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1 Johdanto

Nykyisin hyvin monet toiminnot toteutuvat sahkdisessa muodossa. Emme aina
tule edes huomanneeksi mitka kaikki arkipaivaan liittyvat eri osaset ovat muut-
tuneet tai ovat hiljalleen muuttumassa sahkaisiksi. Maailma muuttuu ja kehittyy,

me siind mukana, halusimme tai emme.

Viimeisin esimerkki huimasta arkipaivan sahkoistymisesta liittyy koronapande-
miaan, jolloin koululaiset siirtyivat etaopetuksen pariin ja monen aikuisen tyo-
paiva siirtyi tydpaikalta kotitoimistoon. Viimeistaan koronapandemia siirsi erilai-
sia tyOkaluja enenevassa maarin sahkdiseen muotoon ja paluuta entiseen ei

monenkaan asian osalta enaa ole.

Tama opinnaytetyo tulee pureutumaan yhteen sahkoistymisen mukanaan tuo-
maan aihealueeseen, séhkaisiin ohjekirjoihin. Ohjekirjat ovat arjen tydvéaline

monessa eri paikassa, esimerkiksi teollisuudessa, pienkorjaamoissa kuin koto-
nakin ihmisten tavallisessa arjessa. Ei ole laitetta tai ohjelmaa, johon ei ohjetta

|Oytyisi.

1.1 Lahtokohdat

Talle opinnaytetydlle ei ole varsinaista tydnantajaa, tyon tarve tulee tdman opin-
naytetyon tekijan omassa ammatissaan havaitsemasta tarpeesta. Ty6 nojaa
opinnaytetyon tekijan omaan vankkaan yli kymmenen vuoden ammattitaitoon
ohjekirjallisuusalalta. Taman opinnaytetyon tekijd omaa ohjekirja-alan taustaa
niin ohjekirjatuotannosta kuin ohjekirjallisuuden jakelun yllapidosta erilaisille

kayttajille vaativassa teknisessa ymparistossa.

Onhjekirjallisuuden voisi helposti ajatella olevan yksinkertaista ja helposti toteu-
tettavaa, se toki on sitéakin, mutta ohjekirjaan liittyva versionhallinta ei sita tunnu
aina olevan. Ohjekirjan hyvyyden tai huonouden huomaa vasta tosi tilanteessa,

jolloin jotain tiettya asiaa siita etsii.



Versionhallinnan tarkeys tulee esiin varsinkin, jos ohjekirjan teksti vaikuttaa lop-
pukayttajan loukkaantumisriskiin tai laitteen turvalliseen toimintaan kaytossa.
Varsinkin naissé tapauksissa on siina oltava selvat merkinnat mita tekstissa on
muuttunut ja milloin. Samoin sahkoisessa jakelussa on oltava tietoinen mita ja-
kaa, miten jakaa ja jaetun materiaalin toimivuudesta on oltava varmuus. Uusin
versio on aina oltava loppukayttajan saatavilla, on kyse sitten paperisesta tai
séahkoisesta ohjekirjasta.

1.2 Tyobn rajaus ja tavoitteet

Sahkadinen ohjekirjallisuus on kasitteena todella laaja. Liséksi riippuu yksilosta
mita han kasittaa sahkoisella ohjekirjallisuudella. Joku voi mieltdd sahkoiseksi
ohjekirjaksi virtuaalisen keittokirjan, jollekin toiselle sahkdinen ohjekirja on ne-
tistd hakukoneen avulla I6ytyva moottorisahan kayttdohje. Kaikille on kuitenkin
yhteista tavoite ohjeistaa ohjekirjan kayttajaa kohti tietynlaista lopputulosta.

Koska aihe olisi ilman rajausta aivan liian laaja ja moniulotteinen rajataan tama
opinnaytetyo kasittelemaan teknisenalan sahkoista ohjekirjallisuutta tarkkuutta
vaativassa tydymparistossa. Tydssa esitettyja tapauksia voidaan kayttdd myos

perinteisessa paperisessa ohjekirjallisuudessa.

Tyo6n tavoitteena on nostaa esiin havaittuja ongelmia ja haasteita, seka etsia
ratkaisuja niihin. Lopputuloksena syntyy opinnaytety, jonka avulla vastaavilta
ongelmilta voidaan valttya. Tata opinnaytetyota voi kayttaa tukena niin ohjekir-

joja valmistava taho kuin ohjekirjojen jakelua tekeva taho.

2 Tutkimusasetelma

2.1 Kehittamistyo

Tutkimusasetelma on kehittamisty6, koska tydssa on kysymys sahkoisen ohje-

kirjallisuuden toiminnan ohjeistamisesta.



Tuote- ja prosessikehityksella (kehittamistyolld) tarkoitetaan syste-
maattista toimintaa tutkimuksen tuloksena ja/tai kaytannon koke-
muksen kautta saadun tiedon kayttdmiseksi uusien aineiden, tuot-
teiden, tuotantoprosessien, menetelmien ja jarjestelmien aikaan-
saamiseen tai olemassa olevien olennaiseen parantamiseen. (Tie-
toa tilastoista. N.d.)

Tutkimusotteena on laadullinen, eli kvalitatiivinen tutkimus. Kanasen (2019, 25)
teoksessa Opinnaytetyon ja pro gradun pikaopas, on hyvin selitetty, miten kvali-
tatiivinen tutkimus pyrkii ongelman ymmartamiseen kysymyksella "Mista tassa on

kyse?”.

2.2 Tutkimusmenetelma

Tutkimusmenetelmana kaytetaan havainnointia. Kanasen (2017, 35) teoksessa
Laadullinen tutkimus pro graduna ja opinndytetyona todetaan, etta laadullisessa
tutkimuksessa aineistoa kerataan ennalta-arvaamaton maara, sita kerataan
juuri niin paljon, ettei tutkimusongelmaa enaa ole ja ilmié on ymmarretty. Lisaksi
Kananen (2019, 26) toteaa teoksessaan Opinnaytetyon ja pro gradun pikaopas
laadullisen tutkimuksen aineiston hankkimisen ja analysoinnin tapahtuvan sa-
manaikaisesti. Toisin sanoen materiaalia hankitaan ja analysoidaan vaiheittain,

kunnes ei ole enéa tarvetta kerata ja analysoida enempaa.

3 Ohjekirjallisuus

Ohjekirja voi olla ammattilaisen tekema laitteen tai tuotteen mukana toimitettava
kattava teos. Ohjekirja voi olla myds henkilon itse itselleen tekema ohjeistus.
Ohjekirja, on se sitten sdhkdinen tai paperinen, on dokumentaation tuotos. Oh-

jekirjan tavoite on aina olla kayttajaa tukeva.

3.1 Mita on dokumentaatio

Dokumentoinnilla tarkoitetaan sita, ettd muistettavaksi haluttu asia tallennetaan
joko kirjalliseen tai kuvalliseen muotoon. Tall6in asiat eivat jaa muistinvaraisiksi.

