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Tama opinnaytetyo kasittelee kayttajan teknisen kayttoohjeen suunnittelua ja toteutusta.
Kayttoohje toteutetaan yritykselle, jossa kaytetaan SAP R/3 -toiminnanohjausjarjestelmaa.
Uusi jarjestelman kayttoohje tarvitaan, kun yrityksen toiminnanohjausjarjestelmaa kehite-
taan ja uusia toiminnallisuuksia otetaan kayttoon.

Kayttoohje liittyy tuotteen perustamiseen SAP R/3 -toiminnanohjausjarjestelmaan. Tuotteet
haetaan valtakunnallisesta tuotetietopankista ja siirretaan esikasittelyjarjestelman avulla
yrityksen jarjestelmaan. Olemassa olevia kayttoohjeita hyodynnetaan uutta ohjetta tehtaes-
sa.

Opinnaytetyon teoreettinen osa kasittelee teknista viestintaa ja kaytettavyyden osa-alueita.
Lahdeaineistona kaytetaan kayttoohjeiden laatimiseen ja kaytettavyyteen liittyvaa kirjalli-
suutta. Lisaksi tutustutaan Internetista saatuun tietoon teknisesta viestinnasta. Tyon tavoit-
teena on kertoa, mita asioita on huomioitava tehtaessa toimivia kayttoohjeita.

Opinnaytetyon empiirinen osuus kasittelee kayttoohjeen suunnittelua, testausta, toteutusta
ja dokumentointia. Opinnaytetyo on rajattu liittymaan vain yhden teknisen kayttoohjeen to-
teutukseen.

Kayttoohje ohjaa sen lukijaa jarjestelman tehokkaaseen, taloudelliseen, virheettomaan ja
motivoivaan kayttoon. Hyva kayttoohje tekee tietojarjestelmien kaytettavyyden mielek-
kaammaksi ja ohjaa paasemaan nopeammin virheettomaan lopputulokseen.

Opinnaytetyon tuloksena saatiin uusi tekninen kayttoohje tuotteen avaamiseen yrityksen SAP

-toiminnanohjausjarjestelmaan. Loppukayttajat ottivat ohjeen heti kayttoon ja palaute on
ollut positiivista ja virheet ovat vahentyneet.
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This Bachelor’s thesis elaborates planning and implementing a technical operating manual for
end users. The operating manual will be created for the company, where SAP R/3 Retail
Guidance of Activity System is in place. This new operating manual is needed due to devel-
opment of Retail Guidance of Activity System and introduction of new functions in it.

The operating manual is for the procedure, when product is introduced into SAP R/3 Retail
Guidance of Activity System. The products are searched from a national product data bank
and are transported with the help of preprocessing program into the company’s system. The
operating manuals used currently will be used as a basis developing new ones.

The theoretical part of this thesis will elaborate technical communication and different areas
of usability. Literature on how to develop technical manuals and their usability are used as a
source of material for this thesis. In addition, | will also familiarize information of technical
communication, which material | have collected from the Internet. The purpose of this thesis
is to find out which things need to be taken into account in developing functional operating
manuals.

The empirical part of this thesis elaborates developing operating manual, testing, implemen-
tation and documentation. The thesis is limited to handle only one technical operating ma-
nual.

The operating manual guides users to use the system more effectively, perfectly and justifia-
bly. Well prepared operating manual makes usage of computer system more meaningful and
guides end user to get more accurate outcome with less errors faster.

As an outcome of this thesis, a new operating manual on How to establish new product into
the SAP R/3 Retail Guidance of Activity System was implemented. The end users took the
operating manual into a use immediately and result was seen immediately as less errors.
Over all feedback of the operating manual has been very positive.

Key words: technical operating manual, user guide, usability
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aiheena on kayttajan ohjeen toteutus toiminnanohjausjarjestelmaan. Opinnay-
tetyohon liittyva tekninen kayttoohje rajataan liittymaan uuden kehityspiirteen kayttoonot-
toon toiminnanohjausjarjestelmassa. Kayttoohjeiden uudistaminen on jatkuvaa, kun uusia

toiminnallisuuksia viedaan tuotantoon jarjestelmassa.

Projektin hyoty on, etta sita mallinnetaan yrityksen toiminnanohjausjarjestelman teknisia
ohjeita paivitettaessa. Innovaationa on, etta tekniset kayttoohjeet ovat niin helppolukuisia,
etta niiden ymmarrettavyys motivoi loppukayttajaa lukemaan ja ymmartamaan ohjetta ja

nain virheetkin jarjestelmaan syotettyjen tietojen yllapidossa vahenevat.

Tietojarjestelmien ohjelmien kayttoon tehdaan sovelluskirja tai paksu manuaali, jossa pyri-
taan selvittamaan tarkasti kaikki mahdollinen tekninen tieto. Vaativia teknisia ohjeita kirjoit-
tavat yleensa asiaan hyvin perehtyneet asiantuntijat. Paksuja manuaaleja on kuitenkin loppu-
kayttajan lahes mahdotonta pitaa kayttoohjeenaan kayttaessaan tietojarjestelmien, esimer-
kiksi toiminnanohjausjarjestelmien ohjelmia. Niin sanotut pikaohjeet helpottavat juuri tiet-

tyyn toimintoon tarvittavan ohjeen nopeampaan loytamiseen ja hyodyntamiseen.

Toiminnanohjausjarjestelmien kaytettavyytta voidaan parantaa hyvilla teknisilla kayttoohjeil-
la. Tietotekniikassa kaytettavyys voidaan kohdistaa itse kayttoliittymaan ja sovellusohjelmiin.
Kaytettavyys teknisessa viestinnassa on monitahoinen. Kaytettavyys on kayttajan teknisen
ohjeen tekstin ominaisuus, joka ratkaisee tarpeellisen tiedon loytymisen ja ymmartamisen.
Tarkeaa on myos huomioida ihmisten kyvyt, osaaminen, rajoitteet seka kokeneiden ja uusien
tyontekijoiden osaamistaso. On huomioitava, milla tasolla uuden tyontekijan tietokoneen
kayton osaaminen on tai tunteeko han ollenkaan tai osittain esimerkiksi SAP R/3

- jarjestelmaa, ennen kuin alkaa toimia kayttoohjeen mukaan.

Kayttoohjeen lukijan, loppukayttajan tarkeys korostuu teknisen kayttoohjeen teossa. Loppu-
kayttajaa tuskin kiinnostaa, miten jarjestelma tai ohjelma teknisesti suoriutuu, vaan kuinka
ohjelma tai sille annettavat kaskyt palvelevat ja helpottavat loppukayttajan tyota. Paamaara
on ohjeistaa kayttajaa oikeaan lopputulokseen. Oikeaan lopputulokseen ei paasta, jos kaytto-

ohjeen tekemisessa epaonnistutaan.

SAP R/3 -jarjestelmaa kaytettaessa ja jarjestelmaan tuotteita perustettaessa tietylla etene-
misjarjestyksella on suuri merkitys. Taman vuoksi kayttoohjeen sisallolla ja loogisella asiasta
toiseen etenemisella on tarkea merkitys virheettomaan lopputulokseen paasemisessa. Kaytto-

ohjeen lukijat voivat lukea ja kayttaa ohjetta varsin eri tavoin ja jopa eri jarjestyksessa kuin



on suunniteltu. Taman vuoksi ohje on laadittava siten, etta se ottaa huomioon lukijan erilai-
set lukutavat. Ohjeen kayttajan on myos helposti loydettava haluamansa kohdat. Tuotetta
perustettaessa jarjestelman oikealla etenemisjarjestyksella on ratkaiseva merkitys. Esimer-
kiksi valiotsikoinnilla on hyva muistuttaa, etta onhan lukija ottanut huomioon ohjeen edelli-
sen kohdan. Vaiheistuksen numerointi ja yhden ohjeen kerrallaan antaminen on toiminnanoh-
jausjarjestelman kayttoohjeessa hyva tapa ohjata siirtymaan vaiheesta toiseen. Naen tarkea-
na myos sen, miten ohjeistaa loppukayttajaa tilanteessa, jossa paadytaan virheeseen tai

odottamattomaan tilaan.

Toteutettua kayttoohjetta ei julkaista taman opinnaytetyon yhteydessa. Kayttoohje on vain

yrityksen omaan kayttoon. Yrityksen nimea ei myoskaan tuoda esille tassa opinnaytetyossa.



2 TAUSTAA

Yrityksessa kaytetaan SAP R/3 -toiminnanohjausjarjestelmaa. Jarjestelma on ollut kaytossa
yrityksella muutaman vuoden ja uusien toiminnallisuuksien kayttoonotto on jatkuvaa. Jarjes-

telmaa kehitetaan ja raataloidaan jatkuvasti vastaamaan yrityksen tarpeita.

Yritys on johtava suomalainen kaupan alan tukkuliike. Yrityksen kuluttaja-asiakaskaupan liike-
toimintamallit ovat kauppaketjujen kautta tapahtuva kauppa seka oma vahittaiskauppa. Li-

saksi yritys harjoittaa yritysasiakaskauppaa. Yrityksen nimea ei mainita tyossa.

Opinnaytetyossa esitetyt asiat ja paatelmat liittyvat kyseiseen SAP R/3 -
toiminnanohjausjarjestelmaan. Opinnaytetyossa kaytan jarjestelmasta vain nimea SAP. Uusi
kehityspiirre ja uusi tekninen kayttoohje liittyvat jo kaytossa olevaan tuotteen perustamis-

malliin. Rajaan tarkasti opinnaytetyon liittymaan vain teknisen kayttoohjeen toteutukseen.

2.1 Tuotteen perustaminen jarjestelmaan

Yrityksen SAP-jarjestelmaan tuotteet haetaan valtakunnallisesta Sinfos-tuotetietopankista.
Tietylle transaktiolle tapahtuvilla taydennyksilla tuotetiedot perustetaan ja siirretaan yrityk-
sen jarjestelmaan. Tavoitteena on automatisoida tuotteen perustamista ja nain valttaa vir-
heita tuotetiedoissa. Tuotetietojen oikeellisuus on ensiarvoisen tarkeaa tavaravirtoja liikutel-

taessa. Tuotetietojen tulee olla asetettu oikein seka tilaajan etta toimittajan jarjestelmassa.

Suomen Sinfos-jarjestelma toimii GS1 Finland Oy:n yhteydessa. Sinfos-
tuotetietopankkijarjestelma antaa teollisuudelle mahdollisuuden lahettaa tuotetietonsa sah-
koisesti yhteen yhteiseen tietokantaan, josta ne ovat kaikkien kaupan ryhmittymien kaytetta-
vissa. Tama tehostaa huomattavasti tuotetietojen valittamista teollisuudelta kauppaan. Suo-
men Sinfos-tuotetietopankin kayttajiksi voivat liittya paivittaistavarateollisuuden tavarantoi-
mittajat, SK-puolen toimijat (suurkeittio) seka kaupparyhmittymat. Vuoden 2008 joulukuussa

mukana oli yhteensa 466 yritysta. (Sinfos 2008.)

2.2 Toiminnanohjausjarjestelman taustateoriaa

ERP on lyhenne sanoista Enterprise Resource Planning (toiminnanohjausjarjestelma), jolla
tarkoitetaan yleisesti yritysten eri toimintojen toteuttamiseen ja ohjaamiseen tehtyja laajoja
jarjestelmakokonaisuuksia. ERP-jarjestelmia on markkinoilla useita ja niista yrityksen kayt-

toon on valittu SAP R/3 Retail-toiminnanohjausjarjestelma.



SAP (Systems, Applications and Products in Data Processing) on maailman johtava integroitu-
jen toiminnanohjausjarjestelmien toimittaja. SAP perustettiin vuonna 1972. SAP:in paakont-
tori sijaitsee Walldorfissa Saksassa. SAP:in ratkaisut on suunniteltu vastaamaan yrityksen tar-
peita. Yli 75 000 asiakasta yli 120 maassa hyodyntaa SAP:n sovelluksia toiminnoissaan - mu-
kautettavat ratkaisut huomioivat niin pienten, keskisuurten kuin maailmanlaajuistenkin orga-
nisaatioiden erityistarpeet. SAP NetWeaveriin pohjautuvat innovatiivisuutta ja lilketoiminnan
kehittamista edistavat SAP-ratkaisut auttavat yrityksia parantamaan asiakas- ja kumppanuus-
suhteitaan seka tehostamaan toimintojaan ja suorituskykyaan kaikissa liiketoimintaprosesseis-
saan lapi koko toimitusketjun. SAP:n toimialakohtaiset sovellukset tukevat yli 25 eri toimialan
erityispiirteita ja prosesseja. Toimialoja ovat muun muassa huipputeknologia, vahittaiskaup-
pa, talous- ja rahoitusalan palvelut, terveydenhuolto seka julkisen sektorin palvelut. SAP:lla
on tytaryhtiot yli 50 maassa. Yritys on listattu useissa eri porsseissa, muun muassa Frankfurtin

ja New Yorkin porsseissa yritysnimen SAP alle. (SAP 2008.)

