitos Sisa-
Suomen poliisilaitoksen asiantuntijoille, jotka auttoivat suuresti minua opinnaytety6n produktin
osalta. Heilla riitti karsivallisyys ja osasivat opettaa minulle joka tapaamisessa uusia asioita, jotka
koituivat aarettoman tarkeiksi opinnaytetydn produktin kannalta. Mielestani tama tyd oli mahdolli-
suus oppia seka tehda sellaista mika itsea suuresti kiinnosti ja siitd haluan kiittda myos opinnayte-

tyon ohjaajia, jotka mahdollistivat tamé&n minulle.
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Opinnaytety® toimii omaa ohjetta suunnittelevalle ohjenuorana ja helpottamaan mahdollisia ohjeen

kompastuskivia etukateen.
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1 JOHDANTO

Aloitin poliisiammattikorkeakoulussa 2018 vuoden lopussa. Itseani on opintojen aikana kiinnostanut
paljon poliisin operatiivinen tydskentely ja sen kehittaminen. Pohdin eri opinnaytetyon aiheita ja mietin
pitkaan aihetta, joka hyddyntaisi tydskentelya operatiivisella puolella. Samalla ajattelin, miten voin ke-
hittad itsedni samalla, kun kehitan poliisin toimintaa. Vasta ty6harjoittelun aikana l6ysin nykyisen ai-
heeni tehden yhteisteistytta poliisiammattikorkeakoulun opettajien seka Sisd-Suomen poliisilaitoksen

henkildston kanssa.

Kysymys onkin, mita hyvalla ohjeella tarkoitetaan? Ohje tarkoittaa johonkin menettelyyn tai toimintaan
opastavaa lausumaa, neuvoa, opastusta tai kehotusta. Tietenkin pitdd huomioida, ettd ohjeiden kirjo
on laaja. Ohjeita on esimerkiksi kayttéohje, toimintaohje, resepti tai kokoamisohje. Ohje voi olla suosi-
tus, ehdotus tai joissain tapauksissa jopa maaraava. Hyvan ohjeesta tekee asiallisuus, yksinkertaisuus,
helppokayttoisyys ja selkeys. Tietenkin se miten yhdistetddn nama asiat ohjeessa, tekee itse ohjeen

tekemisesta mielenkiintoisen.

Opinnaytetyon aihe ja tarkoitus on kertoa, millainen on hyvéa ohje ja miten se rakentuu. Nyky&aan on
tehty monen ammattikorkeakoulun puolesta ohjeita ja oppaita, joissa kerrotaan miten toimia tai kaytto-
ohjeet, mutta ei ole viela kehitelty yhtdan, jossa maariteltaisiin yleisesti ohje ja mita sen pitaa sisaltaa.
Monet ohjeet ovat hyvin rakennettuja, joista I16ytyy asian ydin hyvin ja selkeéasti, mutta mielestani olisi
hyva tehda myos ohjeistuksiin jonkinlainen runko mita pystyisi hydodyntamaan. On turhaa ty6téa kehittéa
ja miettid aina joka ohjeeseen uudelleen pohja tai runko, kun voisi panostaa ja keskittyd enemman

siihen sisalté6n mité tuottaa, jos on valmiina pohja, josta ottaa mallia omaa ohjetta tai opasta tehdessa.

Kasittelen tyéssani mitd asioita ottaa huomioon ohjetta tehdessa. Ohjeella tarkoitan paaosin kayttéoh-
jetta tai opasta. Rajaan sisallén puolesta naiden edellda mainittujen rakenteeseen, koska ne ovat moni-
mutkaisempia ohjeistuksia, kuin esimerkiksi resepti tai toimintamalli. Pyrin kertomaan mitka asiat ovat
tarkeita ohjeessa ja mitka voivat olla kompastuskivia jo valmiin aiheen kohdalla sekéd mitka tekevat
lukijan nakokulmasta ohjeesta mielenkiintoisen ja helposti luettavan. Viime kddessa jokainen paattaa

itse mista ohjeen tekee ja myds méaarittda millainen omasta ohjeesta tulee.

Opinnaytety6 on tutkimusmenetelmallisesti toiminnallinen eli se sisaltda raportointi osan ja produktin.
Opinnaytetyoni produkti on tilausty6 Poliisihallitukselle, joka siséltaa ohjeen kaytettavaksi poliisin ope-
ratiivisessa toiminnassa. Produkti on rekisterikilven lukulaitteistolle (Revika) tehty ohje. Produktin si-
saltd on luokiteltu salaiseksi, joten sen siséltdad en tule kasittelemaan téssa julkisessa osassa, mutta

rakennetta seka prosessia produktin tekemisesta tulen kdymaan lapi tassa opinnaytteessa.



1.1 Opinnaytetyon tavoite ja tarkoitus

Taman tyon tarkoituksena on tuoda selkeé kasitys siitd, miten ohjeistus tehdaan ja mita sen pitaa si-
saltdd rakenteen kannalta, jotta se tuottaisi helposti sisdistettdvaa ymmarrettdvaa informaatiota.
Tyb6ssa pyrin selvittdmaan, millaisia ohjeita voidaan tehda seka mista kaikista asioista hyva ohje koos-
tuu. Aion heijastaa produktistani asioita ja nostaa esiin omia ongelmakohtia sitd tehdessa seka muita

tarkeita asioita, jotka voivat olla ohjeen kayttajalle ongelmallisia.

Kysyin monelta ty6harjoitteluni aikana ohjeista ja oppaista, niin sain kuulla, etta oppaita on liikaa ja
kaikki on fyysisesti tehtyja oppaita, joista harva loytyy verkosta, missa se olisi hyvin saatavilla eika
jossain haalarin taskussa rytyssa kastuneena eli taysin lukukelvottomassa kunnossa. Taméan vuoksi
tarkoitukseni oli tehda produkti tdysin sdhkodiseen muotoon, jotta se olisi valtakunnallisesti kaikkien
saatavilla. Samalla haluan tehda myés ihmisille pohjustusta omaan tulevaan ty6hon, etta mitéa asioita
tulisi ottaa huomioon tehdessa ohjetta.

Tyo6n tavoitteena on luoda ohjeistus, jolla helpotetaan ymmartamaan asioita, jotka ovat ohjeen kannalta
olennaisia. T&ma on siis tarkoitettu niille ihmisille, kell& on edessdan projekti, jossa heidan tulee luoda
jonkinlainen ohjeistus. Produktin tavoite on luoda kokonaisuus, jossa on monesta eri l[ahteesta ja riko-
tuista ohjeen sardista luotu ehed ja helppokayttdinen ohje, jotta kuka tahansa osaa kayttaa ohjeen

maadrittelem&a ohjelmaa ilman sen suurempaa tietoteknista osaamista.
1.2 Opinnaytetydn rakenne

Opinnaytetydn paapainopisteet ovat kirjallisuuskatsauksella teoriaosuudessa, produktin toteutuksessa
sekd pohdinnassa. Mika ndista kolmesta tekee opinnaytetydssa tarkean, on se, etta niissa kiteytyy
koko opinnaytetyon idea. Pyritddn hakemaan ratkaisu esitettyyn ongelmaan ja pohtimaan pystyyko
ratkaisu l6ytymaan naista vai pitddkod sita vield kehittda jollain tavalla, seka miten ratkaisu on viety

kaytantoon.

Kirjallisuuskatsauksella olen pyrkinyt nostamaan eri kirjailijoiden tekemia havaintoja ohjeistuksesta
seka siséllollisesti lukemista ja oppimista helpottavista tekijoista ja asioista. Kirjallisuuskatsauksen tar-
koituksena on etsia eri vaihtoehtoja, miten muodostetaan hyvé ohje sisalléllisesti ja mita asioita oh-

jeessa rakenteellisesti tulisi ottaa huomioon tai missa jarjestyksessé asiat tulisi esittdéa ohjeessa.

Produktin toteutuksessa haluan tuoda ilmi, miten itse olen tehnyt ohjeen. Esittelen siina, miten olen
rakentanut pohjan ohjeelle hyédyntaen tietenkin aikaisempaa kirjallisuutta asiassa. Asian arkaluontei-
suuden vuoksi en tule esittdmaan sisallosta, vaan toteutus perustuu taysin, miten asia on lahdetty pur-
kamaan ja miettimaan seka miten ohjeistus on toteutunut rakenteellisesti. Liséksi esittelen aikataulu-

tuksen toimimisen ja tydn suunnittelun on toiminut tehdessé toimeksiantotyota.



Pohdinta osiossa on tarkoitus jalostaa kirjallisuuskatsauksessa I0ydettyja avainkohtia ja tuoda esiin
kehityskohtia sekd omia havaintoja tytta tehdessa. Tyon tarkoituksena on 16ytaa toimiva lopputulos,
miten tehd& ohje, etté jokainen lukija hyotyisi ohjeesta. Ei pelkastaan silla miten tehda ohje vaan mah-
dollisesti l6ytaa itselleen pohja, jota kayttaa itse pohjana omaan tydéhdn tai ainakin antaa idea, miten
voi mahdollisesti rakentaa itse ohjeen. Kayn tekstisséani lapi, kuinka olen kohdannut tyéssa olleet on-
gelmat ja nain helpotan myds muita, ettei heidan tarvitse kayda tyota tehdessa samoja ongelmia lavitse,

kuin itse olen kaynyt.
1.3 Etiikka

Eettisesti korkeatasoisen tutkimus- ja kehittamistyon lahtokohtana on, ettei tekija sorru plagiointiin eli
tieteelliseen varkauteen (Hakala 2004, 138). Plagiointi tarkoittaa toisen tekstin varastamista. Plagioin-
nissa esitetaan toisen inmisen ideoita tai sanoja ilman lahdemerkintda. Tuomittavaa on myés tutkimus-
tulosten tai kaytettyjen menetelmien huolimaton ja siten harhaanjohtava esittely, tulosten puutteellinen
séilyttaminen, samojen tulosten julkaiseminen useita kertoja naennaisesti uusina ja yleison tietoinen

harhaanjohtaminen omaan tutkimustydhaon liittyvissa seikoissa (Hakala 2004, 138).

Lahdekritiikki tarkoittaa lahteen luotettavuuden ja relevanssin arviointia (Haikansalo, Korander 2021,
10). Pitdd ymmartaa osata valita tekstiin oikeanlaisia ja luotettavia l&hteita. Tekstin perusta tai pohja ei
tulisi pohjautua internetlahteisiin, koska niiden alkuperda ei yleensa ilmoiteta sivuilla. Tosin tekstissa
pitd& huomioida ammatin omat sisaiset asiat, joita ei tarvitse ilmaista lahdeviitteelld. Yleisen ja erityisen
tiedon suhde seka tiedeyhteison kielenkayton pelisdantdihin tutustumisen alkuvaiheet (Hirsjarvi, Re-
mes, Sajavaara 2008, 118). Tallaiset asiat ovat alkuun hankala hahmottaa. Jos tieto toistuu viitteetto-
mana useissa lahteissa, sita voi pitda yleisena tietona, vaikka se aloittelijasta saattaa tuntua uudelta

(Hirsjarvi, Remes, Sajavaara 2008, 118).

2 OHJE JA OPAS

Kirjallisuudessa on ohjeita ja oppaita moneen 1&htdon. On yhta hyvin arkisia kaytto- ja kokoamisohjeita,
kuin byrokratian maailmaan kuuluvia valitus- ja muutoksenhakuohjeita. Erdanlainen kaikkien ohjeiden
aiti taitaa olla ruokaohje, resepti. Reseptien perusidea sopii moneen muuhunkin ohjeeseen. Onnistu-
neen ohjeen tavoittelijan kannattaa muistaa ainakin kolme asiaa: kayta k&skymuotoa, tunnista ohjatta-
van toiminnan olennaiset tiedot ja vaiheet ja esitd ohjeet helposti hahmottuvassa muodossa. (Kotimais-
ten kielten keskus, luettu 18.1.2021.)

Ajatuksena on siis ohjeiden kannalta luoda mahdollisimman selke& kuva siita asiasta mihin ohjeiste-
taan. Ohje on johonkin menettelyyn, toimintaan opastava lausuma, neuvo, opastus tai kehotus (Kieli-
toimisto, luettu 18.1.2021). Ohjeella pyritdéan siis ohjaamaan jonkun yksilon tai yhteison toimintaa tai

muuttamaan sen toimintaa seka vaikuttamaan sen toimintaan tai toimintamalleihin.



Yleisin ohje on todenn&koisesti tana paivana kayttdohje, jossa neuvotaan kohta kohdalta esimerkiksi,
miten kasataan jokin hylly tai miten joku laite toimii. Kayttdohjeella pyritd&dn kertomaan henkildlle, kuka

ei ole aikaisemmin kayttanyt kyseista laitetta mille tama ohje on suunniteltu.

Yhteista kaikille ohjeille on, ettd ne kertovat lukijalle, kuinka menetella paastakseen haluamaansa tu-
lokseen. Hyvien ohjeiden kirjoittamiseksi on otettava huomioon samat asiat kuin muutenkin hyvien
tekstien laatimisessa: on esiteltava tarpeelliset asiat, mutta ei turhia, asiat on esitettava tarkoitusta par-
haiten palvelevassa jarjestyksessd, ja ilmaisutavan pitaa olla lukijoille sopiva. (Kankaanpaa, Piehl
2011, 295.) Ohjetta tehdessa pitdd huomioida mita varten tekee kyseisen ohjeen ja mista nakékulmasta

seka perustella asia, jotta lukijakin ymmartaa tarkoittamasi asiat.
2.1 Historiaa

Maailman vanhimpia ohjeita on reseptit. Resepteja ja ohjeita miten tehdaan ruokaa tai juomaa, on ol-
lut jo ennen Kirjoituspainoja tai muita, koska ohjeet ovat siirtyneet suullisena perimétietona vanhem-
malta lapselle ja niin edespain, niin naita ohjeita ei ole dokumentoitu mihink&&n. Varhaisia ohjeita ja
kirjoituksia oppaista on tuhoutunut ja kadonnut historian saatossa. Yksi tuhoisimpia kulttuurillisia me-
netyksia oli Aleksandrian kirjaston tuhoutuminen, jolloin ihmiskunta menetti ison palan varhaisesta
historiastaan. Ohjeita on kuitenkin |8ydetty kirjallisinakin, vaikka moni niista on tuhoutunut ajan saa-
tossa.