Dokumentaation avulla eri osapuolilla on sama tieto saatavilla. Ohjekirjallisuus



kuuluu dokumentaatioon, koska se syntyy dokumentoinnista. Tarkalleen ohjekir-

jallisuus kuuluu tekniseen dokumentaatioon.

Tekninen dokumentaatio antaa tietoa laitteesta tai tuotteesta koko laitteen tai
tuotteen elinkaaren ajan parantaen sen kaytettavyytta seka turvallisuutta. Tavoite
teknisella dokumentaatiolla yleensa on, ettd tieto mahdollisimman yksinkertai-
sesti, yksiselitteisesti ja selkeasti ilmaistu. Tekniseen dokumentaation yksi perus-
pilareista on versionhallinta. Versionhallinnasta ilmenee, milloin dokumentti on
tuotettu sek&a milloin ja mita siitd on muutettu. Tekninen dokumentaatio ja siten
my0s ohjekirjat ovat olennainen osa kayttoonottoa, kaytt6a, huoltamista seké kor-

jaamista.

3.2 Sahkoinen ohjekirjallisuus

Sahkaoinen kirja on sama asia kuin elektroninen kirja. Kaytannossa sahkdinen
kirja on tiedosto. Voidakseen lukea sahkoista kirjaa pitaéd loppukayttajalla olla
jokin laite, esimerkiksi tietokone tai tabletti, ja tarvittava ohjelma kirjan avaa-

miseksi. Sahkdisten kirjojen ansiosta loppukayttajalla voi olla pienessa tilassa

saatavilla kokonainen kirjasto.

Sahkdinen ohjekirjallisuus on hyvin laaja-alainen ja monipuolinen kirjallisuuden
laji. Yksinkertaisimmillaan s&hkdinen ohjekirja on pdf-muotoinen ilman mitaan
toiminnallisuuksia. Toisessa aaripaassa ovat esimerkiksi Interactive Electronic
Technical Manual (IETM) ja Interactive Electronic Technical Publication (IETP)
julkaisut, joissa on erilaisia toimintoja. S&hkdisten teknisten ohjekirjojen valilla
voi olla toiminallisuuksia, joilla eri kirjat linkittyvat toisiinsa, jolloin kayttaja suju-
vasti siirtyy kirjasta toiseen huomaamatta. Samanaikaisesti kayttajalla voi olla

useita eri sahkoisia ohjekirjoja auki.

IETP:ssa ja IETM:ssa voi olla &ania, videoita tai niissa voi olla muita interaktiivi-
sia toimintoja ja monesti ne sisaltavat useita yksittaisia kirjoja omina kokonai-
suuksinaan mutta linkitettyina toisiinsa. Oikeastaan IETP ja IETM ovat enem-

mankin kuin pelkkia ohjekirjoja monipuolisen sisaltonsa ja toimintojensa



perusteella. Molemmat ovat rakenteellisia interaktiivisia ohjekirjoja, joissa kayt-
tajan toiminnoilla on valia lopputulokseen. Esimerkiksi kirjassa voi olla kuva oh-
jauspaneelista ja jokainen kuvassa oleva laitteen painike on sama kuin reaali-
maailmassa. Kayttajan klikatessa hiirella painiketta tulee ohjekirjasta esiin juuri
sen painikkeen taustatiedot ja mahdolliset linkit muihin kyseisen interaktiivisen
kirjan osiin tai saman IETP:n tai IETM:n eri ohjekirjoihin.

3.3 Luettelon ja hakemiston merkitys

Minna Pyhéalahti (Kaytto- ja kokoamisohjeet — haaste tekstintekijalle, 2002.) to-
teaa, etta pitkassa ohjekirjassa on hyva olla sisallysluettelo ja hakemisto. Tama
ajatus toki on varmastikin kirjoitettu paperista ohjekirjaa ajatellen, mutta sen tar-
peellisuus patee myds sdhkdiseen ohjekirjaan. Sahkoisissa ohjekirjoissa toki
toimii erilaiset hakutoiminnot, mutta silti monesti on loppukayttajan kannalta
hyodyllista olla laadukas siséllysluettelo, jonka avulla paésee nopeasti silmaile-

malla kirjan rakenteeseen kiinni.

Siséllysluettelon avulla loppukayttdja nakee heti kirjan rakenteen. Jos ohjekirja
on loppukayttajalle uusi, han todennéakoisesti silmailee sisallysluettelon hyvinkin
tarkkaan. Kauan kaytdssa olleesta ohjekirjasta loppukayttajat yleensa tietavat
luvun, jossa jotain tiettya asiaa kasitellaan ja varmistavat asian viela sisallys-
luettelosta ennen kuin alkavat etsié oikeaa kohtaa. Sisallysluetteloa kaytetaan
myds monesti varsinkin laajoissa ohjekirjoissa tietynlaisen hakusanan varmista-
miseen. Find- toiminto hakee tuloksia pitkin kirjaa, oikeasta luvusta aloittaessa
ja tarkalla hakusanamuodolla on oikean ohjekirjan kohdan |6ytyminen vaivatto-

minta.

3.4 Sahkoisten ohjekirjojen turvallisuus

Sahkaisiin ohjekirjoihin on saatavissa erilaisia turvallisuutta liséavia toimintoja,
esimerkiksi sahkoinen ohjekirja saattaa vaatia avaamiseen salasanan ja mikali
kayttajalla ei ole sitd, ei han saa teosta avattua. Joissakin vaativissa teknisissa

ymparistdissa ohjekirjojen lukuoikeudet on sidottu kayttajaoikeuksiin. Oikeudet



saattavat olla sidottuja myos niin, ettéd sek& ohjekirjaympéaristoon paasy seka
siella nakyvat kirjat on rajattu kayttajaoikeuksiin. Eli kaikki loppukayttajat eivat
nae kaikkia ohjekirjoja.

Monesti sahkaisissa ohjekirjoissa minimi turvaominaisuutena on suojaus, joka
estaa tulostamisen ja tekstin kopioimisen. Estamalla tulostaminen ja tekstin ko-
piointi estetddn versionhallinnan ulkopuolisten kopioiden syntyminen, joka lisda
omalta osaltaan loppukéayttdjan turvallisuutta koneen tai laitteen parissa seka
tietenkin tietoturvaa niin loppukayttajan kuin ohjekirjan tuottaneen tahonkin kan-
nalta.

3.5 Vikatilanteet sahkoisissé ohjekirjoissa

Sahkdinen ohjekirjallisuus poikkeaa paperisesta varsinkin siind, ettd sahkoisen
ohjekirjallisuuden kanssa voi tulla erilaisia vikatilanteita. Rakenteeltaan moni-
mutkaisemmissa sédhkdisissé ohjekirjoissa voi tulla vastaan haasteita aivan sa-

moin kuin tavallisten toimisto-ohjelmien kanssa.