Yrityksessa SAP yhdistaa toimitusketjun tavarantoimittajalta kuluttajalle. Tiedon ohjaaminen
ja hallinta alusta loppuun kohentaa yrityksen kilpailukykya ja luotettavuutta. Tietotekniikan
huimat harppaukset mullistavat maailmaa. Parikymmenta vuotta sitten tuskin edes kuvitel-
tiin, etta yrityksen ja kauppojen jarjestelmat voisivat joskus keskustella keskenaan. Kaupan
alan yrityksille tarkoitettu R/3 Retail-toiminnanohjausjarjestelma osoittautui yrityksen kritee-
reiden kannalta parhaaksi vaihtoehdoksi aikanaan, kun paadyttiin tahan toiminnanohjausjar-
jestelmaan. SAP muun muassa tukee valikoimahallintaa ja hinnoittelua, tuotteiden tilaamista,

inventointia ja havikin hallintaa (Yritys X omat tiedotteet 2003).

2.3 Kayttajan tekninen pikaohje

Uusi kehityspiirre toiminnanohjausjarjestelmassa testataan, valmennetaan ja sen jalkeen
otetaan kayttoon tuotannossa. Loppukayttajille tehdaan uusi kayttoohje. Kayttoohje on niin
sanottu pikaohje, johon kootaan vain se, mika on olennaista, ei kaikkea sovelluskirjassa tai
ohjelmassa olevia kohtia. Kayttajan hyvalla pikaohjeella ja uudella toiminnallisuudella helpo-
tetaan ja nopeutetaan tietojarjestelman kaytettavyytta, pyritaan vahentamaan virheita ja
vapautetaan tyoaikaa muihin tehtaviin. Kayttoohjeen testauksella ja tuotetietovirheseuran-

nalla voidaan todentaa myos kayttoohjeen laatu.

Kayttoohjeen mallina kaytan olemassa olevia sovellusohjeita seka testauksen yhteydessa teh-
tyja havaintoja. Kayttoohjeen teen Word-asiakirjana. Kayttoohjeeseen tulee tekstia ja nayt-
tokuvia. Kayttoohje on noin 20-sivua. Kayttoohjeesta tulee olemaan seka koulutuksessa jaet-
tava paperiversio etta sahkoinen versio yrityksen omalla intranet-sivulla.

Opinnaytetyossa myos maarittelen, millainen on hyva kayttajan ohje. Lisaksi otan kantaa

kayttoohjeen yllapidettavyyteen, koska tietyn valiajoin jarjestelmaan tulee uusia kehityspiir-



teita, jotka muuttavat kayttoohjetta. Opinnaytetyossa kaytan apuna Internetia ja kirjallisuut-
ta esimerkiksi kayttoohjeen teknisesta kirjoittamisesta ja suunnittelusta. Lisaksi kaytan kirjal-

lisuutta kaytettavyydesta ja teknisesta viestinnasta seka yrityksen omaa aineistoa.
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3 KAYTTAJAN TEKNISEN OHJEEN TAUSTATEORIAA

Vaativia teknisia ohjeita kirjoittavat yleensa asiaan hyvin perehtyneet asiantuntijat. Usein
tekniset kayttoohjeet ovat kattavia kuvauksia koko jarjestelmasta. Varsinainen kayttoohje

voi olla puutteellinen, epalooginen ja kaytetyt termit loppukayttajalle vieraita.

”Ohjeiden kayttajat ovat vaikein ajateltavissa oleva lukijakunta. Ohjeen kirjoittajan on hyva

pitaa mielessa seuraavat lahtokohdat:

e Pida ylla karsimattomankin lukijan mielenkiinto

e Esita asia kirkkaasti

e Selita tasmallisesti kaikki, mita lukijan tarvitsee tietaa kyetakseen etenemaan vai-
heesta toiseen

e Opasta lukijaa nopeasti ja vaivatta oikean asiakohdan aarelle

Usein on valttamatonta ilmoittaa lukijalle suoranaisesti, miksi ohjeen lukeminen on tarkeaa.
Ihmisilla on yleensa kiusaus ryhtya heti toimeen, luottaa omiin tietoihinsa ja taitoihinsa ja
jattaa ohjeet lukematta. Ohjeen tarkeimpia tavoitteita onkin taivuttaa lukija ylipaataan lu-

kemaan ohjeet.” (Kauppinen, Nummi & Savola 2006, 102.)

Hyvalla kayttoohjeella tietojarjestelmien kaytettavyydesta tehdaan mielekkaampaa ja saaste-
taan kayttajan aikaa paasta nopeammin haluamaansa lopputulokseen. Kayttoohje on osa tuo-
tetta tai tassa opinnaytetyossani osa tietojarjestelman sovellusohjelmaa. Kayttoohjeen teke-
misen haasteena on siirtaa tekijan asiantuntemus toisten tietoon niin, etta toiset (loppukayt-
tajat) saavat siita suurimman hyodyn. Loppukayttajien asiantuntemus on osattava tuoda kayt-

toohjeessa kaikkien tietoon.

3.1 Toimivat tekniset kayttoohjeet

Kayttoohjeen tarkoitus on ohjata lukijaa tuotteen - esimerkiksi toiminnanohjausjarjestelman
- tehokkaaseen, taloudelliseen, virheettomaan ja miellyttavaan kayttoon.

Hyvassa kayttoohjeessa yhdistyy kaytannon asiantuntemus tasmalliseen kieleen. Hyva kaytto-
ohje auttaa myos ymmartamaan tuotteen toimintaperiaatteen, jolloin kayttaja voi itse paat-

telemalla oivaltaa, miten tulee toimia niissa tilanteissa, joita ohje ei ehka lainkaan mainitse.

Nykasen kirjassa (2002, 50) viitataan SFS-oppaaseen 1 Kulutustavaroiden kayttoohjeet. Taman
oppaan mukaan kayttoohje kuuluu olennaisena osana tuotteeseen. Sen tulee vahentaa tuot-

teen vahingoittumisriskia, toimintahairioita ja epataydellista toimintaa seka korostaa oikeaa
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kayttoa ja ehkaista vaaratilanteisiin johtavaa vaarinkayttoa. Niinpa kayttoohjeen pitaa maari-
tella tuote ja sen kayttotarkoitus selvasti, tunnistaa tuotteen kayttajaryhmat ja heidan ky-

kynsa seka sisaltaa kaikki turvallisen ja oikean kayton ja yllapidon vaatimat tiedot.

Kayttajan nakokulma on otettava huomioon kayttoohjetta laadittaessa. Sen tulee olla yksise-
litteinen, rakenteeltaan selkea ja loogisesti eteneva seka helppotajuinen. Lukijan on voitava
loytaa haluamansa tiedot ohjeesta nopeasti ja vaivattomasti siinakin tilanteessa, jossa hanen
on vain tarkistettava jokin tietty kayttoon liittyva yksityiskohta. Tama vaatii paljon jasente-
lylta ja esitystavalta. Selkeiden valiotsikoiden ja sisallysluetteloiden ohella on tarkeaa liittaa
ohjeeseen perusteellinen asiahakemisto. Myos erillinen vianmaaritysliite voi olla tarpeellinen,

kuten myos tavallisimmat kayttotilanteet kattava pikaohje. (Nykanen 2002, 50.)

Sama kayttoohje voi palvella montaa eri kayttotarkoitusta. Sita voi kayttaa tuotteen myyja,
loppukayttaja, yllapitaja tai korjaaja silloin, kun tarvittavat tiedot ovat enimmakseen samat.
Yksi kayttoohje voi kattaa kaiken tuotetta koskevan niin teknisen kuin toiminnallisenkin tie-
don, mutta toisinaan on parempi laatia erikseen esimerkiksi kokoonpano-, kaynnistys-, vian-
maaritys-, huolto- ja puhdistusohjeet. Kirjoittamisen lahtokohtana tulisi kuitenkin aina olla
kayttajan tarpeet ja esitiedot. Paras tulos saavutetaan usein siten, etta peruskayttoa varten
tehdaan oma ohjeensa ja erityisosaamista vaativia toimia varten omansa. (Nykanen 2002, 51-
52.)

”Kayttoohjeen kielen tulee olla selkeaa ja yksiselitteista. Kohderyhmalle outoja termeja ja
vierasperaisia sanoja tulee valttaa, tai ne on huolellisesti selitettava yleiskielta kayttaen.
Tuotteen osien ja toimintojen nimitysten on oltava johdonmukaisia ja yhdenmukaisia kautta
koko ohjeen ja pronomineja kaytettaessa on varottava, etteivat viittaussuhteet jaa epaselvik-

si. Tarvittaessa ohjeisiin on liitettava erityinen sanasto-osa.” (Nykanen 2002, 51.)

”Kuvitus on yleensa keskeinen osa kayttoohjetta ja esimerkiksi kokoonpano-ohjeet voi mones-
ti laatia pelkkina havainnollisina kuvasarjoina. Niiden etuna on tuotteen valmistajan ja mark-
kinoijan kannalta se, etta sama kuvitus sopii yleensa sellaisenaan kaytettavaksi kaikenkielisil-
la markkina-alueilla. Kuvitetun kayttoohjeen ehdoton vaatimus on, etta kuvat ja teksti yhdes-

sa muodostavat ehean ja ristiriidattoman kokonaisuuden.” (Nykanen 2002, 51.)
Kayttoohjeen kirjoittajalle Nykanen (2002, 51-52) antaa seuraavanlaisia ohjeita:
e Ota huomioon, mita lukija tietaa ja mita ei tieda etukateen.

e Kirjoita selkeasti ja yksiselitteisesti.

e Puhuttele lukijaa ja kayta suoria kaskymuotoja.
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e Kayta verbeja aktiivimuodossa ja valta niiden tarpeetonta korvaamista substantiiveil-
la.

¢ Kirjoita toimintaohjeet myonteisessa savyssa: kerro mieluummin, mita kayttajan pitaa
- tai kannattaa tehda, kuin mita han ei saa tehda. Kayttoturvallisuuden kannalta tar-
keita asioita, esimerkiksi miten valttaa kayttoon liittyvat vaaratilanteet, voit kuiten-
kin esittaa myos selvasanaisina kieltoina.

e Kayta selkeitd kuvia. Ala ilmaise niissd enempaa tietoa kuin ymmartamisen ja kaytta-
jan toiminnan kannalta on tarpeellista.

e Ota huomioon, etta kayttoohje voidaan myohemmin kaantaa muille kielille: yleensa
ainakin kuluttajatuotteiden kayttoohjeet pitaa esittaa myyntimaan virallisella kielel-

a.

Kunnollisen kayttoohjeen kirjoittaminen on vaativa tehtava. Kuutti (2003, 66) suosittelee
ainakin teknisen kirjoittamisen opintoja tai aihepiirin itseopiskelua. Vaikka kayttoohjeella ei

saa korvata kaytettavyysongelmia, saattaa siihen tulla houkutus kaytannon ohjelmistotyossa.

3.2 Tekninen viestinta

Tekniset viestijat suunnittelevat, tuottavat ja valittavat kayttajille tarkoitettua informaatio-
ta. Tallaista informaatiota ovat esimerkiksi erilaiset kayttoohjeet, manuaalit seka erilaiset
on-line avusteet kuten helpit tietokoneohjelmissa ja www-sivuilla. Teknisella viestinnalla
tarkoitetaan siis toimintaa, jonka aikana tietysta tuotteesta johdettua tietoa suunnitellaan,
luodaan ja valitetaan kayttajille. Edella kuvatun prosessin kohderyhmana olevat loppukaytta-
jat voivat kayttaa tata tietoa tuotteen kayton tukena. Teknisen viestinnan dokumenttien paa-
asiallisena tavoitteena on tarjota kayttajille informaatiota, jonka avulla han kykenee tehok-
kaasti kayttamaan tuotetta tai palveluja. Dokumentoinnin kohteena olevat tuotteet vaihtele-
vat suuresti. Dokumentoitavana voi olla yksittainen sovellusohjelma tai vaikkapa lentokoneen

suihkumoottori. (Suomen tekniset dokumentoijat ry 2008.)



