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DROP TESTER DT2000S
KOULUTUSMATERIAALIN KEHITTAMINEN

Opinnaytetyd tehtiin toimeksiantona Konepaja-Heina Oy:lle, joka valmistaa pudotus- ja
kulutustestilaitteistoja 1ahinna teknologia- ja ladketeollisuuden kayttéon. Tyon tavoitteena oli
tuottaa koulutusmateriaali tukemaan ja yhtendistamé&éan Drop Tester DT2000s -pudotustesterin
kayttokoulutusta. Materiaali koostuu Kirjallisesta osuudesta ja sitd tukevista koulutusvideoista,
joiden suunnittelu, kasikirjoitus ja ohjaus kuului opinnaytetyéhén. Tavoitteena oli myos tehda
huomioita yrityksen nykyisistda tiedonhallinnan toimintamalleista ja antaa niiden perusteella
kehitysehdotuksia.

Tyo toteutettiin kartoittamalla ensin yrityksen nykyiset toimintamallit koulutuksiin ja
tiedonhallintaan liittyen. Teoriapohjaa haettiin 1&hinn& dokumentointiin liittyvista standardeista.
Yrityksen kayttdon tuotettiin mallipohja koulutusmateriaalia varten ja tdm&an mallin pohjalta
luotiin varsinainen koulutusmateriaali ja kuvattiin tarvittavat videot. Lisédksi toimeksiantajalle
koostettiin dokumenttien hallintajarjestelman hankintaan liittyvan pohdinnan tueksi luettelo
ominaisuuksista, joita laadukkaan ja monipuolisen jarjestelman tulisi sisaltaa.

Tyon tuloksena saatiin Drop Tester DT2000s -pudotustesterin kayttokoulutusta hyvin tukeva
materiaali, joka tullaan koulutuksen jalkeen luovuttamaan asiakkaan kayttéon koulutuksessa
kaytetyn tablet-tietokoneen mukana. Toimeksiantajalle esiteltin my6s tiedonhallintaan liittyvia
kehitysehdotuksia, jotka voidaan toteuttaa ohjeistamalla kayttdjia ja muuttamalla joitakin
yrityksen sisdisia kaytanteita.

Sisalloltaan alkuperaista rikkaampi koulutusmateriaali tulee jatkossa varmistamaan koulutusten
yhtenevaisyyden ja tasalaatuisuuden. Koulutuksen tueksi tuotettua videomateriaalia voidaan
tulevaisuudessa hyodyntdd myds markkinoinnissa, erityisesti tiettyjen lisélaitteiden osalta.
Dokumenttien  hallintajarjestelmén  ominaisuusluetteloa tullaan varmasti  yrityksesséa
hyddyntdmaan, kun jarjestelméan tarveselvitystd ja hankintaan liittyvda pohdintaa mydhemmin
jatketaan.
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TRAINING MATERIAL DEVELOPMENT FOR THE
DROP TESTER DT2000S

The thesis was commissioned by Konepaja-Heind Oy, which manufactures drop and abrasion
test equipment mainly for use by the technology and pharmaceutical industry. The aim of this
work was to produce training material to support and standardize the Drop Tester DT2000s
usage training. The material consists of a written part and supporting educational videos whose
design, script and direction were part of the thesis. The goal was also to make comments on the
company's current data management operating models and to make suggestions for
development based on them.

The work was carried out by first mapping the company's current operating models for training
and information management. Theoretical basis was sought mainly from documentation
standards. A template for training material was produced for the company and based on this
model, the actual training material was created and the necessary videos were recorded. In
addition, a list of features that a high-quality and versatile document management system
should include was compiled to support decision-making to invest in a document management
system.

As a result of this work, a new consistent Drop Tester DT2000s training material was created to
standardize training sessions. It will be handed over to the customer with the training tablet.
Also a few operating model development suggestions were made, which can be implemented
by guiding users and changing some of the company's internal practices.