Talla hetkella yksi ehka vanhimpia I6ydettyja ohjeita on opas Egyptin muumioiden balsamoinnista.
Opas on kirjoitettu papyrukseen, joka on jaettu kahteen osaan. Toinen naista l6ytyy Pariisista Louv-
ren museosta ja toinen on Kéépenhaminan yliopistossa. Itse papyrus on noin 4500 vuotta vanha ja yli
19 metria pitka. Vaikka papyrus on jaettu kahteen osaan, niin siita silti puuttuu osia. Egyptologi Sofie
Schigdt kertoo yksityiskohtia tulevasta gradustaan. Schigdt mukaan ohjeessa kerrottiin mita rituaaleja
ruumiille piti tehda enne kuin se laitettiin arkkuun, jotta edesmennyt sai mahdollisuuden elaa tuonpuo-
leisessa. (Stimson, New York Post 4.3.2021.)

Kayttoohjeista yksi vanhimpia on Antikytheran koneeseen kirjoitettu ohje. Antikytheran kone on me-
kaaninen tahtitieteellinen laskulaite, jota kaytettiin antiikin kreikassa. Kone on peréisin hellenistiselta
ajalta ja joidenkin tutkijoiden mukaan laitteeseen oli kirjattu kayttéohjeet seka mita laite sisaltaa. Anti-
kythera l6ydettiin vuonna 1900. (Tony Freeth, 2009.)

Nama kaksi edella mainittua ohjetta ja opasta ovat vain yksittaisia esimerkkeja, jotka osoittavat miten
tarkeita ohjeet ja oppaat ovat olleet historiassa. Useasti saadaan parempi ymmarrys jostain vanhasta
kulttuurista tai tavoista, kun Idydetaan dokumentteja, joissa ohjeistetaan kaytantoja tai kerrotaan lait-

teen kayttoohjeet.



2.2 Kirjallisuus ja aiemmat tyot aiheesta

Tutkimukseen ei rynnata suin pdin, vaan ensin on perehdyttdva ongelmaa sivuavaan aikaisempaan
kirjallisuuteen. Taméa on valttamatonta ensiksikin siksi, ettd sen avulla voi nahda, miten ongelmaa on
aikaisemmin l&hestytty: miten tutkimuskohde on méaaritelty, miten sita on tutkittu, millaisia aineistoja on
keratty. (Uusitalo 2001, 58.)

Opinnaytetyota, jossa kasitelldadn ohjetta itsessaan eli mitd ohjeen tulee pitaa sisadllaan ei ole tehty
aiemmin, mutta moni on tehnyt opinnéytetyon, jossa on opas tai ohjeistus. Naissa tdissa kuitenkin pai-
nopiste ei ole varsinaisesti ollut kasitella ohjetta vaan tehdéa ohje, jolla ratkaistaan jokin ongelma tai
opastetaan toimimaan jollain tavalla. Tallaiset ovat yleensa pienia kenttdmuistioita tai ohje, jollekin toi-

mitsijalle, yhteisdlle taikka ammattikunnalle.

Esimerkkeja naista on Tapio Uusiméaen Kenttdopas lahisuhdevakivallan uhrin kohtaaminen kentalla
(11/2020). Hanen opinnaytetytn oppaan tarkoitus on helpottaa poliisin ty6ta. Toinen esimerkki téllai-
sesta opinnaytetydstd on Tiia TOylin Ergonomiset nostot — opas tytterveyshuollon asiakkaille (9/2019).
Tassakin opinnaytetydssa on kohdistettu selkakipuja karsiville henkildille opas, miten kayttaa ergono-
mista nostotekniikkaa.

Heidi Martikainen tekeméasséén gradussa Kayttbohjeiden kaytettavyys: suunnitteluperiaatteiden kehit-
taminen sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietoja kasittelevien jarjestelmien kayttéohjeita varten
(2019) on kasitellyt aiheessaan ehka Iahimmin omaa aihettani. Martikainen on ottanut ndktkannakseen
perehtya kayttdohjeiden kaytettavyyteen ja kaytettavyyden parantamiseksi kehitettyihin suunnittelupe-
riaatteisiin, ja h&n on saanut lopputuloksena kahdeksan suunnitteluperiaatetta kayttéohjeiden kaytet-

tavyyden varmistamiseksi.

Monissa toiminnallisissa opinnaytetdissé on ohje tai opas, jolla pyritadn muuttamaan joitakin kaytantoja
tai vaikuttamaan kehittavasti, jotta parannettaisiin oman alan tyéta. Opinnaytetydn tavoitteena on ke-
hittdé ja syventaa opiskelijan tietoja ja taitoja seka tydelamavalmiuksia: tiedonetsintaa, tietojen ja taito-
jen laaja-alaista soveltamista, oman tyon arviointia seka kirjallisen ja suullisen viestinnan taitoja (Hai-
kansalo, Korander 2020). Naissa edella mainituissa opinnaytteissa tai graduissa kaikissa on ollut ty6-

elamalahtdinen tarve tehda opas tai ohje.
2.3 Suunnitelma

Usein ohjetta tehdessa tulee ottaa huomioon samoja asioita, kuin opinnaytetyéta tehdessa. Monessa
asiassa on useita kantoja mista asiaa voi katsoa tai tulkita. Yksi tarkeimpid kysymyksia ohjetta tehdessa
pitda kysya itseltddn miksi juuri tasta tulisi tehda ohje? Onko tasta tehty aiemmin ohjetta? Mita aineistoa
sisallytdn ohjeeseen ja miten rajaan ohjeen, ettei siita tule liian laaja? Minkalaiseen ulkoasuun teen

ohjeen?



Ohjeita on moneen |&ht6on, joten kun suunnitellaan ohjetta, opasta tai muuta ohjeistavaa teosta pitaa
ottaa huomioon, ettd joku muu on saattanut tehda jo kyseisen ohjeen. Tarkeaa on tutustua kyseisen

aiheen oppaisiin tai muihin, jotta kirjoita samasta asiasta uudelleen.

Ohjeessa pitaa esittda kaikki ne asiat, jotka lukijan pitd& ottaa huomioon, etta han paasisi tavoiteltuun
tulokseen. Jotkin toiminnot ovat ehka ohjeiden laatijalle niin itsestdén selvid, ettei niiden tekemiseen
huomata ohjeistaa. Lukijalle turhat tiedot haittaavat kuitenkin ohjeiden seuraamista. (Kankaanpaa,
Piehl 2011, 296.)

Yksi tarkeimmista asioista suunnitellessa ohjetta on huomioida mité asioita ottaa omaan ohjeeseen ja
mitka pitaa rajata pois. Jos tekee ohjeen missa on kaikki asiat, joilla on pienikin yhtymiskohta omaan
ohjeen aiheeseen, niin ohje tulee olemaan loputon ja sekava, misté ohjeen kayttaja ei saa mitaan irti.
Kayttadja ei mydskaan tule kayttdmaan ohjetta, jos ensimmaiselld kayttokerralla ohjeesta saa sekavan
kokonaiskuvan. Miksi tehd& jo hankalan asian lapikdymiseen, hankalampi ohje?

Kuvassa 1, nakyy ajatuksenkulkua, milla tavalla voi alkaa suunnittelemaan omaa ohjetta. Millainen ohje
pitaé sisallaéan, ettd onko kyseessa kayttdohje, toimintaohje tai jokin muu ohjeistus kayttoon tai toimin-
taan liittyen. Taman jalkeen tulee pohtia miksi juuri aiheeseen liittyvasta pitéisi tehda ohje. Kun sen

osaa perustella itselleen ja tarpeen vaatiessa muille.

Seuraavassa vaiheessa tulee selvittdd, onko aiheesta jo tehty ohjetta. Jos on, niin se ei ole viela este
olla tekeméttd, vaan tulee selvittdd mista ndkokulmasta ja onko ohje paivitetty seka selvittaa olisiko
itsella mitdén lisattdvaa kyseiseen ohjeeseen. Tietenkin jos ohje on paivitetty ja kaikin puolin muuten
hyva, niin tdssd vaiheessa on helppo viela peraantya. Muussa tapauksessa, jos asiasta ei ole tehty

viela ohjetta ja sille on tarve, voi siirtyd seuraavaan vaiheeseen, joka on aiheen rajaaminen.

Rajaaminen on tarkeaa, koska ohjeeseen kannattaa sisallyttaa vain olennaiset asiat kayttajan kannalta.
Aiheen rajauksen jalkeen, kun on kaikki tarvittava tulevaa ohjetta varten, pitdd miettid mille pohjalle

ohjeen tekee. Onko ohje elektroninen vai kenties taiteltu esite tai useamman sivun painettu kirja.



Miksi juuri tasta
tarvitaan ohje?

Millainen ohje?

v

Onko tasta
aiheesta tehty
aiemmin ohjetta?

Mita sisallytan
ohjeeseen?

v

Millaisen
ulkoasuun teen
ohjeen?

Kuva 1. Toimintasuunnitelma miten tehd& ohje ja mita ottaa huomioon. (Kuva: Tuuli Paakkunainen)

2.3.1 Mind Map

Mind map -tekniikkaa eli miellekarttaa voidaan kayttdd monissa tilanteissa. ldeoiden kehittelyssa ja
jonkin asian hahmottelussa miellekartta on kayttokelpoinen, nopea, yksinkertainen ja havainnollinen.

Ongelmanratkaisussa miellekartta on oiva tyokalu. (Kananen 2014, 40.)

Miellekartta tehdaan kirjoittamalla tyhjan paperin keskelle paéasia, jonka ymparille halutaan ideoida tai
luoda kysymyksida. Nama asiasta heranneet kysymykset tai ideat kirjoitetaan paaidean ymparille ja yh-
distetdén viivalla tai omalla luovalla tavalla. Miellekarttaa tehdessa kannattaa luovasti kayttaa eri va-
reja, koska visuaalisuus helpottaa mielleyhtymien syntymista. Varit myos elavoittavat kuvaa ja helpot-

tavat siten muistamaan asioita.

Haluan tasséa kohtaa nostaa edella selostetun miellekartta -kasitteen, koska yleisesti ottaen sen kaytto
helpottaa suunnitelmaa tehdessé asioita mitké pitaa ehdottomasti nostaa esiin ohjetta tehdessa. Mind

map on myds hyva siina vaiheessa, kun listaat asioita, miksi tasta pitaisi tehda ohje. Pystyt miettimaan
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hyvia puolia asiaan seka huonoja puolia. Yleensé konkreettisilla asioilla pystyy tekemé&éan itselleen sel-
vaksi kannattaako minun alkaa tekemaan tasta asiasta ohjetta vai ei, sekd miellekartta helpottaa ym-

martamaan kokonaisuutta, jota rupeat rakentamaan.

Edella mainittujen asioiden liséksi mind map auttaa myohemmassa vaiheessa sisallyksen luomisessa
ohjeeseen. Sen jalkeen, kun on saanut rajatuksi ohjeeseen paaasiat, joihin tulee antamaan vastaukset

tai mihin ohjeessa pyrkii, niin niista asioista saa jarjestettya omaan ohjeeseen sisallyksen.

Alta l16ytyvasta kuvasta 2. olen hahmotellut yhden esimerkin millainen miellekartta voi olla. Se voi olla
tehty tietokoneella tai sitten jos kokee olevansa hyvin taiteellinen tai luova, niin kannattaa tehda kasin
se A4 paperille. Nykyaan internetin maailmasta l6ytyy paljon erilaisia ohjelmia, jolla voi luoda mielle-
karttoja tai kasitekarttoja, joten niitdkin kannattaa suosia, jos ei tunne omakseen tehda paperille miel-
lekarttaa.

et makdkidmasta tal Mitd angelmaa pyrin
mitd ongzlmaa on pyritky El ratkasemaan?
ratkalsemaan? KYLLA

Arnrattinghma

AillG kincalla?

Onko aiemmin tehty tallaista?
Kenelle ohje on

2 Miksi juuri Mihin ohjetta __
suunnattu tists Dhje? tarvitaan? e
Kokeneet tydntekijatval uudet NG T Jarjestys
lasennys
Oinko kysessel otain uwtts "-Hm"
typalkalle val |otsin sellaista mitd Ka ao hje Rakenine
wudet byBnteki|dt sheit teds Kappalest
tullessaan?
. Sisalto
Tustu tomurtaemaiin? Fonrl
Houkutteleeus Salkakiall

Ammattisanasto
/ Kirjakieli

-

o rewilhrtd i | ko KIE“
illai Sanasto Puhekiali
Millainen

Murtest

Kliten tehds ulkokecnesia
mizlenkiintoisen?

Klinncstava mim

Kuva 2. Mind map -malli ohjeen suunnittelusta. (Kuva: Tuuli Paakkunainen)

2.4 Ohjeessa huomioitavia asioita

Ohjeen tulee olla kokonaisuus, jossa kasitellaan ohjeistettava asia. Sen pitdd myos olla looginen ja

helposti ymmarrettava, jotta kayttaja saa kaiken irti ohjeesta. Ohjeesta saa loogisen kiinnittdAmalla huo-



miota sen rakenteeseen. Rakenne nakyy kaikessa, lauseenrakenteesta kappaleiden jarjestykseen. Ra-
kenne nakyy myds otsikoinnissa ja vaikuttaa lukijan mielipiteisiin jo siséllyksesta lahtien. Jos ohje on

epalooginen rakenteeltaan, siitd on enemman haittaa, kuin hyotya kayttajalle.

Kuvassa 3. olen jasennellyt asiat, jotka vaikuttavat tuotoksen rakenteeseen. Eli sisallélliset- ja ulkoiset
asiat. Naista ulkoiset asiat ovat sellaisia, mihin ihminen kiinnittd& huomiota ja ne vaikuttavat mielenkiin-
toon lukea seka tekstin helppolukuisuuteen. Sisallélliset asiat ovat sellaisia, mitka liittyvat aiheeseen,

josta ohje tehdaan. Niilla siis vaikutetaan sisallon kasittelyyn, ymmarrettavyyteen ja tavoittavuuteen.

