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1 Johdanto

Opinnaytetydssa luodaan ohjeet UPM Kaukaan sahan uudelle kunnossapitojarjestelmalle.
Vanhan kunnossapitojarjestelman tuen loppuessa oli toimeksiantajalla tarve uudistaa kun-
nossapitojarjestelma. Tarve ohjeille syntyi, koska niita ei ollut uuden kunnossapitojarjestel-

man mobiiliversiossa.

UPM Kaukaan saha on osa Kaukaan tehdasintegraattia. Kaukaan saha tuottaa mantysaha-
tavaraa ja on Pohjoismaiden edelldkavijd automaatiossa ja kuivauksessa. Saha tyollistaa
noin 100 henkil6a ja tuottaa 380 000 kuutiometrid sahatavaraa vuodessa. Nykyisessa pai-

kassaan saha on toiminut vuodesta 1959. (UPM Timber.)

Tuotantolaitoksen ja kunnossapidon toiminnan ohjaukseen liittyy monia tietojarjestelmia.
Kunnossapitojarjestelméa on tietojarjestelma, jolla hallitaan kunnossapidon resursseja ja
materiaaleja. Kunnossapitojarjestelmalla avulla voidaan esimerkiksi seurata ja kerata tietoa
laitteiden kunnosta. Kunnossapitojarjestelméa voi olla osa suurempaa tietojarjestelmaa tai

silla voidaan ohjata kokonaisuuden jokaista vaihetta. (Jarvio ym. 2007, 219.)

Monimutkaisten jarjestelmien ja tuotteiden mukana tulee kattavat kayttdohjeet. Kattavat
kayttdohjeet eivat valttdamatta palvele kaikkia kayttdjia, kun tuotteet ja tietojarjestelmien si-
saltdvat monia eri toimintoja. Eri toimintoja kayttavat eri tehtavissa olevat henkiltt, eli kayt-

tajaryhmat.

Kunnossapitojarjestelmé on tarkeassa osassa tuotannon kaytettavyytta, joten on tarkeaa,
ettd siirtyminen vanhasta uuteen jarjestelmaan sujuu tehokkaasti. Tyon tarkoitus on auttaa
tuotanto- ja kunnossapito-operaattorien siirtymista uuden kunnossapitojarjestelman kaytta-
miseen. Jotta siirtyminen uuden jarjestelman kayttdmiseen onnistuisi vaivattomasti, pyri-
tdan sita varten tekemaan selkeat ja yksinkertaiset ohjeet. Opinnaytetytssa selvitetaan,

mit& asioita tulee ottaa huomioon, jotta ohjeet olisivat yksinkertaiset ja tehokkaat.

Kunnossapitojarjestelméan kayttajakohtainen kayttdéohje rajattiin koskemaan vain tuotan-
non- ja kunnossapidonoperaattoreita jarjestelméan laajuuden vuoksi. Kyseinen kayttaja-

ryhma kayttaa jarjestelmad mobiilisovelluksella.



2 Kayttéohje
2.1 Kayttdohjeen perusteet

Ohjeita kuten tekstejakin on moneen eri tarkoitukseen. Ohje voi olla esimerkiksi arkinen
opas, kokoamisohje, pikaopas, laitteen kayttdohje tai &dntdmisohje. Ohje voi suositella toi-
mimaan tietylla tavalla tai se voi olla maarays esimerkiksi méarkatilan rakentamisen eri vai-
heista. Tallaisissa tapauksissa ohje sitoo rakennuttajan noudattamaan menettelytapaa ja
olemaan vastuussa tekemastaan tyosta. Erilaiset ohjeet noudattavat samoja periaatteita.
(Korpela 2020.)

Kayttdohje tukee tuotetta, ohjaa ihmista tuotteen kayttamisessa turvallisesti ja tehokkaasti.
Tuote voi olla kuluttajalle suunnattu tuote tai monimutkainen jarjestelma. Kayttdohje koos-
tuu kolmesta eri informaatiolajista: Kasitteellinen informaatio, joka siséltaa kasitteet ja mer-
kinnat. Opastava informaatio, joka sisaltdd menettelytavat. Viiteinformaatio, joka sisaltaa
yksityiskohtaista tietoa. Tuotteen kayttdohje koostuu jostakin informaatiolajista tai niiden
yhdistelmasta. Kayttdohjeen sisélto voi siis vaihdella esimerkiksi kokoonpano-ohjeesta ter-
misanastoon. (SFS-EN IEC/IEEE 82079-1:2020, 9-10.)

Kayttbéohjeen alussa on kayttajaryhmalle annettava tarvittava tieto opastavien vaiheiden
ymmartamiseen ja kayttdmiseen. Tahan kategoriaan kuuluvat esimerkiksi huomautukset ja
kuvaukset. (SFS-EN IEC/IEEE 82079-1:2020, 45-46.)

Jos ohje on pitk4, tulisi siind olla sisallysluettelo. Otsikoiden jaottelu on tarpeen selkean
luettavuuden vuoksi. Otsikot tulisi nimeté selkeasti siten, etté lukija ymmartaa, mité otsikon
alta l6ytyy. Jos painettu kayttdohje on yli kaksi sivua pitka, tulisi sivut numeroida. Sisallys-
luettelo on tarpeen, jos sivuja on yli 12. (SFS-EN IEC/IEEE 82079-1:2020, 46.)

Kayttbohjeen tulee sisdltaa ajantasainen informaatio tuotteesta ja sen tulee olla teknisesti
virheetdn. Tuotteen muuttuessa on tarkastettava, tarvitseeko kayttdohjeen informaatiota
paivittad. Kayttbohjeen on oltava perinpohjainen ja sisaltda vain tarvittava tieto. Liiallinen
dokumentaatio voi estaa kayttgjad 1oytdmasta oikeaa informaatiota. Liséksi se voi estda
ymmartamasta, miten tuotetta kaytetdén. Ytimekas esitysmuoto luodaan kayttamalla tiiviita
sanamuotoja ja kuvia. Ohjeessa olevien videoiden tulisi olla mahdollisimman lyhyita. (SFS-
EN IEC/IEEE 82079-1:2020, 21.)



2.2 Tehokkaan ohjeen periaate

Suomessa valmistavalle teollisuudelle jarjestetyn tutkimuksen perusteella tarkeaksi kehi-
tysaiheeksi muodostui tydohjeistus. “Uuden valmistavan teollisuuden tutkimusagenda” -
projektin jarjestamé&éan tutkimuksen otannaksi muodostui 250 alan asiantuntijaa yrityksista.
58 prosenttia vastanneista koki tydnohjeistuksen kehittamisen 1 vuoden ajanjaksolla tar-
kedna tehtavana. (Haag 2011, 13.)

Ohjeen periaate on minimoida tyntekijan oppimiseen meneva aika ja selventdd, mita on
tehtava. Ohijeisiin vaikuttavia tekijoita ovat muun muassa kieli, kulttuuri ja henkilon osaa-
mistaso. Manuaalisen tyon kuva- ja tekstiohje suomeksi ei toimi Japanissa kielimuurin takia.
Ainoa syy ei kuitenkaan ole kielimuuri, vaan myds kulttuurierot ohjeiden kasittelemisessa.
(Haag 2011, 14.)

Ohjeiden siséllon ja laadun tuottaminen oppimisen teorioiden pohjalta voi olla tehoton I&-
hestymistapa. Monessa tapauksessa ohjeiden tarkoitus ei ole opettaa lukijalle uutta tietoa,
vaan kertoa mité ja miten asia tehdaan. Ohjeiden ei tulisi mydskaan jakaa tekijan tietotaitoa
vaan antaa tarvittava tieto tyydyttavan lopputuloksen saavuttamiseksi. Esimerkiksi kokoon-
panolinjan tyontekijan ei ole tarpeellista tietdd miksi suunnittelija on valinnut tietyt kom-
ponentit kokoonpanoon, vaan hanen tulisi tietda miten ne kasataan ohjeiden avulla. (Haug
2015, 3.)

Huonolaatuisen dokumentaation ja ohjeistuksen on havaittu laskevan tydntekijoiden ty6tyy-
tyvaisyytta ja samoin vaikuttavan yrityksen sosiaalisen ilmapiirin seka tuottavuuteen. Huo-
nolaatuisella tydohjeistuksella on myds todettu olevan suora yhteys tyétapaturmiin. Lind
(2008) tutki suomalaisen teollisen kunnossapidon tyétapaturmiin johtaneita syita. Tutkimuk-
sessa Lind havaitsi, ettd 63 prosenttia vakavista tapaturmista ja 38 prosenttia ei vakavista

tapaturmista johtuivat puutteellisista tydohjeistuksista. (Haug 2015, 3.)

Tyo6ohjeiden tarkoitus on sailyttaa ja lisdtd ammattitaitoa yrityksen sisalla. Hyvien tydohjei-
den avulla voidaan vahentd& vaarinymmarrysten maaraa ja tehostaa toimintaa. Jos ohjeita
annetaan esimerkiksi suullisesti, on vaarinkasityksen riski aina olemassa. Samoin jos toi-
mintatavat ovat henkildiden muistinvarassa voidaan menettaé tarkeéa tietoa henkilén vaih-
taessa yritysta. Laadukkaat ty6ohjeet vahentavat tyotapaturmien riskid ja parantavat tyon-

laatua. Samalla ne myo6s saastavat henkildiden tydaikaa. (Pommer, 2017.)