13

4  KAYTETTAVYYS KOOSTUU ERI OSA-ALUEISTA

Tana paivana tietojarjestelmien kaytettavyyteen kiinnitetaan enemman huomiota ja kaytet-
tavyys otetaan huomioon jo suunnitteluvaiheessa. Kaytettavyys sovellusohjelman tai kaytto-
ohjeen ominaisuutena kuvaa, kuinka sujuvasti kayttaja tai kayttoohjeen lukija paasee halua-
maansa paamaaraan. Kaytettavyyden eri osa-alueita on opittavuus, muistettavuus, tehokkuus,

pieni virhealttius ja miellyttavyys.

4.1 Kaytettavyyden heuristinen arviointi

Erilaisia heuristiikkoja ovat koonneet monet kaytettavyyden parissa tyoskentelevat tahot.
Heuristiikat ovat listoja saannoista ja ohjeista, joita kaytettavyydeltaan hyvan kayttoliittyman
tulisi noudattaa. (Kuutti 2003, 47.)

Kuutin (2003,49) esittama versio Nielsenin listan kymmenesta kohdasta on seuraavanlainen:
e Jarjestelman tulee antaa kayttajalle kunnollista palautetta reaaliajassa.
¢ Vuorovaikutuksessa tulee kayttaa kayttajan kielta.
e Ohjelmassa ja sen osissa tulee olla selkeat poistumistiet.
e Kayttoliittyman tulee olla yhdenmukainen.
e Virhetilanteisiin joutumista tulisi valttaa.
e Kayttajan muistin kuormitus tulee minimoida.
e Oikopolkuja ja tehokasta tyoskentelya tulisi tukea.
e Vuorovaikutuksen kayttajan kanssa tulee olla yksinkertaista ja luonnollista.
e Virheilmoitusten tulee olla selkeita ja ymmarrettavia.

e Kayttoliittymassa tulee olla kunnolliset avustustoiminnot ja dokumentaatio.

Kuutti (2003, 67) korostaa hyvan kayttoohjeen merkitysta ja sen tekemisen vaikeutta. ”Ylei-
sesti tunnustettu tosiasia on, etta kayttajat eivat lue ohjekirjoja. Nielsen itse ehdottaa kokei-
lemaan vaittaman paikkansapitavyytta sijoittamalla asiakkaan ohjekirjojen valiin 10 euron
seteleita ja seuraavalla kaynnilla tarkastamaan, vielako setelit ovat paikallaan. Toisen teorian
mukaan ohjekirjoja luetaan vain silloin, kun jotain on mennyt pieleen. Ehka pienessa paniikis-
sa koetetaan loytaa ohjekirjasta ratkaisu ongelmaan. Sen valossa ohjekirjojen tulisi olla hyva

hakuteos ongelmatilanteiden varalle.” (Kuutti 2003, 65.)

4.2  Tehokkuus ja kaytettavyys viestinnassa

Tehokkaan tekstin perusvaatimuksia on silmailtavyys, luettavuus ja kaytettavyys. Hyva kayt-

toohje antaa jo ensisilmayksella myonteisen vaikutelman. Ohje nayttaa selkealta, helposti
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luettavalta ja miellyttavalta. Silmailtavyys ratkaisee ensivaikutelman, luettavuus liittyy ym-
martamiseen ja kaytettavyys takaa viestinnan tehon. Ennen kuin kayttoohjeen lukija aloittaa
tekstin lukemisen, han silmailee sen ensin. Katse lahtee liikkeelle nakyman keskipisteen va-
semmalta ja ylapuolelta ja katse kiertaa sitten kehan myotapaivaan. Silmailtavyyteen voi
yhden nakyman antaman vaikutelman rinnalla sisallyttaa myos sivujen ylimalkaisen selaami-
sen. (Alasilta 1999, 59-69.)

Kaikki lukijat eivat osaa, ehdi tai valita eritella, miksi lukevat jonkin tekstin, mutta jattavat
kuitenkin toisen tekstin lukematta. Luettavuudessa on kysymys siita, miten nopeasti lukija
pystyy lukemaan tekstin ja miten helposti ymmartaa ja muistaa sisallon. Luettavuuteen vai-
kuttaa luettavan tekstin ulkoasu, kielellinen ymmarrettavyys ja tietenkin myos lukijan moti-
vaatio. (Alasilta 1999, 59-69).

Kaytettavyys takaa viestinnan tehon ja on tehokkaan tekstin kolmesta ominaisuudesta (sil-
mailtavyys, luettavuus, kaytettavyys) monitahoisin. Kysymys ei ole vain siita, etta lukija loy-
taa etsimansa tiedon, vaan lukijan pitaa nimenomaan saada tieto tai ohje jota tarvitsee,
vaikka ei osaisi varsinaisesti sita etsiakaan. Kaytettavyys on tekstin ominaisuus, joka ratkaisee
tarpeellisen tiedon loytymisen. Naista perusvaatimuksista kaytettavyytta haluan kasitella

enemman tassa opinnaytetyossani. (Alasilta 1999, 80-82.)

Alasillan (1999, 82) mukaan kaytettavyys syntyy

e silmailtavyydesta

e luettavuudesta

e juonellisuudesta

e lukemisen ohjauksesta

e jasentelysta ja rakenteesta

e motivaatiosta.

Yllamainittujen ominaisuuksien on oltava tasapainossa (kuva 1).

silmailtavyys luettavuus juonellisuus lukemisen ohjaus rakenne, jasentely motivointi

Kuva 1: Kaytettavyyden tasapaino viestinnassa
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Alasilta (1999, 83) muistuttaa, etta jokaisessa tekstissa on oltava punainen lanka - juoni, joka
sitoo sisallon kiinnostavaksi. Punainen lanka tukee lukijan ajattelua ja muistia. Juonellisuutta
voi kayttaa hyodyksi myos kayttoohjeissa. Juoni auttaa lukijaa liittamaan asioita toisiinsa ja
lukemaan tekstia eteenpain. Juoni nakyy ennen kaikkea asioiden loogisena etenemisena ja

otsikoiden yhtenaisyydessa. Myos kuvitus kantaa tekstia juonen tavoin.

Lukemisen ohjaamisella tarkoitetaan kaikkia niita keinoja, joilla kiinnitetaan lukijan huomiota
haluttuihin asioihin. Toiminnanohjausjarjestelman teknisessa kayttoohjeessa lukijaa voi ohja-
ta havaitsemaan tarkeat ohjeet, valinnat, ohjelman toiminnot, mita on tehtava ehdottomasti
ennen jotain toista toimintoa, milloin saa tai ei saa painaa enteria tai kellon kuvaketta. Esi-
merkiksi vaaraan aikaan painettaessa enteria, voi saada aikaiseksi virheita tai koko ohjelman
jumittumisen. Lukemisen ohjauksessa on Alasillan (1999, 84) mukaan kysymys siita, etta kir-
joittajat neuvovat harvoin lukijoita siina, miten tekstia kannattaa lukea ja kayttaa. Ei ole
loukkaus antaa lukijalle luontevia ohjeita. Hyva otsikointi, luettelointi ja orientoivat kuvat

auttavat lukijaa loytamaan tarvitsemansa tiedon. Lukemista ohjaavat ja tukevat

e selkeat ja havainnolliset otsikot, jotka nimeavat asioita ja houkuttelevat lukemaan
e kunnolliset sisallysluettelot

e tyhja tila esim. kappaleiden valissa

e asian nimeavat aloitukset kappaleissa

e tutuilla asioilla aloittaminen

e tekstin typografia (fonttikoot, kirjasinlajit), joka ilmentaa jasentelya.

Suunnittelun tarkein osa on tekstin kokonaisrakenteen jasentely. Asioiden jasentelylla ja pai-
notuksella muodostuu tekstin rakenne, joka usein ratkaisee sanoman perillemenon. Tyoela-

man kirjoittamisessa tulos on tarkeampi kuin taiteellinen vaikutelma. (Alasilta 1999, 91).

Lukemaan motivoivana keinona otsikointi on parhaimpia vaikutuskeinoista. ”Jokainen teksti

pitaa otsikoida. Lukija kiinnittaa huomionsa ensimmaisena juuri otsikkoon - tai otsikon puut-

tuessa siirtaa huomionsa kokonaan muualle. Tehokkaalla otsikolla on kaksi vaativaa tehtavaa:
1. kertoa paaasia sisallosta

2. motivoida lukemaan itse teksti

Kertoakseen lukijalle paaasian, otsikon pitaa olla tasmallinen, totuudenmukainen, kattava ja
asiallinen.” (Alasilta 1999, 97.)
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4.3  Kayttoohjeen ulkoasu ja kaytettavyys

”Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty” -sanontaa voi kayttaa kayttoohjeen visuaalisessa suun-
nittelussa. Kaytettavyyteen voidaan vaikuttaa silla, miten tiedot on esitetty ja millainen on
kirjoittamisen ulkoasu. Ulkoasun miellyttavyydella myos motivoidaan lukijaa. Kauppinen ym.
(2006, 103) kehottaa kiinnittamaan huomiota lukijan motivointiin. Usein ohjeiden kirjoittajat
saattavat keskittya ainoastaan toiminnalliseen puoleen ja unohtavat taivuttaa lukijaa luke-

maan, mita ohjeeseen on kirjoitettu.

Suunnittelussa tulisi aina pitaa johtavana ajatuksena yhdenmukaisuus. Samaa kerran valittua
suunnittelun linjaa tulisi kayttaa koko ajan (Kuutti 2003, 90). Tama tukee hyvin kohdassa 4.1
esittamaani Nielsenin listan yhdenmukaisuus-saantoa. Kayttoliittyman suunnitteluun liittyen
taas Nielsenin listan kohdassa ”kayttoliittymassa tulee olla kunnolliset avustustoiminnot ja
dokumentaatio” mainitaan, etta kayttoohje ei saa kuitenkaan korvata muutoin hyvaa suunnit-
telua. Kayttoohjeella ei saa korjata muun suunnittelun puutteita ja kaytettavyysongelmia
(Kuutti 2003, 6).

Nykasen (2002, 176) korostamat tekstipainotteisen teoksen ulkoasuun vaikuttavat asiat ovat

e sivujen ja kannen yleinen layout

typografia eli kirjasintyypin ja - koon valinnat

o tekstikappaleiden, palstojen ja kuvatekstien asettelu
e varien ja varipohjien seka harmaasavyjen kaytto

e viivojen ja vinjettien kaytto

e sivukoko ja - maara

e sivujen ja kannen painatusmateriaali

”Samat tekijat vaikuttavat seka painettaviin julkaisuihin etta esimerkiksi verkkojulkaisuihin,
materiaalia lukuun ottamatta. Samanlaiset valinnat eivat valttamatta sovi molempiin. Esi-
merkiksi sama palstojen lukumaara ja leveys, joka katsotaan hyvaksi A4-kokoon painettavassa
kirjassa, ei ehka sovellu lainkaan tietokoneen kuvaruudulta luettavalle verkkosivulle. Ulkoasu
pitaa siis suunnitella erikseen kutakin julkaisumuotoa tai -kanavaa varten. Asiatekstien tulisi
olla yleisilmeeltaan tasapainoisia ja rauhallisia, mutta samalla lukijaa mukaansa houkuttele-
via. Tekstin silmailtavyyden pitaisi olla hyva, silla moni lukija paattaa sen perusteella, lukee-
ko han ensinkaan enempaa. Silmailtavyyteen vaikuttavat erityisesti otsikot (myos valiotsikot),

kuvat seka typografinen yleisvaikutelma.” (Nykanen 2002, 176.)

Nykasen (2002, 176) mukaan ulkoasun suunnittelussa huomioitavia asioista ovat
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Kaytetaan lukijalle tuttua tai tutunoloista kirjasinta ja riittavan suurta kirjasinkokoa.
Kaytetaan enintaan kolmea eri kirjasintyyppia ja viitta eri kirjasinkokoa, joiden tulee
erottua toisistaan selvasti.

Kaytetaan leipatekstissa paatteellista kirjasintyyppia eli antiikvaa (esimerkiksi Times
Roman tai Garamond). Otsikoissa voit kayttaa myos paatteetonta eli groteskia (esi-
merkiksi Arial tai Helvetica).