Sisallalliset asiat

TUOTOS

Ulkoiset asiat

Kuva 3. Ohjeen rakenne. (Kuva: Tuuli Paakkunainen)

2.4.1 Kohdentaminen

Ohjetta tehdessa tulee miettia realistisesti, kenelle tdma ohje on suunnattu. Kaikki maailman ihmiset
eivat tule lukemaan ohjettasi tai edes tieda aiheesta, ettd sellainen ohje on. Kun ymmartaa kenelle
teksti on suunnattu tai mille ryhmalle, niin voi myds ruveta pohtimaan, miten teen ohjeesta niin hyvan

ettd se kiinnostaa entisestaan tata lukijjaryhmaa?



Lukijan ika vaikuttaa. Alakouluikdinen hakee tarinasta ennen kaikkea seikkailuja, jannitysta ja huumo-
ria, kun taas lukiolainen alkaa kaivata romaanilta esimerkiksi psykologista uskottavuutta ja tarkeiden
kysymysten pohdintaa. Nuori ihminen ei valttdmatta innostu keski-ikdisten elamanpettymysten ruotimi-
sesta, eikd han voi muistaa, millaista oli 1970-luvulla. Vastaavasti iakkaalla lukijalla voi olla vaikeuksia

elaytya tuoreimpien poptahtien tai tv-sarjojen maailmaan. (Haapala ym. 2011, 352-353.)

Pitaéd ottaa huomioon ohjetta tehdessa, etté yleisesti ei pyrita tekemaan ohjetta, mika olisi kohdennettu
samanaikaisesti kaikkiin naihin eri ikaryhmiin. Tietenkin jos oma ohje on suunnitella valtakunnallinen
kaikkia ikaryhmia koskeva tiedote tai ohjeistus, niin silloin paras ohje on hyvin Iyhyt ja ytimekas kor-
keintaan A4 pituinen. Mita pidempi ohje sen vahemman ihmisia tavoittaa valtakunnallisesti. Jos mieti-
tadan esimerkiksi korona-ajan Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen ohjeita. Yksittaisia neuvoja: "Pese
kédet ja laita stoppi tartunnoille” ja "Yski ja aivasta oikein”. Nama jaavat ihmisille mieleen. Ohjeeseen
on liitetty my6s kuvia, miten toimia, jos yskittaa tai miten pesta k&det kunnolla ja kuvien alle on kirjoitettu
selkeat toimintaohjeet.

Ammattiryhmid koskee myds samat lainalaisuudet kuin suurta vaestdod. Ammattipiireissa on omat oh-
jeet. Poliisissa on paljon ohjeita ja maarayksia, joissa on hankalaa kielenkayttoa seka paljon ammatti-
sanastoa tai kiemuraista lakitekstia. Samoin on myds sairaanhoidon puolella.

2.4.2 Mita kielta kayttaa

Ohjeiden pitaa olla kieleltaan ymmarrettavia ja savyltaan sopivia (Kankaanpaa, Piehl 2011, 299). Suo-
men kieli on rikas. Meilta |6ytyy paljon sanoja, joita ei monissa muissa kielissa tunneta. Yksi naista on
se, miten monta eri sanaa meiltd |6ytyy kuvaamaan lunta. On rantd, loska, nuoska, sohjo ja paljon
muita mita itsekaan en tieda. Tahan liittyen ohjetta tehdessa tulisi osata valita kohderyhmalle tai lukija-
kunnalle oikea kirjoitusasu ja oikeat sanat, jotta lukija jaksaa lukea ohjeen loppuun tai ainakin etsia

tarvitsemansa tiedon.

Taman lisaksi meilla on eri alueilla eri murteita. Kielen vaihtelu on alueellista murteiden vaihtelua, so-
siaalista ammattiryhmien, yhteiskuntaluokkien ja eri-ikdisten ihmisten kielen vaihtelua seka tilanteista
vaihtelua, jolla tarkoitetaan sita, ettd kielta kaytetaan eri yhteyksissa eri tavoin (Haapala ym.2011, 263).
Tama pitdd huomioida kirjoittaessa, etta kaikki ihmiset eivét tieda joitain sanoja tai eivat ole kuulleet

jotain tiettya sanaa, mita kaytetadn jossain ammattiryhmassa tai alueella.

Myds tekstilajin valinta ohjetta tehdessa pitdd miettia tarkkaan. Onko kyseessa, johonkin virastoon toi-
mintaohje, onko kyseessa kayttoohje johonkin ohjelmaan vai onko kyseessa lapsille tai muulle ikaryh-
malle suunniteltu ohje. Naiden kaikkien kohdalla pitad& miettia millaista kielta voi ohjeessa kayttaa. Kayt-

taakd ohjeessa niin sanottua puhekieltd, kirjakielta vai selkokielta.
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Puhekielilla tarkoitetaan tavallisesti epamuodollisia kielimuotoja, joissa esiintyy yleiskielesté poikkeavia
muoto- ja rakennepiirteitd. Kirjoitettua yleiskielta yleensa nimitetédan kirjakieleksi. Kirjakielessa on oi-
keinkirjoitusta koskevia normeja muun muassa yhdyssanoista ja valimerkeista. (Haapala ym. 2011,
282.) Yleisesti ottaen puhekieli on sitéa mita ihmiset kayttavéat vapaa-ajallaan kirjoittaessaan internetin
ihmeellisessa maailmassa tai, kun he laittavat tekstiviesteja tai muuta vastaavaa. Kirjakielta kaytetaan,

kun kirjoitetaan virallisia asiakirjoja, kuten valitusosoitusta tai muuta virallista hakemusta.

Selkokieli on rakenteeltaan ja sanastoltaan yksinkertaisempaa kuin yleiskieli. Siina suositaan tavallisia
sanoja ja vahemman tavalliset selitellaan. Lauseet ovat yleensa aktiivimuotoisia, jotta olisi selvaa, kuka
on toimija tai kokija. Lauseet ovat lyhyitd, ja niissé on tavallinen sanajarjestys. (Haapala ym. 2011, 283.)
Selkokieltd hyddynnetdan paljon ohjeissa, koska se on pohjaltaan yksinkertainen ja silla pyritdan valt-
tdmaan vaikeita sanoja selittamalla ne yksinkertaistetusti. Tama helpottaa ohjeen kayttdjan hahmotta-
miskykya.

Lauseenrakenne on my0s térked huomioida ohjeessa sek& miten puhutellaan ohjeen lukijaa. Konk-
reettisissa toimintaohjeissa, kuten ruokaohjeissa ja kayttdohjeissa, on tavallista sinutella lukijaa ja kayt-
téa kaskymuotoa, kuten tee, yhdista (Kankaanpaa, Piehl 2011, 299). Yleisesti kun halutaan saada
kayttaja tiettyyn padmaaraan jollain toiminnalla, niin on hyva sisaltda ohjeeseen selkeitd kaskymuotoi-
sia lauseita, jotta ohje on kayttgjalle selkea.

Ohjeissa kaytetaan myots seka puhuttelua ettéd epasuoraa lahestymistd. Sekin on monesti luontevaa,
koska pelkan kaskymuodon kayttd voi tehda tekstista tyyliltaan yksitoikkoisen. Kaikki ohjeen teksti ei
myo6skaan ole kehotusta toimintaan, vaan tekstissa esitetaan asiasta muitakin tietoja, jotka toimimisen
kannalta ovat tarpeellisia. (Kankaanpaa, Piehl 2011, 300.) Ohjeessa voidaan selittda jotain toimintoja
kayttamatta kaskymuotoa tai vaihtoehtoisesti voidaan myds tehda ohjeessa kaksijakoinen, jossa
alussa annetaan epasuorasti toimintaohje ja lopussa kaytetddn kaskymuotoa, jotta asia tulee selvaksi

ohjeen lukijalle.
2.4.3 Vaikutus lukijaan

Kun ohje alkaa olemaan siina vaiheessa, ettd ohjeen siséltd on kaikin puolin rajattu, niin pitdé ruveta
miettimaan, ettd miten tavoittaa ohjeen kayttaja? Onko ohje jotain ohjelmaa varten, pystyykdé neuvot-
telemaan ohjelman suunnittelijan kanssa, ettéd saako ohjeen liitettyd jotenkin ohjelmaan. Vai tuleeko
ohje kovakantiseksi, eli jakoon jonnekin tyopaikalle tai paivakotiin. Jos ohje tulee fyysisesti kansiin, silla
on suuri ero verrattuna siihen, jos siita tulisi elektroninen ohje. Monesti talla on tavoitettavuuden kan-
nalta iso ero. Jos ohje on elektroninen se tavoittaa paljon enemman, kuin fyysinen ohje ja kustannukset

ovat pienemmat, koska ohjetta ei tarvitse painattaa tai tulostaa, taitella tai muuten kasitella.

Elektronisessa ohjeessa on paljon hyvia puolia ja my6s huonoja. Elektroninen ohje tavoittaa nopeam-

min ja helpommin enemman ihmisi&, kuin painatettu fyysinen ohje. Varsinkin jos ohje on suunniteltu
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johonkin laitteeseen tai ohjelmistoon, se pystytaan lataamaan ohjelman siséan, jolloin sen pystyy avaa-
maan samalla kuin kayttda ohjelmaa. Huonoja puolia on se, ettei moni varmasti lue kokonaan ohjetta
ja kayttdjilta saattaa jaada kokonaan ohje lukematta, jos ei l0yda sitd. Internetin maailmassa on niin
paljon asiaa, etta joskus sinne myods hukkuu olennainen tieto. Liséksi elektronisesta ohjeesta tulisi
saada mielenkiintoisen nakoéinen, jotta ihmiset jaksavat katsoa sen lapi, koska on eri asia lukea ruudulta

kuin fyysisesti ohjekirjasta.

Elektronisesta ohjeesta saa hyvan luettavan, kun ei piilottele asiaa kappaleen sisaan vaan aloittaa
paaasialla, niin ettd joka kappaletta aloittaessa ohjeen kayttaja ymmartad mita han aloitti lukemaan,
vaikka han aloittaisi ohjeen keskelta ilman tietoa, mita aiemmin on kerrottu. Tata kutsutaan Katleena
Kortesuon mukaan niin sanotusti "purkautuneen kdyden tekniikaksi” (2009). Se helpottaa kayttajaa

saamaan kiinni aiheesta, vaikka ei olisi lukenut asiasta aiemmin.
2.5 Mitka asiat luovat ohjeesta helppolukuisen

Useissa ohjeissa korostuu rakenteen merkitys. Tydssa pitaa olla selkeé ja yksinkertainen rakenne, jotta
nopealla silmayksella ndkee ohjeesta tarkeimmét kohdat. Rakenne voidaan jakaa lause- ja virketasolle,
kappaletasolle seka siséallyksen tasolle. Teksti voi nayttad paallepain hyvalta, jos sisallys on rakenteel-
taan ehed, kuitenkin jos tekstin tasolla lauseet ovat hankalia seka pitkid, niin kayttdja ei jaksa selata
ohjetta lapi. Lauseiden seka virkkeiden taytyy olla rakenteeltaan selkeita ja yksinkertaisia, jotta ohje on
helppolukuinen.

Helppolukuisuuteen pitaa kiinnittda myds sanaston osalta huomiota. Ohje yleensa keskittyy johonkin
tiettyyn asiaan. Esimerkiksi itsellani kyseisessa ohjeessa on ammattisanastoa, jolloin tulisi varmistaa,
ettd ohjeen lukijalla on kyseiset tietyn ammattisanaston termit hallussa. Tall6in tekstin sisaltdé on hel-
pommin luettavissa. Paras vaihtoehto jos tekee yleista ohjetta johonkin valttéda kaikki hankalat tieteis-
termit, koska ohjeen tulisi olla mahdollisimman yksinkertainen luettava. Jos kaytetaan paljon hankalaa
termistda kukaan ei jaksa lukea ohjetta, koska joutuu tarkastamaan mita mikakin sana tarkoittaa erik-
seen. Tama tekee ohjeesta hankalan ja hidaslukuisen kayttajalle. Jos ohje on suunniteltu tietylle am-
mattiryhmalle ja vain tama ryhma tulee kayttdmaan ohjetta, niin ei kaikkia sanoja tietenkaan tarvitse

selittaa.

Paras vaihtoehto on, etta kirjoittaa tekstin yksinkertaiseksi. Eli ala kayta hankalaa sanastoa tai tieteis-
termeja vaan selitd sanat ja tee pidempia, mutta selkeampia lauseita. Tietylla tapaa ohjetekstin teke-
minen on tietynlaista taidetta, koska pitaa osata selittda yksinkertaisesti monimutkaisia asioita. Yksin-
kertaistaessa pitaéa kuitenkin huomata, ettei kirjoita liian pitkia lauseita, koska ne eivét helpota kayttajaa

eivatka luo ohjeesta helppokayttoista.

Ohjeissa on noudatettava yleisia oikeinkirjoitusnormeja. Syita tdhan on monia. Ensinnakin viimeistele-

maton teksti, jossa on paljon kirjoitusvirheitd, hankaloittaa ymmartamista. Samalla tavalla valimerkkien
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omaperainen kaytto voi aiheuttaa tahattomia merkityseroja ja tulkintavaikeuksia. (Hyvarinen, Millainen

on toimiva potilasohje? Hyvékieliasu varmentaa sanoman perillemenon, 2005.)

Oikeinkirjoitus myds lisda luotettavuutta ohjeeseen. Jos ohje on taynna kirjoitusvirheita, se heikentaa
ohjeen ymmarrettavyytta, joka johtaa siihen, ettd ohjetta pidetaan virheellisené ja fiktiivisena. Ohjeen
kirjoituvirheet voivat johtaa myos tilanteeseen, etta laitetta tai muuta, johon ohje on suunniteltu, kayte-

tédan vaarin. Tama voi johtaa pahimmillaan laitteen hajoamiseen.
2.5.1 Sisallys

Sisdllys on yksi tarkeimpia asioita milla pystyy luomaan ohjeesta helppolukuisen. Jos siséallys rakentuu
loogisesti, niin lukija pystyy loytamaan etsimansa asiat helposti ja hopeasti ohjeesta. Sisallysluettelon
otsikoista lukija nakee kasiteltdvien asioiden keskinéiset suhteet ja tydn etenemisen luvuittain, ja hén
nakee sivumaaristd, miten laajalti kutakin asiakokonaisuutta on kasitelty (Hirsjarvi, Remes, Sajavaara
2008, 248).