Jakob Nielsen (10 Usability Heuristics for User Interface Design, 2020) ottaa
esiin eraan seikan, mika ei aina sahkoisen ohjekirjan tekijalle tule mieleen, mi-
ten lopettaa ei-toivottu toiminto. Nielsen mainitsee erdanlaisen hatauloskaynnin
tarpeellisuudesta.

On tilanteita, joissa loppukayttajalle on epaselvaa, miten jostain tietysta tilan-
teesta sahkoisen ohjekirjan kanssa paasee pois. Usein samassa nousee esiin
kysymys, vahingoittuuko ohjekirja jotenkin loppukayttajan toimien vuoksi. Talta
ongelmalta valtyttaisiin, jos monimutkaisemmissa sahkdisissa ohjekirjoissa pe-
ruuta- tai cancel -toiminto olisi selvasti merkitty sahkoiseen kirjaan. Yksinkertai-
simmissa sahkoisissa ohjekirjoissa olisi hyva mainita vikatilanteissa toimimi-

sesta jo teoksen alussa.

Nielsen (Error Message Guidelines, 2001) mukaan hyva virheilmoitus on kohte-
lias, tarkka ja avulias. Tama pitaa paikkansa, silla hyvan virheilmoituksen avulla

sahkoisen ohjekirjallisuuden kayttija saattaa itse osata korjata kyseisen



vikatilanteen. Mikali kayttaja joutuu ottamaan yhteytta tukeen, on tarkasta vir-
heilmoituksesta apua my0s tuelle, koska sen avulla h&an saa selville missé on-
gelma on ollut. Jos virheilmoitus on ollut epatarkka, eika kayttaja osaa kertoa
mita tapahtui, on tuen tehtéava ongelmanratkaisussa pahimmillaan liki mahdo-

ton.

3.6 Hyvéan ohjekirjan rakenne

Ohjekirjan muotoutuminen lahtee aina tarpeesta saada yhteen pakettiin kattava
ohje jostakin laitteesta tai koneesta loppukayttajalle. Kattava ohje ei tarkoita
maailmoja syleilevaa teosta, vaan tiivista pakettia, joka on keskittynyt olennai-
seen. Ohjekirjassa voi olla tekstin lisaksi kuvia tai piirroksia selkeyttamaan teks-
tia.

Ohjekirjan on tarkoitus edeta loogisesti, eheind kokonaisuuksina alun yleisesta
infosta mahdollisiin huoltoihin ja vikatiloihin sek& niihin liittyviin toimintaohjeisiin.
Toisinaan ohjekirja voi myos paattya laitteen tai koneen turvalliseen kaytosta

poistamiseen. Ohjekirjan paamaarana on ohjeistaa oikeanlainen toiminta ja es-

taa virheellinen toiminta.

Onhjekirjoissa kaytetaan kaskymuotoa, jotta lukija on selvilla mita juuri hanen pi-
taisi tehda. Tarvittaessa voi tekstiin lisata selventavan osan, miksi joku tietty
asia tulee tehda juuri siind kohdassa tietylla tavalla. Se saattaa auttaa lukijaa
havaitsemaan, mitd tapahtuu, jos han ei toimi ohjeen mukaan. Ohjekirjassa tu-
lee olla selkeasti ilmaistu se, mita on pakko tehda ja mika on ehdollista tai jopa

vapaaehtoista.

Onhjekirjoissa tulee kayttaa selkeaa kieliopin mukaista kielta. Kirjoitustavan tulee
olla yhtenevéinen Iapi koko ohjekirjan. Ohjekirjoissa pyritdan yleensa valtta-
maan ammattitermistda. Jos kaytetddn ammattitermistda tai lyhenteita, tulee ne
avata. Avaamisen voi tehda joko tekstiin tai erilliseen lyhenne- tai termiluette-
loon. Luettelo muodostetaan, joko aakkosjarjestyksessa tai termin tai lyhenteen

esiintymisjarjestyksessa. Aakkosjarjestyksessa olevan luettelot ovat monesti



helpoin vaihtoehto loppukayttdjan kannalta, koska siina on kaikki termit ja lyhen-
teet avattu samassa paikassa. Tallgin kayttajan ei tarvitse muistaa missa yhtey-
dessa lyhenne tai termi on mainittu ensimmaisen kerran, jolloin se on myos

avattu.

Ohjekirjoissa otsikot ja alaotsikot ovat myos tarkedssa asemassa. Mita parem-
min otsikointi on tehty, sen helpompaa kokonaisuuden hahmottaminen on luki-
jalle. Loppukayttaja esim. korjaamolla saattaa hakea tietoa jostain hyvinkin yksi-
tyiskohtaisesta asiasta, jonka kohdan ohjekirjasta I0ytaa helposti oikean otsikon
avulla. Luvut tulee rakentaa toisistaan riippumattomiksi eheiksi kokonaisuuk-

siksi, mikali se vain on mahdollista.

3.7 Ohjekirjalle asetetut vaatimukset

Ohjekirjallisuudelle asetettuja vaatimuksia ei yleisella tasolla kovinkaan monia

ole. Kayttoymparistot asettavat ohjekirjallisuudelle omat vaatimuksensa.

Valtioneuvoston asetuksessa 400/2008 koneiden turvallisuudesta, tarkalleen 2.
luvun 5. pykalassa sanotaan, etta ennen koneen markkinoille saattamista on
valmistajan tai sen valtuuttaman edustajan huolehdittava ohjeet koneen mu-
kaan. Lisaksi samaisen asetuksen 3. luvun 11. pykalassa kerrotaan, etta ohjei-

den on aina oltava molemmilla kotimaisilla kielilla.

Tukesin (Tuotteiden kayttdohjeet ja turvallista kayttod koskevat merkinnat, N.d)
mukaan valmistajan tehtava on laatia tarpeellinen ohjeistus tuotteelle. Jos val-
mistaja ei ole huolehtinut velvollisuudestaan, siirtyy vastuu ohjeista maahan-
tuojalle ja viimekadessa myyijalle. Tarpeelliset ohjeet tulee Suomessa olla seka

suomeksi etté ruotsiksi tuotteen koko elinkaaren ajaksi.



4 Sahkoinen ohjekirjallisuus vaativassa teknisessa ymparis-
tossa

Sahkoinen ohjekirjallisuus on nykyaikana korvannut isolta osin paperisen ohje-
kirjallisuuden. Sahkoisen ohjekirjallisuuden muutosten ja versioiden hallinta on
helppoa, se ei kuormita loppukayttajaa ohjekirjoihin kohdistuvilla muutoksilla,

joissa paperisia sivuja pitaisi vaihtaa kansiorakenteisiin kirjoihin tai vanhoja pa-
perikirjoja kayda vaihtamassa jossain toimistossa uudempiin versioihin. Varsin-
kin kirjojen vaihtaminen kuormittaa, koska tata varten pitaa varata aikaa niin it-

selta kuin toimistosta.