Kaytetaan kapeahkoa palstaa. Sopiva palstanleveys on palstojen lukumaarasta ja kir-
jasinkoosta riippuen 5-10 cm. Yksipalstaisella A4-arkillakaan ei pitaisi kayttaa yli 14
cm leveaa palstaa.

Tasataan palstan molemmat reunat tai pelkka vasen. Otsikoissa riittaa kuitenkin aina
vasemman reunan tasaus.

Kaytetaan tavutusta, jotta rivit olisivat mahdollisimman tasapitkia. Joissain tekstila-
jeissa, kuten kayttoohjeissa, tavuttamaton teksti on yleensa parempi. Ei kayteta
kuitenkaan tavuta otsikoita.

Jatetaan reilut marginaalit. A4-arkilla sopivat marginaalit: vasen 5 cm, oikea 4 cm,
alas ja ylos 3 cm - tuloksena noin 12 cm levea palsta.

Kaytetaan leipatekstissa harvahkoa rivinvalia, esimerkiksi 1,5 kertaa kirjasimen ni-
melliskorkeus. A4-arkillakin riittaa 25-35 rivia per sivu.

Aloitetaan ylimman jasentelytason mukaiset luvut aina uudelta sivulta. Jatetaan ot-
Jatetaan valiotsikon molemmin puolin noin yhden rivin verran tyhjaa tilaa, ylapuolel-
le mielellaan enemman.

Kaytetaan versaalia eli suuraakkosia vain paaotsikoissa - jos niissakaan.

kaytetaan lihavointia ja kursivointia perustekstissa vain vahan ja aina perustellusti
seka johdonmukaisesti. Ei harvenneta tai alleviivata.

Valtetaan suuraakkosia: gemenaa eli pienaakkosia on helpompi lukea.

Ei kayteta liikaa korosteita.

Annetaan jokaisella aukeamalla katseelle kiinnekohtia. Niita ovat erityisesti valiotsi-
kot, kuvat, lihavoinnit, luetelmat ja sisennykset.

Annetaan tarkeiden asioiden pompata esiin.

Sijoitetaan kuvat sivun ylareunaan.

Mitoiltaan vaakasuuntainen kuva on yleensa parempi kuin pystysuuntainen.

Valitaan varit ja painomateriaali niin, etta kontrasti on riittava.

Leipateksti on dokumentin perustekstia ja sen luettavuus on oltava hyva. Luettavuudeltaan

paras palstamuoto on tasapalsta ja vasen suora, oikea liehu. Kayttoohjeiden luettavuus karsii,

jos sanavalien erot hajottavat tekstin kokonaisuutta liiaksi.

Esimerkiksi kayttoohjeiden ulkoasun suunnittelee ja toteuttaa usein tekija itse, joten esimer-

kiksi eri julkaisija tai kustantaja ei anna ennalta valittuja ratkaisuja tai toteutusmalleja. (Ny-
kanen 2002, 175-176.)
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4.3.1 Typografia ja typografiset korostukset

Yksi tarkeimmista ulkoasuun vaikuttavista tekijoista on typografia. Typografialla eli kirjoitus-
merkkien kaytolla tahdataan selkeaan ja tyylikkaaseen ulkoasuun. Suositeltavaa on kayttaa
vain muutamaa kirjasintyyppia, enimmaismaarana pidetaan kolmea kirjasintyyppia.
”Pienaakkoset (gemena) ovat helpoimpia kirjasimia luettavuudeltaan kuin suuraakkoset (ver-
saali). Pienaakkosten kirjaimet poikkeavat toisistaan enemman kuin suuraakkosten kirjaimet
ja hahmottuvat siksi nopeammin. Myos otsikoissa kannattaa suosia pienaakkosia.” (Sinkkonen,
Kuoppala, Parkkinen & Vastamaki 2006, 124.) Kuutti (2003, 29) huomioi, etta ihminen ei lue
jokaista sanaa kirjain kirjaimelta. Kokonaisen sanan tunnistaminen kerralla on paljon nope-
ampaa. Mikali tata sanan tunnistamista hairitaan, vaikka kirjoittamalla sanat ISOILLA
KIRJAIMILLA, sanojen tunnistaminen vaikeutuu. Isoilla kirjaimilla kirjoitetut lauseet antavat

myos vaikutelman, etta kyseinen asia huudetaan.

Tutuimpia typografisia tekstin korostuskeinoja ovat lihavointi, kursivointi ja alleviivaus. Edella
mainitut esitetty kuvassa 2. ”Paperilla jotain asiaa painotettaessa voidaan kayttaa kursiivia
tai lihavointia, mutta kursiivi on lahes lukukelvotonta naytolla. Myoskaan alleviivausta ei pida
kayttaa naytolla.” (Sinkkonen ym. 2006, 124.)

Lihavoitu teksti
Kursivoitu teksti
Alleviivattu teksti

Kuva 2: Tutuimmat typografiset korostukset (Sinkkonen 2006, 124)

Muita korostuskeinoja ovat esimerkiksi varjostus, yliviivaus, kohokuvio seka ala- ja ylaindeksi.
Naista yleensa vain indeksit ovat asiatekstissa tarpeellisia, etenkin tekniikan aloilla. On hyva

valita kohteeseen soveltuvin fontti, joka on kayttotapaukseen helposti luettava ja soveltuvin.

4.3.2 Otsikoinnin tulee houkutella lukijaa

Otsikoinnin tulee olla informoiva, selkea ja herattaa kiinnostus tekstia kohtaan. Otsikkoon
lukija kiinnittaa ensimmaiseksi huomion. Otsikon tarkoituksena on ilmoittaa lukijalle, mita
teksti kasittelee. Otsikko ei saa olla harhaan johtava. Otsikko on parhaimmillaan ilman vali-

merkkia.
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Nykanen (2002, 134) antaa kaytannon ohjeita otsikointia varten:

e Kayt otsikossa aktiivimuotoista verbia: se tuo mielikuvan toiminnasta ja liikkeesta,
kun taas substantiivi vain nimeaa asian ja sitten ikaan kuin pysayttaa liikkeen

e Voit kayttaa hyvaksesi sanaleikkia, mutta oltava tarkkana, jotta ei anna lukijalle vaa-
ranlaista vaikutelmaa tekstista tai sen tarkoituksesta (ei ole kovin suositeltavaa kayt-
toohjeissa)

e Valta lyhenteiden kayttoa otsikoissa

e Valta pitkia otsikoita: 5-6 sanaa pitaisi riittaa silloinkin, kun sanottavaa on paljon.

Tee otsikosta tarvittaessa kaksiosainen

Valiotsikoilla helpotetaan luettavuutta ja tekstista oikean kohdan loydettavyytta. Valiotsikko
kertoo, kannattaako lukea otsikon jaljessa olevaa tekstia. "Valiotsikko on lisaksi tarkea osa
tekstin ja ajatusten jasentamista seka typografiaa: se paloittelee tekstin lukijalle siedettavan
kokoisiin jaksoihin. Hierarkkisesti jasennetyssa tekstissa samalle tasolle asetettujen valiotsi-
koiden tulisi olla rakenteellisesti ja sisallollisesti rinnastuskelpoisia.” (Nykanen, 2002, 133-
134.) Myos tekstin silmailtavyytta parannetaan riittavan tihealla valiotsikoinnilla; ensivaiku-

telma ei paase uuvuttamaan lukijaa, kun teksti on jaettu sopiviin paloihin (Alasilta 1999, 99).

4.3.3 Aloitus, lopetus ja tekstin sitominen

Tekstin aloitus on tarkea mielenkiinnon herattaja. Miten teksti paattyy, on puolestaan tekstin
vaikuttavuuden kannalta ratkaiseva tekija. Asiatekstissa, kuten teknisissa kayttoohjeissa kan-

nattaa jattaa liiat johdattelut pois ja menna suoraan asiaan.

”Hyva teksti on sidosteista: kirjoittaja kertoo valitsemiaan asioita tietyssa jarjestyksessa niin,
etta ne myos lukijan silmissa selvasti liittyvat toisiinsa muodostaen eheita ja loogisia kokonai-
suuksia. Pitkissa teksteissa sidostamista tarvitaan seka kappaleesta tai luvusta toiseen siirryt-
taessa etta kappaleiden sisalla. Samalla tavalla myos pienemmat tekstin osat, virkkeet ja
lauseet, tulisi sitoa toisiinsa sopivin ilmaisuin. Perakkaiset luvut voi kytkea toisiinsa esimer-
kiksi kertomalla kunkin luvun paatteeksi, mita seuraavaksi kasitellaan. Vaihtoehtoisesti kunkin
luvun alussa voi lyhyesti kerrata, mita edella on jo saatu selville ja miten nyt aloitettava uusi
asia liittyy siihen. Tallaista lukijaa ohjaavaa metatekstia voi kayttaa myos teoksen alussa ku-
vailemaan, mika on eri lukujen keskeinen sisalto, merkitys ja tehtava kokonaisuuden kannal-
ta.” (Nykanen 2002, 135.)

Tekstin sidosteisuutta ja kiinteytta parantavia keinoja ovat:

e Looginen etenemisjarjestys, mieluiten tutun asian kautta uuteen.
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¢ Sidesanat ja muut kielelliset konnektorit.
e Tekstin rakenteen ja etenemisen kuvaaminen (metateksti).
Mahdollisimman tarkat kielelliset viittaussuhteet, esimerkiksi pronominien kaytto.
e Teeman ja reeman hyodyntaminen juonen kuljettamisessa: mita kasitellaan ja mita
siita sanotaan. (Nykanen 2002, 135.)

4.3.4 Kuvat ja kuvatekstit

Visuaalinen suunnittelu on oleellinen osa kaytettavyytta. Erilaisilla kuvilla voidaan kiinnittaa
kayttajan huomiota ja huomioarvoon vaikuttaa esimerkiksi kuvan koko, varitys ja sisalto.
Tekstia havainnollistavat kuvat ovat olennainen osa kirjoitusviestintaa. Kannattaa harkita
myos kuvan sisaltaman informaation maaraa. Kaytettavyysoppien mukaan kayttajalle tulee
nayttaa kaikki kayttajan tarvitsema informaatio. Kuitenkin ylimaaraisen ja turhan informaati-
on esittamista tulisi valttaa. (Kuutti 2003, 95). Kuva on tehokas katseen vangitsija. Kayttooh-
jeessa kaytetyissa, SAP:ista kuvakaappauksella otetuissa kuvissa taytyy olla ilmeinen yhteys
tekstiin ja tehtavaan toimintoon. Kuvan on esitettava juuri sita toimintoa, mihin se liittyy.
Suositeltavaa on, etta kuva sijaitsee samalla sivulla tekstin kanssa, missa kasitellaan kuvaan
liittyvaa toimintoa tai asiaa. Nykanen (2002, 120) mainitsee myos, etta kuvan ja tekstin tulee
sopia yhteen. Kuva havainnollistaa ja tekee vaikutuksen, teksti puolestaan selittaa ja peruste-

lee seka erittelee tarvittavat yksityiskohdat.

Mikali kuva on liian hallitseva tai paaotsikko puuttuu sisaltoelementeista, kayttaja huomioi
ensin kuvat ja sitten vasta muut tekijat. Tekstin ja kuvan keskinainen paremmuus riippuu
siita, kuinka osuva termi on ja kuinka hyvin toiminnot pystytaan esittamaan kuvallisesti.
SAP:issa osa kenttien nimista tai transaktioista on kaannetty suoraan saksan kielesta, jolloin
teksti ei valttamatta kuvaa ollenkaan sita, mista on kyse. Kenttiin syotettavat ohjaustiedot
voivat olla myos lyhenteita englanninkielisista sanoista. Tasta esimerkkina tuotteen logistisis-
sa ohjaustiedoissa varastoterminaalituotteelle ilman keraysohjetta kaytettava lyhenne FT,
joka on lyhenne englanninkielisesta sanasta flow-through. Lisaksi samaa asiaa tarkoittava
tieto saattaa olla eri transaktiolla eri nimella, johtuen esimerkiksi siita, etta paivityksen yh-
teydessa tekstia ei ole muutettu kaikille transaktioille, joissa tieto esiintyy (kuva 3). Naiden

syiden takia kuvakaappauskuvilla on kayttoohjeessa suuri merkitys.