Jos ohje on paria sivua pitempi, siina olisi hyva olla siséllysluettelo ja hakemisto. Siséllysluettelo auttaa
kokonaisuuden hahmottamisessa, ja hakemiston avulla 16ytaa yksittéisen tiedon. (Pyhalahti, Kielikello,
2002.) Useassa kayttoohjeessa tata kyseista mallia hyédynnetdan, jotta ohje olisi mahdollisimman
helppo kayttaa ja etsittdva asia l6ytyisi mahdollisimman nopeasti.

Kayttoohjeen laatijan kohderyhmé on vaativa ja karsimaton, joten h&nen on kiinnitettéava erityista huo-
miota lukijan mielenkiinnon yllapitamiseen, informaation yksiselitteisyyteen, esityksen havainnollisuu-
teen ja olennaiseen keskittymiseen (Mattila, Ruusunen, Uola 2008, 185). Siséllys helpottaa ohjeen
kayttajaa ja moni ei jaksa selata koko ohjetta lapi, jos etsii vastausta johonkin tiettyyn asiaan vaan

haluaa 16ytaa sen yhdella silmayksella.
2.5.2 Otsikointi

Hyva nimi ja hyva otsikko tayttavat johdannon tavoin kaksi paatehtavaa: herattavat lukijan kiinnostuk-
sen ja kertovat jotakin olennaista kirjoituksen tai sen luvun sisallésta (Hirsjarvi, Remes, Sajavaara 2008,
299). Otsikoinnissa pitaisi pyrkid kertomaan mita tuleva kappale kasittelee. Yksinkertaiset ja tekstia
kuvailevat paéotsikot helpottavat lukijaa ymmartdmaan mitd kohtaa ohjeessa kaydaan lapi. Kayttgjan
kannalta ohjeen lukemista helpottaa, jos ohje on moniulotteinen ja siina useampi isompi kokonaisuus,

ettd ohje on jaoteltu useampaan paaotsikkoon.

Tekstissa on paaotsikkojen lisdksi myos valiotsikkoihin. Valiotsikot auttavat ohjeen kayttajaa loytamaan
hanta itsedan kiinnostavat kohdat. Liséaksi lapikdymista helpottaa myds, jos ohje on pitka seka asiaa
on paljon, etta valiotsikoita on kaytetty, koska ne nakyvat sisallyksessa. Lukija pystyy katsomaan sielta

tarvitsemansa asian sisallyksesté ja selata suoraan siihen kohtaan. Ohjeissa valiotsikot toimivat niin
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sanottuna hakemistona. Valiotsikot tuovat rakenteeseen selkean jasennyksen ja helpottavat ohjeen

kayttajad hahmottamaan kokonaisuutta.

Hyva otsikko on lyhyt, mutta informatiivinen ja sopii tekstin tyyliin. Lukijan on helpompi hahmottaa lyhyt
kuin pitka otsikko. (Kankaanpdad, Piehl 2011, 171, 181.) Liian pitka otsikko ei ole houkutteleva ja nayt-
tda sekavalta. Ohjeen otsikosta ei pida tehda epéaselvaa tai puutteellista. Ne herattavat kysymyksia
kayttajassa ja turhauttavat, koska otsikko ei vastannut taysin sita mitd kappaleessa kasiteltiin. Ohjeis-
tuksessa téllainen on hyvin tarkkaa. Ohjeessa haetaan vastausta kysymykseen "miten”, ja jos ohje ei
vastaa siihen, niin ohje on turha kayttajan nakokulmasta. Hyva otsikko on tiivistelma kappaleen sisal-

[Osta.

Voiko ohjeen otsikossa esittéa kysymyksen? Kysyva otsikko ei kerro itse asiasta juuri enempaa kuin
nimeéva otsikko, mutta muodollaan se houkuttelee lukijaa, koska kysymys vaatii vastausta (Kankaan-
paa, Piehl 2011, 176). Ohjeessa voi kayttaa kysymysta otsikkona. Esimerkiksi otsikointi "Miten kayn-
nistdn ohjelman”. Ohjeessa voi hyddyntdd esimerkin omaisesti kysymyssanoja: kuka, mika, milloin ja
missad. Ohjeessa voi kayttaa otsikoinnissa kysymyssanaa, mutta kysymysmerkkia tulisi kayttaa varauk-
sella. Kysymysmerkki sopii vertailevaan ja pohtivaan tekstiin, mutta ohjeen pohjan tulee perustua fak-
toille ja tiedolle, joten kysymysmerkin kayttdminen horjuttaisi ohjeen tekstin vankkaa tietopohjaa.

Omaa otsikointia pohtiessa on hyvé ottaa huomioon myags otsikoiden yhdenmukaisuus seka tyyli. Tyylin
ja yhdenmukaisuuden erottaa parhaiten avaamalla sisallyksen ja katsomalla onko siella suurta vaihte-
lua otsikoinnin suhteen. Ohjeessa otsikon on hyva olla informatiivinen ja selked, jos tyyli vaihtelee sen
osalta paljon, niin pitaa miettia miksi ja onko siihen joku hyva peruste. Jos ohjeessa on jokin tarkea
asia tai niin sanotusti ohjeen kannalta paaasia, jonka olisi hyva erottua muista, niin silloin otsikon kan-
nattaa myds olla erilainen muista. Muussa tapauksessa ohjeessa kannattaa sailyttaa neutraali ja asi-

allinen kirjoitustyyli.
2.5.3 Jasennys

Lukijana meista jokainen toivoo tekstiltd johdonmukaisuutta. Tyolainta lukijan kannalta on, jos tekstissa
poukkoillaan sinne tanne ilman mitaan johdonmukaisuutta. Monesti aihe ja tekstilaji mahdollistivat use-
amman kuin yhden jasentely vaihtoehdon, eiké aina edes tekstin tarkoitus puolla selvasti yhta jasente-
lya. Tekstin jasentelyyn vaikuttaa myds lukemistapa. Luetaanko teksti kokonaan, otetaanko siité vain
olennainen johonkin tarkoitukseen vai kaytetaanko sitd hakuteoksena? (Kankaanpaa, Piehl 2011, 91-
93.)

Tekstia pystyy jasentelemaan eri tavoilla, kuten aikajarjestykselld, tarkeysjarjestyksella tai vertailujar-
jestyksella. Naiden jasennysten tarkoitus on jarjestaa teksti tietylla tavalla, joka palvelee tekstin tarkoi-
tusta. Jasennyksen tyyli on hyva paattaa ennen kirjoitusta, koska silla pystyy hahmottamaan omaa

tekstia seka pystyy miettimaan milla tavalla kirjoittaa.
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Ohjeen rakenteen jasennyksessa yleisimmin kaytetty jarjestys on niin sanottu aikajarjestys. Tama na-
kyy yleisimmin resepteissa ja muissa valmistusohjeissa. Ohjeessa siis kerrotaan, mita pitad tehda en-
sin, mitd seuraavaksi ja niin edespdain (Kankaanpada, Piehl 2011, 99). Tatd samaa kertomistekniikkaa
kaytetaan myds kayttdohjeissa, esimerkiksi miten laitat laitteen toimintakuntoon. Aloitetaan siita mita

ensimmaiseksi tehdaan, jonka jalkeen edetaan kohta kohdalta, kunnes laite on toimintakunnossa.

Toinen yleinen jasennystapa on tarkeysjarjestys. Tarkeysjarjestys sopii teksteihin, joissa esitellaan va-
kavuudeltaan ja tarkeydeltdan eritasoisia asioita (Haapala ym, 2011, 267). Tarkeysjarjestyksessa esi-
tetddn ensimmaisena tarkein asia, jonka jalkeen edetdan vahemman tarkeisiin asioihin. Tarkoitus on
esittaa lukijalle tarkein asia ensin, jotta tekstista jaa jotain mieleen. Esimerkiksi tarkeysjarjestys jasen-

nyksena toimii hyvin tiedotteissa tai tiivistelmissa.

Jasennyksena voidaan kayttda vertailujarjestysta. Vertailujarjestysta hyddynnetaan esimerkiksi mieli-
pidekirjoituksissa sekd sanomalehdissa. Teksti asetellaan niin, etté kasitelladn ensimmaisena toinen
puoli asiasta ja sitten toinen. Vertailujarjestyksessa voidaan vertailla rinnakkain esimerkiksi niin, etta
kasitelladn mokkilomaa ja etelanmatkaa yhtaikaa vaikkapa turvallisuuden ja kustannusten kannalta
(Haapala ym 2011, 267).

Tekstia voit myds jasentaa monella muulla tavalla. On olemassa useita tapoja jasennella tekstid, kuten
aihepiirijarjestys seka ongelmanratkaisujarjestys. Yleisimpid tekstia kirjoittaessa ovat edella esittele-
mani aika-, tarkeys- ja vertailujarjestys. Ohjeistuksessa ndista jasennystavoista pystytaan hyoddynta-
maan aika- ja tarkeysjarjestysta, mutta vertailujarjestys ei ohjeessa toimi rakenteen tasolla. Ohjeessa
pystyy kappale- ja virketasolla kayttamaan vertailevaa tyylia. Esimerkiksi tietokoneen kayttbohjeessa
voidaan verrata jossain tietokoneessa olevan prosessorin tehoa toiseen vastaavaan prosessoriin tai
ohjelman kayttdohjeessa tuodaan esille uusia ominaisuuksia vertailemalla aiempaan versioon, jotta

kayttajad ymmartad mitka asiat ovat muuttuneet.

Jasennyksen pystyy purkamaan useampaan osioon. Kayttbohjeessa jasennyksen nakee parhaiten si-
sdllyksessa. Sinne on otsikoiden nimilla jasennelty asiat ohjeen suunnittelijan tekemaan jarjestykseen.
Ohjeet ovat yleensa hakuteoksia ja suurin osa ohjeen kayttajista ei lue koko ohjetta kannesta kanteen,
joten asiat tulisi jasennelld, varsinkin kayttdohjeessa, jotta jokainen kayttaja loytaa etsimansa aihealu-
een pelkastaan kayttamalla sisallystd. Ohje tulisi jasentyd niin, ettd asiat ovat loogisessa jarjestyk-
sessd, vaikka ohjetta kaytettaisiin vaan hakemaan tarvittavaa tietoa, niin ei ole loogista aloittaa ohje

siitd, miten sammuttaa ohjelma, kun kayttdja ei tiedad miten se kaynnistetaan.

Ohjeissa myds kappaletasolla pystyy jdsentamaan tekstid. Laajemmassa kayttbohjeessa on hyva al-
kuun esittdd vastaus alleviivattuna ja sen jalkeen esittdd kysymys mihin edella mainittu vastaa. Esi-
merkkina: Paina vihreda nappia kaynnistaaksesi suodattimen. Tassa kysymyksena on: "miten kaynnis-
tén suodattimen” ja vastaus: "painamalla vihreda nappia”. Tekstin taytyy toimia kayttdjan kannalta mie-
luisalla tavalla, jolloin pitda ottaa huomioon, ettd ohjeen kayttaja haluaa nopeita vastauksia.
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Kuvassa 4 on tiivistetysti jAsennyksen eri tasoja. Jasennys voidaan purkaa sisallyksen tasolle ja seu-
raava taso siitd on otsikointi ja valiotsikointi. Otsikointi nahdaan esimerkiksi aikajarjestyksessa. Otsi-
koinnin jalkeen on kappaletaso, josta kerroin aikaisemmin. Kappaletaso saadaan viela purettua virke-
ja lausetasolle. Ne ovat viimeisimmat tasot, johon jasennyksella voidaan pureutua. Lausetasolla jasen-
nys tehdaan sanavalinnoilla seké lauserakenteella. Virketasolla jasennys tehdaan selkeélla sivu- ja

paalauseen asettelulla.

Jasennys
Sisallys
Otsikointi Valiotsikointi
Kappale
Lause Virke

Kuva 4. Hahmotelma jasennyksen eri tasoista. (Kuva: Tuuli Paakkunainen)

Kaikki jasennyksen tasot ovat tarkeita, koska jos joku niista ei ole onnistunut niin se nakyy kokonais-
kuvassa ja tekstin helppokayttdisyydessa. Kayttbohjeessa jokainen taso on tarked, koska lauseesta

l&htien jokainen vaikuttaa ymmarrettavyyteen.
2.5.4 Kappale

Kappalejako osoittaa, mitka asiat kuuluvat tiukemmin yhteen. Ja toisin p&in sanottuna: Kirjoittajan pitaisi
valita kappaleeseen vain yhteen kuuluvia asioita. Ohjenuorana sopii ajatella, etta kullekin kappaleelle
pitaisi kyetd keksimaan oma otsikkonsa. (Hyvarinen, Millainen on toimiva potilasohje? Hyva kieliasu
varmistaa sanoman perillemenon, 2005.) Asiat tulisi jasennella niin, etta niiden lapi kulkee niin sanottu

punainen lanka. Kaikki saman kappaleen alla olevat liittyvat samaan kokonaisuuteen.

Monivaiheisen, pitkdn ohjetekstin pilkkominen osiin helpottaa kayttajaa, eteneehan lahes kaikki teke-
minen vaiheittain. Sita paisi jotkut kayttgjat tarvitsevat vain osaa ohjeesta. (Torppa 2014, 182.) Pitka
ohje, jossa on paljon kohtia tai eri ominaisuuksia tulee jasennelld ja kappalejaon tulee olla selkea.

Ohjeen kayttajan pitaa pystya katsomaan ja lukemaan ohje ilman ettéd han sotkeutuu kappaleisiin. Talla
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tarkoitan sita, ettd jos kappaleen otsikossa lukee kaynnistys, niin silloin kappaleen tulee kasitella juuri

sitd aihetta ja siihen liittyvad. Kappaleessa ei tule poukkoilla usean eri aiheen valilla.