A richer content than in the original training material will in future ensure uniformity and
homogeneity for the training. In the future, the video material produced to support the training
can also be used in marketing, especially for certain accessories. The compiled feature list of a
versatile document management system will surely be utilized in the company when
assessment of requirements and reflection on investment opportunities will continue later.
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KAYTETYT LYHENTEET
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EMC
ERP
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NAS
OCR
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Electronic Document Management (elektroninen dokumenttien hallinta)
Electromagnetic Compatibility (sahkdmagneettinen yhteensopivuus)
Enterprise Resource Planning (toiminnanohjausjarjestelma)

General Data Protection Regulation (yleinen tietosuoja-asetus)
Network-attached storage (tietoverkkoon liitetty tallennusmedia)
Optical Character Recognition (tekstintunnistus)

Product Lifecycle Management (tuotteen elinkaaren hallinta)

Wireless Local Area Network (langaton lahiverkko)



1 JOHDANTO

Taméan opinnaytetydn paatavoitteena oli suunnitella ja laatia koulutusmateriaali tuke-
maan ja yhtenaistamaan Drop Tester DT2000s -pudotustesterin kayttokoulutusta. Kou-
lutukseen liittyvana lisatavoitteena oli pohtia miten koulutustilanteeseen saataisiin lisaa

interaktiivisuutta ja koulutettavia osallistettua koulutukseen entistd enemman.

Pudotustestilaitteiston asennuksen yhteydessa testilaboratorion henkilokuntaa koulute-
taan kayttamaan pudotustesteria ja siihen liittyvia lisalaitteita. Koulutustapahtuma on
kestoltaan 2-5 tuntia riippuen osallistujamaarasta, koulutettavien kielitaidosta ja aktiivi-
suudesta, seka pudotustesteriin hankituista lisalaitteista.

Lahtdtilanteessa koulutusmateriaali ei ollut mitenkaan yhtendinen, vaan se kasattiin
aina tapauskohtaisesti juuri ennen koulutusta. Koulutuksessa kaytetty materiaali oli
myds aarimmaisen niukka, kaytdnnossa yksi A4-kokoinen muistilappu, johon oli kirjattu
kasiteltavien aihepiirien otsikoita ja mm. joitakin kaikkein tarkeimpia turvallisuuteen ja
testaamiseen liittyvid asioita. Koska kouluttajiakin on useita, tdmé& aiheutti automaatti-

sesti sen, ettei koulutustapahtuma ollut milloinkaan yhdenmukainen eiké tasalaatuinen.

Koulutus tapahtuu kaytanndssa aina asiakkaan tiloissa asiakkaan laitteistolla. Pudotus-
testerin kayttékoulutus annetaan siis juuri siind ymparistdssa ja silla laitteistolla, jota
operaattorit tulevat jatkossa tydssaan kayttdmaan. Nain ollen koulutus on hyvinkin kay-
tannonlaheista ja kouluttaja paasee vastaamaan suoraan asiakkaan omiin testattaviin
laitteisiin liittyviin kysymyksiin ja tarjoamaan konkreettisia ratkaisuja esitettyihin haas-
teisiin. Sisalloltddn huomattavasti alkuperaistd muistilappua rikkaamman koulutusmate-

riaalin on tarkoitus varmistaa koulutusten yhdenmukaisuus ja tasalaatuisuus.

Tuotettava koulutusmateriaali oli tarkoitus koostaa perinteisesta asiakirjamuotoisesta
dokumentaatiosta ja kirjallista materiaalia tukevista, havainnollisista koulutusvideoista.
Kirjallisen materiaalin tuottaminen lahti liikkeelle dokumenttipohjan laatimisesta, ottaen
huomioon kayttoon soveltuvat ohjelmistot ja tiedostotyypit, yritysilmeen sailyminen,
dokumenttien suojaaminen, halutut esitysmuodot kuvasuhteineen, sekd muut taman-
tyyppiseen dokumentaatioon liittyvat vaatimukset. Kantava ajatus oli siirtyda muistilapun
varassa tapahtuvasta koulutuksesta jotakin sahkoistd mediaa hyddyntavaksi koulutusti-

laisuudeksi, jossa pystytaan sujuvasti kayttdmaan havainnollisia esimerkkeja kuvien ja
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lyhyiden videoesitysten muodossa. Koulutusmateriaali tullaan myds jatkossa luovutta-

maan asiakkaalle koulutustilaisuuden jalkeen.