Mirmnikelaji

Kuva 3: Sama tieto eri nimella eri transaktioissa
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Kaikilla kentilla on tekniset tiedot, joista ilmenevat esimerkiksi nayttotiedot, GUI-tiedot,
kenttatiedot, kentan nimitys erasyottoa varten. Nailla tiedoilla ei juuri loppukayttajan kan-

nalta ole merkitysta, mutta tietoja tarvitaan, jos suoritetaan joukkomuutosyllapitoja.

Kuvateksti tehostaa sanoman perillemenoa, vaikkei hyva kuva muutoin kaipaa niin sanotusti
katsomisohjetta. Vaikka kuvateksti olisi taydellinen, ei se korvaa merkityksetonta kuvaa. Ku-
vatekstin tulee jatkaa ja syventaa sita, mita kuva kertoo. Etenkin kayttoohjeissa tehokas rat-
kaisu on tekstin liittaminen osaksi kuvaa. On muistettava, etta kuvateksti yhdessa kuvan
kanssa muodostaa itsenaisen kokonaisuuden, joka on ymmarrettavissa myos tekstista irrotet-
tuna. (Nykanen 2002, 122.) Asiatekstiin, kuten kayttoohjeeseen eivat sovi sisallottomat koris-
tekuvat. Alasillan (2003, 126) mukaan kannattaa miettia jo kirjoitusprosessin alkuvaiheessa
kuvien osuutta sanoman perillemenossa. Parhaimmillaan kuva varmistaa viestinnan laaduk-

kuuden. Kuvitus on erityisen tarkeaa lukijalle, joka osaa puutteellisesti ohjeen kielta.

4.3.5 Varien vaikutus

Varien vaikutus korostuu enemman naytolla, koska harvemmin kayttajilla on kaytossa varitu-
lostimia. Opinnaytetyohoni liittyva kayttoohje kuitenkin tulostetaan koulutuksessa jaettavaksi
varillisena, mutta jalkeenpain kayttaja voi lukea ohjetta myos sahkoisesti. Kayttoohjetta pai-
vitettaessa kerrotaan vain sahkopostilla, etta ohjetta on paivitetty intranet-sivuille, eika sita
siina vaiheessa enaa tulosteta erikseen varillisena. Varilla on tassa tapauksesta merkitysta

vain kuvien osalta, teksti on mustaa valkoisella pohjalla.

Tekstissa tarkeinta on luettavuus ja tutkimusten mukaan paras yhdistelma on musta teksti
valkoisella pohjalla. Voimakkaat vastavarit vaikeuttavat lukemista, varsinkin tekstin ja taus-
tan varina. Kontrastiero, kuten tumma teksti vaalealla pohjalla tai toisinpain toimii hyvin.
(Kuutti 2003, 100-101.)

Sinkkonen ym. (2006, 126-128) kirjoittavat, etta sopivien varien kayttotapa riippuu siita mita
ja kenelle tuotetta tehdaan. Vareilla voi kiinnittaa huomion johonkin tiettyyn asiaan ja no-
peuttaa tietyn elementin hakua. Vareilla voi auttaa tunnistamaan eri asioita ja vahentaa tul-
kintavirheita. Vareilla voi myos kertoa, etta kyseinen kentta ei ole kaytossa. SAP:issa kentta,
jota ei voi muuttaa on harmaana ja kentta, johon voi tehda muutoksia kyseisessa transaktios-
sa, on valkoisena. Vareilla voi myos kertoa toiminnon tilan tai korostaa jarjestelmassa tarkea-
ta tai kiellettya asiaa. SAP:issa esimerkiksi vihrea ilmoittaa tietyssa transaktiossa tapahtuman
onnistumisesta, kun vastaavasti punainen ilmoittaa tapahtuman epaonnistumisesta tai jopa

siita etta tata yritettya toimintoa ei saa tehda.

Varit vaikuttavat myos tunteisiin ja osittain vaikutukset ovat jopa kulttuurisidonnaisia. Nyrk-

kisaantona todetaan Sinkkonen ym. (2006, 129, 134) kirjassa, mita punaisempi vari on, sita
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enemman se aiheuttaa valppautta ja jannitysta. Lahempana sinista olevalla savylla on rau-
hoittavampi vaikutus. Erittain hyva muistutus on, etta on muistettava ottaa huomioon myos
varisokeat henkilot. Kayttoohjeissa ei kannata viitata pelkaan variin (”paina punaista”, ”odo-
ta, kunnes keltainen valo syttyy”) vaan jokainen elementti, johon viitataan, on varustettava
tekstilla. Tasta esimerkkina ”"odota kunnes keskimmainen, keltainen valo syttyy”. Varisokea
erottaa keskenaan todennakoisimmin sinisen, keltaisen, mustan ja valkoisen. Missaan tilan-
teessa ei saa kayttaa varisignaaleja, joiden vari vaihtuu punaisesta vihreaksi, punaisesta kel-

taiseksi tai vihreasta keltaiseksi.

4.3.6 Termit, kasitteet ja ammattislangi kasiteviidakon hallitsija

Termit helpottavat erikoisalan kielenkayttoa. Termi tarkoittaa erikoiskieleen kuuluvaa sisal-
6ltaan rajatun kasitteen vakiintunutta nimitysta. Termiston hallinta vaatii kurinalaisuutta.
Asiatekstissa, kuten kayttoohjeissa, on kaytettava termeja, joita alalla kaytetaan ja niille on
annettava juuri se oikea merkitys, johon ne ovat vakiintuneet. Termeja kuuluu kayttaa teks-
tissa niin, etta kullakin on joka kerta sama maaritelty ja kontekstista riippumaton merkitys.

Aina taytyy ilmoittaa selvasti, mika on kasitteen termi. (Nykanen 2002, 145.)

Ammattislangia (yleiskielesta poikkeavaa arkista kielta) kaytetaan usein jossakin tietyssa tyo-
paikassa tiettyjen ammattilaisten kesken, kuten esimerkiksi tietojarjestelmaasiantuntijoiden
kesken. Termi, joka naille ammattilaisille on tuttu, voi olla muille taysin outo. Myos vieraspe-

raisten sanojen kaytto voi antaa jopa kielteisen vaikutuksen.

Vieraskielisten termien kaantaminen suomeksi aiheuttaa haasteita. Yleissanakirjat voivat jopa
johtaa harhaan vastinetta vieraskieliselle termille etsittaessa, joten kannattaa kayttaa aihee-
seen erikoistunutta sanastoa. Mikali toisessa kielessa ei ole vakiintunutta vastinetta tietylle
termille eika selittavaa kiertoilmaisua voi kayttaa, voi lahtokielen termin ilmoittaa sulkeissa.
(Nykanen 2002, 158.)

Vieraskielisten termien loytamiseen saa tarvittaessa apua Sanastokeskus TSK:sta. TSK:n tar-
koituksena on tuottaa suomen- ja ruotsinkielisia sanastoja seka kehittaa sanastotyon meto-
diikkaa (Sanastokeskus TSK 2008).

SAP:iin liittyy hyvin paljon ammatillista terminologiaa, joista muutamia esimerkkeja:

e SAP toiminnanohjauksessa transaktiot (transaktio on joukko tapahtumia, jotka suori-
tetaan perakkain) alkavat usein kirjaimella Z.
e SIPA tarkoittaa esikasittelyjarjestelmaa, jossa tuotetiedot taydennetaan ja siirretaan

jarjestelmaan. Lyhenne sanoista Sinfos pankki.
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e  MEMASSIN tarkoittaa joukkomuutosta.
e ZPAl tarkoittaa paikallista tuotetta.

4.3.7 Standardit

Standardeilla pyritaan lisaamaan tuotteiden yhteensopivuutta ja turvallisuutta. Standardit
ovat suosituksia ja niiden kaytto on vapaaehtoista ja ilmaista. Standardi on standardisoinnista
huolehtivan viranomaisen, jarjeston tai muun tunnustetun elimen hyvaksyma. Standardeja on
eri lajeja ja yksi hyodyllinen standardi kayttoohjeita tehtaessa on Kulutustavaroiden kaytto-
ohjeet (SFS), joka on kansainvalisen standardisoimisjarjeston ISOn oppaan suomennos. Suo-
messa standardisointitoimintaa ohjaa Suomen Standardisoimisliitto (SFS ry). (SFS-kasikirja
2002, 7-8.)

Standardi: SFS-EN 62079 Ohjeiden laatiminen. Jdsentdminen, sisdlto ja esittdminen

on kansainvalinen standardi, joka sisaltaa yleiset periaatteet ja yksityiskohtaiset vaatimukset,
joita on noudatettava erilaisten tuotteita koskevien ohjeiden suunnittelussa ja laatimisessa.
Tuotteet, joille ohjeet laaditaan, saattavat olla pienia ja yksinkertaisia tai suuria tai erittain
monimutkaisia, kuten suuret teollisuusasennukset. Standardi on tarkoitettu tuotevalmistajil-
le, teknisille kirjoittajille, teknisille piirtajille, ohjelmistosuunnittelijoille, kaantajille tai
muille sellaisille henkilgille, jotka laativat ja suunnittelevat tuotteita koskevia ohjeita, tuot-
teen asennus- ja/tai kayttomaassa oleville tuotevalmistajan valtuutetuille edustajille. Stan-
dardista voi olla hyotya myos tuotteen toimittajan ja asiakkaan valisissa sopimusneuvotteluis-
sa. Tama standardi ei maarita tuotteen mukana toimitettavien dokumenttien maaraa, koska
standardi koskee kaiken tyyppisia tuotteita, kun taas toimitettavien dokumenttien maara
riippuu suuresti kyseisen tuotteen monimutkaisuudesta. Tasta syysta tassa standardissa lue-
tellaan kaikki mahdolliset dokumenttityypit. Tama standardi pyrkii ensi sijassa maarittamaan,
kuinka ohjeet on laadittava (SFS Standardit 2008.)

Tama ei ole tassa opinnaytetyossani kovin ratkaiseva apuvaline, mutta on enemmankin niin

sanotusti hyva tietaa asiaa.

4.4 Kayttoohjeen kaytettavyyden testaus

Kayttoohjeen laatija ei saa olettaa, etta hanelle itsestaan selvat asiat ovat myos itsestaan
”Kayttoohje on testattava ennen kuin se otetaan kayttoon ja jaetaan tuotteen mukana. Tes-
tauksessa tulee olla mukana tuotteen lopulliseen kayttokuntaan kuuluvia tai heihin rinnastet-

tavia henkiloita. Tuotteen suunnittelijoiden ja kayttoohjeen kirjoittajan tekema sisallon tar-
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kistus ei riita, koska tuote on heille niin tuttu, etta mahdolliset puutteet jaavat heilta helpos-
ti tyystin havaitsematta.” (Nykanen 2002, 50-52).

Testaamisessa voi kayttaa apuna seuraavankaltaista tarkistuslistaa:

e Antaako ohje kayttajalle varmasti riittavat tiedot (ottaen huomioon, etta kayttaja voi
olla maallikko)

e Pitavatko kaikki ohjeen tiedot varmasti paikkansa

e Kattaako ohje kayton kaikki vaiheet

o Eteneeko ohje loogisesti

e Onko jasennys tehty kayttajan nakokulmasta

o Loytaako kayttaja tarvitsemansa detaljit nopeasti ja helposti

e Onko ohjeen kieli ymmarrettavaa ja helppotajuista, maallikonkin ymmarrettavissa

e Onko kuvitus havainnollista ja riittavaa. Eteneeko se tekstin mukaisesti. Onko ohje
painoasultaan riittavan selkea ja helppolukuinen. Onko tekstin kirjasinkoko riittavan
suuri ja kuvituksen kontrasti sopiva. Erottuvatko kuvien olennaiset yksityiskohdat hel-
posti

e Tunnistaako kayttaja, mitka osat ohjeesta ovat suosituksia, mitka varoituksia tai kiel-
toja ja mitka mahdollisesti vain lisatietoja

e Onko ohje ulkonaisesti sellainen, etta se sopii kayttotilanteeseen. Mahtuuko se esi-

merkiksi taskuun, kestaako kovakouraistakin kasittelya. (Nykanen 2002, 51.)

SAP:in kaytossa tarvitaan myos ihmisen omaa ongelmanratkaisukykya ja se on hyva huomioi-
da, kun testataan, antaako ohje kayttajalle riittavasti tietoa. Toisen paattelykyky voi jo ko-
kemuksesta olla parempi kuin toisen, mutta saattaa myos olla aikaisempien negatiivisten ko-

kemusten perusteella vaaristynyt.