Kayttbohjetta miettiessa pitaisi ottaa huomioon, jos esimerkiksi kyseessa on tietokoneohjelma, etta en-

nen kuin kerrotaan mita erityisominaisuuksia, niin tulisi kertoa miten ohjelma toimii.

Monissa ohjeissa kappalejako jatetaan tekematta ja ohjeessa on luotu luettelo, jonka mukaan edetaan
yksi askel kerrallaan eteenpéin. Tama helpottaa ymmartamaan ohjeen kayttajaa vaihe vaiheelta, miten
saadaan laite toimiaan tai miten kayttaa jotain muuta toimintoa. Yksinkertaisuudessa luettelomaisella

ohjeella voi kertoa miten kayttaja kaynnistaa laitteen ja sammuttaa sen.

Esimerkiksi:
1. Kaynnista laite POWER ON/OFF -napista
2. Paina nappainta B, kaynnistaéksesi toiminnon
3. Lopettaessa paina nappdainta B, sammuttaaksesi toiminnon
4. Sammuta laite POWER ON/OFF -napista

Luettelo toimii, kun kyseessa on yksinkertainen kayttdohje, johon ei tarvitse perusteluja miksi nain toi-
mia. Yleensa luettelon kanssa kaytetd&n paljon havainnollistavia kuvia, joissa on joka vaiheesta kuva
mité pitaa tehda. Tallaisia nékee paljon esimerkiksi jonkun hyllyston tai muun kokoamisohjeessa.

Neuvokas tapa pitaa kappaleet lyhyina ja loogisina on sijoittaa kappaleeseen vain yksi asia. Nain sisaltd
ohjaa rakennetta. Kun aihe vaihtuu, alkaa uusi kappale, ja samoin jatkossa. (Torppa, 2014, 38.) Use-
ampi kuin yksi asia kappaleessa luo tekstista hankalan luettavan, eika kayttaja tai lukija ymmarra paa-
asiaa tekstistd. Ohjeesta on tarkea tehda kappalejaollisesti yksinkertainen ja tuoda ilmi kappaleen

alussa paaasia, jotta ohje olisi kayttajalle mahdollisimman helppo kayttaa.
2.5.5 Havainnollistaminen

Havainnollistamisen tarkoitus on selventaa tietoa, auttaa ymmartamaan asiaa, lisata mielenkiintoa, pa-
rantaa muistamista ja lisata mielenkiintoa aiheesta. Havainnollistamisen kayttdé vaatii suunnittelua ja
harkintaa. Suunnittelussa kannattaa ottaa huomioon my6s se, missa vaiheessa havainnollistaminen

on tarpeellista ja milla tavalla se kannattaa tehda. (Jyvaskylan yliopisto, kielikeskus, Luettu 4.2.2021.)

Ohjeissa havainnollistamista voi tehda kaavioiden, taulukoiden tai kuvien avulla. Myds ohjeen kansi tai
ensimmainen sivu vaikuttaa siihen kiinnostaako ohjeen lukijaa lukea ohje tai ylipdataan ottaa se ja

selata lapi. Havainnollistamisen tarkoitus on myds konkretisoida oppimaa tai luettua.

Kuvilla pystyy helpottamaan ohjeen lukijaa ymmartamaan, mitd ohjeen kertoja on pyrkinyt tekstissaan
kertomaan. Sanonta: "kuva kertoo enemman kuin tuhat sanaa”, pitda paikkansa tassakin asiassa. Ku-

vat konkretisoivat ja havainnollistavat ohjeen kayttgjalle, miten joku ohjeessa kerrottu asia kaytanndssa
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toimii, kun han nakee esimerkiksi kayttbohjeesta kuvan samasta esineestd, joka on hanelld itsellaédnkin
edessa. Kayttajalle paras vaihtoehto on, se etta selitetddn asiat ja lisdtaan selventava kuva tekstin

yhteyteen. Se tehostaa viestid ja tekee ymmarrettavan kokonaisuudesta.

Taulukoihin saadaan mahdutettua tietoa esimerkiksi ominaisuuksista tai sitd voidaan kayttaa vertai-
luun, jos verrataan kahta samanlaista esinetta. Monesti ohjeen kayttajaa helpottaa vertailla tai katsoa

taulukosta, mitka asiat 16ytyvat nopeasti ohjeesta tai millaisia ominaisuuksia esineessa tai asiassa on.

Havainnollistaminen néakyy ohjeissa myos painottamalla tai kayttamalla visuaalisia keinoja, jonkin asian
korostamiseen. Yleisin miten saa parhaiten korostettua eri keinoin on fontin muokkaaminen. Fontilla
pystytddn luomaan kohtia tai yksittaisia sanoja paremmin huomattaviksi. Jos esimerkiksi kayttaa alle-

viivausta tai lihavointia tekstissa, niin lukija kiinnittda siihen heti paremmin huomiota.
Esimerkiksi kayttoohjeessa:
Kayton yhteydessa laite saattaa kuumentua. Sammuta laite kayton jalkeen.

Sulkemalla kannen laitteesta valtat laitteen ylikuumenemisen.

My6s monilla muilla keinoilla pystyy vaikuttamaan tekstin havainnollistamaan, kuten tekstin varin muut-
tamisella tai kursivoinnilla. Taito kuitenkin on siing, ettd osaa kayttaa niita oikeissa kohdissa ja ettei
kayta naitd havainnollistavia elementteja liilkaa. Jos kayttaa liilan usein lihavointia, kursivointia tai varil-
listd tekstid, niin ohjeen kayttdja ei pysty havaitsemaan mitka asiat ovat oleellisia ja tarkeita. Teksti
nayttaa epaloogiselta ja hankaloittaa tarkeiden paakohtien loytamista.

Ohjetta tulee myo6s ajatella kokonaisuutena. Jos kaytat ohjeessa paljon erilaisia elementteja ja sivut
erottuvat paljon toisilta, niin ohjeen yleisilme karsii. Asioihin tulee liittda sopivia elementteja eika yliam-
puvia. Tyylivalinnan pitaa tietenkin tukea viestiasi (Kortesuo, Sjdman 2017, 98). Jos haluat saada jos-
tain iloisen tai piristavan ohjeen, niin ei kannata kayttda tumman savyja tai mustan varisia elementteja

tai kuvia tehostamassa viestia, koska ne mielletaan johonkin vakavimpiin asioihin.
2.6 Kaytettavyys

Kaytettavyydelld tarkoitetaan jonkin asian, esineen tai toiminnan toimivuutta kytannossa (Sinkkonen
ym. 2002, 19). Ohjeen kaytettavyys on kokonaisuus, joka koostuu useista eri asioista ja nakyy loppu-
tuloksessa, vaikka lopuksi kuitenkin kayttdja maarittelee kaytettavyyden ohjeen kohdalla. Ohjeessa
kaytanndllisyys muodostuu hyvasta rakenteesta ja jdsennyksesta. Kayttajan kannalta merkittdvaa on
se, kuinka kauan menee, kun han loytaa itsellensé olennaisimman asian. Kayttaja nékee sen tehok-
kuutena ja vaikuttavuutena, mutta kaytettavyys ei ole asia, joka vaan lisatddn ohjeeseen. Kaytettavyys

tulee ohjeeseen testaamisella, toimivuuden arviointina, joiden avulla kehitetdan omaa tyota.
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Jokainen pystyy arvioimaan tuotteen kohdalla mité on kaytettavyys. Esimerkkind huoltoasemilla olevat
wec-tilojen kdsienpesuhanat ja kasienkuivaus laitteet. Meilla jokaisella on jonkinlainen mielipide niiden
toimimisesta. Sama idea toimii ohjeessa. Jokainen, joka on kasannut huonekaluja tai kayttanyt jotain
uutta laitetta on kasitellyt ohjekirjaa, ja tehnyt paatoksen kayttaa sité tai olla kayttamatta. Jos ohjekirja
on hyvé ja se vastaa nopeasti kysymykseen "miten”, niin ohjetta kayttaa mielelladn. Muussa tapauk-

sessa ohjekirja on lentdnyt seindén, koska se ei ole tarpeeksi selkea.

Omaa ohjetta tehdessa pitaa huomioida ihmisten karsimattémyys ohjetta lukiessa ja myos ettei koko
ohjetta tulla lukemaan lapi. Kaytettavyyden kohdalla nousee esiin tarked kokonaisuus eli rakenne.
Kayttbohjetta lukiessa ei tarvitse lukea koko ohjetta lapi vaan riittaa, etta 16ytad ohjeen siséllyksesta

oman kohtansa. Kaytettavyys auttaa kayttajad ohjeen oikeaan, turvalliseen ja tehokkaaseen kayttoon.
2.7 Tekijanoikeudet

Tekijanoikeuslain (Tekijanoikeuslaki 404/1961) 18:n mukaan silld, joka on luonut kirjallisen tai taiteelli-
sen teoksen, on tekijanoikeus teokseen, olkoonpa se kaunokirjallinen tahi selittava kirjallinen tai suulli-
nen esitys, savellys- tai nayttdmoteos, elokuvateos, valokuvateos tai muu kuvataiteen teos, rakennus-
taiteen, taidekasityon tai taideteollisuuden tuote taikka ilmetkdonpa se muulla tavalla. Lain kohta suo-
jelee siis tekstia tai teosta sekd muita variaatioita vaarin kaytolta tai plagioinnilta.

Tekijanoikeuksia saadellaan muullakin, kuin tekijanoikeuslailla. Esimerkiksi Suomessa kansallisen lain-
saadannon isaksi tekijanoikeuksia suojataan Euroopan unionin direktiiveilld ja kansainvalisilla sopimuk-

silla. Suomessa tekijanoikeusasioista vastaa opetus- ja kulttuuriministerio.

Tekijanoikeus syntyy aina tekijalle itselleen, ja siten olet aina tekijanoikeuksien alkuperainen haltija.
Tekijanoikeus suojaa vain tyd omaperaista muotoa, johon tyd on saatettu. Opinnaytety6si ideaa, yksit-
taisia tietoja, tutkimustuloksia tai vaittamia tekijanoikeus ei suojaa. Tekijanoikeutesi voit luovuttaa toi-
selle, mutta luovutuksesta on tehtava osapuolten valilla sopimus. (Vilkka, Airaksinen 2004, 162.) Teki-
janoikeuslaki ei aseta erityisia vaatimuksia sopimukselle tai sen siséllolle, jossa tekijanoikeudet luovu-

tetaan. Esimerkiksi sopimuksessa voidaan maaritella kayttdluvan hinta teoksen kaytosta.

Tekijanoikeuslaki ja sen saadokset tulee ottaa huomioon, kun tehdaan produktia toimeksiantona, esi-
merkiksi jollekin yritykselle tai yhteisdlle. Jos ajatuksena on, etta annetaan ohje tai ohjeistus, jollekin

yhteisoélle, niin tulee ottaa huomioon, etté heilla pitaa olla lupa kayttaa sita.

Tekijanoikeuslain (404/1961) 288 teoksen muuttamiskielto ja edelleenluovutuskielto maarittaa, etta
ellei toisin ole sovittu, ei se, jolle tekijanoikeus on luovutettu, saa muuttaa teosta eiké luovuttaa oikeutta
toiselle. Milloin oikeus kuuluu liikkeelle, sen saa luovuttaa yhteydessa liikkeen tai sen osan kanssa;
luovuttaja on kuitenkin edelleen vastuussa sopimuksen tayttdmisesta. Laki maarittaa siis sen, etta jos
teoksen tekijanoikeudet myydaan tai luovutetaan jollekin taholle, niin tdma taho ei saa myyda niita

eteenpain, ellei teoksen tekija ja tAma taho ole sopinut toisin.
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3 TUTKIMUSMENETELMAT

Alkuun ajattelin, etté olisin voinut myos hyddyntaa tydssani haastatteluja tai kyselyjd, kuitenkin p&éatin
olla hybdyntamatta, koska produktini perustuu paaosin maarayksiin ja laadittuihin ohjeisiin, joista muo-
dostan kokonaisuuden. Produktin tarkoitus on toimia isona tietokokonaisuutena, josta I0ytyy poliisille
kaikki tarvittava tieto asiaan sekd myohemmin se voi toimia pohjana uusille samankaltaisille ohjeille,
kun asiaan tulee uutta informaatiota. Produkti tulee olemaan elektronisessa muodossa, jotta mythem-

min sita pystytaan muokkaamaan ja se olisi myds siten nopeasti kaytettavissa.

Opinnaytetyon julkista osaa miettien olisi my6s voinut hyédyntaa kvalitatiivista tai kvantitatiivista me-
netelméa. Esimerkiksi laatimalla haastattelututkimuksen tai kyselytutkimuksen ja perustamalla teo-
riapohjaan aineistolla saadut tulokset. Ihmisilla on varmasti monia ndkemyksia siita, millainen on hyva
ohje, joten paatin, ettd kasaan tanne asioita ja rakenteellisia ajatuksia siita mistd hyva ohje koostuu

ottamatta kantaa siihen mista aiheista saisi hyvan ohjeen.

Tutkimus muotoillaan ongelmaksi. Tah&n syyna se, ettd nain saadaan perustelut tutkimukselle, ja tut-
kimus on helpompi toteuttaa ongelmanratkaisun keinoilla. Ongelman poistamisesta on aina hyotya jol-
lekin. Tutkimus ongelman ratkaisua helpottavat ongelmasta johdetut tutkimuskysymykset, joiden
avuksi tarvitaan muita kysymyksia. (Kananen 2015, 68.) Tassa tydssa on pyritty luomaan jotain uutta
ja tuoda tietoa yhteen, jotta saadaan ehea kokonaisuus. Ongelmana siis on ollut se, ettei téllaista ole
aiemmin ollut ja kaikki tieto produktiin littyen on ollut ripoteltuna yksittaisissa ohjeissa. Eli ongelman

ratkaisuna oli kehittda jotain uutta ja innovoida.
3.1 Tyon tutkimukselliset menetelmat

Tutkimusongelman luonne ohjaa tutkimusotteen eli Iahestymistavan valintaa. Vaihtoehtoisina otteina
voidaan kayttaa laadullista (kvalitatiivista) tai maarallista (kvantitatiivinen) lahestymistapaa. Tutkimus-
ote on eréénlainen tieteenfilosofinen sateenvarjo, joka pitda sisallaan kullekin otteelle tyypilliset aineis-

tonkeruun, analysoinnin ja tulkinnan menetelmat. (Kananen 2015, 63-64.)