2.3 Ohjeiden kayttotilanteita

Samaan kayttéohjeeseen voi sisallyttdd kaiken tuotetta koskevan teknillisen ja toiminnalli-
sen tiedon. Toisinaan on hyva laatia erikseen esimerkiksi kdynnistys-, kokoonpano-, huolto-
ja vianmaaritysohjeet. Tuotteen kayttaja, myyja, yllapitaja seka korjaaja voivat kayttaa sa-
maa ohjetta silloin, kun naiden tarvitsemat tiedot ovat enimméakseen samat sek& ohjeen
kuvaama tuotekokonaisuus on tarpeeksi suppea. Kayttajan tarpeet ja esitiedot tulisivat olla
kuitenkin kirjoittamisen lahtokohtana. Kun peruskayttda varten tehdd&n oma ohjeistus, saa-

daan usein silla tavoin paras tulos. (Nykanen 2002, 50.)

Kayttdohjeet tehdaén tuotteen tai palvelun loppukayttgjille. Kayttéohjeen tarkoitus on auttaa
kayttajaa tuotteen kayttéonotosta vianetsintaan. Tuotteiden mukana tulevat kayttdohjeet
voivat vaatia kayttajalta opettelua tuotteen ominaisuuksista ja kaytdsta, joten kayttdohjeen
puuttuessa tai ollessa riittaméaton, kayttaja ei saa kaikkea hyotya tuotteesta tai palvelusta.
Samalla kayttdohjeen puuttuminen voi johtaa kayttajan tyytymattbmyyteen ja epasuorasti
taloudellisiin menetyksiin. Kayttajalle suunnattu ohje tai dokumentaatio voidaan jakaa eri
ryhmiin kayttétarkoituksen perusteella. Naita ovat muun muassa: kayttéohjeet, tybohjeet,
asennusohjeet, koulutukseen tarkoitetut ohjeet, pikaohjeet ja vianselvitysohjeet. My6s ky-
symys ja vastauspalstat seka yrityksen sisaiset tietolahteet toimivat tietynlaisena loppukayt-
tajan ohjeena. Yksinkertaisempi jako voidaan tehda jakamalla ohjetyypit kolmeen eri kate-

goriaan:

o Kayttbonotto- ja asennusohjeita kaytetdan, kun tuotetta otetaan ensimmaista kertaa

kayttoon.

o Kayttbohjeet sisaltavat kaikki tarvittavat tiedot tuotteesta ja sen avulla voidaan esi-

merkiksi selvittaa vikatilanteita.

o Pikaohjeet voidaan tehda tuotteen tarkeimmista ominaisuuksista. Pikaohjeiden
avulla kayttajan ei valttamatta tarvitse selata koko kayttdohjetta lapi, vaan han saa

suoraa tuotteen tarpeelliset ominaisuudet kayttoon. (Fetcher 2023.)

Monimutkaisten tuotteiden kayttdohjeiden mukana tulee yleensa pikaohje. Pikaohjeen tar-
koitus on olla mahdollisimman yksinkertainen ja helposti luettava, sekd sen tarkoituksena
on antaa kayttajalle oleellinen tieto tuotteen kayttamista varten. Laajemmasta kayttdoh-
jeesta voidaan etsia tietoa yksityiskohtaisempiin toimintoihin. Pikaohjeiden kayttotilanteita

voivat esimerkiksi olla:



Kayttoonotto

Pikaohjeen kayttdminen on suotavaa, jos tuotteen saa otettua kayttoon ja vaadittavaan toi-
mintakuntoon ilman laajempia ohjeita. Laajempi kayttéohje on hyva olla pikaohjeen tukena,

jos kayttaja tarvitsee apua ongelmatilanteissa tai tarkempaa tietoa. (Johnson 2009.)
Yksinkertaiset toiminnot

Jos tuotteessa ei ole monia toimintoja on turha tehda kattavampaa dokumentointia. Ohjeen

kaytettavyys voi heikentyd, dokumentaation koon kasvaessa. (Johnson 2009.)
Keskeiset toiminnot

Jarjestelman tai tuotteen sisaltdessa paljon toimintoja, on jarkevaa tehda pikaohjeet ydin-
toiminnoista. Ydintoiminnoista ohjeiden tekeminen selkeyttaa ohjeiden etsimista ja saastaa

kayttajien aikaa. (Johnson 2009.)
Kayttajaryhmat

Yritysten jarjestelmat ja ohjelmistot sisaltavat eri kayttajaryhmia. Eri kayttajaryhmien kayt-
tamat toiminnot jarjestelméassa voivat vaihdella, joten erillisten pikaohjeiden tekeminen
saattaa olla jarkevaa. Pikaohjeita tehtaesséa kannatta huomioida tehtavien maara. Jos ydin-

toimintoja on paljon niin pikaohje ei valttamatta ole paras ratkaisu. (Johnson 2009.)
Jarjestelman pdivittdminen

Vanhan jarjestelmén vaihtuessa uuteen, pikaohjeen kayttd voi olla hyodyllista siirtymavai-
heessa. Pikaohje auttaa siirtyméavaiheessa jarjestelman kayttamistd, ennen kuin uuden jar-

jestelman dokumentaatio toimitetaan lopputuotteen mukana. (Johnson 2009.)
Ajankaytto

Tuotteen kayttajan ollessa kiireinen pikaohje mahdollistaa tiedon l16ytdmisen nopeammin.
Monisivuisen kayttéohjeen selaaminen vie aikaa ja tiedon l6ytdminen voi olla hankalaa.
Suurissa dokumentaatioissa olisi hyva harkita tarkeimpien tietojen kokoamista erilliseen do-

kumentaation. (Johnson 2009.)
2.4 Kaytettavyys kayttdohjeissa

Kaytettavyydella tarkoitetaan, kuinka sujuvasti tuotteen tai jarjestelman kayttaja paasee ha-
luamaansa paamaaraan. Kaytettavyys ei koske pelkdstaan koneita tai ohjelmistoja, vaan
my0s arkipaivan tuotteita. Kaytettavyys voi olla hyvaa tai huonoa ja se voi vaihdella kaytta-

jan mukaan. Kayttoliittyman kaytettavyytta voi muuttaa paremmaksi tekemalla siihen pienia



muutoksia. Esimerkiksi visuaalinen vihje voi auttaa ymmartamaan kayttajaa paremmin.
(Kuutti 2003, 13-14.)

Kaytettavyyden voi jakaa osa-alueisiin, jotka ovat tehokkuus, opittavuus, muistettavuus,
pieni virhealttius ja miellyttavyys. Kayttoliittymien ja kaytettavyyden yhteydessa puhutaan
usein intuitiivisesta kayttoliittymasta. Intuitiivisuudella tarkoitetaan sellaista asiaa, joka pe-
rustuu yksilon aikaisempaan kokemukseen ja joka on ennestaan hanelle tuttu. Intuitiivisuus
on kuitenkin yksilollinen késite, jolloin jokin asia voi olla toiselle intuitiivinen ja toiselle epain-
tuitiivinen. (Kuutti 2003, 13-14.)

Kayttéohje tulisi suunnitella lukijan nakoékulmasta seka tulisi pyrkid mahdollisimman selke-
aan lopputulokseen. Jos ohje on yli sata sivua pitka kayttajalta voi loppua mielenkiinto lukea
ohjetta alusta loppuun. Ongelmaksi voi siis muodostua, ettei lukija lue ohjetta lainkaan. Oh-
jeen alussa olisi hyva antaa kayttajalle oleellinen tieto. Ohjeen siséltd pitaisi myods ymmartaa
oikein. (Korpela 2020.)

Yksinkertaisten kayttoohjeiden suunnittelun ja dokumentoimisen avain on tuntea tuotteen
kayttaja. Kaytettavyyden parantamiseksi on hyva tietdd mité toimintoja kayttajaryhma tuot-
teesta kayttaa. Kayttajan tarpeet ja lahtékohdat huomioimalla pdastaan parhaaseen tulok-

seen kaytettavyydessa. (Virtaluoto ym. 2018, 195.)

Tuotteen kayttajalle parasta olisi antaa vain tarvittava informaatio, jota han tarvitsee. Jokai-
nen ylimaarainen asia lisda kayttajan opittavaa ja vaarinymmartamisen mahdollisuutta.
Kayttokielen tulisi olla kayttoryhmaélle sopivaa. Jos kayttéohjeiden kayttdjaryhma on pieni,
termien ja ammattisanaston kayttaminen on sallittua. Kieliasun tulisi olla mydnteista ja ne-

gatiivisen mielikuvan luomista tulisi valttaa. (Kuutti 2003, 52.)

Termit helpottavat erikoissanaston kielenkayttta ja niiden tarkoitus on yksinkertaistaa mo-
nimutkaista asiasisaltdd. Jos termeja kaytetaan, niin se vaatii kaikkien osapuolien ymméar-
ryksen asiasisallostd. Termien kayttda kannattaa valttaa suuremmalle yleisoélle kohdistu-
vassa tekstissd. Termien kayttd on siis suotavaa, jos termisté kuuluu ammattikunnan nor-
maaliin sanavarastoon. Jos tekstissa kaytetddn ammattisanastoa, tulee ne selittda lukijalle.
Termien maaritykseen voi kdyttaéd apuna kuvia ja selityksia. Jos termeilla on synonyymeja,
voi nekin mainita. (Nykanen 2002, 145.)