Yrityksessa ei ole mydskaan kaytdssa mitddn erillistd dokumenttien hallintajarjestel-
maa, vaan dokumentteja hallitaan Windows-kayttojarjestelméan resurssienhallinnan
kautta verkkolevyiltd, tietokoneiden kiintolevyiltd, ulkoisilta muisteilta, sek& sahkdpostil-
la. TAssa opinnaytetydssa luodaan kevyt katsaus myds joihinkin dokumenttien hallintaa
tarjoaviin ratkaisuihin ja listataan naiden tarkastelujen perusteella etuja, joita erillisen
sovelluksen kayttaminen saattaisi tuoda mukanaan. Samalla tarkastellaan yrityksen
kaytossa olevia dokumenttien hallintaan liittyvia toimintamalleja ja annetaan suosituksia
tai kehitysehdotuksia, joilla toimintaa voisi kehittaa.

Kaikki opinnaytetyon liitteet ovat salaisia ja tarkoitettu vain yrityksen omaan kayttoon.
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2 KONEPAJA-HEINA OY

Nykyisen toimitusjohtajan Ilkka Heinan isa, Pauli Hein&, perusti alihankintakonepajan
vuonna 1988 Muurlaan, josta se muutti Halikkoon 1990-luvun puolessa vélissa. Lahtoti-
lanteessa yritys keskittyi paikallisten tuotantolaitosten alihankintaan ja remonttikoneis-
tuksiin, myohemmin 1990-luvulla toiminta laajeni erilaisten testilaitteistojen mekaniikka-
suunnitteluun, valmistukseen ja muutost6ihin. Tarpeet laajenivat vahitellen suurempiin
kokonaisuuksiin, aihepiirin pysyessa kuitenkin koko ajan testauksessa ja siihen liittyvis-
sé& haasteissa. Mukaan tuli entista laaja-alaisemmin robotiikkatydkalujen valmistusta,
erityisesti monenlaisten tarraimien, kiinnittimien ja jigien suunnittelua. Noin kymmenen
vuoden kuluttua yhtion perustamisesta suunniteltiin ja valmistettiin ensimmainen koko-
nainen testilaite, Tumble Tester. Kaytanndssa heti perdan kehitettiin ensimmainen

Drop Tester, josta muodostui myéhemmin yrityksen karkituote. (Heind 2019.)

My0Os asiakaskunta laajeni melko nopeasti ensimmaisten testilaitteistojen toimitusten
myo6ta. Tieto uusista testilaitteistoista ja testimahdollisuuksista levisi yhteistyverkoston
kautta ja tytpaikkaa vaihtavat ihmiset veivat myos tietoa mukanaan uusiin yrityksiin.
Kasvu oli loppujen lopuksi melko nopeaa ja ensimmaiset laitetoimitukset Suomen rajo-
jen ulkopuolelle tehtiin jo vuonna 1998. Nykyaan Heinan testilaitteistoja viedaan yli 30
maahan ja kotimaan markkinat kattavat liiketoiminnasta vain muutaman prosentin.
(Heina 2019.)

Eniten testilaitteita kaytetddn teknologiateollisuudessa ja tallékin hetkella asiakaskun-
taan kuuluvat kaikki johtavat matkapuhelinvalmistajat ja heidan alihankkijansa, erilais-
ten kddessa tai paassa pidettavien laitteiden valmistajat (esim. virtuaalilasit, suojakypa-
rat, suojalasit), seka ladketeollisuus (sokerimittarit, insuliinikynat, kuulolaitteet, jne.).
(Heina 2019.)