Laadullisessa tutkimuksessa kyse on saada vastauksia kysymyksiin, kuten miksi ja miten. Laadullinen
tutkimus mahdollistaa ilmién ymmartamisen eli sen ymmartamisen, mista ilmiéssé on kyse (Kananen
2015, 71). Laadullinen tutkimus antaa syvempéaa ymmartamista tutkittavana olevaan asiaan. Kuitenkin
ongelmana siind on se, etté tutkija ei tutkittavana olevasta asiasta tieda paljoakaan, jolloin asiasta on
kerattava paljon informaatiota. Laadullinen tutkimus on myo6s siin& mielessa, ettei kvalitatiivisessa tut-

kimuksessa ole tarkkoja tulkintaohjeita kuten kvantitatiivisessa tutkimuksessa (Kananen 2015, 73).

Maarallisessa tutkimuksessa pyritddn kuvaamaan ja tulkitsemaan tutkimuksen kohdetta tilastollisesti

ja numerollisesti. Kvantitatiivinen tutkimus edellyttaa ilmién tuntemista, eli taustalla taytyy olla ilmi6ta
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selittava teoria, teorioita ja vahva esiymmarrys ilmi6sta, joiden pohjalta laaditaan tutkimusongelman

mukaiset tutkimuskysymykset (Kananen 2015, 73).

Toiminnallisessa opinnaytetydssa, jota voidaan kutsua myds tutkimukselliseksi kehittamistyoksi, toteu-
tetaan jokin ty6elamaa kehittava prosessi, tuotos tai projekti (Haikansalo, Korander 2020, 4). Tarkoitus
on kayttaa toiminnallisen opinnaytetydn viitekehyksia ja muodostaa tydelamaa kehittava tuotos, josta
olisi hydtya mahdollisimman monelle. Nain kertoo myds Hanna Vilkka ja Tiina Airaksinen kirjassaan
Toiminnallinen opinnaytetyd (2004, 9), etta toiminnallinen opinnaytetyo tavoittelee ammatillisessa ken-

tdssa kaytannon toiminnan ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista.

Toiminnallista opinnaytetydssa voidaan kayttaa eri tutkimusmenetelmia vaikkei se ole valttamatonta.
Toiminnallisissa opinnaytetdissa tutkimuksellinen selvitys kuuluu idean tai tuotteen toteutustapaan
(Vilkka & Airaksinen 2004, 56). Eli selvitys, jonka tekee eli tama produkti tai vastaava pitaa sisallaan
itsessaan tutkimukselliset menetelmat. Yleisesti toiminnallisessa opinnaytetydssa pyritdan valttamaan
liian suuren aineiston keraamista, jotta ty6 taakka ei ylita tyon tarkoitusperaisyytta. Toiminnallisen opin-
naytetyon tulisi keskittya kuitenkin enimméakseen produktiin ja sen kaytannonlaheisyyteen.

3.2 Kirjallisuuskatsaus

Kuvaileva kirjallisuuskatsaus on yksi yleisimmin kaytetyista kirjallisuuskatsauksen perustyypeista. Tut-
kittava ilmi6 pystytd&n kuitenkin kuvaamaan laaja-alaisesti ja tarvittaessa luokittelemaan tutkittavan
iimidn ominaisuuksia. Kuvailevasta kirjallisuuskatsauksesta erottuu kaksi erilaista orientaatiota, joita
ovat narratiivinen ja integroiva katsaus. (Salminen, 2011, 6.) Kuvailevalla kirjallisuuskatsauksella pyri-
tdan kaymaan lapi aiempaa kirjallisuutta aiheeseen liittyen. Talla pyritddn laajentamaan omaa tieta-

mysta seka luomaan omalle tutkimukselle teoriapohja, jota tutkimuksessa hyddynnetaan.

Kirjallisuuskatsauksen tydssani on tarkoituksen mukaisesti narratiivinen yleiskatsaus. Olen koonnut
useammasta kirjasta aiheeseen liittyvia otoksia, joita olen pyrkinyt avaamaan ymmarrettavadn muo-
toon kirjallisuuskatsauksessa. Tama on toteutunut esimerkkien avuin seka havainnollistavalla ja kuvai-
levalla kirjoitusasulla. Lahtokohtaisesti narratiivisen kirjallisuuskatsauksen kautta hankittu tutkimusai-
neisto ei ole kaynyt lapi erityisen systemaattista seulaa, mutta silti talla otteella on mahdollista paatya

johtopaéatoksiin, joiden luonne on kirjallisuuskatsausten mukainen synteesi (Salminen, 2011, 7).

Pohjatyd kirjallisuuskatsauksessa oli kayda mahdollisimman laajasti lapi kirjallisuutta, joka kasittelee
aihetta. Tietenkin seula pohjautuu saatavilla oleviin teoksiin, eli kaikkien yliopistojen opinnaytetoita tai
graduja, jotka kasittelevat ohjeita tai kirjallisuutta koskien ohjeita, ei ole kayty lapi. Tydsséani olen kaynyt
narratiivista kirjallisuuskatsausta, koska en tydssani kritisoi tai suhtaudu kriittisesti |&hdeaineistoon tai
nosta mielipiteitani ilmi kirjallisuudessa esitettyihin asioihin. Silla tdma ei tayta integroivan kirjallisuus-

katsauksen maaritelmi&, vaikka olen pyrkinyt k&ymaan kirjallisuutta I&pi monipuolisesti ja laajasti.
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Systemaattinen kirjallisuuskatsaus on tiivistelma tietyn aihepiirin aiempien tutkimusten olennaisesta si-
sallésta (Salminen, 2011, 9). Systemaattisella kirjallisuuskatsauksella pyritdéan saamaan mahdollisim-
man monesta tutkimuksesta tietoa, jotta pystytdan asettamaan ne jarjestykseen ja perustelemaan
niista tehtyjen havaintojen pohjalta, miksi oma tutkimuskysymys tai tutkielma on yhteiskunnallisesti tai
oman tieteenalan nakokulmasta tarkea. Systemaattinen Kkirjallisuuskatsaus toimii pohjana monelle
tydlle, jotta saadaan esiin tarkeimmat nakodkulmat tai faktat. Joskus systemaattinen kirjallisuuskatsaus
katsotaan tekniikaksi, joka tukee muita metodeja ja lahinna rakentaa tutkimuksessa vain alkuasetelmaa
(Salminen, 2011, 9). Olen hyddyntanyt tatd omassa tydssani seulomalla paljon kirjallisuutta lapi, mutta

esittelen kirjallisuuden enemman narratiivisella pohjalla, kuin systemaattisella kirjallisuuskatsauksella.
4 PRODUKTIN SUUNNITTELU, TOTEUTUS JA ARVIOINTI

Opinnaytetyd toimii opiskelijalle ammatillisen tiedon ja taidon nayttamisena, jolla opiskelija soveltaa
tiedonhankkimista ja luomalla siitd konkreettinen teos oppimistaan asioista. Toiminnallisen opinnayt-
teen yksi osuus on tuotos eli tuote, produkti tai projekti. Tuotteen tarkoitus on toimia kehitystyona ja

toiminnallisena tuotoksena, jolla pyritdan ratkaisemaan yleensa jokin ongelma.

Tein tydssani esiteltdvan produktin tilaustytna Poliisihallitukselle. Produkti toimii ohjeena poliisien kéayt-
tamalle Revika-laitteistolle. Tydssani produktin tarkoitus on kehittaé poliisin operatiivista toimintaa. Oh-
jeen tarkempaa siséaltéa en tule kasittelemaan, koska ohje pitaa sisallaan poliisin taktisia ja teknisia

menetelmid, jotka ovat salassa pidettavia julkisuuslain (JulkL, 621/1999) 24 §:n 5 momentin mukaan.
4.1 Revika

Mik& on Revika? Tero Kiira (Tieteenmaailma 30.5.2020) kertoo artikkelissaan "Poliisin uusin ase rikol-
lisia vastaan on revika — rekisterikilpia lukeva jarjestelma mahtuu nyt myds poliisimoottoripydran kyy-
tiin”, ettd Revika on automaattinen rekisterikilpien lukulaite, joka lukee rekisterikilpia ja samaan aikaan
jauhaa dataa. Artikkelissa Kiira myds selvittéaa lukijoilleen, etta revikan on kehittanyt Kajaanilainen Sunit
Oy ja laitteen virallinen nimi on Sunit Video 20 -likenteenvalvontajarjestelma sek& ensimmaiset poliisi-

autot on varustettu jarjestelmalla jo vuonna 2014.

Revika on poliisin operatiivinen tyovaline. Revika-laitteiden yleistyminen poliisiautoissa on johtanut sii-
hen, etta poliisin valvontaa on voitu kohdistaa entistd enemman kuljettajiin, joilla asiat eivat ole kun-
nossa. Samalla nuhteettomamman keskivertokuljettajan todennékdisyys tulla pyséaytetyksi on véhen-
tynyt. (Rekisterikilven lukulaitteesta tuli kolmessa vuodessa poliisin paras kaveri — "kaikki kehuvat”, Yle
8.6.2017.)
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4.2 Produktin tavoitteet

Produktia suunnitellessa paatavoitteekseni nousi yksinkertaisen ja helppokayttdisen ohjeen luominen.
Ohjeen tarkoitus oli luoda kokonaisuus, joka l6ytyi saman kannen alta, jotta kenenkaan poliisin ei tar-

vitsisi enada etsia tietoa useista eri lahteista.

Tavoitteet kuulostavat helpolta toteuttaa, mutta helppokayttoisyys ei itsessaan ole kovin yksinkertainen
termind. Se pitaa sisdllaan sen, etta ohje on kaytettaessa looginen, seka rakenteessa ovat kaikki koh-
dillaan ja jokaiselle asialle on oma kohtansa. Sinalladn helppokayttoisyytta ei pystytd mittaamaan,
koska se on subjektiivista, mutta olen pyrkinyt luomaan kayttajan nakdkulmasta ohjeesta helppokayt-

toisen.

Tekstissani nostin useita helppokayttoisyyteen liittyvia asioita. Hyédynsin naita produktia tehdessé esi-
merkiksi jasentamista kappaletasolla ja havainnollistavia tapoja ohjeessa. Havainnollistavia tapoja ovat
esimerkiksi tekstin korostaminen eri vérilla tai tekstin alleviivaaminen. Kappaletasolla jasennyksessa

hyodynsin tekstin luetteloimista. Tekstin hyddyntdminen ohjeessa helpotti tavoitteiden toteuttamista.
4.3 Suunnittelusta ja taustoista

Aloitin tekem&éan produktia, niin kokosin itselleni mind map -mallin, johon kerasin asioita, joita produk-
tissa tulisi olla. Tein kopion ja liitin tAhan tyéhon kopion, jota on muokattu paljon alkuperaisestd, mutta
se on samalla ajatuksella tehty (ks. Kuva 2). Jasentelin naisté itselleni listan ja rupesin rakentamaan

asiasta sisallysluetteloa.

Sisallyksen valmistuessa rupesin tuottamaan otsikoiden avulla siséltda ohjeeseen. Hankaluus oli kek-
sid tahan sisaltéon se mitka asiat ovat olennaisia kayttajan kannalta ja toisaalta mitk& ovat ylimaaraisia,

joita kayttgja ei tule tarvitsemaan paivittaisessa kaytossa.

Sisallén hallinnassa myds piti huomioida mitka aihealueen asiat liittyvat toisiinsa ja minka otsikon alle
laitan asiat mitk& voisivat sisaltonsa puolesta laittaa kahden eri otsikon alle. Tydn rakenteen ja loogi-
suuden kannalta on tarkeaa tehda useita otsikoita, jotta ohjeen kayttgja tietaa mista loytaa minkakin
asian ja talla samalla ajatuksella selvisin myds otsikoinnin kanssa olleista ongelmista. Padasia on tehda

niin hyva sisallys, ettd kayttaja |0ytaad silmayksella etsimansa asian.

Suunnittelu vaati my6s konsultointeja asiantuntijoilta, jotka kouluttavat ja vastaavat kyseisesta jarjes-
telmasta. Nailla konsultoinneilla sain tietoa ja siséltoa ohjeeseen. Kerron tasta lisaa toteutus kohdassa.
Tyota tehdessa kaiken lisétiedon etsiminen ja hakeminen lisda omia ammatillisia valmiuksia. Tama on
ehké yksi asia mikd on myds todella tarkedd omaa ohjetta tehdessa. Tulee pyrkia kouluttamaan sa-

malla itse&dan, eika olettaa, etta tietaa kaiken omasta aiheestaan.
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Suunnittelussa hioin pitkdan, miten saan rakenteen jarkevaksi ja miten esittelen asiat. Jokaiselle kayt-
tajalle on tarkeda loytdd etsiménsa asia ohjeesta, niin se, etta ohje pysyy rakenteeltaan loogisena,
tuntui hyvin vaikealta. Useasti kun ohjeessa on paljon asiaa sen hahmottaminen ja suunnittelu tulee
suurempaan rooliin, koska ison tietopaketin loogiseen jarjestykseen saattaminen helpottaa tiedon ka-

sittelya.

Suunnittelussa my6s hyddynsin oman opiskelijaporukan vinkkeja, keskustelemalla heidan kanssaan
siitd, mika on hankalaa Revikan kayttamisessa. Tallaiset pienet keskustelut auttavat saamaan eri na-
kokulmia lahestya omaa aihetta. Jos mielestasi ohjeeseen pitaa lisata, joku asia, niin taméa pitaa osata
perustella myos télle toiselle keskustelun osalliselle. Jos et osaa perustella minka takia haluat lisata
juuri sen asian ohjeeseen ja toinen keskustelun osallinen ei nae syyta lisété sitd ohjeeseen, niin tulee
miettia useamman kerran, ettd kannattaako tata kyseista asiaa lisata ohjeeseen. On tarked pystya
peilaamaan omaa tyota ja yrittaa kehittda sitd keskustelemalla siitd myds muiden henkildiden kanssa.