Termien kertominen ohjeen alussa olisi suotavaa kayttgjalle. Ohjeen ollessa pitkd, alussa
mainitut termit muistuvat mieleen ja niihin voi aina palata. Termien selittminen on tarkeaa,

jotta lukijalla on tarvittava tieto ohjeiden ymmartamiseen. (Pyhélahti 2002.)

Kielesséd on monia tapoja ilmaista kohteliaisuutta ja yksi niistd on puhuttelu. On huomattu,

ettd ohjeistavissa teksteisséd puhuttelu selkeyttda tekstid ja sen tulkintaa. Puhuttelemalla



ohjataan kohteliaasti lukijaa toimimaan ohjeiden mukaisesti. Kyseisen tekstin rakennetta
saadaan sinuttelulla selkeammaksi ja ymmarrettavammaksi kuin esimerkiksi yleistavassa

kolmannessa persoonassa tai kayttamalla passiivia. (Pyhalahti 2002.)

Ohjaavaa vaihetta laatiessa, toimintaa tulee miettia lukijan ja tekijan nakokulmasta. Erilais-
ten toiminnalle olennaisten vaiheiden tunnistaminen on tarke&a, esimerkiksi lukijan tulee
ymmartaa mik& toiminnassa on sellaista, joka vaatii lukijan omaa toimintaa. Ohjeen koko-
naisrakenne otsikoineen on oltava selked. Tehtdessa ohjetta erityistd huomiota vaatii oh-
jeen loogisen jarjestyksen pysyminen. Luetteloiden kaytto ohjeistuksessa auttaa hahmotta-

maan vaiheittaista toimintaa. (Kotimaisten kielten keskus.)

Kayttdéohjeen ulkoasun tulisi herattdad lukijan mielenkiinto ja antaa positiivinen ensivaiku-
telma. Moni ei jaksa lukea kayttdohjeita tylsan ja kirjamaisen ulkoasun vuoksi. Vérien ja
kontrastien kaytto on tarkead, jotta kayttéohje on helposti luettava ja ymmarrettava. Useasti
ohjeiden tiedot voivat olla puutteellisia tai vaaria. Kayttéohjeen tulisi olla selked ja ohjata
lukijaa etenemaan oikeassa jarjestyksessa. Seuraavassa on yleinen listaus ohjeiden paa-

piirteista:
e Ohje etenee oikeassa jarjestyksessa suoritettavien vaiheiden kanssa.
o Ohjeen eri vaiheet tulisi selke&sti erottua toisistaan.
o Pitkia kappaleita ja erikoissanastoa tulisi valttaa.
o Symbolit, termit ja koodit tulisi selittdé lukijalle ohjeen alussa.
o Lukijalle pitda olla selke&é, kun ohje paattyy.

e Ohje on tehtava siltd pohjalta, ettei kayttajalle ole aikaisempaa kokemusta
tuotteen kaytosta. (Hodgson 2007.)

Olennainen asia kayttbohjeissa on varoittaa virheista. Varoittaminen voi ehkaista esimer-
kiksi laitteen rikkoutumisen. Varoittamista ei tule silti liioitella, koska varoitukset voivat me-
nettaa tehonsa. Varoittelu tuo esille rajoitteita ja on siksi luonteeltaan kielteista. Jos kaytto-
ohjeessa tulee esiin liikaa varoittelua, on mahdollista, ettei kayttdja uskalla tehd& mitaan tai

vaihtoehtoisesti han ei nde sen lukemista tarpeelliseksi. (Korpela 2020.)
2.5 Kayttoohjeiden rakenne ja visuaalisuus

Kéayttoohjeet luodaan yleisesti teksti-, kuva- tai videomuodossa. Tekstimuotoiset ohjeet
saattavat olla helpompia toteuttaa, mutta niiden kaytettavyys ei ole tehokasta monimutkai-

sissa tehtavissd. Huomioon otettavia asioita kun mietitdén visuaalisen ohjeen luomista:



1. Tekstin tulisi olla helppolukuista ja erottua selvasti taustasta. Jos kyse on varoituksista

ne tulisi aina korostaa erottuvalla varilla.

2. Kuvia on hyva kayttaa koneiden ja kayttojarjestelmien ohjeissa. Kayttojarjestelmien oh-

jeita luodessa voi kayttda kuvankaappausta.

3. Video voi olla tehokkaampi tapa ohjeistaa, kuin kuva ja teksti, mutta se voi viedd enem-

man aikaa seka ohjeiden muokkaaminen voi olla vaikeampaa. (Pommer 2017.)

Suunnitelmallisuus on tarke&a visuaalisessa suunnittelussa. Pddajatuksena suunnittelussa
tulisi olla yndenmukaisuus. Sovelluksessa tulisi kayttda vain yhta ja samaa valittua linjaa.
Visuaalisuuden suunnittelu on yksi tarkea osa kaytettavyyden kannalta seka se toimii ra-
kenteen tukena. (Kuutti 2003, 90.)

Varien kayttd on tehokas tapa ohjata kayttdjan huomiota. Kayttbohjeen normaalista ulko-
asun varityksesta poikkeava varitys herattaa kayttajan huomion. Punaista voidaan kayttaa
varoituksiin, kun kaytetaan mustaa tekstia valkoisella alustalla normaalissa ulkoasussa. Va-
rien kaytto tulisi olla maltillista, jotta huomiota herattavat varit eivat meneta merkitystaan.
Tekstissa lukijan huomion voi kiinnittaa lihavoimalla tai kirjoittamalla isoilla kirjaimilla. Isoilla
kirjaimilla Kirjoitettu teksti voi nayttaytya lukijalle huutamisena, joten tekstin lihavoiminen voi

olla neutraalimpi tapa herattda lukijan huomio. (Kuutti 2003, 91-93.)

Kontrastien kayttd auttaa selkeyttdmaan ohjeen rakennetta ja kiinnittdmaéan lukijan huomio.
Kontrastin luominen esimerkiksi vérilla, sitoo eri informaatiot yhteen ja kertoo lukijalle niiden
olevan tasa-arvoisia. Yhtenaisen rakenteen toistaminen ohjeessa antaa ehean kuvan luki-
jalle ja on visuaalisesti houkutteleva seka selkeyttdd rakenteen ulkoasua. Ulkoasussa kan-
natta ottaa my®ds huomioon objektien asettelu. Jos esimerkiksi tekstilla viitataan kuvaan,
niin niiden tulisi olla lahella toisiaan. Kayttdéohjeen tarkean tiedon tulisi olla keskella raken-

netta, ja toissijaisen tiedon voi asetella rakenteen laidoille. (Johnson 2009.)

Keskeinen osa kayttdohjetta on kuvien kayttd. Kokoonpano-ohjeita voidaan laatia pelkas-
taan kuvina. Kun kaytetaan kuvitettuja ohjeita niin tekstin ja kuvien tulisi muodostaa koko-
naisuus ja tukea toisiaan. Hyvéa kuva havainnollistaa tekstia ja jattdd muistijaljen katsojan
mieleen. Se on myos tekstin tukena, kun tekstissa kerrotaan tarkkaa ja yksityiskohtaista
tietoa. (Nykdnen 2002, 51, 119-122).

Kuvan koko, varitys ja kuvan sisaltd vaikuttavat kuvan huomioarvoon. Parhaiten saadaan
kiinnitettya ihmisen huomio, jos asia on pelottava tai muuten mielenkiintoinen. Huomion
kiinnittdmisessa tulisi silti olla maltillinen, jotta se ei pilaisi ulkoasua liiallisella halylla ja kes-

kendan huomiota kilpailevilla elementeilla. (Kuutti 2003, 94-95.)



Lukija usein miten katsoo kuvan ennen tekstia. Hyvalla kuvalla voidaan korvata tekstin maa-
raa huomattavastikin, vaikka tekstia seka kuvia molempia tarvitaankin. Kuvituksen kayttéa
VoI rajoittaa sopivien kuvien puuttuminen tai kasiteltavan asian luonne on sellainen, ettei

sita voi esittéé kuvana. (Nykanen 2002, 120.)