Kuutti (2003, 40) kirjoittaa, etta erilaisten tuotteidenkin kaytto on eraanlaista ongelmanrat-
kaisua. Ensin asetetaan paamaara ja analysoidaan edellytykset ja resurssit paamaaraan paa-
semiseksi. Onnistuneen ongelmanratkaisun ehto on, etta ongelmanratkaisija hahmottaa tai

pystyy paattelemaan koko toimenpiteiden joukon.
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KYLLA
R Palaute » Sovelletaan
Ongelma > tyydyttava ratkaisua >

El

Evaluoidaan Havaintoja,

ratkaisu pohdintoja,

L joissa kehi-

tetaan
mahdollisia

Testataan ratkal15uJa

hypoteesi ongeimaan

toimimalla

sen mukaisesti

Muodostetaan hypo-
teesi ongelman rat-
kaisuksi

Kuva 4: Ongelmanratkaisukeha: Paamaara, analysointi ja resurssit, kokemus, testataan ja
keksitaan ratkaisu, suoritetaan harkittu toiminto, arvioidaan tulos. (Sinkkonen ym. 2006, 204)
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5  PROJEKTIN TEHTAVAT JA TAVOITTEET

Teknisen projektin tavoite on selkea ja konkreettinen lopputulos. Suunnitelma tehdaan asian-
tuntemuksella. Tyon kesto on tarkkaan maaritelty ja sahkoposti on tarkea viestimisvaline

projektissa mukana olevien kesken.

Oma oppimistavoitteeni on seka kirjallisen etta suullisen teknisen viestinnan osaaminen. Luo-
vuus ei ole teknisessa viestinnassa ensiarvoisen tarkeaa. Tekninen viestinta perustuu toimiviin
ratkaisuihin ja teoreettiseen tietoon ja niiden yhteensovittamiseen. Tyoelama kirjoittamisen
teknologia liittyy tietokoneisiin ja esimerkiksi tekstinkasittelyohjelmien hallintaan. Kayttajan
ohjeiden tekemiseen liittyvat vakiintuneet esitystavat, jotka minun taytyy hallita. Minun on
osattava tarkastella tuottamaani viestia vastaanottajan nakokulmasta. Dokumentoinnin lahto-
kohtana on tuoda kayttajan pikaohjeeseen selkeasti esille vain ne asiat, jotka ovat tarpeelli-
sia juuri siina asiassa, mihin tama kayttoohje on kohdistettu. Ylimaarainen informaatio voi

estaa kayttoohjeen kayttajaa havaitsemasta tietoa, jota han tarvitsee.

Kirjoittamisen lahtokohtana on myos selkean yleiskielen hallinta. Tietoteknista erikoissanas-
toa pyrin valttamaan. Kaytan kuitenkin SAP:ssa kaytettyja nimikkeita ja sanastoa, jotka liitty-

vat olennaisesti jarjestelman kaytettavyyteen.
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6  PROJEKTIN KUVAUS

Opinnaytetyoprojekti on toiminnallinen eli tyoelaman kehittamistyo. Tavoitteena on kaytan-
non tyoelaman ammatillinen kaytannon toiminnan kehittaminen ja ohjeistaminen. Toiminnal-
lisen projektin tuotos on kayttajan ohje toiminnanohjausjarjestelmaan.

Teoriaan, testaukseen, aiempiin ohjeisiin ja laajempaan manuaaliin perustuen loppukayttajal-
le tehdaan kayttoohje, jonka avulla kayttaja osaa hyodyntaa uutta kehityspiirretta toimin-
nanohjausjarjestelmassa seka perustaa tuotteen jarjestelmaan esikasittelyjarjestelman kaut-
ta. Aikaisemmin esikasittelyjarjestelman kayttoohjeet ovat olleet jopa useilla irrallisilla pa-
pereilla, joista tarvittava tieto tai ohje on loytynyt. Lisaksi ohjeet ovat olleet osittain paivit-

tamatta.

Kun tuote kasitellaan esikasittelyjarjestelmassa, taytyy loppukayttajalla olla tiedossa, mita
maarityksia hanen on annettava jarjestelmaan perustettavalle tuotteelle. Esimerkiksi logisti-

nen malli, jolla ohjataan tuotteen kuljetustapa tavarantoimittajalta vahittaiskauppaan.

Uusista kehityspiirteista toisella uudella toiminnallisuudella ohjataan keskusvarastolle varas-
toitavan tuotteen tarvesuunnittelua. Toisella uudella kehityspiirteella (toiminnallisuudella)
automatisoidaan ja helpotetaan tuotteen avaamista esikasittelyjarjestelmasta SAP:iin. Talla
viimeisimpana mainitulla uudella toiminnallisuudella vahennetaan avaajan tekemia tarpeet-
tomia enter-painalluksia. Aiemmin tuote avautui SAP:iin valilehti kerrallaan niin, etta avaajan
piti pahimmillaan painaa enteria 10-20 kertaa, ennen kuin tuotteen avaaminen tapahtui lop-
puun saakka. Ohjelma ei edennyt automaattisesti. Uudella toiminnallisuudella tata automaat-
tisuutta on parannettu niin, etta yksi enter-painallus riittaa tuotteen siirtamiseen SAP:iin.
Tama edellyttaa, etta esikasittelyjarjestelmaan on annettu oikeat ohjaustiedot tuotteelle.
Yksi edellytys on myos se, etta tavarantoimittaja on syottanyt tiedot oikein Sinfos-
tuotetietokantaan. Mikali tuotteen avaaja toimii uuden kayttoohjeen mukaan, han voi sen ja

uusien toiminnallisuuksien avulla helpottaa tyotaan ja saastaa tyoaikaansa.

Mikali tuotetta ei perusteta SAP:iin esikasittelyjarjestelman kautta, tavarantoimittaja ei toi-
mita tietoja Sinfos-tuotetietopankin kautta. Tassa tapauksessa tuotteen avaaja joutuu tayt-
tamaan jokaisen tuotteeseen liittyvan tiedon kasin SAP:iin. Se vie moninkertaisesti enemman
aikaa kuin tuotteen perustaminen Sinfos-tuotetietopankin yrityksen esikasittelyjarjestelman
kautta.

Tassa opinnaytetyossa en tarkemmin kuvaa uuden kehityspiirteen kayttoonottoa jarjestel-
maan, vaan keskityn kayttoohjeen suunnittelu- ja toteutusprosessiin. Alla olevassa kuvassa on

vain lyhyesti kuvattuna jarjestelman kehityspiirteen lapivientiprosessi.
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Maarittely Vaatimusmaarittely, tilanne analyysi

"

Tyomaaraarviot Tyomaaraarviot, paketin hyvaksyminen
yrityksessa

:

Toteutus Tekninen maarittely, toimittajan tyo

:

Testaus, virheiden Testaaminen, arviointi, mahdolliset korjauk-
korjaaminen set, regressiotesti

:

Hyvaksyminen, Toiminnallisuuden hyvaksyminen, tuotantoon
Tuotantoon ottami- ottaminen
nen

s

Julkaiseminen Koulutus, kayttoonotto, julkaiseminen

:

Kuva 5: Uuden kehityspiirteen (toiminnallisuuden) kayttoonottoprosessi (Yritys X)

6.1 Kayttoohjeen suunnitteluprosessi

Projektissa on mukana jarjestelmaasiantuntijoita ja kehityspaallikko. Ohjelman koodaamisen
suorittaa ulkopuolinen teknologiaratkaisujen yritys. Opinnaytetyossa en ota kantaa maaritte-
lyvaiheen ja teknisen sovellusohjelman kehityspiirteen tuotantoon saattamiseen. Kayttooh-
jeen valmistumisen loppuvaiheessa yhteistyotahona ovat myos loppukayttajat. Loppukayttajat
testaavat ja kommentoivat ohjetta kaytannossa ja sen myota kayttoohje hiotaan lopulliseen

kaytettavyydeltaan parhaaseen mahdolliseen muotoon.

Ennakkoon ei tehty kayttajaanalyyseja tai muuta kartoitusta. Tarpeet on tiedostettu tyoko-
kemuksen ja loppukayttajien palautteiden myota. Kayttoohjeen tekemiseen minulla on riitta-
vasti ammattitaitoa ja tukena ovat muut projektissa mukana olevat henkilot. Kehityspaallikko

on hyva viemaan ripeasti asioita eteenpain ja han myos seuraa kayttoohjeen toteutumista ja
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sita, etta ohje vastaa sille asetettuihin vaatimuksiin (Yritys X:n kehityspaallikko, henkilokoh-

tainen tiedonanto 2008). Alla kuvattuna oma prosessisuunnitelmani (kuva 6).

Maarittely Tarpeen kartoittaminen, tilanne analyysi

"

Suunnittelu Ideointi, sisallon ja tekotavan suunnittelu

:

Tuottaminen Luonnostelu, kirjoittaminen, testaaminen

:

Viimeistely Muokkaus, tietojen ja kielen tarkistus, esi-
tystavan viimeistely

:

Testaaminen, Lopputestaaminen, arviointi, mahdolliset korja-
korjaaminen ukset

"

Julkaiseminen Koulutus, kayttoonotto, julkaiseminen

:

Kuva 6: Kayttoohjeen laatimisprosessi

6.2 Suunnitelmasta kayttoohjeen toteutukseen

Kun alustavat suunnitelmat oli tehty, haastateltiin muutamia asiaan liittyvia henkiloita, kuten
jarjestelmaasiantuntijoita ja loppukayttajia. Talla perusteella varsinaista tekstia kirjoitettiin
ja valmisteltiin materiaalia. Tyovaiheet kirjoitettiin kayttoohjeeseen sita mukaa kuin ne sa-
malla suoritettiin SAP:issa testipuolella olevassa esikasittelyjarjestelmassa. Tuotteen jarjes-
telmaan testipuolelle perustamisessa seka kayttoohjeen kirjoittamisessa edettiin samanaikai-

sesti.

Loppukayttajilta tulleiden palautteiden perusteella kayttoohjeessa on oltava vain se tieto,
mika kyseista toimintoa tehtaessa on tarpeen, eika mitaan ylimaaraista. Kuvien on oltava

juuri siita tilanteesta, missa kohdassa ollaan tuotteen perustamisessa jarjestelmaan menossa,
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koska jotkut jopa tekevat toimintoja pelkan kuvan perusteella. Tata en tullut aiemmin ajatel-
leeksi, koska oletin kayttajan uskovan enemman tekstia kuin kuvaa. Toivomus oli myos, etta
kaikista vanhoista ohjeista voidaan luopua, koska niitakin on monta eri versiota ja niissa voi

olla jopa virheellista tietoa.

Kayttoohjeessa kaytin paljon kuvaruutukaappauksia, nuolia ja tarkeimpien asioiden ympyroi-
mista. Kuvien kaappaamiseen kaytin Printkey-ruudunkaappausohjelmaa. Ohjelma tallentaa
kaapatun kohteen suoraan tiedostoksi. Printkey on nopea tyokalu kuvankaappaukseen. Se
poimii talteen koko ruudun, valitun alueen tai valitun elementin kuten ikkunan tai tyokalu-
palkin. Kaappauksessa voi muokata esim. vareja tai kuvan kokoa. Otoksen voi tallentaa mo-
nessa muodossa, esimerkiksi gift, bmp, jpg tai ico. Kyseinen kuvankaappausohjelma on ilmai-
nen. (Kuvakaappausohjelma Printkey 2000 2008.) Kuvankaappauksella leikkasin tarvittavan
kohdan SAP:issa tuotteen avaukseen liittyvasta perustamisvaiheesta ja liitin sen kayttoohjee-
seen siihen kohtaan, jossa sita kyseista asiaa ohjeistetaan. Kuvassa 7 kuva SAP etusivusta ja

kuvakaappausohjelman sivun kaappauksesta.
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Kuva 7: Kuva kuvakaappauksesta SAP:in etusivulta.