4.4 Toteuttaminen

Produktin toteuttaminen oli todella mielenkiintoinen projekti. Sen liséksi, etté teki jotain hyddyllista, oppi
paljon uutta ja kehitti samalla omaa ammattitaitoaan. Toteuttaminen oli myos vaativaa, koska tilaus-
tyota tehdessé on tietylla tavalla kriittinen, jotta saa tehtya sellaisen tyén mink& haluaa luovuttaa toi-
meksiantajalle. Eli ei halua luovuttaa niin sanotusti vasemmalla kadella tehtya tyota.

Tein seuraavan aikajanan kuvaamaan ty6tani produktia tehdessa (kuva 5). Siitd on helpompi hahmot-
taa kokonaiskuva sekd mitd ja minka takia tata ty6ta tehdessa on tehty kyseisia asioita. Aikajana alkaa
aiheen paattamisesta. Paadyin tahan aiheeseen ensimmaisessa opinnaytetyd seminaarissa apunani

omat opinnaytetytn ohjaajat ja Sisd-Suomen poliisilaitoksen henkildsto.
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Kuva 5. Aikajana tydn suunnittelusta valmistumiseen. (Kuva: Tuuli Paakkunainen)

Ty6ta suunnitellessa pidimme Sisa-Suomen henkilostosta kouluttajan, joka toimii tahan aiheeseeni liit-
tyen kyseisen ohjelmiston vastaavana, palaverin, jossa héan esitteli ja kdvi lapi asioita. Naiden asioiden
l&pi kdyminen oli hyvin olennaisessa osassa ohjeessa. Tein tdméan palaverin pohjalta muistiinpanoja
seka miellekartan, jotta muistin myéhemmin hanen kertomiaan asioita. Taman palaverin pohjalta myos

rupesin suunnittelemaan tyéhon sisallysta.

Sain ensimmaisen version sisallyksesta valmiiksi ennen toista tapaamista eri kouluttajan kanssa, joka
toimii my6s Sisa-Suomen poliisilaitoksella vastuutehtavissa. Tama tapaaminen toimi enemman sisallén
suunnittelemiseen seka oman osaamisen koulutuksena. Lyhyen ajan paasta tasta tapaamisesta oli
kouluttajapdivat, jossa esittelin valtakunnallisesti kaikille suomen kouluttajille aiheen ja sisallyksen,
mika ohjeeseen tulee. Tassa samaisessa palaverissa sain paljon peilattua tyétani muiden kouluttajien
kautta. He kertoivat mik&d on hyvaa ja mikd huonoa. Taman lisaksi kouluttajat kertoivat hyvia asioita

mita lisata ohjeeseen.

Kolmannessa suunnittelutapaamisessa esittelin ohjeen ja mita olin siihen mennesséa saanut siihen teh-
tya. Tapaamisen tarkoitus oli selvittaa faktoja ja esitella ohje, jotta saisin palautetta siita mitd ohjeesta
puuttuu tai mitk& asiat siita tulisi korjata. Olin laatinut tapaamista varten listan, jossa oli kysymyksia
seka epakohtia ja epaselvia asioita, joihin halusin saada tarkennusta. Taméa osoittautui hyvin tehok-
kaaksi tavaksi. Sain kirjattua vastaukset itselleni ylos ja mahdolliset parannusehdotukset ohjetta varten.

Taman jalkeen vield sovimme uuden tapaamisen.
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Neljas tapaaminen oli sindllaan erikoinen tapaaminen, koska talléin molemmat asiantuntijat olivat pai-
kalla ja padsimme katsomaan vield ohjeen rakenteen kokonaan uusiksi. Taméa paatos tuli siitd, koska
uusi rakenne palvelisi paremmin kayttajaa, kuin vanha rakenne. Jokaista toimeksiantoa tehdessa pitaa
huomioida toimeksiantajan nakdkulma, koska heillda voi olla hyvia ideoita tyéhon, niin kuin tassakin
tydssa tuli huomattua. Omaa visiota tulee suojella, mutta pitdd myds ymmartaa ottaa hyvat vinkit vas-
taan. Talla tarkoitan, ettd omaa tyon jalkea pitda arvostaa, mutta myos sité pitda arvostaa, etta toimek-

siantaja haluaa kertoa oman nakemyksen, joka voisi auttaa tyén helppokayttoisyyden.

Viidennessé tapaamisessa kaytiin koko ohje sen laajuudessaan ja muuttuneen rakenteen osalta taysin
l&pi. Tama oli niita viimeisia kasvotusten tapahtuneita tapaamisia. Kavimme ohjeen lapi ja asiantuntijat
huomauttivat viimeistelya vaativista kohdista ohjeessa. Taman jalkeen oli vain edessa tyon viimeistely
ja kaiken materiaalin 1&pi kdyminen, jonka jalkeen palautin tyon toimeksiantajalle.

Tyon viimeistely osoittautui ehk&pé tydn hankalimmaksi osuudeksi, niin kuin myds materiaalin 1&pi kay-
minen. Jokainen ty6taan tehdessa kay valilla sokeaksi oman tyonsa tulokselle. Eli ei huomaa yksinker-
taisia kirjoitusvirheité tai mista asiasta pitdisi kertoa enemman. Itsestaan tehdessé on hyva kysya apua
yleensa ulkopuoliselta, joka ei ole tehnyt tai tutustunut aiheeseen, jotta saa oikeasti rakentavaa pa-
lautetta. Tassa tyossa ei tietenkaan sellaista voinut tehdd, joten piti hyddyntaa asiantuntijoiden néke-
myksia ja vinkkeja, mika kuitenkin helpotti tydn valmiiksi saamista. llman heita ty6 ei olisi valmistunut
nainkaan nopeasti, koska sai hyddynnettya heidan tietojaan ohjeessa.

Tein produktia samalla, kuin Kirjoitin opinnaytetyon julkista osaa ja huomasin tassa, miten hankalaa on
sovittaa kahden tyon tekeminen samaan aikatauluun. Aikajanassa (kuva 5) nékyy vain produktin teke-
misen aikajana, mutta siihen sisaltyy myos opinnaytteen julkisen osan kirjoittaminen. Tama loi paljon
aikataulullisia ongelmia ja useasti, kun tein produktia niin illat venyivéat pitkiksi, koska piti osata peilata
osaamista ja ajatuksia myds tydn tekemisesta raportointiin. Tassa helpotti itsea paivakirjan pitaminen.
Sain tehtya ajatusviivoja vihkoon, mitka helpottivat ajatusten jasentamista. En olisi muistanut asioita

mité tuli kesken produktin tekemisen mieleen, jos olisin jattanyt ne kirjoittamatta.
4.5 Muokattavuus, tekijanoikeudet

Produkti on ohjelmistopohjalle, joka tulee muuttumaan ajan kanssa, koska ohjelmistoa tullaan paivitta-
maéan. Opinnaytetytssa tekijanoikeudet ovat opinnaytteen tekijalla, niin kuin aiemmin kerroin tekstis-
sani. Kuitenkin produkti on tilaustyd, niin opinnaytteen produktista on tehty erillinen sopimus, jossa
tekijanoikeudet luovutetaan toimeksiantajalle. Toimeksiantaja voi siis muokata ohjeen siséltéa sen mu-

kaan, kun jarjestelmaa paivitetaan.

Produktia tehdessa pitaa ajatella myds muokattavuutta tekijanoikeuksien suhteen. Tekijanoikeuslaki
suojaa julkistettavaa ty6ta ja produktia, joten sen muuttaminen tai muokkaaminen ei onnistu, ellei myy

tai luovu tekijanoikeuksista. Produktissa oli, se ohje tai opas, niin tulee miettid, haluaako sailyttaa sen
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siind kyseisesséd muodossa vai haluaako, ettd ohjetta pystyy muokkaamaan myéhemmin. Jos paattaa
pitdéd sen sellaisena kuin se on tehdessé, niin ei kannata luopua tekijanoikeuksista, koska ne suojaavat

sitd ja estavat tyon muokkaamisen.

5 POHDINTA

Tyon tavoite oli tehda ohjeen tekijalle selkeé kasitys siitd mitd ohjeen pitaé siséltédé ja miten ohjeistus
tehdaan. Avasin tekstissani kirjallisuuden avulla tarkeitad avainkohtia, jotka helpottavat ymmartamaan
paakohdat ohjeissa sek& mihin kiinnittd& huomiota kirjoittaessa ohjetta. Ohjeen tekemista avasin teks-
tissani produktin raporttiosuudessa kertoen suunnittelusta seka yhteistyosta toimeksiantajan kanssa

seka selventamalla aikajanalla tydn ajankayttoa.

Tarkoitus toteutui avainkohtien avaamisena ja niistd avainkohdista tuli tietynlainen tarkistuslista jokai-
selle omaa ohjetta suunnittelevalle asioista, jotka ovat hyvan ohjeen kannalta merkittavia. Tarkistuslis-
tana tama toimii hyvin, koska kaytin havainnollistavia esimerkkeja millaisia esimerkiksi havainnollista-
vat tavat ovat tai miten suunnitellessa rajataan aihe tai keksitddn olennaista sisalt6a kayttamalla miel-
lekarttaa. Nailla esittamilla tavoilla pystytaan parantamaan ohjeen suunnittelijan valmiuksia ja toiminta-
malleja, miten tehd&dan hyva ohje. Omaa ohjetta suunnitteleva pystyy seuraamaan tyotani ja kaytta-
maan sitd ohjenuorana omaan tyohonsa tai kayttamaan siind esiteltyja asioita helpottamaan oman

tydnsa suunnittelua.

Tarkoitus toteutui myds omalta osaltani siind, ettd sai luotua jotain erilaista ja kehittavaa. Produkti loi
jotain sellaista mité ei ole aikaisemmin vield tehty ja opinnaytetyo itsessédén on jotain mita ei ole tehty.
Ammattikorkeakouluissa seké yliopistoissa on tehty paljon ohjelmistoille kdyttéohjeita tai muita toimin-
taohjeita, mutta ei ohjetta varsinaiselle ohjeelle. Kuitenkin molempia sek& opinnaytetyota ja produktia
olisi voinut vield kehittd& paremmiksi. Tyohon pystyy aina lisddmaan nakokulman ja silloin siita tulee
yleensa parempi, koska saadaan laajempi nakemys tutkittavasta asiasta, mutta tassa tydssa piti huo-

mioida resurssit ja tydmaara itsesséan. Niihin n&hden tyd oli oikein mitoitettu ja aihe oli rajattu hyvin.
5.1 Kirjallisuuden arvioiminen

Itselld alkuun tuntui hankalalta 16ytaa kirjallisuutta aiheeseen liittyen ja se nékyi myds tyon tekemisessa.
Ohjeista loytyy ripotellen tietoa useista eri teoksista. Moni mieltdd ohjeen tekemisen itsestaan selvana
asiana, joten ei ndhda ajatusta tehda erikseen kokoelmaa asiasta, vaikka maailma on tdynna ohjeita
ja ohjeen tekijad varmasti helpottaisi, jos l6ytyisi teos, jossa on kaikki ohjeista. Voi tietenkin olla, etta
en ole etsinyt aiheesta tarpeeksi laajasti ja tallainen teos on jo jossain, mutta ei tavoita kaikkia siella

yksittaisen kirjaston hyllyll&.

Kirjallisuuskatsaus piti siséllaan paljon kirjallisuutta, koska ei ollut yhta teosta tai kahta, joissa olisi ol-

lut kaikki ohjeista. Kirjallisuudessa oli kasitelty ohjeita yleensa kappaleen tai luvun verran, ja kirjan
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paaaiheena oli jokin muu, esimerkiksi kirjoittaminen. Monessa naisté kirjoista toistui rakenteen osalta
looginen ja jarjestelmallinen, mitk& ovat hyvin ymmarrettavia ja selkeita asioita mité ohjeesta pitaa
I6ytyd. Kayttdohjeen tulee ollakin jarjestelmallinen ja looginen. Tarkeintd on huomioida rakenne jo
suunnitteluvaiheessa. Hyvan sisallyksen takana on hyvin tehty suunnitelma, mika on tarpeellista ja

mika turhaa ohjeessa. Ohjeen suunnittelijan tulee huomata, mitka asiat ovat kayttajalle oleellisia.

Toinen yksittainen asia mika nousi kirjallisuudessa esiin, oli lauserakenne. Yleisesti suosittu ohjekirjal-
lisuudessa kaytetty lauserakenne on kaskymuotoinen lause. Lyhyt ja ytimekas kasky, jotta kayttaja
ymmartaa. Ohjeen tulee vastata kysymykseen "miten” ja yksinkertaisuudessaan siihen parhaiten sopii:
“"tee nain”. Mielestani tdma on hyva tapa saada ohjeen kayttdja toimimaan nain, mutta ohje on karkea
ja hankala luettava jos joka lause tekstissé on kdskymuodossa. Tietenkin taas pitdd muistaa, etta teksti

pitda asetella ohjeen mukaan. Eli joihinkin teksteihin tdma lauserakenne "tee nain” toimii.

Kohdentaminen nousee my6s yhtena hallitsevana kokonaisuutena, mité ei voi jattda huomiotta. Koh-
dentaminen itsessaan on hyvin yksinkertainen asia, mutta siihen sisaltyy paljon itsessaan. Kieli, tavoit-
tavuus ja vaikutus lukijaan, joista kaikki ovat jo itsess&én isoja kokonaisuuksia. Kohdentaminen vaikut-
taa tekstin asetteluun ja rakenteeseenkin, koska on eri asia tehd& ohjetta paivékodin lapsille ja viraston

virkamiehille.