Boer & Blaga (2015) tutkivat tekstiohjeiden ja kuvallisten ohjeiden tulkintaa menevaa aikaa.
Tutkimuksessa todettiin, etta kuvallisten ohjeiden kasittelyyn ja ymmartamiseen meneva
aika vaheni puolella tekstiohjeisiin verrattuna. My6s Watson ym. (2009) saivat tutkimukses-
saan samoja viitteitd kuvallisen ohjeen tehokkuudesta. Tutkimuksessa vertailtin animaa-
tion, staattisen kuvan ja tekstin tehokkuutta kokoonpano-ohjeessa. Testihenkildiden tehta-
vana oli kasata 49-osainen rakennussarja. Animaatio kokoonpano-ohje oli ensimmaisella
testikerralla nopein ja seuraavaksi nopein oli staattinen kuvallinen ohje. Tekstiohje jai tutki-
muksessa viimeiseksi. Kolmannella kokoonpanokierroksella eri ohjemuotojen valien ero oli

jo kaventunut melkein samalle tasolle.
2.6 Ohjeen testaus

Dokumentaation testauksessa voidaan kayttda apuna kaytettavyystesteja tai heuristista
asiantuntija-arviota. Kaytettavyystestien kayttdminen on hyddyllista, silla ne tekevat todelli-
sen kayttajaryhman henkilot. Testeisté saatujen palautteiden perusteella dokumentaatiota
voidaan korjata ja muokata. Testaus on hyddyllinen ja tarpeellinen keino kayttdéohjeen luo-
misprosessissa. Testauksen avulla virheiden léytaminen kayttdohjeesta helpottuu ja kas-
vattaa ohjeen kaytettavyytta. Testihenkilon tulisi aina olla tuotteen kayttaja. Kayttajatestiin
valitaan henkil®, joka edustaa mahdollisimman hyvin tuotteen kayttajaryhmaa. Kayttajatesti
voidaan tehda valmiille tuotteelle tai prototyypille. Kayttajaryhman taitotasoissa voi olla vaih-
telua, joten olisi hyva valita useampi henkilo testaukseen. Kaytettavyyden arviointiin voi-

daan kayttda seuraavia kohtia:
¢ Vuorovaikutuksen kayttdjan kanssa tulee olla luonnollista.
e Tuote on tehty kayttajan kielella.
o Kayttdjan muistin kuormitusta tulee valttaa.
e Tuotteen tulee noudattaa yhdenmukaisuutta.
e Tuotteen tulisi antaa kayttajalle palautetta.
e Tehokkuutta tulisi tukea.

e Virheista tulee varoittaa ja niihin joutumista tulee valttaa.



10

e Tuotteessa tulee olla avustava dokumentaatio. (Kuutti 2003, 49, 72.)

Kayttbohjeen testausta kannattaa myds miettia rakenteen ja sisallon ndkokulmasta. Tuot-
teen ollessa tuttu suunnittelijalle, mahdollisten puutteiden havaitseminen voi olla hankalaa.

Kayttdohjeen sisallon tarkastelussa voi kayttaa tarkistuslistaa:
e Antaako ohje kaikki riittavat tiedot?
o Pitavatko ohjeessa olevat tiedot paikkaansa?
e Onko ohjeessa esitetty kaikki vaiheet?
o Eteneeko ohje oikeassa jarjestyksessa?
¢ Onko ohje tehty kayttajan nakdkulmasta?
o Loytyyko tarvittavat tiedot nopeasti?
e Onko kieliasu ymmarrettavaa ja selkeda?
e Onko kuvitus riittava? Erottuuko kuvien yksityiskohdat?
e Tunnistaako kayttaja erot suositusten ja varoitusten valilla?

e Onko ohje kayttoymparistton ja tilanteeseen sopiva? (Nykéanen 2002, 51.)

2.7 Ohjeiden luomiseen soveltuvat ohjelmistot

Suomalaisiin yrityksiin tehtiin teknologian tutkimuskeskus VTT:n toimesta kyselytutkimus
tyodohjeiden nykytilanteessa. Tutkimuksessa kéasiteltiin yrityksia, jotka valmistivat omia tuot-
teita. Aikaisemman tiedon pohjalta tyéohjeiden tilanne ei ole muuttunut viimeisten vuosien
ajalta. Tybohjeet on tulostettu tyopisteen viereen ja kokoonpano-ohjeissa tytssa tyooh-
jeena kaytetddn osalistaa ja piirustuksia. Tyoohjeet myos tehdaan MS Office —ohjelmistolla
ja julkaistaan A4-formaatissa. Mydskaan kaikkia tyotehtaviad ei ole dokumentoitu ammatti-
taidon vuoksi. Nykypéivana ohjeet ovat paasaantoisesti saatavilla tietokoneella. Ta&ma aut-

taa ohjeiden paivittamisessa ja helpottaa ohjeiden dokumentointia. (Haag 2011, 15-16.)

Tekstia ja kuvia siséltavien ohjeiden tekemiseen voidaan kayttada kuvanmuokkausohjelmia
tai esimerkiksi Word tai PowerPoint ohjelmistoa. Video-ohjeiden tekemiseen voidaan kéayt-
taa yksinkertaisesti ruudunkaappausta ja vidleonmuokkausohjelmia. My®6s erillisia ohjelmis-
toja on kehitetty interaktiivisten videoiden luomiseen. Né&ita ohjelmia voi kayttd& niin oppi-

miseen kuin ohjeiden tekoon.
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ActivePresenter ohjelmalla voidaan tehda interaktiivisia videoita ja oppimismateriaaleja.
Ohjelman toimintoihin kuuluu naytdntallennus, joka seuraa hiiren liikkeita ja samalla ottaa
nayttokuvia. Projektit pystytddn kaantamaan esimerkiksi Powerpoint diaesitykseksi. Inter-

aktiiviset videot saa kdannettyd HTML tai HTML5 muotoon. (Atomisystems.)

Swipeguide on suunniteltu digitaalisten tyéohjeiden tuottamiseen. Swipeguiden avulla pys-
tytdan tekemaan esimerkiksi tyoturvaohjeita. Swipeguide pystytddn integroimaan osaksi

muita jarjestelmia. (Swipeguide.)

ABB electronic work instructrions ohjelma on suunnattu ty6- ja kokoonpano ohjeiden luomi-
seen. Ohjelmaan voidaan sisaltda esimerkiksi tekniset piirustukset, ty6turvallisuusohjeet ja

muut digitaaliset dokumentit. (ABB.)

Dozuki ohjelma on tarkoitettu digitaalisten tydohjeiden luomiseen. Ohjelmalla voidaan luoda
visuaalisia ja tekstipohjaisia ohjeita. Silla voidaan myds luoda interaktiivisia koulutusmate-

riaaleja. Dozukilla on myds valmiita pohjia eri ohjeiden luomiseen. (Dozuki.)

2.8 Dokumentoinnin yllapito ja dokumentointiprosessi

Perinteisesti dokumentit ovat paperisena tai sahkdisessa muodossa. Paperisessa muo-
dossa olevat dokumentit yleensa kansioidaan. Paperisten dokumenttien saildminen ja pai-
vittdminen vie aikaa ja tilaa seka vaarana on aineiston tuhoutuminen ja varmuuskopioiden
mahdollinen puuttuminen. Sahkdisessa muodossa dokumentteja sailétaan yleisesti omalla

tietokoneella tai pilvipalveluissa.

Dokumenttien hallintaan on erillisia ohjelmistoja. Dokumenttien hallintajarjestelmien avulla
voidaan sail6a, jakaa ja hallita suuria tietomaaria. Dokumentin hallintajarjestelmilld tiedon
jakaminen my6s helpottuu suuremmalle kayttajakunnalle. Hallintajarjestelmilla voidaan au-
tomatisoida dokumentaation versioiden paivitykset ja dokumentaatio voidaan yhdistaa eri
tiedostorakenteisiin. (Fetcher 2023.)

Kansiorakenteiden sijaintipohjainen tiedonhallinta nykypaivana ei valttamatta ole tehokasta.
Tietomé&arien ollessa suuria, kansiohierarkiat kasvavat ja tiedonhakeminen hidastuu. Sa-
malla kansioiden nimeaminen seka tietopolkujen jarjestelytavat vaihtelevat henkildiden va-
lilla. Perinteisesti sijaintipohjaisessa tiedonhallinnassa etsitaan tietoa tiedoston nimen pe-
rusteella kansiorakenteita selaten. Kun taas sisaltdpohjaisessa tiedonhallinnassa doku-

mentit ja halutut tiedostot etsitddn kuvaavilla hakusanoilla eli metatiedoilla. Metatietojen
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periaate on sama kuin esimerkiksi google hakukoneessa. Haku suoritetaan tietoa kuvaile-
malla hakusanalla tai lauseella. (Lindén 2014, 33-35, 53-55.)

Dokumenttien versiointi on tarkead, jos dokumentaatio kasittelee monia eri henkildita. Ver-
sioinnin tarkoituksena on tiedottaa ja kertoa kayttgjalle dokumentaation ajantasaisuus. Il-
man versiointia on mahdotonta tietdd, onko muutoksia tehty ja onko esimerkiksi ohje ajan-
tasainen. Dokumentin version voi merkitd monella eri tavalla. On kuitenkin tarkeada, etta
samaa versiointityylid kaytetaan jokaisen dokumentin kohdalla. Versio voidaan esittaa esi-
merkiksi tiedoston nimessa: Kayttoohje_V1 tai tiedoston nimessa voidaan kayttaé alinume-
rointia: Kayttéohje_ V1.3. Vanhojen dokumenttiversioiden sailyttdminen on tarkeé&a, jos tu-
lee tarve palata edelliseen versioon esimerkiksi sddnndsten tai virheiden varalta. (Fetcher,
2023.)

Yrityksen dokumentin versionhallinnan taso saattaa vaihdella dokumenttien tarkeyden mu-
kaan. Eras yleinen ongelma on yrityksen dokumenttien versiohallinnan kaytantdjen puuttu-
minen tai niiden noudattamatta jattaminen. Pahimmillaan se johtaa tiedon katoamiseen ja
taloudellisiin menetyksiin. (Lindél 2014, 64.)