6.3 Tekninen toteutus

MS Officen toimisto-ohjelmalla tehtiin Word-versio kayttoohjeesta. SAP-testijarjestelmaa
kaytettiin myos kayttoohjeen tekemiseen. Testipuolella tuotteen perustamisvaiheet doku-
mentoitiin tarkasti ja kuvakaappaukset otettiin ohjeeseen juuri siita tilanteesta, joka on te-
keilla tuotetta perustettaessa. Alla esimerkkikuvat (kuva 8 ja kuva 9) tilanteesta, jossa nakyy
osa esikasittelyjarjestelmaan syotetyista tiedoista ja kuva siita, milta syotetty tieto tuotetie-

doissa nayttaa SAP:issa. Kuva 10 on kuva tilanteeseen liittyvasta ohjeistuksesta. (Tassa opin-
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naytetyossa esitetyt kuvan tuotetiedot, hinnat ynna muut eivat vastaa taysin todellisuutta

liikesalaisuuksiin vuoksi.)
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Kuva 8: Sinfoksen tuotetietopankin tuotetiedot ZSM109 esikasittelyjarjestel
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Kuva 9: SAP R/3 -tuotteen perustiedot.
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pain. Jos avaat logistista varianttia tai tila-

paistuotetta, korjaa tarvittaessa sama pe-

rusmaarayksikko kuin oletuspakkauksella

on.

o OMY - Ostomaarayksikko. Korjaa tarvittaessa. Tieto
tulee paattelytaulukosta. Tallentuu SAPIin kuljetus-
pakkausyksikoksi. Esim. Itk, ppa, pal, dis,tb, pak.

Kuva 10: Kuva tuotteen perustamiseen liittyvasta pikaohjeesta
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Ennen lopullisen version valmistumista suunniteltiin kayttoohjeen tulevan noin 20-sivuiseksi,
mutta lopullisesta versiosta tuli 25-sivuinen. Kayttoohje sisaltaa tekstia ja nayttokuvia. Kayt-
toohje jaettiin paperiversiona ja julkaistiin yrityksen sisaisilla sivuilla sahkoisessa muodossa.
Sahkoinen versio tallennettiin yrityksen MOSS207 Microsoft Office Sharepoint Server-kantaan.

Yrityksessa tasta kaytetaan nimea tehotoimisto.

Kayttoohje tulee olla luettavissa seka paperiversiona etta tietokoneen naytolta. Paperiversiot
tulostetaan koulutustilaisuuksiin varillisina ja samalla koulutettava loppukayttaja voi tehda
kayttoohjeeseen omia tasmentavia lisamerkintoja. Koulutusta varten tehdaan myos Power-
Point-versio. Keskeinen tavoite oli luoda sellaista kayttajaystavallista dokumentaatiota, etta
sen avulla loppukayttaja pystyy saavuttamaan tavoitteensa tehokkaasti ilman kohtuuttomia

ongelmia.

Néyta tuote 20701999 (Perustiedot)

|G Mimike | =p Lisatiedot |

’_m Luettelointi | Osto . Mynti . Looist-jakkesk . Logist - myy.. 1, [+]'g]
= : e e |4||

Kuva 11: Tuotteen tiedot ilmenevat eri valilehdilla yrityksen SAP-jarjestelmassa.

6.4 Kayttoohjeen testaus

Testaustilanteessa kaksi henkiloa vertaili ensin uutta ja vanhaa ohjetta. Vertailulla ei ollut
tassa juurikaan merkitysta, koska toiminnallisuus on uudistunut ja entista pikaohjetta ei var-
sinaisesti ollut olemassa. Aiemmin oli vain muutama erillinen A4-kokoinen paperi seka paksu
alkuperainen manuaali. Ajallisesti tarkempaan vertailuun ei ollut mahdollisuuksia. Lopullisen
uuden pikaohjeen valmistuttua pyydettiin muutamaa loppukayttajaa ja tukiyksikon jarjestel-
maasiantuntijaa lukemaan ja kommentoimaan ohjetta. Muut jarjestelmaasiantuntijat tarkas-
tivat, etta sisalto on paikkaansa pitavaa. ltse testasin eniten teknista toimivuutta SAP testi-
puolella. Testauksen yhteydessa varmistettiin, ettei mitaan oleellista ole ohjeesta jaanyt pois

ja etta ei ole kohtia, jotka voitaisiin ymmartaa vaarin.

Opinnaytetyon luvun 4.5. tarkistuslistaa kaytin hyodykseni kaydessani loppukayttajien kanssa
lapi kayttoohjetta. Asioita, joihin pyydettiin tai saatiin kommentteja, olivat lahinna ohjeessa
mainittujen asioiden jarjestys, taydennysta muutamiin lauseisiin ja kirjoitusvirheiden korja-

ukset. Voitiin todeta, etta vahainen kommentointi on merkki siita, etta ohje on hyva ja toimi-

va ja nain pikaohje paastiin viimeistelemaan ja julkaisemaan.
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Uusille tyontekijoille jarjestetty koulutustilaisuus oli eraanlainen testitilanne uudella ohjeel-
la. Koulutustilaisuudessa henkilot pystyivat harjoitteluvaiheessa paremmin etenemaan itse-
naisesti uuden ohjeen mukaan verrattuna aikaisempiin vastaaviin koulutustilaisuuksiin. Ohjeet
olivat aiempaan verrattuna yhdella niteella, ei eri papereilla. Totesin, etta koulutustilaisuu-
dessa jai enemman aikaa rutiinisuoritukseen ja koulutettavat ehtivat avaamaan useampia

erilaisia harjoitustuotteita verrattuna aikaisempaan vastaavaan koulutukseen.
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7 VIIMEISTELY

Kayttoohjeen viimeistelyvaiheessa tarkistetaan asiasisalto, virheettomyys, johdonmukaisuus,
tyyli ja kieliasu. Koska on kyse teknisesta kayttoohjeesta, on huomioitava, etta kaytetty ter-
misto on ymmarrettavaa ja mahdolliset tietotekniset maareet ovat oikein ja selkeasti ilmais-
tu. ”Viimeistely kannattaa aloittaa kokonaisuuden tarkistamisella” (Nykanen 2002, 31). Ko-
konaisuuden tarkistaminen vaatii kayttoohjeen lukemista lahes pysahtymatta lapi ja tassa

yhteydessa ei kannata takertua liikaa yksityiskohtiin.

Itse hahmotan asiat paremmin painetusta tekstista kuin kuvaruudulta. Samalla tulostettuun
painettuun tekstiin voi tehda kynalla merkintoja. Oikeinkirjoituksen tarkistaminen on tarkea
osa viimeistelya. Nykanen (2002, 32) kehottaa kayttamaan paperitulosteen tarkistuksessa
hyvaksi standardin SFS 2324:1996 Tekstin korjaus ja muokkaus. Merkit ja niiden kdyttdé mu-
kaisia korjauslukumerkintoja. Viimeistelyyn kuuluu myos tekstin asettelun ja typografian tar-

kistaminen. Ohjeen pitaa olla sopivan ilmava, mutta kuitenkaan sivumaara ei saa kasvaa.

7.1 Tekninen dokumentointi

”Yleiskielen ja helppolukuisen tekstin kirjoittaminen on kaiken perusta ja samalla kaikkein
vaikeinta: on jasennettava esitys johdonmukaiseksi kokonaisuudeksi, hallittava lauseen- ja
virkkeenmuodostus, valittava tasmalliset sanat, kasitteet seka osuvat ilmaukset, tarjottava
hyvia esimerkkeja ja ilmaistava itseaan nasevasti. Vaikka asiantunteva ihminen saattaa olla
kiinnostunut mutkikkaista asioista, han ei kaipaa monimutkaista esitystapaa ja vaikeaselkoista
terminologiaa. Tekninen, tieteellinen ja tutkiva kirjoittaminen on tyyliltaan yksinkertaista.
Teknisen alan kirjoituksissa joudutaan usein kasittelemaan vaikeasti hahmottuvia asioita. Kun
jo itse asian ymmartaminen on vaikeaa, lukijan tehtavaa ei pida raskauttaa monimutkaisella,

asiaa hamartavalla ilmauksella.” (Kauppinen ym. 2006, 16.)

Kayttoohjeessa kaytin yrityksessa yleisesti kaytettya tekstin kirjasintyyppia Arial ja kirjasin-
kokoa 11. Tasasin palstan vasemman reunan ja tavutusta en kayttanyt. Rivivalina kaytin yhta.
Suuraakkosia kaytin vain paaotsikoissa. Korostuksia kaytin vain muutamassa kohdassa ja pu-
naista huutomerkkia tekstin vierella vasemmalla kaytin kolmessa erittain tarkeassa kohdassa
(Kuva 10). Kirjoitustyyli oli yksinkertainen ja kaskeva. Typografisista korostuksista kaytin liha-
vointia. Kuvia kaytin yhteensa 83 kappaletta, koska kuva havainnollistaa hyvin tekstin selitys-
ta. Kuvat ovat pienia, kooltaan keskimaarin 4 cm x 2 cm. Kuvien suuresta lukumaarasta huo-

limatta tekstin osuus on kayttoohjeessa vallitseva.
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7.2 Tiedottaminen

Tiedottamisen kanavana on sahkoposti, yrityksen intranet seka sanallinen viestinta osaston

tiimipalaverissa ja erillisessa koulutustilaisuudessa. Tiedon tuottamisen vastuu, velvollisuus ja
mahdollisuus ovat minulla itsellani. Luukkonen (2004, 68-69) mainitsee, etta tyoyhteisossa on
hyva sopia, millaiset ja mitka kasitteet ja termit ovat kayttokelpoisia koko yhteison kannalta.
Tiedottamisessa kannattaa kiinnittaa huomio viestinnan, kieliasun ja kirjoittamisen laatuun ja

varata sille aikaa.

Kauppinen ym. (2006, 99) mukaan tiedottamisessa huomioitavia asioita:

e Kuka on lahettaja?

e Milloin tiedote on laadittu?
e Kenelle tiedote on laadittu?
e Mita asia koskee?

e Mita tapahtuu ja milloin?

e Mita pitaa tehda ja miten?
o Miksi?

e Kenelta saa lisatietoa?

Tiedotteen sisalto ja esitystapa riippuu siita, mihin tiedotteella pyritaan ja kenelle se on
suunnattu. Erilaisilla tiedotteilla on yhtenaisiakin piirteita: tiedote on lyhyt (1-2 sivua), kie-
leltaan selkea ja hyvin jasennelty. Otsikko kertoo keskeisen viestin ja tekstissa asiat esitetaan
tarkeysjarjestyksessa kuten uutisissa. ”"Tiedotteen on sisallettava kaikki ne tiedot, jotka luki-

ja tarvitsee pystyakseen toimimaan toivotulla tavalla.” (Kauppinen ym. 2006, 99).

Uuden toiminnallisuuden kayttoonotto SAP:in tuotantoon tapahtui ennen kuin asiasta oli tie-
dotettu ja julkaistu uusi kayttoohje. Tama lahinna siksi, etta olin itse lomalla juuri ko. ajan-
kohtana. Kuitenkin pian kayttoonoton jalkeen jarjestettiin loppukayttajille informaatiotilai-
suus heidan omissa yksikkopalavereissaan ja nain paastiin antamaan myos suullisesti lisain-
formaatio uudesta toiminnallisuudesta seka julkaisemaan ja antamaan kaikille loppukayttajil-
le uusi kayttoohje. Vastaanotto oli hyvin positiivinen, koska uusi toiminnallisuus ja uusi kayt-

tajan pikaohje nopeuttaa ja helpottaa loppukayttajan tyota.
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8  YHTEENVETO

Lopullinen ohje valmistui ajallaan ja ohjeen sivumaaraksi tuli 25 sivua. Ulkoasu vastaa suosi-
tuksia, mutta esimerkiksi kuvia olen kayttanyt ohjeessa tekstin vieressa vasemmalla ja ilman
kuvatekstia. Tekstit ja lauseet ovat napakoita, vaikka ohjeen sivumaara nousi alkuperaisesta

suunnitelmasta.

Kayttoohje julkaistiin ja jaettiin loppukayttajien yksikkopalavereiden infotilaisuudessa. Ohje

tallennettiin yrityksen tietoverkon yhteiseen kansioon seka yrityksen intranetsivulle niin sa-

Julkaisemisen jalkeen tuli viela yhdelta kokeneelta loppukayttajalta tarkeita tarkentavia
kommentteja kayttoohjeeseen. Nama lisattiin ohjeeseen ja paivitettiin vain sahkoiseen versi-
oon. Loppukayttajat saavat automaattisesti sahkopostiinsa ilmoituksen, kun yrityksen teho-

toimistossa olevia SAP-ohjeita paivitetaan.