Hyvin tehty ohjekirja, joka on laitettu sahkdiseen jakeluun, palvelee loppukaytta-
jaa parhaiten. Se on resurssien kayton kannalta tehokasta. Se on turvallista,
koska jakelusta vastaava taho voi olla varma, ettéa loppukayttgjalla on ajantasai-

nen versio kaytossaan.

Ohjekirjan elinkaari on varsin yksinkertainen ja suoraviivaisesti eteneva. (Kuva
1) Ensin taytyy olla selvilla kirjaan kohdistuvat vaatimukset. Naiden vaatimusten
pohjalta tehdaéan kasikirjoitus, eli suunnittelu. Suunnittelusta siirrytdan toteutuk-
seen, jossa paatetaan myos se millaisena ja mita jakelukanavaa pitkin ohjekirja
jaetaan loppukayttdjille. Ennen lopullista julkaisua se todennetaan toimivaksi
testauksen avulla. Hyvaksytyn testauksen jalkeen kirja on loppukéayttajien saa-

tavilla ja se on siirtynyt yllapitovaiheeseen.

Kuva 1 Ohjekirjan elinkaari



10

Eri rynmilla on erilaiset velvoitteet ja oikeudet s&dhkdisten ohjekirjojen kanssa.
ryhmat voidaan jakaa kolmeen osaan, tekniseen, ohjekirjallisuuden yllapitoon ja
loppukayttajiin. Eniten vastuuta ja oikeuksia on kahdella ensin mainitulla ryh-

malla. (Kuva 2)

KASIKIRJOITUS SISALTOVASTUU ELINKAARIVASTUU

OHJEKIRJALLI- KASIKIRJOI-
SUUDEN TUKSEN
YLLAPITO NOUDATTAMINEN

1 SAHKOINEN OHJEKIRJALLISUUS TODENNETTAVISSA KAYTTOOIKEUKSIEN
FOREURARTIAIA RAJOISSA MATERIAALIN ELINIAN / KAYTON AJAN

Kuva 2 Sahkoiseen ohjekirjallisuuteen liittyvat ryhméat

4.1 Sahkoisen ohjekirjan toiminta

Pelkistetysti ilmaistuna sahkoisella ohjekirjalla on nelivaiheinen sykli. (Kuva 3)
Ohijekirja siirtyy portaasta toiseen aina sen mukaisesti, onko edellinen porras
valmis. Tata syklia sdhkdinen ohjekirja noudattaa koko elinkaarensa ajan.

KASIKIRJOITUS
YLLAPITO TAITTO/
JAKELU
TESTAUS

Kuva 3. Sahkoisen ohjekirjan sykli
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4.2 Kasikirjoitus

Séahkdisen ohjekirjan elama alkaa kuten minka tahansa muunkin kirjan, tarvi-
taan kasikirjoitus, joka pohjautuu aina tarpeeseen. (Kuva 4) Kasikirjoituksen laa-
tii asiasta vastaava taho, joka vaativassa teknisessa ymparistdssa on sama
henkil6 tai ryhma, joka vastaa kyseisesta asiakokonaisuudesta. Eli he, keilla on

paras tieto ja tekninen osaaminen asiaan liittyen.

VAATIMUKSET

MUOKATTAVAT
KCHDAT

KUVATAAN /
PIIRRETAAN

KASIKIRJOITUS

Kuva 4. Yksinkertaistettu vuokaavio kasikirjoitusprosessista
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4.3 Taitto ja jakelu

Viimeistelty kasikirjoitus tulee varsinaista ohjekirjaksi muotoutumista varten tait-
toon. (Kuva 5) Jos kasikirjoitukseen liittyy valokuvaustarpeita, usein ohjekirjoista
vastaava taho hoitaa my6s kuvauksen ja tarvittavat kuvankasittelyt. Taitossa
teksti viedaan taitto-ohjelmaan, se oikoluetaan ilman erillistéa pyyntda. Lopputu-
loksena syntyy kirja. Kirjan ominaisuudet riippuvat taysin halututusta lopputulok-
sesta. Kun kirja on saatu luotua, se siirtyy jakelusta vastaavaan portaaseen,
joka saattaa olla sama kuin taitostakin vastaava taho. Siella tehd&an varsinaiset

toiminnot jakelua varten.

KASIKIRIOITUS '_}

¥

= LUODAAN
TAITTOPOHJA

VANHA TAITTOPOHJA J
v

\ TAITTO
L4
KYLLA TARVITAAN-
TARKASTETAAN <= KO TEKNISEN
TARKASTUS

By l

KASITELLAAN

COHJIEKIRJA

KYLLA

Kuva 5. Vuokaavio taitosta
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4.4 Testaus

Kun kirja on saatu jakelukuntoon, sille tehd&én testaus. Testauksessa katso-
taan, etta sédhkoisen ohjekirjan toiminnot ovat kunnossa. Jos havaitaan virheita,
niita korjataan ja testauksia tehdaan, kunnes ohjekirja toimii halutulla tavalla.
(Kuva 6) Hyvaksytyn testauksen jalkeen ohjekirja siirtyy yllapitovaiheeseen.

SELVITA ONGELMA E KORJATTUVERSIO

Kuva 6 Testauksen pelkistetty vuokaavio

4.5 Yllapitovaihe

Yllapitovaihe on se, jossa hyvéaksytty ohjekirja on jakelussa. Se on saatavissa
loppukayttajille heidan kayttéoikeuksiensa rajoissa. Loppukayttajan kayttdoikeu-
det perustuvat tyon tarpeeseen. Yllapitovaiheessa oleville ohjekirjoille on mah-

dollista tehda muutosehdotuksia. (kuva 7.)
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ESITETAAN
MUUTOSTARVE

KYLLA

TOTEUTE-
TAAN 5 KASIKIRIOITUS E UUS! VERSIO

MUUTOS

-

El TOIMENPITEITA N
Ld

LOPPUKAYTTAJILLE

KORJATTU VERSIO ; SELVITA ONGELMA

Kuva 7. Yllapitovaiheessa olevan ohjekirjan muutoksesta vuokaavio

5 Versionhallinta

5.1 Mita versionhallinta on

Versionhallintaa tarvitaan siihen, etta tiedetdén mitd on muutettu eri versioissa.
Hyvin hoidettu versionhallinta takaa ohjekirjalle aukottoman muutoshistorian.
Versionhallinnan avulla pystytadn tarvittaessa palaamaan edeltaviin versioihin,

esimerkiksi mikali huomataan uusimmassa versiossa jokin vakava virhe.