Dokumenttienhallinnassa yksi ongelmallinen kaytantétapa on tallentaa uusi muokattu ver-
sio vanhan tiedoston paalle. Jos vanhoja tuhoutuneita tiedostoja tarvitaan, niiden sisaltoé on
vain muistinvarassa, eika niihin voi palata. Uusien dokumenttien luominen vie resursseja ja
on epatehokasta. Toinen yleinen ongelma on tietojen tallennus vaaraan paikkaan ja vaa-
ralla nimella. Tiedoston kopioidessa sille tulisi antaa vastaava nimi ja tallentaa se samaan
paikkaan. Jos tiedosto on nimetty epamaaraisesti, on sen ldytaminen vaikeaa. Versioimisen
ongelmia voidaan karsia automaattisella versioinnilla. On tarkead, ettd dokumentit |6yde-
taan nopeasti, jotta tarvittavat muokkaukset voidaan tehda. Taman jalkeen riittaa pelkka

tallennus, joka tekee versioinnin automaattisesti. Versiohallinnan hyotyja:
¢ Dokumentin muutoshistoria ja jaljitettavyys.
e Oikean dokumenttiversion etsimiseen meneva aika saastetaan.

e Manuaalisen versioinnin ongelmat poistuvat, kuten kaytantéjen luominen ja niiden

noudattaminen.

o Kaytettdvyyden ja tehokkuuden kasvu. (Lindél 2014, 64—-66.)

Virtaluoto ym. (2018, 187-188) jarjestivat erikoistumiskoulutuksen "Minimalismi mukautu-
vassa suunnittelussa” vuosina 2017-2018. Projektiin osallistui viisi eri korkeakoulua, jonka

tarkoituksena oli edistdd suomalaisten teknisten viestijdiden ja asiantuntijuuden ja uran
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kehittymista. Koulutuksessa yhdistettiin minimalismiajattelua mukautuvaan suunnitteluun ja

palvelumuotoiluun.

Artikkelissa yhdistettiin minimalismin periaatteet teknisen viestinnan hyviin kaytantéihin ja
dokumentointiprosessiajatteluun. Tavoitteena oli luoda joustava prosessimalli, joka sel-
keyttaisi teknisen viestijan vastuita seka auttaisi pitamaan kayttajan koko toiminta keski-
Ossa. (Virtaluoto ym. 2018, 188.)

Dokumentointiprosessimallissa sovellettiin minimalismin periaatteita siten, etta se on laa-
dittu kayttajan seka teknisen viestijan nakdkulmasta. Minimalismin periaatteiden mukaisesti
dokumentointiprosessi aloitetaan keraamalla tietoa kayttajista ja tuotteista. Prosessissa sel-
vitetdan ja pohditaan tarkemmin mita kayttajat tekevat tuotteella ja millaisessa tilanteessa
sitd kaytetddn. Dokumentaatio, paivitykset ja katselmoinnit suunnitellaan kayttajatietojen
perusteella. Kayttajakeskeisyys on niiden suunnittelussa keskeisinta, kun suunnittelussa
hyddynnetaan palvelumuotoilusta tuttuja menetelmid. Dokumentointia luodessa kaydaan
[&pi kayttajan toiminnan vaiheet hanen kayttadessaan tuotetta ja sen dokumentaatiota. (Vir-
taluoto ym. 2018, 188, 194.)

Kirjoittamisessa ja kuvittamisessa minimalismin periaatteet ja niiden soveltaminen nakyvat
siten, etta keskitytaan kayttajan aitoihin ydintehtaviin. Kiinnitetddn huomiota siihen, etta kay-
tetdaan kayttdjan toiminnan mukaisia termeja ja kaytetaan johdonmukaisesti samoja ter-
meja. Kiinnitetddn huomiota myos lapinakyvyyteen, jolloin voidaan paatella mita termeilla
tarkoitetaan. (Virtaluoto ym. 2018, 194-195.)

Dokumentaation luomisen aikana dokumentointia on hyva katselmoida ja testata. Testauk-
sen ja katselmointiin voidaan kayttaa kaytettavyystutkimuksen menetelmia. Kaytettavyys-
testin suorittaa dokumentaation todellinen kayttajaryhma, joka on erittéain hyodyllinen tes-
taustapa. Asiantuntija-arvioita voidaan kayttaa tekstisisallon parantamiseen. Palautteiden
ja testien perusteella dokumentaatioon tehdaéan tarvittavat muutokset. Palautteiden tulkin-
nassa tulee kiinnittd& huomiota palautteen maaraan. Pieni palautemé&éra voi vaaristaa kay-

tettavyyden todellista tasoa. (Virtaluoto ym. 2018, 195.)

Dokumentaation ollessa valmis on hyva jarjestaa loppukatselmointi. Loppukatselmoinnissa
suuria muutoksia ei tehd&, vaan dokumentti tarkastetaan ja tehd&én tarvittavat pienet kor-
jaukset. Loppukatselmoinnin jalkeen dokumentti voidaan julkaista. Dokumentin julkaisuka-
nava ja formaatti valitaan kayttokohteen mukaan. Esimerkiksi robottiruohonleikkuria kayte-
taan ulkona, joten olisi toivottua, etta ohjeetkin kestaisivat sddolosuhteita. Robottiruohon-
leikkurissa on myds paljon ominaisuuksia, mutta niiden asentaminen onnistuu pikaohjeilla.

Joten niiden mukana olisi suotavaa olla séankestava pikaohjeet. (Virtaluoto ym. 2018, 196.)
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3 Ohjeiden laatiminen kunnossapitojarjestelmalle
3.1 Kunnossapitojarjestelma ja kayttajien toimintojen selvittdminen

Ohjeet laaditaan UPM Kaukaan sahan uuteen ALMA kunnossapitojarjestelmaan. Tarve
kunnossapitojarjestelméan vaihtamisille tuli vanhan jarjestelmén tuen loppumisen myota.
Ohjeiden tarkoitus on helpottaa operaattorien siirtymistda uuden ALMA Kunnossapitojarjes-
telméan kayttamiseen. ALMA kunnossapitojarjestelman siséaltaessa jo kattavan kayttooh-

jeen, oli niiden tueksi tarpeellista tehda perusohje kayttajien perustoiminnoista.

Tavoitteena oli laatia tehokkaat ja yksinkertaiset ohjeet, jotka tukevat operaattorien paivit-
taista toimintaa, seké auttavat mahdollista kirjausten ja raportoinnin vahentymista kunnos-

sapitojarjestelman siirtymévaiheen aikana.

Vitec ALMA Oy kehittda ja yllapitdd ALMA kunnossapitojarjestelmaa ja sen avulla tarvitta-
essa voidaan hallita koko tuotannon elinkaarta. ALMA voidaan liittd& muihin tietojarjestel-
miin ja sen avulla voidaan hallinta esimerkiksi dokumentaatiota ja suunnittelua. ALMA-oh-
jelmistoa voidaan kayttaa tietokone- ja mobiilisovelluksella. ALMA-ohjelmistoa on kehitetty
yli 30 vuotta. (Vitec ALMA.)

Tuotantolaitoksen kunnossapidon toiminnan ohjaukseen voi liittya monia tietojarjestelmia.
Kunnossapitojarjestelmé on tietojarjestelma, jolla hallitaan kunnossapidon resursseja ja
materiaaleja. Kunnossapitojarjestelmalla avulla voidaan esimerkiksi seurata ja keréta tietoa
laitteiden kunnosta. Kunnossapitojarjestelma voi olla osa suurempaa tietojarjestelmaa tai

silla voidaan ohjata kokonaisuuden jokaista vaihetta. (Jarvié ym. 2007, 219.)

Kayttéohjeiden suunnittelu alkoi ALMA kunnossapitojarjestelméan opettelulla. Kunnossapi-
tojarjestelman kayttamisesta jarjestettiin koulutuksia ja tydskentelin mukana kayttéonotto-
projektissa. Koulutuksissa kaytiin lapi jarjestelmén ominaisuuksia ja harjoiteltiin toimintojen

kayttamista.

Jarjestelméan opettelu on kriittisessa osassa ohjeiden luomista, koska ohjeiden suunnittelu
ja niiden tuottaminen vaatii jarjestelman tuntemisen. ALMA-ohjelmisto tuli tutuksi tydsken-
nellesséani kayttéonottoprojektissa. Tydskentely projektiryhmasséa antoi hyvan pohjan ohjei-

den suunnitteluun ja toteutukseen.

Jotta kayttdohjeita voidaan alkaa luomaan, tulisi tietdd mille kayttajaryhmalle ohjeet teh-
daan. Kayttajaryhméan tunteminen on olennaisessa osassa ohjeiden suunnittelua ja toteu-

tusta. Kuten kaytettavyyden teoriaosuudessa mainitaan:
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Yksinkertaisten kayttéohjeen suunnitteluun ja dokumentoimisen avain on tuntea tuotteen
kayttaja. Kaytettavyyden parantamiseksi on hyva tietda mita toimintoja kayttajaryhma tuot-
teesta kayttaa. Kayttajan tarpeet ja lahtékohdat huomioimalla paastaan parhaaseen tulok-

seen kaytettavyydessa. (Virtaluoto ym. 2018, 195.)

Kokouksessa toimeksiantajan kanssa paatettiin, ettd ohjeet tehddan tuotannon ja kunnos-
sapidon operaattoreille. Operaattorit tulevat kayttaméaan sovellusta mobiiliversiolla. Mobiili-
versiota voidaan kayttaa tietokoneella selaimen kautta, sekd puhelimella. Ohjeen kielend

kaytettiin suomea.