Talla hetkella yritys keskittyy testilaitteistojen valmistukseen, myyntiin ja markkinointiin,
muun perinteisen konepajatyon jdddessa vahemmalle. Testilaitteistoja my6s raataloi-
daan asiakaskohtaisesti, joko valmiita laiteoptioita hyddyntamalla tai suunnittelemalla
kokonaan jotain uutta. Joissakin tapauksissa néista yhdelle asiakkaalle suunnitelluista
erikoistoiveista saattaa muodostua tuleville asiakkaille vakiotarjontaan lisattavia optioi-
ta, mikali kyseisen lisdominaisuuden epaillaan herattavan mielenkiintoa ja tuovan asi-

akkaalle lisdarvoa myds tulevaisuudessa. (Heina 2019.)
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3 DOKUMENTTIEN HALLINNAN TEORIAA

3.1 Dokumentin maaritelméa

Kaytettdvan terminologian selventamiseksi on syyta tarkastella, mitd dokumentilla itse
asiassa tarkoitetaan ja mik& ero on dokumentilla ja asiakirjalla. Seuraavana on lainauk-

sia kolmesta eri dokumenttien / asiakirjojen hallintaan liittyvista standardeista:

SFS-ISO 15489-1:2017 (s. 11) mukaan Asiakirjat ovat seka todisteita liilketoimin-
nasta ettd tieto-omaisuutta. Mita tahansa tietojoukkoa voidaan sen rakenteesta
tai muodosta riippumatta hallita asiakirjana. Tahan sisaltyy asiakirjan muodossa
oleva tieto, tietokokoelma tai muuntyyppinen digitaalinen tai analoginen tieto, jota
syntyy, otetaan talteen ja hallitaan liiketoiminnan ohessa. Asiakirjojen olisi niiden
muodosta tai rakenteesta riippumatta oltava autenttisia, luotettavia, eheité ja kay-
tettavia, jotta niité4 voidaan pitda todistusvoimaisena nayttona lilkketoiminnasta tai
liketoimista ja jotta ne voivat tayttaa kaikki liiketoiminnan vaatimukset.

SFS-EN 61355-1:2008 (s. 16) mukaan Dokumentit valittavat sellaista informaa-
tiota, jota tarvitaan eri toimintojen suorittamiseen ja eri tarkoituksiin laitoksen, jar-
jestelmén tai laitteen elinkaaren aikana. Termid "dokumentti” ei rajoiteta vain pa-
perilla esitettyyn informaatioon. Se kasittdd myods muut informaation tallenteet,
esimerkiksi sahkoisten tietovalineiden tai tietokantojen tiedostot. Informaatio on
esitettédva sovitussa muodossa, jotta lukija voi ymmartaa sitd. Tallaisena muoto-
na pidetdan yleensa vain perinteistd paperipohjaista dokumenttia tai vastaavan-
laista esitystapaa. Muut visualisaation muodot, esimerkiksi videonaytolla oleva
esitys, rinnastetaan paperipohjaiseen esitykseen.

SFS-EN 82045-1:2002 (s. 18) mukaan Dokumentin kasitteeseen eivat kuulu vain
perinteiset paperiin tukeutuvat dokumentit, vaan myos tietokoneeseen tukeutuva
informaatio, jota kasitelladn yksikkéna (suljettuna informaation sdiliona). Tama
yksikko yksildidaan, jasennellaan, kasitellaén, ohjataan, vaihdetaan ja vélitetaan.