Lisaksi on huomioitava, etta eri vuosimallit tai muuten erilaiset laitetyypit saatta-
vat tukeutua eri ohjekirjaversioihin, esimerkiksi laitteessa tai koneessa kayte-
tyista osista johtuen. Moottoriversio esimerkiksi on sellainen, joka usein on syy
eri ohjekirjaversion kayttamiseen eri vuosimallien laitteissa. Versionhallinta vaa-

tii tarkkuutta kaikissa ohjekirja-alan portaissa aina tuotannosta loppukayttajaan.
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Paatavoite on, etta loppukayttgjalla on oikea ohjekirja kuhunkin laitteeseen tai
koneeseen saatavissa. Ajantasainen teos, eikd vanhentunutta tietoa. Versiohal-

linta. on ohjekirjojen osalta olennainen osa kayttajaturvallisuutta.

5.2 Versionhallinta ohjekirjatuotannon nakékulmasta

Onhjekirjatuotannossa puhutaan yleisesti joko master- tai paaversiosta. Kummal-
lakin tarkoitetaan sitd versiota, joka on ohjekirjavalmistajan kaytossa oleva ver-
sio. Tahan versioon perustuu jakelussa olevat versiot. Ohjekirjoja valmistavan
tahon hallussa yleenséa on koko kyseisen teoksen elinkaaren mukainen ver-

siosto.

Ohjekirja-alan termistd on monesti vaativassa teknisessa ymparistossa englan-
ninkieleen pohjautuvaa, johtuen taitossa kaytdssa olevista ohjelmistoista, seka
usein vaativaan tekniseen alaan liittyvasta kansainvalisesta tydskentely-ympa-
ristosta. Orig-paatteiselld tarkoitetaan alkuperaista, eli originaalia teosta. Rev-
paatteelld tarkoitetaan revisiota, eli versiotasoa. (Kuva 8) Versiotasosta kayte-

tdan myds nimityksia muutostaso ja revisiotaso.

Mirmi Muokkauspaiva
Kirja_orig 13.10.2013
Kirja_revl 17.07.2021
Kirja_revd 15.05.2022

Kuva 8. Ohjekirjasta tallennetut versiot

5.2.1 Versiotasojen merkinta

Yleisin versiomerkintd on kasvava numero. Alkuperéinen teos, jossa ei ole viela
muutoksia on nollatasoinen ja se jatetdaan monesti merkitsematta sivuluetteloon.

Alkuperaisistakin merkitaan paivays, jolloin kyseinen teos valmistunut.
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Ensimmainen muutos nostaa muutostason, eli versiotason, ykkdseksi. Seu-
raava muutos nostaa tason kakkoseksi jne. Teoksen versiotaso kasvaa sen
elinkaaren aikana niin paljon, kuin kulloinkin tarve on. Versiotaso ei ole sivukoh-
tainen merkint&. joka nousisi jokaisella sivulla siihen kyseiseen sivun kohdistu-
neen muutoksen mukana, vaan se on nimikekohtainen. Esimerkiksi, jos nyt teh-
daan kirjanimikkeelle muutosta 5 ja jakelussa olevan sivun 10 versiotaso on 2 ja

tahan sivuun 10 kohdistuu muutos, tulee sen seuraavaksi versiotasoksi 5.

Teknisessa tuotannossa nékee toisinaan myos versiotasoja merkittavan kirjai-
min tai roomalaisin numeroin. Yhteista kaikille on, etta teknisiin julkaisuihin hy-
vin usein merkitaan myos paivays versiotason yhteyteen. Kaiken muutostasoa
koskevan tiedon mahdollisimman helppo esitystapa ja saatavuus on lukijan kan-

nalta olennaista.

5.2.2 Sivuluettelo

Teoksen alussa on aina muuttuneiden sivujen luettelo. (Kuva 9.) Monesti tasta
kuulee myds lainalyhennettd LOEP (List of effective pages), joka tulee kansain-
valisistad englanninkielisista julkaisuista. Tekniseen ympariston puhekieleen
LOEP tuntuu osin vakiintuneen kaytt6on varsinkin huoltohenkildstén osalta.
(Kuva 10.)



SIMULUETTELC

Svu MUUTOS

1 12,2019
2 1 05.2020
3 12,2019
4 3 09,2022
5 1 05.2020
6 2 01.2021
7 12,2019
2 12.2019
9 12,2019
10 3 09,2022

Kuva 9. Yksinkertaisen sivuluettelon malli
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Approved by Date: Sign:
Chapter Page Revision Date Chapter Page Revision Date
Rev 11 2016-12-05 1 3 Rev 1 2016-12-05
Rev 11 2016-12-05 1 4 Rev 0 2016-11-07
Rev 0 2016-11-07 1 5 Rev 11 2016-12-05
Rev 11 2016-12-05 1 6 Rev 11 2016-12-05
0 1 Rev 11 2016-12-05 1 7 Rev 5 2016-11-04
0 2 Rev 0 2016-11-07 1 8 Rev 0 2016-11-07
0 3 Rev 0 2016-11.07 1 9 Rev 2 2016-11-24
0 4 Rev 2 2016-11-24 1 10 Rev 11 2016-12-05
0 5 Rev 11 2016-12-05 2 1 Rev 0 2016-11-07
1 1 Rev 0 2016-11-07 2 2 Rev 0 2016-11-07
1 2 Rev0 2016-11-07

Kuva 10. List of Effective Pages (Gadino, 2019)
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5.2.3 Muuttuneiden sivujen merkinta

Loppukayttajan, eli kirjan lukijan, on tarkeaa olla selvilla mita kirjassa on muuttu-
nut. Tasta syysta yksittaisille kirjan sivuille merkitaan seka versiotaso etta paiva-
maara. (Kuva 4.) Merkinnan on oltava yksiselitteinen.

Muutos 16
1-8-2 12.2017

Kuva 4. Versiotasomerkinta kirjan sivulla

Kirjan sivuun merkitdan aina muuttunut kohta, teknisessa ymparistéssa yleensa
pystyviivalla. Tata pystyviivaa kutsutaan muutosviivaksi ja se on variltdan
yleensa musta. Jos muutos on kuvassa tai piirroksessa, merkitddn muutos
yleensa koko kuvan osalta, jotta lukija tarkastelee kokonaisuutta. Jos muutos on
taulukossa, merkitadn muutosviivalla vain se rivi, jossa muutos on. Jos kirjaan
tulleet muutokset ovat aiheuttaneet sivujen liikkkumista, ilman sivun sisaltoon
kohdistuvaa muutosta, suuntaan tai toiseen, merkitd&n sivun alatunnisteeseen
muutosviiva ja nostetaan versiotaso sen mukaiseksi mikd on uusin tekeilla
oleva versio. Mikali liikkuneella sivulla on ollut aiempia muutoksia, joissa on
muutosviiva, otetaan tuo muutosviiva pois. Se poistetaan, koska sivuun kohdis-
tunut muutos on ollut sivun liikkkuminen, eli sivunumeron muutos. Sivun versio-

taso nousee aina, on siihen kohdistunut millainen muutos hyvansa. (Kuva 11)