Haastattelin tehtaan henkilokuntaa ja luin prosessikuvauksia selvittaakseni kunnossapito-
jarjestelmén toiminnot, joista ohjeet tehd&én. Toiminnoista tehtiin alustava listaus, jonka
jalkeen ne kaytiin lapi toimeksiantajan kanssa. Toimeksiantajan kanssa kaytyjen keskuste-

lujen perusteella tehtiin tarvittavat lisdykset ohjeistettaviin toimintoihin.

Tarkeimmiksi operaattorien kayttdmiksi toiminnoiksi muodostuivat vikailmoituksen luomi-
nen ja tayttdminen, tehtdvan luominen ja raportointi, materiaalihallinta seka laitehierarkian
kayttaminen. Operaattorien kayttamien kunnossapitojarjestelman toimintojen selvittamisen
jalkeen alkoi toimintoihin perehtyminen. Kunnossapitojarjestelméan raportoinnin kannalta on

tarkeda, etté tarvittavat tiedot ja kentat téaytetdén oikein.
Vikailmoitus

Tuotannon operaattorien yleisin toiminto on vikailmoituksen tekeminen. Vikailmoituksien
tarkoituksena on kirjata tuotannon hairioita. Hairioita kirjataan manuaalisesti tai osa niista
voi olla automatisoituja. Vikailmoitukset voidaan kohdistaa esimerkiksi kunnossapidolle ja

niista voidaan luoda tyomaarayksia eli tehtavia. (Jarvié ym. 2007, 230.)

ALMA kunnossapitojarjestelméssa vikailmoituksesta voidaan luoda hairiokorjaustehtava,
jos esimerkiksi vikaantunut laite vaatii suurempaa resursointia. Kuvassa 1. nakyy ALMA-
ohjelmiston vikailmoituksen pohja. Vian havainnut henkild luo ilmoituksen ja kohdentaa teh-
tavan oikealle laitteelle. Samalla henkilo kirjoittaa osuvan kuvauksen viasta ja kohdistaa
vian oikealle vastaanottajalle. Vikailmoituksen kasitteleva henkil® arvioi vikailmoituksen tar-
keyden ja suunnittelee jatkotoimenpiteet. Lopuksi vikailmoitus kuitataan, jolloin se poistuu

avoimien hairididen listalta.
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Kuva 1. ALMA mobiilisovelluksen vikailmoituspohja

Tehtava

Kunnossapito-operaattorit kayttavat kunnossapitojarjestelmasséa useampia toimintoja. Kun-
nossapito-operaattorit suorittavat korjaus- ja huoltotoimenpiteitd. Suoritettavista toista teh-
daan tehtavia esihenkildn tai operaattorin toimesta. Tehtavia tehdaan esimerkiksi ennakko-
huoltokierrokselta l6ytyvasta viasta. Tehtavilla hallitaan kunnossapitotoihin liittyvia tapahtu-
mia ja tietoja. Tehtaville voidaan myo6s liittdd dokumentteja ja pikariskiarviointi. Tehtavan

avulla voidaan:
e Suunnitella ja aikatauluttaa tyo.
e Seurata ty0n toteutusta.

e Ottaa ja palauttaa tarvittavat varaosia varastosta.
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e Seurata tyon kustannuksia.

¢ Raportoida ja tallentaa tietoa laitteiden kunnosta. (Jarvié ym. 2007, 232.)

Vikailmoitukset ja tehtavien luominen ALMA-ohjelmistossa tehdaan hierarkian kautta. Hie-
rarkiasta ensimmaisené valitaan oikea osasto, jonka jalkeen etsitdan vikaantumisen koh-
teena oleva laite. Vikailmoituksen tai tehtavéan kohdentaminen oikealle laitteelle on tarkeda
laitteiden kunnonvalvonnan kannalta. Vaarin kohdistettu ilmoitus vaaristdd vikatilastoja,
seka vaikeuttaa tiedon Idytamista tulevaisuudessa. ALMA-ohjelmistossa on kaytdssé hie-
rarkkinen puurakenne. Hierarkkinen puurakenne on jarjestetty prosessin kulkusuunnan mu-

kaan. Kuvassa 2. ALMA-ohjelmiston hierarkianakyma.

B I3 Mikan hierakiaryhmat migraatiota varten Alue
v @ 424 KAUKAAN SAHA 33 0000 0000
» l}j 42420 KAU TUKKILAJTTELL
v Lﬁ 42430 KAL SAHA
> lij 424301100 SAHANSYOTTO
v l}j 424301100100 KUSRIMO
» l}j 424301100100325 SYOTTOLAITE PAALINJA
3 lﬁ 424301100100350 TYVENNYSLAITE
I Lﬁ 424301100100375 KUORIMAKONE PAALINJA
> l}j 424301100100400 TUKKIKULJETIN 7.
» fﬂ 424301100100425 ILMAISINKULJETIN 1.
> lﬁ 424301100100450 TUKKIKULJETIN 8. (+TUKKIMITTARI)
I Lﬁ 424301100100475 LAJNTTELULOKEROT 2 KPL
» l}j 424301100100500 MAKIKULJETIN, PAALINJA
> T 424301100100515 TUKKIPUKKARI
> lﬁ 424301100100525 VARASTOKULJETIN
> l}j 424301100100550 PORRASANNOSTIN 2.
» lﬁ 424301100100575 TUKKIKULJETIM 9.
3 '{3 424301100200 PIENPUULINJA (ALA KAYTA)
I Lﬁ 424301100300 KUORENKERAILYLAITTEISTO
> l}j 424301100400 KUORENKASITTELYLAITTEISTO
> lﬁ 424301100500 KASTELULAITTEISTO
» lﬁ 424301100600 YHTEISET
I Lﬁ 424301100700 NOSTIMET

Kuva 2. ALMA kunnossapitojarjestelman hierarkianakyma



18

Materiaalihallinta

Materiaalihallinnalla hallitaan kunnossapidon materiaalivirtoja. Suurin osa kunnossapidon
tietojarjestelman materiaalihallinnan kaytésta on varaosien hallintaa. ALMA kunnossapito-
jarjestelmassa varastonimikkeet otetaan tehtaville varastosta. Varastonimikkeilla tarkoite-
taan kaytanndssa varaosia, jotka ovat saatavilla tai tilattavissa. Varastoa voi selailla hylly-
paikkojen mukaan tai etsid hakutoiminnolla. Materiaalihallintaan kuuluvia toimintoja ovat
my0s tilausten vastaanotto ja varaston inventointi. Varaosien vastaanoton hoitaa varasto-

henkild. Kuvassa 3. ALMA-ohjelmiston varastonakyma.

v B 25 KAUKAAMN SAHAN VARASTO
v S 25 Varastoalue
b 2® 25 AAlakerta
3 25 AAAA Hyllypaikka
B 23 25 ALASAHA Hyllypaikka
B =3 25 BYlikerta
p =3 25 DIME Hyllypaikka
B 2?25 FHoyla
B2 25 HOYLALATTIA Hyllypaikka
B o3 25 LANTTELU Hyliypaikka
» 23 23 RIMOITUS Hyllypaikka
p 23 25 TARKASTA Hyliypaikka
B 23 25 TEROITUS Hyllypaikka
» 23 K424 HOYLA FEJA Hyllypaikka
3 K424 HOYLA FEJB Hyllypaikka
B 2? K424 TYOLTK Hyllypaikka

Kuva 3. Varastonakyméa

Kun paatoiminnot olivat selvilla, jaettiin toiminnot pienempiin osioihin ohjeita varten. Ohjei-
den suunnittelussa apuna kaytettiin rakennekaaviota. Rakennekaavio auttoi visuaalisesti
hahmottamaan toimintojen hierarkiaa seka selkeytti ohjeiden luontiprosessia. Operaattorien
kayttamat ALMA kunnossapitojarjestelman paatoimintoiminnot sisaltavat pienempia toimin-
toja, jotka tarvitsevat myds ohjeistusta. Uusia ominaisuuksia oli esimerkiksi kuvien lisdami-

nen tehtaville ja ilmoituksille. Samoin pikariskiarvioinnit voitiin suoraan linkittaa tehdyille
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tehtaville, eika niita tarvinnut tehda erillisen ohjelmiston kautta. Kaaviossa 1. jaoteltiin paa-

toiminnot pienempiin osiin.

—  Vikailmoitus Hairiokorjaustehtava

Pikariskiarviointi

Raportointi ja
kirjaukset

— Tehtava

Varaosat

Toiminnot

Loppuraportainti jal
kuittaus

Varasto-otto ja
palautukset

Tehtavienhaku
— Haku ~|:
Varaosienhaku

Kaavio 1. Kayttgjien toiminnot

— Materiaalihallinta

Kunnossapitojarjestelmén vaihtuessa kayttéliittyméan valikot ja ominaisuudet oli myos seli-
tettava kayttajalle ennen varsinaisten ohjeiden alkua. Ohjeet suunniteltiin minimalististen
perusteiden mukaan. Kayttgjien tulisi I6ytaa tarpeellinen tieto mahdollisimman helposti seké&
ohjeiden tulkinta tulisi olla mahdollisimman sujuvaa. Yksittaisen ohjeen sivumaara suunni-
teltiin mahdollisimman pieneksi. Kaavion avulla saatiin muodostettua alustava pohja tarvit-

tavista ohjeista.