Kayttajan ohjeen kirjoittaminen oli yllattavan hankalaa. Kayttajaa voi ohjeistaa sanallisesti ja
nayttamalla samalla tietokoneen ruudulla, mita taytyy tehda missakin vaiheessa, mutta sa-
man asian dokumentointi kayttoohjeeseen on haasteellista. Vaatii asiaan hyvin perehtymista
ja tietojarjestelman tuntemista, jotta ohjeen pystyy laatimaan niin, etta se palvelee mahdol-
lisemman hyvin loppukayttajaa. Tyonkulun prosessit on sisaistettava hyvin. Tahan projektiin
liittyvassa kayttoohjeessa oli tekemista helpottavia tekijoita, esimerkiksi oli jo olemassa
isompi manuaali, jota voi hyodyntaa. Tekemista ei siten tarvinnut aloittaa aivan "tyhjalta

poydalts”.

On erittain tarkeaa tehda kaikkiin toimintoihin kayttoohjeet siksi, etta virheita ei paase syn-
tymaan ainakaan ohjeistuksen puutteesta. On ymmarrettava loppukayttajien erilaiset tavat
oppia ja sisaistaa ohjeistuksia. Tahan onkin ollut paras apu kommunikointi loppukayttajien
kanssa ohjetta tehdessa. Hyvastakaan toiminnanohjausjarjestelmasta ei saada vastaavaa hyo-
tya, jos jarjestelmaa ei osata kayttaa. Virheelliset yllapidot voivat pahimmillaan tyollistaa
monia muitakin tahoja kuin ainoastaan loppukayttajaa. Uusilla toiminnallisuuksilla ja hyvilla
kayttoohjeilla on ollut vaikutusta siihen, etta virheelliset yllapidot ovat vahentyneet. Kaytta-
jan ohjeiden kaytettavyydella parannetaan yksiloiden tyon tuottavuutta. Mika parasta, loppu-

kayttajilta on tullut myos kiitosta uusista toiminnallisuuksista ja uudesta kayttoohjeesta.

Olen tyytyvainen lopputulokseen ja alan tyostaa seuraavia kayttoohjeita opinnaytetyo-
prosessin aikana opittuja asioita hyodyntaen. Erillisten irrallisten teknisten kayttoohjeiden

yhdistaminen on osoittautunut tarpeelliseksi. Yhtena esimerkkina yrityksen paivitettavista
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kayttoohjeista on ohje pantillisten tuotteiden perustamiseen jarjestelmaan ja pantin kiinnitys

ohje.

Liikesalaisuuksiin vedoten minulla ei ole lupaa julkaista kayttoohjeita tai muita selkeasti yri-
tykseen liittyvia tietoja opinnaytetyossani. Olen liittanyt vain muutamia lyhyita esimerkkeja

opinnaytetyohoni kuvina (kuvat 8, 9, 10 ja 11) ja sisallysluettelon kayttoohjeesta liitteena.

SAP-toiminnanohjausjarjestelmaa kehitetaan koko ajan ja kayttoohjeita taytyy myos pitaa
ajan tasalla. Taman vuoksi on erittain tarkeaa, etta kayttoohjeet ovat helposti paivitettavis-
sa. Yrityksen seuraavan vuoden ERP kehityspaketit takaavat jatkuvan tuotantoympariston
vakauden. Muutostilanteet ennakoidaan hyvin ja hallitaan selkeasti. Uusien kehityspiirteiden
maarittelyihin ja testaukseen varataan hyvin aikaa ja nain mahdollistetaan virheeton kayt-

toonotto ja tuotantoympariston vakaus.

Lahitulevaisuudessa on tiedossa uusi Sinfos-tuotetietopankki versio ja se tuo tullessaan muu-

toksia Sinfoksen kautta tulevien tuotteiden avaamisen kayttoohjeeseen.

8.1 Tarvitaanko kayttoohjeita tulevaisuudessa

Yrityksen SAP ERP-toiminnanohjausjarjestelmaa kehitetaan jatkuvasti. Muutokset tai mahdol-
liset hairiotilanteet tuovat lisahaastetta tuotantoymparistoon. SAP:issa tehtavia toimintoja
pyritaan automatisoimaan ja oletan, etta ihmisen tekema tyomaara vahenee. E-oppiminen tai
verkkopohjaiset oppimisymparistot vaikuttavat siihen, missa muodossa esimerkiksi loppukayt-
tajia ohjeistetaan tyossaan. Kayttoohjeiden paperiset versiot voivat jaada vahempiarvoisiksi,
koska sahkoiset versiot ovat tata paivaa ja tulevaisuutta. Heraa kuitenkin kysymys, tulostaako
kukin kuitenkin itsellensa aina paperitulosteet kayttoohjeista, johon voi lisata omia muistiin-
panoja vai voisiko ne tehda itselleen suoraan sahkoiseen muotoon ja itselleen sopivalla tyylil-

la.

Yrityksissa lisataan tehokkuutta ja tyonkuvat muuttuvat ja monipuolistuvat. Tyontekijan on
opittava nopeasti hallitsemaan uusia toiminnallisuuksia esimerkiksi tietotekniikassa. Henkilo-
kohtaisen tuen tarve ei tule poistumaan, mutta sita voidaan osittain korvata tietokoneen ruu-
dulla olevilla alykkailla virtuaalihahmoilla, jotka opastavat kayttajaa. Kayttoohjeiden tarvetta
voidaan vahentaa jarjestelman itseohjautumisella ja esimerkiksi niin, etta jarjestelma kysyy
kayttajalta ohjaavia kysymyksia. Esimerkkina tasta yksi seuraavista kehityspiirteista tuotteen
avaukseen SAP:iin: Mahdollisen virheen estamiseksi jarjestelma kysyy kayttajalta, aikooko han
perustaa logistisen variantin vai oletuspakkauksen. Paatelman jarjestelma tekee perustuen

tiettyihin loppukayttajan esikasittelyjarjestelmaan antamiin ehtoihin tuotetta avatessa. Ta-
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makin uusi toiminnallisuus vahentaa virheita ja kayttoohjeen tarvetta. Jatkossa yrityksessa
tarpeellisten teknisten ohjeiden tunnistaminen riippuu siita, mita uusia toiminnallisuuksia

otetaan kayttoon ja missa havaitaan selkeita puutteita osaamisessa.

8.2 Taipuvatko ERP-jarjestelmat tulevaisuudessa

Yrityksen toiminnasta on totuttu huolehtimaan ERP-jarjestelman avulla. Kayttoonottoprojek-
tit ovat olleet vaativia ja pitkia. Projektissa voidaan tormata muihin suljettuihin jarjestel-
miin. Tietojen siirtoja jarjestelmien kesken ei voi aina toteuttaa vaadittavassa laajuudessa.
Integroiminen on ollut kallista ja vaatinut hyvaa yhteistyota eri jarjestelmien ohjelmistotalo-
jen kesken. Yritykset elavat yha enemman verkostoituneessa maailmassa. Yritykset tarvitse-
vat parempia ja laajempia verkostoja parjatakseen globaalissa kilpailutilanteessa. Toiminnan
tehostaminen verkoston avulla ja reaaliaikaisen tiedon jakaminen ovat yha tarkeammassa

asemassa.

Markkinoille on syntynyt jo myos Open Sourceen perustuvia ERP-jarjestelmia, joiden ansainta-
logiikka perustuu palveluiden tuottamiseen eika lisenssimaksuihin tai yllapitomaksuihin. Nai-
den jarjestelmien etuna ovat edulliset kayttoonottokustannukset ja avoimet rajapinnat, joi-
den kautta integroitavuus muihin jarjestelmiin tai tiedon jakaminen verkostossa helpottuu.
(Form 2008, 2.)

SAP-ratkaisun avulla saadaan tulevaisuuteen ketteryytta. MediaPlanet ERP-toiminnanohjaus
teemalehden artikkelissa Vesa (2008, 17) toteaa, etta yrityksissa peraankuulutetaan kette-
rampaa reagointikykya markkinatilannemuutoksiin ja riskien hallintaan. Kun lahdetaan paran-
tamaan koko yrityksen ohjaamisen tehokkuutta, on oleellista pystya rakentamaan kokonaisku-
va yrityksen toiminnasta ja kyeta viemaan suunnitelmat kaytantoon. SAP:n Performance Op-
timization-sovellukset (POA) toimivat komentosiltana minka tahansa toiminnanohjausjarjes-
telman kanssa. Nain ne tarjoavat yrityksille kattavan nakyman toimintaan ja sen suunnitte-
luun. POA-ratkaisulla saadaan haltuun koko yrityksen strategiaprosessi: strategisten tavoit-
teiden ja hankkeiden muodostamisesta operatiiviseen toteutukseen, toiminnan seuraamiseen
ja talousraportointiin. Toteutus on tehty loppukayttajan ehdoilla, jolloin sen hyodyntaminen

on helppoa IT-taidosta riippumatta.
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9  PAATELMAT

Oikeaan lopputulokseen paastiin. Hyva tekninen kayttoohje tuotteen perustamiseen yrityksen
SAP-jarjestelmaan on valmis. Loppukayttajat ovat ottaneet ohjeen kayttoon ja merkinneet
ohjeeseen omia muistiinpanojaan. Palautetta ei ole tullut ohjeen epaselvyydesta tai harhaan-

johtavasta tekstista.

Opinnaytetyon aiheanalyysivaiheessa innovaationa oli saada kayttoohjeesta niin helppolukui-
nen, etta sen ymmarrettavyys motivoi loppukayttajaa lukemaan ohjetta ja nain virheetkin
vahenevat. Lyhyen seurannan otannalla voinkin todeta, etta nain on kaynyt. Tuotteen perus-
tamiseen liittyvat avunpyynnot tukiyksikkoon ovat vahentyneet noin 50 %. Virheiden tilastoin-
ti ja varsinaisen virheen syyn kirjaaminen on hankalaa. Jonkunlaista nakemysta tuloksille voi-
sin kuvata lyhyesti nain: Uusien tuotetietovirheiden maara verrattuna aiemmin perustettujen
tuotteiden tietojen virheellisiin yllapitoihin on 40/10 (40 virhetta aiemmin perustetuissa tuot-
teissa / 10 virhetta uuden kayttoohjeen julkaisun jalkeen perustetuissa tuotteissa). Tuotetie-
tojen oikeellisuuteen vaikuttavat monet muut yllapidot kuin vain ne, jotka tehdaan taman

kayttoohjeen mukaan.

Uutena teknisena ratkaisuna yrityksessa ollaan kehittamassa uutta raporttia, joka ajetaan
aina sen jalkeen, kun on perustettu uusi tuote jarjestelmaan. Uusi raportti auttaa ennaltaeh-
kaisemaan tuotetietovirheita jarjestelmassa. Virheellisten yllapitojen vaheneminen vapauttaa

henkiloston resursseja muuhun tekemiseen ja tuo lisaarvoa yritykselle.

Samalla, kun toteutettiin uusi kayttoohje, uudistettiin muita SAP:in kayttoon liittyvia koulu-
tusmateriaaleja. Tata opinnaytetyota kirjoittaessa osa uudenmuotoisista SAP-koulutuksista on
pitamatta. Taman koulutussession lopuksi tehdaan kysely yleisesti koulutuksista ja koulutus-
materiaaleista. Siina yhteydessa pyydan viela kommentteja tasta opinnaytetyohoni liittyvasta

kayttoohjeesta. Kayttoohjeiden laadinta liittyy oleellisesti koulutuksiin.

Pyrin hyodyntamaan tulevissa projekteissa kaikkea opinnaytetyon mukanaan tuomia tietoja
niin teknisesta kirjoittamisesta kuin yleisesti tekstin tuottamisesta. Tekniikan viestinta-kirja
(Kauppinen ym. 2008) on ollut erittain hyva apuvaline ja kasikirja niin tahan opinnaytetyohon

kuin kaytannon tyoelaman tilanteiseen.

Hyva tekninen kayttoohje on jasennelty niin, etta tieto saadaan esitettya kayttajalle mahdol-
lisemman tehokkaasti, tassa koen onnistuneeni hyvin. Hyva etukateissuunnittelu saasti aikaa
tuottamisvaiheessa. Laadukkaassa teknisessa viestinnassa kaytetaan kuvia vahvistamaan teks-

tisisallon valittamaa tietoa. Positiivista palautetta on tullut juuri kuvien kaytosta laatimassani
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ohjeessa. Melkein jokaisen toiminnon esitin ohjeessa kuvana. Tarkeaa oli, etta kuva sisalsi

juuri saman informaation, kun mita teksti sisalsi.

Jalkiseuranta on jatkuvaa. Heti, kun loppukayttajat kommentoivat ohjetta, reagoin siihen ja
teen aiheelliseksi katsomani korjaukset. Yhdenmukaisuutta noudatan seuraavia kayttoohjeita

tehdessani.
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