Muutos 16
1-2-18 12.2017

Kuva 11. Muutosviiva ja versiomerkinta liikkuneella sivulla



19

5.3 Versionhallinta jakelun nakdkulmasta

Jakelun ndkdkulmasta ensimmainen ja tarkein huomioonotettava seikka on se,
onko jakelija sama taho kuin julkaisun tekija. Jos on, pysyy versionhallinta hal-
lussa ik&an kuin automaattisesti. Jos ei, on sovittava sailyttaako jakelun suorit-
tava taho my6s vanhoja versioita ja kenella on vastuu siitd, etté jakelussa on
vain ja ainoastaan uusin versio. Mikali jakelun suorittavalle taholle jatetdan sai-
lytysvelvollisuus vanhoihinkin versioihin, on jakelua laajennettaessa tehtava
joka kerta selvaksi, mika versio on se jakeluun haluttu versio. Niin kauan kuin
jakelua hoitava henkild pysyy samana ongelmia ei yleensa ilmene. Sijaisten
kanssa asia on toinen, varsinkin jos sijaisuus johtuu jostain kiireellisesta syysta

kuten vakituisen jakelua hoitavan henkilon sairastumisesta.

Kaytanndssa helpoin tapa hoitaa jakelun versionhallinta on se, ettei jakelua hoi-
tavalla taholla ole kuin uusin versio kirjasta, tai ne versiot, jotka esimerkiksi
moottorityypin vuoksi ovat erilaiset ja joiden pitda olla jakelussa samaan aikaan.
Jos jakelussa on eri versioita, on niiden nimeamiseen syyta kayttaa myaos laite-
tai konetyypin nimeé. Kun jakeluun annettujen versioiden nimeaminen ja hal-
linta on yksiselitteista ei ole mahdollisuutta virheelliseen jakeluun, jossa jake-
lussa olisi vaara versio. Jos jakeluun pystytaan nimeamaan tietyt henkilét, se te-

kee toiminnasta sujuvampaa ja varmempaa.

5.4 Versionhallinta loppukayttajan nakokulmasta

Loppukayttajan saatavilla ei ikind pitaisi olla kuin ne versiot, joita han tarvitsee.
On kuitenkin tilanteita, joissa saattaa olla samasta teoksesta eri versioita jake-
lussa. Kaikissa tilanteissa loppukayttdjan on hyva tarkastaa teoksen versiotaso.
Mikali loppukayttgjalla on tarve uusimpaan versioon, han voi varmistaa ohjekir-
jallisuutta hallinnoivalta taholta tilanteen. Lisaksi niissa tilanteissa, joissa versi-
oita on useita kone- tai laitetyypeista johtuen, tulee tarkastaa myds se, etta valit-

see oikean teoksen.
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6 Versionhallintaan vaikuttavia sudenkuoppia case-pohjai-
sesti

Isoissa organisaatioissa on omat toimijansa ohjekirjatuotantoon. Heidan tehta-
vansa ei ole ymmartaa laitteiden tai koneiden toiminnasta vaan taittamisesta,
valokuvaamisesta, kuvien kasittelysta, painatuksesta, jakelukanavista ja muusta
sellaisesta varsinaisiin ohjekirjoihin liittyvista asioista. Tekstin ja piirrokset tuot-
taa yleenséa tekninen taho, eli kustakin laitteesta tai koneesta vastuussa oleva

taho.

Vaativassa teknisessé ymparistdssa voi sattua ja tapahtua monenlaisia tilan-
teita, vaikka virheiden mahdollisuudet pyrittaisiinkin minimoimaan. Parhaiten
asioita pystyy havainnollistamaan esimerkkien avulla, joissa tuodaan esiin
haaste ja sen ratkaisu. Case-pohjaisesta esityksesta kay ilmi, miten turhaan jos-
kus vaativassa teknisessa ymparistdossa ohjekirjallisuuden versiotaso nousee.
Vaativassa teknisessa ymparistdssa jokainen ohjekirjaan kohdistunut muutos
kirjataan omana versiotasonaan. Pelkastdan sahkoista ohjekirjallisuutta kaytta-
valle taholle voi joskus tuottaa haasteita ymmartaad, miksi ohjekirjan versiotaso
nousee pienelld aikavalilla, varsinkin jos normaalisiti sykli muutoksille on hidas.
Pelkastaan sahkaista ohjekirjallisuutta kayttavalla taholla ei ole edeltavaa ver-
siota kaytdssa, johon han voisi peilata mikd muuttui. Han ei mydskaan nae séh-
koisesta kirjasta tai sen jakelujarjestelmasta sita syyta, miksi muutos tehtiin.
H&n nékee ainoastaan ne tiedot mitd sivuluettelossa on. Mikali vain on mahdol-

lista, loppukayttajille kannattaa ilmoittaa miksi jokin versio muuttuu.

Jos jakelussa olevassa materiaalissa on vakava virhe, joka saattaa aiheuttaa
vaaratilanteen tulee materiaalin jakelu keskeyttaa. Talléin on ehdottomasti infor-
moitava loppukayttajaa siita, ettei ohjekirjaa saa kayttaa seka siita, milloin kor-

jattu versio on tulossa.
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6.1 Virheellinen versiotaso

Teknisen tahon pitéisi olla selvilla siitd, mika versiotaso ohjekirjasta on jake-
lusta. Aina nain ei kuitenkiaan ole, silla jakelujarjestelméssa saattaa olla jake-
lunimikkeelld eri muutostaso kuin itse teoksella. Syita eri&viin muutostasoihin
voi olla useita. Usein erot johtuvat siita, etta jakelunimikkeell& on sahkoinen ja
paperinen jakelu ja jokin muutos on kohdistunut vain paperinimikkeeseen. Tal-
lainen pelkastaan paperiseen kohdistuva versiotasoa nostava seikka voi olla
esimerkiksi materiaalin vaihtuminen synteettiseen painotuotteeseen. Vaativassa
teknisessa ymparistossa kaikki muutokset kirjataan jarjestelmaén. Tekninen on
saattanut katsoa versiotason jakelujarjestelmasta ja tehda kasikirjoitukseensa
versiomerkinnéat sen mukaisesti. Ohjekirjan taittaja ei ole tdtd huomannut, vaan
han on taittanut uuden version yhden suhde yhteen kasikirjoituksen kanssa ja

jakeluun paatyy vaaran versiotason merkinnat omaava ohjekirja.

Tallainen ongelma saadaan korjattua silla, etta ohjekirjan valmistava taho tar-
kastaa myds revisiomerkinnét. Vaikka ohjekirjallisuudessa sisaltovastuu onkin
teknisella henkil6lla ja lopputuotoksen pitaé olla kasikirjoituksen mukainen, on
silti hyva tarkastaa. Téllaiset lapsukset on helpompaa korjata ennen kuin jakelu
on tehty, saati takautuvasti. Varsinkin jos jakelussa on seka paperisia etta sah-

koisia versioita kirjasta.