Kuutin (2003, 49-54) mielesta kayttajélle parasta olisi antaa vain tarvittava informaatio, jota
han tarvitsee. Jokainen ylimaarainen asia lisda kayttajan opittavaa ja vaarinymmartamisen
mahdollisuutta. Lyhytkestoisen muistin kapasiteetti vaihtelee ihmisilla ja yleisesti ottaen ih-
minen muistaa viidesta yhdeksdan asiaan. Muistinkuormituksen minimoimiseen tulee pyr-
kia, mutta siin& ei kannata menna liiallisuuksiin, joten kayttdjille kannattaa vain siis antaa

se tieto mita han tarvitsee.
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3.2 Kayttdohjeen toteutus

Ennen varsinaisten ohjeiden luomista tehtiin yksittdisesta ohjeesta muutama eri testiversio.
Testiversiot tehtiin videomuodossa seké kuvallisena versiona. Kuvat ohjeisiin otettiin ku-
vankaappauksilla ALMA kunnossapitokayttojarjestelméasté. Toimeksiantajan kanssa kay-
dyssa kokouksessa vertailtiin eri ohjeversioita. Kokouksessa paadyttiin kuvallisiin ohjeisiin.

Paatos kuvallisesta ohjeesta tehtiin toimeksiantajan kanssa.

Kuvallisen ohjeen etuna on mahdollisuus kayttaa ohjetta myds paperisena versiona, joka
mahdollistaa ohjeen lukemisen samalla kun jarjestelmaa kaytetaan. Kayttéohjeita voidaan
my0s lukea sahkdisessa muodossa ja niiden jakaminen on helppoa. Videomuotoinen tes-

tiohje oli selke&, mutta ei palvellut kayttdjien tarpeita.

Kaikilla kayttajilla ei ole mahdollisuutta katsoa video-ohjetta erilliseltd nayttopaatteelta. Jos
ohjetta katsomaan puhelimesta, ei jarjestelmaé voi kayttd&d samaan aikaan. Ohjeen idea on
olla tukena samaan aikaan, kun jarjestelmaa kaytetaan. Videomuotoinen testiohje tehtiin

ActivePresenter ohjelmistolla. Ohjelmisto valikoitui kayttdon yrityksen valinnasta.

Ensimmaisen ohjeen testiversion ongelma oli epaselva ja rikkonainen ulkoasun rakenne.
Rikkonaisen rakeenteen aiheutti ohjeen vahainen sivumaara. Lyhyen sivumaaran seurauk-
sena, ohjeen ulkoasusta tuli epaselva. Epéaselvaa ulkoasua ja kaiken tarpeellisen tiedon
mahtumista ohjeisiin korjattiin suurentamalla pohjan kokoa. Ohjeen pohjan suurentaminen
ei tuonut ratkaisua ongelmaan. Ohjeessa olevat nuolet menivat ristiin ja samoin ohjeiden
vaiheita oli liikaa jarkevan rakenteen sailyttamiseksi. Samalla lukusuunta meni vaarin, jonka
voi nahda kuvasta 4. Lukusuunta ohjeen testiluonnoksessa on alhaalta yl6s, joka ei ole

normaalisuunta lansimaisessa kulttuurissa.

Ensimmaiset testiversiot tehtiin kayttdmalla Word ohjelmistoa. Wordin kanssa ongelmaksi
tuli kuvien asettelu. Wordin ollessa tarkka kuvien asettelussa, kuvat pomppivat sivuilta toi-
selle ja samalla rikkoen ohjeen rakenteen. Taman jalkeen paadyttiin kayttamaan Power-

point ohjelmistoa.
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MKAILMOITUKSEN LUOMINEN

3. Paina lisd3 painiketta ja
valitse ilmoitus

4. Lisd3 vikailmoituksen
kuvaus foire (Esim. Roottorin

hihna luistaa kdynnistyksessa).

IKONIA

5. Valitse vastaanottaja
painamalla valikkoa.
(Esim. Mekaaninen MEK)

2. Paina yldkulman
valikosta ja valitse
hierarkia

6. Lopuksi Tallenna
ilmoitus
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Kuva 4. Ensimmainen testiversio ohjeesta

Ohjeen ulkoasun rakenteelliset virheet korjattiin ohjeen toiseen testiversioon. Uuden tes-
tiohjeen rakenne huomattiin olevan selkeampi. Samalla sivuméaaraa kasvatettiin ohjeessa
selkeamman luettavuuden saavuttamiseksi. Ohjeen sivumaaran suurentaminen antoi mah-
dollisuuden ottaa kokonaisia kuvankaappauksia ALMA kunnossapitojarjestelman valikoista.
Jarjestelman nakymasta osittain otetut kuvankaappaukset saattaisivat aiheuttaa sekaan-
nusta kayttajan lukiessa ohjetta. Kayttoliittyman naytdn kokoisen kuvan ansiosta kayttajan

ei tarvitse arvuutella, mihin ohjeessa viitataan.

Ohjeen ulkoasussa teksti on mustaa ja tekstin tausta valkoinen suuren kontrastin saavutta-
miseksi. Ohjaavien tekstien tausta on keltainen. Keltainen pohja ohjaaville teksteille valikoi-
tui testien perusteella. Pohjan ollessa muutoin valkoinen, antoi keltainen vari erottuvuutta

ja liséksi korosti ohjaavia teksteja.

Lukijan huomio kiinnitetaéan lihavoimalla tekstia ja taustasta erottuvilla vareilla. Tekstin liha-
voimisella korostettiin ohjaavan lauseen tarkeimpiéa sanoja. Tekstin ulkoasun valinnan kri-
teeri oli yksinkertaisuus. Kirjaintyypiksi valikoitui Tahoma, joka on paateviivaton Kirjain-
tyyppi. Paateviivaton kirjaintyyppi on selkeé lukuinen ja vie vdhemman tilaa kuin paatevii-

vallinen kirjaintyyppi. Alapuolella kuvassa 5. ohje korjauksien jalkeen.
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Vikailmoituksen luominen1.2 —

Mappi / Uokumentit
@ Rekisteri
mMateriaalinhallinta

Materiaaliyhma
W Varasto
¥ Kunnossapito

2. Paina valikkoa ja valitse Hierarkia (Navigaattori).

3. Valitse osasto Nuolesta.

4, Valitse kohde painamalla laitteen kohdalta.

Kuva 5. Ohje korjauksien jalkeen

Lansimaalaisessa kulttuurissa eli suomessakin lukusuunta on vasemmalta oikealle ja yl-
haalta alas. Tama on luonnollinen etenemissuunta kirjoittaessa tai vaikka lomaketta taytet-
taessa. Vasemmalta oikealle ja ylhaalta alas etenemista ei kuitenkaan voida pitaa itses-
taanselvyytena. Visuaaliset arsykkeet voivat kiinnittda lukijan huomion muualle ja nain hi-
dastaa suunniteltua etenemisté. Visuaaliset vihjeet tulisi edetda normaalin lukusuunnan mu-

kaan ja valttaa niiden kayttéd muualla. (Kuutti 2003, 91.)

Kayttéohjeen ohjesivujen sommittelussa otettiin huomioon etenemissuunta vasemmalta oi-
kealle ja ylhaalta alas. Tekstin ollessa vasemmalla ja kuvan oikealla ohjeen etenemisjarjes-
tys pysyy loogisena. Ohjaava vaihe luetaan ensimmaisend, jonka jalkeen tekstikentan viiva
ohjaa lukijan oikeaan kohtaan kuvassa. Kuva pysyy aina oikealla ja teksti vasemmalla. Ku-
vakoko pyrittiin pitAmaan mahdollisimman suurena. Kuvien ja objektien suhde pyrittiin pita-

maan tasapainossa.

Ohjeen ulkoasussa visuaalisten arsykkeiden maéara pidettiin pienend. Visuaalisia arsykkeita
kaytettiin, jos virheen mahdollisuus oli olemassa. Punaista varia kaytettiin huomion herat-
tamiseen. Kuvasuhteena kaytettiin laajakuvasuhdetta 16:9, joka on yleinen tietokoneiden
nayttopaatteissa. Kuvasuhde sopii myds alypuhelimille, kun puhelin kdannetédan vaakata-

soon.
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Ohjeissa kaytettiin kdskymuotoja ja puhuteltiin lukijaa. Ohjaavat vaiheet erotettiin muista
teksteissa visuaalisesti keltaisella varilla. Kdskymuotoa kaytettiin vain ohjaavissa vaiheissa.
Vinkit ja huomautukset on kirjoitettu valkoiselle taustalle. Vinkit korostuvat itsestaén erottu-
malla visuaalisesti keltaisista tekstilaatikoista. Ohjaavat tekstilaatikot yritettiin pitéaa linjassa
kuvaan viittaavaan toiminnon kanssa. Tarkennuksissa kaytettiin apunuolia ja pienempia ku-
via seka mustia nelioitd (Kuva 6.), joilla viitattiin tarkennuksiin ilman rikkomatta rakennetta
paallekkaisyyksilla. Ohjeessa mustilla nelidilla korostettiin kayttoliittyman kohteita, joita

kayttajan pitaa valita kyseissa ohjeessa.

=’

Tehtavan suorittami%

o Tee pikanskiarviol Tehtavan krittisyys penytyy
kohteelta. Tarkisia tehtavan kriittisyys!