Rakenne on se milla tehd&én ohjeesta yksinkertainen ja helppokayttdinen. Hyvassa rakenteessa na-
kyy my6s suunnitelmallisuus. Kaikkien hyvien ohjeiden pohja on laadukas suunnittelu. Suunnittelulla
tehdaéan pohja ja rajataan aihe, jolloin saadaan olennaiset asiat ohjeeseen seka saadaan koko-
naisuus mihin pyritddn vastaamaan ohjeessa. Suunnitelmalla ja rajaamisella saadaan myos raken-
nettua ohjeeseen sisallys. Ohjeessa tulee olla siséllysluettelo, josta |6ytaa asiat mitka pitaa 16ytaa,
koska asiat ovat otsikoitu hyvin kuvaavalla tavalla. Tekstin pitda olla jasennelty ja kappalejaon loogi-
nen, seka kappalejaossa tulee huomioida, ettei kappaleet ole liian pitkia tai niissa ei ole vaikeaa sa-

nastoa.

Siitd paastaan kieleen, jonka taytyy olla ymmarrettavaa ja sopivaa kyseiseen tekstiin. Ei puhekielta
vaan ymmarrettavia yleiskielta tai selkokielta sisaltavia lauseita, jotka ovat aseteltu kdsky -muotoon.
My0s oikeinkirjoitus ohjeessa on tarkedd. Ohjeesta saa virallisen ja uskottavan, kun kayttaa oikeaa
kirjoitusasua ja muistaa yhdyssanat sekd muut oikeinkirjoitukseen liittyvat pienet asiat. Ohjeen tekija
luo samalla nailla pienilla asioilla itsestdan paljon ammattimaisemman kuvan, kuin taas sellainen hen-

kilo, joka kirjoittaa ohjeen miettimatta kayttaako puhekielta tai korjaako kirjoitusvirheensa.

Kaikki pienet asiat kielesta ulkoisiin visuaalisiin yksityiskohtiin vaikuttaa tekstin rakenteeseen ja ne on
hyva huomioida ohjetta suunnitellessa sekéa tehdessa. Kaikki vaikuttaa kokonaisuuteen, joka nakyy
kayttajalle kaytettavyyden ndkokulmasta. Ulkoisesti ja sisalldllisesti ohjeen pitaa toimia niin, etté ohjetta
on mukava ja helppo kayttaa. Ohjetta tehdessé on siis huomioitava kaikki edella mainitut asiat, koska
niistd muodostuu saumaton kokonaisuus, jonka avulla saadaan hyva ohje. Kaikki kaytetty kirjallisuus
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myos tukee tata ajatusta. Kirjallisuudessa nakyi, etta jokaisella rakenteesta fonttiin kerrotulla asialla on

suuri merkitys ymmarrettavyyden seka kayttdmisen kannalta.
5.2 Suunnittelu ja toteuttaminen

Suunnittelu on tydn tarkein vaihe, johon kaytin myds eniten aikaa ty6ta tehdessa. Suunnittelua teh-
dessa kaytin paljon aikaa taustatutkimukseen seka oman ammattitaidon kehittamiseen seka produktin
etta tydn ndkodkulmasta. Yksi asia, jota olisin voinut tutkia enemman olisi ollut ihmisen kayttaytymiseen
ja oppimiseen liittyva psykologia. Psykologia olisi myds helpottanut ymmartamaan miten ihminen oppii
ja mitka asiat helpottavat oppimista, mutta totesin aiemmin, etta tyd oli resursseihin ja ajankayttéon
nahden hyvin mitoitettu. Jos olisin kaynyt teoriassa viela psykologisen nakdékulman, niin tyo olisi paisu-
nut yhden ihmisen tyoksi aivan liilan suureksi ja tydlaaksi. Tamé on kuitenkin hyva nakokulma, jota voisi
miettia parannusehdotukseksi tata tyota ajatellen.

Suunnittelussa kaytin myds epavirallista keinoa, eli kyselin opiskelijaystavilta seka kouluttajilta ideoita
tai asioita mitad ohjeeseen kannattaisi siséltaa. TAma toi itselleni paljon hammennysta, koska ihmiset
halusivat paljon eri asioita ohjeelta. Moni sanoi, ettei ohjeita lue kukaan, niin turhaan sellaista ylipaa-
tédan tekemaan, kun toiset sanoivat, etta tuo on todella hyva idea. Sisdllon suhteen moni halusi nopeita
ratkaisuja ja jos ohje on yli sivun mittainen, niin sita ei jakseta lukea. Se, ettd halutaan sivun mittainen
ohje, luo suuren ongelman laadukkaan tyon tekemisessa. Yleisesti sanottuna, kukaan ei saa kaikkea
oleellista tietoa kirjoitettua sivun mittaan eika varsinkaan niin, etté ihmiset ymmartaisivat sen tai saisivat
asiasta kaiken irti. Huomasin naiden kommenttien seurauksena itseni pohtivan naiden ihmisien mieli-

piteita, ja sita mita kayttaja oikeasti haluaa tietaa, vaikka olisi pitdnyt pohtia ohjeen kaytettavyytta.

Jain pohtimaan mikéa on oikeasti oleellista kayttajan tietdd ohjelmistosta tai mita ohjeessa pitaa ylipaa-
téaan olla. Monesti tahan pohtimiseen auttoi se, etta laittoi tyon hetkeksi paussille ja lahti urheilemaan,
jonka jalkeen palatessa tietokoneen aareen oli ratkaissut ongelman, kuin itsestaén. Mieleeni vierahti
ajatus, etta kannattaako kaikkia kommentteja edes kuunnella. Tietenkin sain myds paljon hyvia ideoita,
mutta aivan liian monta kertaa ihmisten suusta kuului tuo mahdoton lopputulema eli lyhyt, mutta laadu-

kas.

En kuitenkaan vaita, ettei sellaista ohjetta voi tehda. Ohjeita on monenlaisia, joten sivun mittainen voi
olla todella informatiivinen ja hyva. Ohjeesta pystyy tekemaan hyvin ilmaisuin ja yksinkertaisten kasky-
muotoisten lauseiden avulla laadukkaan ja yksinkertaisen. Tosin jos kyseessa on iso kokonaisuus ja
monimutkainen ohjelmisto, niin laadukkaan ja yksinkertaisen ohjeen tekeminen ei onnistu yhdelle A4
pituiselle paperille. Ohjeen pitaa kuitenkin vastata kysymykseen, miten, mahdollisimman laadukkaalla
ja ymmarrettavalla tavalla. Eli siten, etta jokainen ohjeen kayttaja ymmartaa sen, kayttgjan lahtékoh-
dista huolimatta. Eli poliisi, joka ei ole kayttanyt paljoa kyseista ohjelmaa ymmartaa ohjeen perusteella

ne perusteet, miten ohjelmaa kaytetaan. Siihen pyrin tdhtddmaan myds ohjetta tehdessa, etté oli lah-
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tokohdat mitk&a tahansa niin kayttaja ymmartaa mitd ja mihin ohjeella pyritaan. Taméa nékyi tydssa var-
sinkin suunnittelussa. Tyon sisallyksen tekemiseen meni kaikista pisimpaan, koska ajatus helppokayt-

toisyydesta oli paallimmaisena ajatuksena ohjeen sisallyksessa.
5.3 Arviointi ja kehitysideat

Mielestani koko opinnaytetydn tekeminen oli erittdin mielenkiintoinen projekti. Tietenkin se ei vienyt sita
ajatusta pois, etta se oli samalla todella tydlas. En olisi alkuun ajatellut, etta toiminnallinen opinnaytetyd
vaatisi nain paljon aineiston lapi kaymista tai paljon keskusteluita eri asiantuntijoiden kanssa, saati
tapaamisia ja pitkien valimatkojen kulkemista. Tietenkin se, ettd jaksoi kulkea vélimatkat ja pohjustaa
omaa tyota sai itsensad arvostamaan myds lopputulemaa eri tavalla. Alkuun ei tuntunut yhtaan palkit-
sevalta juosta kirjaston ja tietokoneen valia, mutta loppua kohden alkoi arvostamaan ty6ta, kun huo-

masi saavansa konkreettisesti jotain aikaan.

Produktin osalta toteutus olisi pitdnyt ajoittaa niin, etta olisin pystynyt tekemaan kyselya tai vastaavaa,
jolla olisin saanut enemman tietoa, ettd onko ohje sopiva tai hyva kayttgjille. Eli lahestya asiaa kaytta-
jalahtoisesti tai ajoittaa produktille sen valmistuessa, testiajo. Esimerkiksi koeajaa ohje, jollekin kohde-
ryhmalle tai kouluttajille. Nyt se meni asiantuntijan arvion l&pi, ettd onko siina tarvittava méaara tietoa ja
varsinkin oleellista tietoa. Olen tyytyvainen, ettd sain kuitenkin esiteltya sen kouluttajapaivilld, jolloin
sain paljon tietoa olennaisista ja epéolennaisista asioista.

Produktiin olisi myds voinut kayttda visuaalisia elementteja enemman, mutta mietin, etta jos ohjeeseen
lisda paljon kuvia elavoittamaan pelkastaan visuaalisen ilmeen vuoksi, niin siitd tulee liian varikas ja
ohjeen kannalta olennaiset asiat jadvat huomiotta. Toisaalta oma taitokaan ei valttamatta olisi riittanyt

suuriin taiteellisiin kuvituksiin ohjeessa.

Kerroin suunnittelussa, etta yksi kehittdmiskohta olisi voinut teoriaosuuteen psykologisen nakdkulman
lisddminen. Tama voisi olla jollekin uusi nakdkulma tahan tydbhoén nahden. Psykologisesta nakodkul-
masta pystyy katsomaan esimerkiksi, miten ihmiset sisaistavat ohjeessa luettuja asioita ja millainen
ohjeen asettelu tai muu ulkoinen asia vaikuttaa ihmisen muistiin. Eli miten asiat pitaa asetella ohjeessa,

jotta ne jaisivat kayttajalle mieleen.

Itsessaan kehitysprojekti jollekin voi olla tulevaisuudessa tekemani produkti. Produkti tulee kuitenkin
vanhentumaan jossain vaiheessa, koska ohjelmistoihin tulee aina muutoksia ja ohjetta pitdd myos
muuttaa sen mukana. Sama ohje ei tule toimimaan ikuisesti, kun ohjelman versioita paivitetaan. Ohje
on kuitenkin pohja, johon on listattu tietoa, jota on helppo muokata ja muuttaa. Toivon mukaan toisen
ei tarvitse kayttaa samaa tuntimaaraa uudelleen tuon samaan ohjelmaan ohjeen tekemiseksi, koska

sellainen on jo tehty.
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Mietin myds produktin osalta, ettd yksi hyva kehitysidea tai toiminnallinen opinnaytetyd jollekin olisi
kéaantaa produkti ruotsin kielelle, koska se on toinen kotimainen kieli ja poliisissa on paljon aidinkielel-
taan ruotsinkielisia. Tama ohje helpottaisi niita kaksikielisia poliisiasemia, joissa osa henkilostosta kayt-

taa ruotsin kielta aidinkielendan.
5.4 Loppusanat

Ty6tuntien ja produktin valmiiksi saamisen paatteeksi pidan tata projektia ja opinnaytety6ta hyvin tar-
keéna ja mielenkiintoisena, jonka kaikkien ammattikorkeakouluun paattyvien kannattaa panostaa. Moni
puhuu sita, ettei opinnaytetybhtn kannata panostaa ja kukaan ei tule sitad lukemaan, mutta todellisuus
voi hyvin olla toinen. Itsekin luin monta mielenkiintoista opinnaytetyéta lapi, joista monessa oli hyvin
mielenkiintoinen aihe ja idea taustalla. Itseani harmittaa se, ettd tosiaan osa niista oli tehty silla ajatuk-
sella, ettei kukaan sité tule lukemaan l&api. Opinndytetyd on oman ammatillisen kasvun yksi tarkea osa.
Uskon, ettd moni oppii jotain itsestédén istuessaan monta tuntia etsien ja miettien mité kirjoittaa tai mita

ylipaataan haluaa kertoa tekstissaan.

Itse valitsin ensimmaiseksi opinnaytetyoksi hyvin hankalan aiheen. Toiminnallinen opinnaytetyd, jossa
on tilaustyona produkti, ei ole helpoin mahdollinen tyé mihin voi paatya. Pidan haasteista, mutta tassa
tydssa oli niitd todella paljon. Moni ei tieddkaan miten paljon asiaa pitaa siséllyttaa toiminnalliseen
opinnaytety6hon. Erityisen hankalan tastéa teki se, etten pystynyt hyédyntamaan produktin siséltéa ra-
portoinnissa sen salassapidon vuoksi. Sisalto oli kaikin puolin kieltolistalla, joten se miten luoda sisal-
tH4, etta saa tarpeeksi olennaista ja tarkeda asiaa oli hankalaa. Myds aikatauluttaminen loi monenlaisia
ongelmia tdiden yhteensovittamisesta, koska produktin tekeminen vei suurimman osan ajastani, koska
se oli tilausty®, joten paapaino ja ajatus keskittyi sen tekemiseen. Vaikka tyéhon kokonaisuutena vaa-
dittiin paljon ty6tunteja, mutta se myds opetti samalla paljon. Jasentely ja asioiden tarkeysjarjestykseen
laittaminen vaikutti alkuun hyvin hankalalta, mutta mita enemman ty6ta Kirjoitti ja suunnitteli, sen pa-

remmin ja selkeammalta tyén lopputulema vaikutti.

Opin opinnaytetta tehdessa sen, etta jokaisen pitaisi kuunnella muiden mielipiteita, tietyissa rajoissa.
Jos itsella on hyva visio, niin se tulisi toteuttaa, mutta pitaa myos olla realistinen ja kuunnella, jos joku
kritisoi tai kyseenalaistaa tutkielmaa tai opinnaytetydén kysymyksia. Ainoa asia milla ihminen pystyy
kehittym&an ja kehittdmaan omaa toimintaa on kuuntelemalla kritiikkia. Kritiikilla tarkoitan rakentavaa
kritiikkia. Kenenk&an ei tarvitse kuunnella oman tyon mollaamista tai haukkumista, mutta rakentavalla
kritiikilla paastaan pitkalle. Se auttaa meita tavoittelemaan parempia lopputuloksia, joista on apua ty6-

yhteisOissa sek& omassa ammatillisessa kasvussa.
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