6.2 Sekalaiset kielet

Joitakin ohjekirjoja tehdessa on taitto-ohjelmassa olemassa automatiikka, josta
voi valita kaytetyn kielen esimerkiksi varoitus- ja huomio- kohtiin. Mikali kayttaja
on huolimaton, voi han vahingossa vaihtaa kesken taiton kaytetyn kielen
toiseksi. Ohjelma ei huomauta kaytetyn kielen vaihtumisesta ja mikali taittaja ei
varmista lopputuotteen laatua, saattaa jakeluun paatya turhankin monikielisia

teoksia. Tama on siis puhtaasti ohjekirjatuotannossa mahdollinen virhe.

Ratkaisu on se, ettd ohjekirjaa taittavan henkilén on oltava huolellinen ja tarkas-

tettava tekeméansa tyd ennen jakeluun laittamista. Toki on tilanteita, joissa kyse
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on enemmankin ohjelmallisesta virheesta kuin huolimattomuudesta, esimerkiksi
ohjelma on kaatunut jostain syysta kesken taiton ja toiminut miten sattuu. Ohje-

kirjan valmistaneen tahon ammattitaito korostuu naissa tilanteissa.

6.3 Samankaltaiset kuvat

Ohjekirjoissa saattaa olla hyvinkin samankaltaisia kuvia tai piirroksia. Niissa
usein on hyvinkin pienia yksityiskohtien eroja. Nuo erot ovat monesti sellaisia,
joita tekniikkaa tuntematon ei valttaméatta huomaa, mutta jotka ovat esimerkiksi
huoltoa suorittavalle taholle tarkeita.

Ohjekirjaa taittava taho voi olla liian itseohjautuva ja tulkita kasikirjoittajan laitta-
neen vahingossa saman kuvan tai piirroksen useaan kertaan. Talloin taittaja
paatyy kayttdmaan kaikissa kohdissa yhta ja samaa kuvaa, joka tietenkin on
virhe. Mikali taittaja ei |&hetd valmista tuotosta teknisen tarkastettavaksi ennen
julkaisua, paatyy jakeluun loppukéayttajan nakokulmasta hyoédytyn versio.

Tallaisilta ongelmilta valtytaan, kun ohjekirjatuotantoon korostetaan kasikirjoi-
tuksen ja lopputuloksen yhdenmukaisuuden tarvetta. Korostettava on myags sita,
ettd vaikka toinen kuva tai piirros olisi samanlainen ja toinen laadultaan huo-
nompi kuin toinen, tulee kayttaa kussakin kohdassa juuri sitéd kuvaa tai piirrosta
joka kasikirjoituksessa on. Jos asiassa on epaselvaa, aina voi kysya kasikirjoi-
tuksen tuottavalta taholta. Jos viela valmiin teoksen kanssa jokin asia mietityt-
taa, voi valmiin teoksen lahettdda kommentoitavaksi tekniselle kasikirjoituksen

tehneelle taholle.

6.4 Tekstin paikka vaihtuu, kuvan ei

On tilanteita, joissa muutoksia tehdaan kiireessa. Esimerkiksi korjausta suorit-
tava taho on huomannut ohjekirjassa vakavan puutoksen. Jotta estettaisiin laa-

jemmat ongelmat, tehdaan ohjekirjaan kiireellinen muutos.
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Tekninen kasikirjoittaja katsoo kirjan rakennetta ja haluaa muuttaa tekstin koh-
taa siirtamalla isoja kokonaisuuksia ja tdydentaa niitd huomatun vakavaan puu-
tokseen liittyvalla tekstilla. Han ei huomioi siirrossaan sita, miten viittaukset
muuttuvat tekstin siirron yhteydessa. Taittaja tekee ohjekirjan kasikirjoituksen
mukaisesti ja julkaisee sen kiireesté johtuen nopealla aikataululla. Lopputulok-
sena on ohjekirja, jossa tasta muutetusta kohdasta johtuen iso osa kirjassa ole-

vista viittauksista lukuihin ja kuviin on vaarin.

Esimerkinomaisesti, jos alkuperainen teksti on ollut kohdassa 4.8. ja se muute-
taan uudessa kasikirjoituksessa omaksi luvukseen 6.0 joka tarkoittaa, etta aikai-
semmasta 6.0 -luvusta tulee 7.0 ja muutkin myéhemmat luvut vierivat eteen-
pain. Samoin aiempi luku 4.9. muuttuu uudessa versiossa luvuksi 4.8. ja muut
mydhemmaét mainitun luvun alaluvut muuttuvat numeroinniltaan. Monesti tekni-
sessaé kirjallisuudessa kuvien, piirrosten ja taulukoiden numerointi on sidoksissa
siihen lukuun, jossa se on julkaistu. Lopputuloksena tassa tilanteessa on kirja,
jossa ainoastaan kirjan alusta lukuun 4.7. kohdistuvat viittaukset ovat oikein,
mutta mikaan muu ei. Eli jos uudessa versiossa luvussa 5.0. viitataan lukuun
3.1 se on oikein, koska muutos tapahtui alaluvun 4.7 jalkeen. Mikéli siind samai-
sessa luvussa 5.0 viitataan piirrokseen luvussa 7.4 niin se ei ole oikein, vaan

numeroinnin vierimisesta johtuen viittaus pitéisi olla piirrokseen luvussa 8.4.

Tallaisia tilanteita ei paase syntymaan, jos myos Kiiretilanteissa ollaan huolelli-
sia. Oikeastaan kiiretilanteissa pitéisi olla korostetun huolellinen, silla usein huo-
limattomuus kasvaa tahattomasti tiedostetussa kiiretilanteessa. Oli kiire tai ei,
lukujen, piirrosten, kuvien ja taulukoiden numeroinnin vaikutuksia tulee katsoa

l&pi koko ohjekirjan.

6.5 Kaksi rajaytyskuvaa

Tekninen kasikirjoittaja on tehnyt uuden kasikirjoituksen, joka pohjautuu konee-
seen vaihtuneeseen moottoriin. Moottorityyppi vaihtuu huollossa kaikkiin konei-
siin ja tasta johtuen tarvitaan uuden moottorityypin mukainen rajaytyskuva. Han

ei kuitenkaan kasikirjoituksessa muuta koko kappaleen siséltoa, eika poista
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vaaraa rajaytyskuvaa. Uusi teksti viittaa samaan kuvanumeroon, kuin vanhakin
teksti, mutta kasikirjoituksessa ei ole mainintaa vanhan rgjaytyskuvan poistosta.
Ohjekirjan taittava taho tekee uuden version kasikirjoituksen mukaisesti ja
koska siina ei puhuta mitddn vanhan rajaytyskuvan korvaamisesta uudella, h&n
lisdd uuden rajaytyskuvan ohjekirjaan. Myohemmin loppukayttdja huomaa, ettéa
kirjassa on kaksi rajaytyskuvaa moottorista, eik& hén ole aivan varma kumpaa
kuvaa h&nen pitéisi tutkia.