1. Valitse Tiedot (Tehtava)

2 A. Kun aloitat tehtavan tekemisen, paina Aloita Tai (2 B.)

Tunnus
424000000056

Nimi
Syotiokuljetin jumissa

Tehtavan tila
Tehtiivin tila ndkyy Tehtévan perustiedoissa Suruksessa

Tehtédvin tila

[Eivalittu] | Tilattu | Vastaanotettu | Suunnittelussa
2 B.Voit myds valita tilan -> Muokkaa -> Suorituksessa - -

Tehtdvén perustiedot

Tehtavan perustiedot

¢ p—
Muokkaa = Tulosta doita | Keskeytd | Valmis = Vaihda kohde lj

Lisaa =

Kuva 6. Ohjeen tarkentavat kuvat ja nuoliviittaukset

Termistd ja ammattisanasto selvennettiin kayttajille ohjetekstien ohessa. Uusia termeja ol
l&hinn& muuttuneet toimintojen nimet. ALMA kayttaa tdidenhallinnassa termia tehtava, kun
vanhassa jarjestelmassa sita kutsuttiin tydmaaraimeksi. Samoin esimerkiksi ALMA-ohjel-
mistossa laitoksen rakennepuuta kutsutaan hierarkiaksi, kun taas entisessa jarjestelmassa
se oli navigaattori. Termien selitykset tehtiin viittaamalla entisiin termeihin, kuten kuvassa
5: Paina valikkoa ja valitse Hierarkia (Navigaattori). Vanha kunnossapitojarjestelméa on ollut
kaytdsséa vuosia, joten vanhoihin termeihin viittaaminen tuntui tehokkaalta ja yksinkertai-

selta keinolta.
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Ohjeita luodessa ohjeita testattiin kayttajaryhman henkildilla. Henkilot vaihtelivat testiker-
roilla. Testaus auttoi virheiden loytamista ohjeista ja selkeytti ulkoasua. Testihenkildiden
palaute kaytiin suullisena keskusteluna. Suullisten keskusteluiden jalkeen ohjeiden virheita
korjattiin ja ohjeita testattiin uudestaan. Testihenkilot eivat aikaisemmin olleet kayttéaneet
ALMA kunnossapitojarjestelmaa. Testaus oli erinomainen keino virheiden I6ytamisessa ja

kaytettavyyden lisdamisessa.

Hyva esimerkki oli testihenkilon joutuminen virhetilanteeseen. Hierarkiassa puurakenteen
alirakenteet saa auki nuolista. Nuolien ollessa pienikokoisia, testihenkilon sormenpainallus
osui vaaran kohtaan, jonka seurauksena aiheutui virhetilanne. Hammennystéa aiheutti, kun
ohjeen seuraava vaihe ei vastannutkaan jarjestelman nakymaa. Kyseisessa tapauksessa
virhetilanteen mahdollisuus on suuri hierarkian nuolivalikkojen ollessa pienia. Virhetilanteen
poisto ei ole mahdollista, mutta ohjeeseen lisattiin ohjeistusta virhetilanteen varalle. Opas-

tuksessa kaytetiin punaista varia huomion lisdémiseksi, joka on néhtavissa kuvassa 7.

Vikailmoituksen luominen 1.2 S
P

=== oMappi / Dokumentit

g @ Rekisteri
mMateriaalinhallinta
Materiaaliryhma

®Varasto
¥ Kunnossapito

2. Paina valikkoa ja valitse Hierarkia (Navigaattori).

3. Valitse osasto Nuolesta.

4. Valitse kohde painamalla laitteen kohdalta.

HUOM!! Jos et osu Nuoleen
valikko hyppaa laitekortille.
Paaset takaisin hierarkiaan
painamalla Puuvalikkoa.

Kuva 7. Kayttajan huomion kiinnittdminen punaisella varilla

Ohjeiden jakelu suoritetaan paperisessa seka sahkoisessa muodossa. Sdhkdisessad muo-
dossa ohjeet jaetaan SharePoint palvelun kautta, sekd ohjeet ovat saatavilla kunnossapi-
tojarjestelman dokumenttirakenteen alta. S&hkoisessd muodossa olevat ohjeet viedaan Po-
werpointista pdf-tiedostomuotoon. Paperiset ohjeet voidaan tulostaa operaattorien tydpis-

teille.
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4 Yhteenveto ja pohdinta

Opinnaytetydn tavoitteena oli luoda selkeét ja tehokkaat ohjeet UPM Kaukaan sahan uu-
delle kunnossapitojarjestelmalle. Tydsséa ohjeet tehtiin tuotannon- ja kunnossapidon ope-
raattoreille. Tarkoitus oli myds auttaa tyontekijoita siirtymaén uuden kunnossapitojarjestel-
man kayttamiseen. Helposti ymmarrettavat ja selkeat ohjeet voivat auttaa jarjestelmén vaih-
tumisen kohdistuvia ennakkoluuloja, seka yllapitdd paivittaisten toimien kirjausta jarjestel-

maan.

Aihetta tutkiessa tarkeaksi asiaksi muodostui kaytettavyys ja yksinkertaisuus. Mita enem-
man aiheeseen syvennyin, niin asiat kdvivat toistamaan itsedaan. Ohjeen tulee olla mahdol-
lisimman yksinkertainen ja antaa vain tarvittava informaatio. Monimutkaisen jarjestelman
kayttdohjeen sisdaltdessa satoja sivuja ja vain tarvittavan tiedon, on se silloin mahdollisim-
man lyhyt. Mahdollisimman lyhyt ja minimalistin ohje ei valttamatta takaa hyvaa kaytetta-

vyytta. Ohjetta suunnittelussa on otettava huomioon tuotteen kayttajat.

Kaytettavyyden kannalta téarkein asia on kayttajaryhman tunteminen. Ohjeita olisi ollut mah-
doton tehda, ilman tietAmatta kayttgjien tyotehtavia ja mita toimintoja he tarvitsevat. Onnek-
seni minulla oli omakohtaista kokemusta tydtehtavista, seka sain apua henkilékunnalta. Sa-
malla huomasin, ettd jos ohjeita katsotaan tehokkuuden kannalta, ei niiden ole tarkoitus

opettaa kayttajad. Oppiminen tulee itsestaan toistokertojen kautta.

Ohjeiden luomisessa haasteena oli ottaa huomioon kaikki ohjeen vaiheet ja varoitukset.
Kun itse osasi jo kayttad kunnossapitojarjestelmaé, niin asioista tuli niin sanotusti itsestaan-

selvyyksia. Puuttuvia ohjeita ja varoituksia korjattiin kayttajatesteilla.

Kayttgjien suorittamat testaukset toivat ilmi puutteita ohjeissa. Samalla huomasin, kuinka
tarked rooli ohjeessa on kuvien ja tekstien sommittelulla. Rakenteesta tuli sekava, jos infor-
maatiota oli liikaa ja ohjelaatikoiden nuolet menivat ristiin. Valitettavasti tyon aikana tes-

tausta rajoitti lomautukset ja kunnossapitojarjestelman kayttéoénoton viivastyminen.

Ohjeiden luominen vei odotettua enemman aikaa. Ohjeen rakenteen pitdminen samantyy-
lisend ohjeesta toiseen oli haastavaa, koska ohjaavien vaiheiden maara vaihteli eri toimin-
noilla. Samoin kuvankaappauksien skaalaaminen samankokoisiksi tuotti valilla ongelmia.
Kayttoliittyman skaalautuessa ruudun koon mukaan, seka valikkojen kokojen vaihtuminen

nakyman mukaan, rikkoivat yhtendista rakennetta.

Ohjeet onnistuivat mielesténi hyvin. Jokainen yksittainen ohje on alle kuusi sivua pitka, seka

yksitdisella sivulla ohjaavia vaiheita on enintdan kuusi muistikuormituksen minimoiseksi.
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Ohjeet ovat sarja pikaohjeita, josta kayttaja voi etsia tarvittavan ohjeen sisallysluettelosta

tai ne voidaan jakaa erillisesti kayttajan tarvitsemien toimintojen mukaan.

Harmilliseksi hankaluudeksi muodostui PowerPointin kyvyttdmyys siséllysluettelon luomi-
seen. Ohjeet kaannettiin pdf muotoon ja ne ovat saatavilla yrityksen pilvipalvelussa, seka
kunnossapitojarjestelmén dokumenteissa. Ongelmia tulevaisuudessa saattaa aiheuttaa oh-
jeiden muokkaus. Powerpointin taipumattomuus sisallysluettelon tekemiseen, seka k&aanta-

minen pdf tiedostoihin lisda aina virheiden maaraa, kun muokkauksia tehdaan.

Jatkokehityksenéa ohjeilla olisi hyva olla nimetty vastuuhenkil®, joka paivittdisi ohjeita ja pi-
taisi huolta versioinnista. Samoin olisi tarkeaa, ettad ohjeiden loppukayttdjille jarjestettaisiin

kanava antaa palautetta ohjeista.

Ohjeita luotiin yhteensa 50 sivua ALMA kunnossapitojarjestelman toiminnoista. Toimintoja
ovat muun muassa vikailmoituksen luonti, tehtavan luonti ja raportointi. Ohjeet kasittelevat

myo6s materiaalihallinnan ja hakutoiminnon kayttamisen.
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