Tallaisessa tilanteessa on mahdollista, etta lisaksi kuvien numerointi ja niihin liit-
tyvat viittaukset ovat pielessé tuosta toisesta rajaytyskuvan lisayksesta ja myo-
hemmasté poistosta johtuen. Taitto-ohjelma yleensa automaattisesti numeroi lu-
vut, taulukot ja kuvat seka piirrokset. Jos taittaja on ollut omatoiminen, han on
saattanut korjata mydhemmat viittaukset automatiikan numerointien mukaiseksi.
Mikali ne korjaukset viittauksiin tdssa vanhan rajaytyskuvan poiston yhteydessa

unohtuu tehda, on ohjekirja tdynna virheellisia viittauksia.

Kasikirjoituksen tuottavan tahon pitdd muistaa aina kertoa, jos jokin poistetaan
tai korvataan jakeluun olevaan ohjekirjaan nahden. Ohjekirjaa taittavan tahon
pitaisi tarkastaa aina tekniselta kasikirjoituksen tehneelta taholta, mikali vaikut-
taa silta, ettd kasikirjoituksessa on virhe. Viittaukset pitaa tarkastaa aina poisto-

jen ja lisdysten yhteydessa.

6.6 Vanhentuneet viittaukset

Joskus ohjekirjoissa on viittauksia toisiin ohjekirjoihin, tai ohjeistuksiin. Usein-
kaan kasikirjoittajat eivat tarkasta uutta versiota tuottaessaan koko teoksen si-
saltba, vaan he tekevat pienia taydennyksia tai korjauksia johonkin tiettyyn

osaan ohjekirjaa.

Jos koko ohjekirjaa ei sdannollisesti tarkasteta, on erittéin todennakaista, etta
siina on viittauksia vanhentuneisiin materiaaleihin. Loppukayttéajan etsiessa jo-

tain tiettya yksityiskohtaista tietoa, han tormaa talldin viittauksiin, joita ei enaa
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ole olemassa. Talloin ei my6skaéan selvia, mista l6ytyy uusin tieto kyseiseen ai-
hepiiriin, tai onko sita edes ylipaataan.

Tallaisilta ongelmilta valtytdan, kun sovitaan katselmointi koko teokseen saan-
nallisin valiajoin. Ohjekirjasta riippuen véli voi olla puolesta vuodesta muutamiin
vuosiin. Katselmoinnin tarve riippuu taysin ohjekirjasta, ja jos viitteita ei ole, sil-

loin ei katselmointiakaan tarvita.

6.7 Vaarin kohdistettu muutos

Loppukayttaja tekee ilmoituksen ohjekirjaperheen yhteen teokseen. Han soittaa
tekniselle ja tekninen kasikirjoituksen tuottaja kirjaa yhden numeron kirjatunnuk-
sesta vaarin. Tasta johtuen hén kohdistaa uuden kasikirjoituksen vaaraan ohje-
kirjaan. Asiasisaltd sopii tahan vaaraankin ohjekirjaperheen yksiloon ja tapahtu-
nutta ei huomata ennen kuin loppukayttaja alkaa kaipailla uutta versiota pyyta-

mastaan ohjekirjasta.

Tassa tapauksessa nousee virheellisesti vaarin kohdistetun ohjekirjan taso, kun
ensin on julkaistu vaara kirjaan kuulumaton muutos ja sitten toisena muutok-

Séna se on poistettu.

Tallaisilta ongelmilta valtytaan, jos ohjekirjojen hallintaan on jarjestelma, johon
loppukayttaja tekee muutosehdotuksen, jolloin se kohdistuu oikealle ohjekirja-
nimikkeelle. Jos tallaista jarjestelmaa ei ole, niin puhelua parempi vaihtoehto on
sahkoposti tai jokin muu kirjallinen tuotos, jossa ohjekirjan nimi ja muut mahdol-

liset tunnukset ovat selvasti merkityt.

7 Johtopdaatokset
7.1 Tavoitteet

Tavoitteena oli tuoda esiin versiotasoon vaikuttavia ongelmia ja niiden raktai-

suja. Case -tyyppisiksi esimerkeiksi valikoitui tydelamassa koetut tavallisimmat
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haasteet. Samat haasteet koskevat toki paperisiakin julkaisuja. Kuitenkin ohje-
kirjojen osalta paapaino alkaa olla sahkdisissa julkaisuissa, mutta ne perustuvat
kuitenkin aina tavalla tai toisella tehtyyn tekstiin.

Tavoite oli tehda pikaopas, jonka lukemalla yksinkertaisilta sudenkuopilta ver-

siohallinnassa voisi valttya. Tavoite saavutettiin.

7.2 Tyossa koetut haasteet

Tyo oli aiheeltaan tuttu ja opinnaytetyon tekijalla on vankka osaaminen alasta.
Kuitenkin haasteellista oli koettaa muotoilla caset niin, ettei niista paljastu tahot,
joiden materiaalista on kyse. Toinen haaste oli yrittda pitaa ty6 rajattuna pelkas-
tdan versiohallintaan liittyvisséa asioissa. Ohjekirjoihin ja niiden valmistukseen
liittyy niin laaja-alainen osaaminen, jossa moni asia vaikuttaa toiseensa, ettei

sita tule yhtékkié edes ajatelleeksi.

7.3 Luotettavuus

Tama tyo perustuu laaja-alaiseen ja yli kymmenen vuoden tydskentelyyn vaati-
vassa teknisessa ymparistossa. Tokikin vastaantulevia ongelmia on yhtd monta
kuin on ohjekirjoja tuottavia tahoja ja eri kayttdymparistdissa on omat haas-
teensa. Kuitenkin tydén pohja on 2000-luvun tybelamassa ja alan ammattitai-

dossa, joten ty6ta voidaan pitéaa luotettavana.

7.4 TyoOn hyédyntaminen

Ty6 ei ole sidottu mihinkdan taitto-ohjelmaan tai julkaisualustaan. Tyo ei ole
myodskaan sidottu mihinkaan tiettyyn teollisuudenalaan tai muuhunkaan kayt-
toymparistoon. Tyo ei ole mydskaan sidottu mihinkdan koulutustasoon tai am-
mattiryhmaan, eika myoskaan erikoisosaamiseen. Tyon esittaméat tapaukset rat-

kaisuineen ovat varioitavissa toimivina eri kayttéymparistoihin.
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Ty6 on hyoddynnettavissa sellaisenaan erilaisissa ohjekirjallisuutta tuottavissa
ymparistoissa. Ohjekirjatuotanto versiohallintoineen edellyttdd huolellisuutta ja
pikkutarkkuutta.
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