Standardi SFS-EN 82045-1:2002 (s. 18, 20) listaa my6s seuraavat esimerkit dokumen-

tin kasitteeseen kuuluvista informaatioyksikoista:
o tekstidokumentit, esim. tekstimuotoinen kuvaus tai sanoma
e graafinen dokumentti, esim. piirustus, kuva, kaavio, diagrammi
e [uettelot, esim. osaluettelot

e hypertekstidokumentit, esim. SGML-, XML-, HTML-kieliin rakentuvat do-
kumentit

o multimedia-dokumentit, esim. yhdistelmat tekstia, kuvaa, videotallennet-
ta, aanta
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e sahkdinen informaatiopaketti (vaylasanoma), esim. kyselysanoma, au-
tomaattinen kirjaussanoma

e CAx mallit, esim. CAE-, CAD-, CAM-, monen nakdkannan malli.

Edella olevista standardien lainauksista kay ilmi kaikkein tarkein asiakirjan muista do-
kumenteista erottava kriteeri, joka on asiakirjan yhteys toimintaan ja siihen liittyva asia-
kirjan todistusvoima (Arkistolaitos 2006, 16). Koska asiakirjojen tulisi olla autenttisia,
luotettavia, eheita ja kaytettavia, se asettaa myos tiettyja vaatimuksia tdmankaltaisen
tiedon kasittelylle. Yksinkertaistettuna dokumenttien ja asiakirjojen ero voidaan ilmaista
toteamalla:

o Dokumenttien olevan periaatteessa mita tahansa kirjoitettua, piirrettyd, kuvattua
tai muilla tavoin taltioitua merkityksellista, tallennusvélineesta rijppumatonta in-
formaatiota, jota voidaan kasitella yksikkona.

e Asiakirjojen olevan virallisia, todistusvoimaisia dokumentteja, joiden sailyttami-
selle, jakamiselle ja tietosisallon vapaalle muuttamiselle asetetaan rajoituksia.

Kaikilla dokumenteilla on jokin asiasisaltd, rakenne ja konteksti. Konteksti on se ympa-
ristd, jossa asiasisaltd on tuotettu ja jossa sitd on kasitelty. Sahkoisissa jarjestelmissa
kontekstiin liittyvia tietoja, kuten mihin asiaan kyseinen dokumentti liittyy, kuka tai mika
organisaatio tiedon on tuottanut ja milloin dokumentti on luotu, tallennetaan yleensa
erikseen maéaritettyihin metatietoihin. Mikali metatieto on tallennettu irralleen varsinai-
sesta dokumentista, kyseessa on ns. ulkoinen metatieto tai metadata. Esimerkiksi do-
kumenttien hallintajarjestelmat tallentavat aina metatietoa dokumentista, mutta mikali
dokumentti siirretdan téallaisen jarjestelman ulkopuolelle (lahetetddn esimerkiksi sahko-
postilla), tama metatieto yleensa menetetaan. Metatiedon voi myos tarvittaessa Kirjoit-
taa osaksi dokumenttia, jolloin metatieto seuraa dokumenttia riippumatta dokumentin
sijainnista tai olomuodosta (sdhkoinen tallenne tai paperinen tuloste). Talldin puhutaan
sisdisesta metatiedosta. (Arkistolaitos 2006, 73.) Joissakin EDM (Electronic Document
Management) -jarjestelmissa on toiminnallisuuksia metatietojen automaattiseen lisda-
miseen dokumenttiin, kun dokumenttia ollaan tulostamassa tai viemassa ulos jarjes-
telmasta kayttamalla erillistéa Vienti-toimintoa (Export). Nain halutut metatiedot saadaan

pidettya kytkettyna kyseiseen asiasisaltoon.

Poikkeuksena vaitteeseen "Kaikilla dokumenteilla on jokin asiasiséltd, rakenne ja kon-
teksti” on ns. rakenteinen dokumentaatio, jossa itse tietosiséalto on irrallaan dokumentin

asettelutiedoista, eli ulkoasun maarittelevista tiedoista (rakenteesta). Rakenteisen, eli
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modulaarisen dokumentaation ominaispiirteena on, ettd samaa, yhteen paikkaan tal-
lennettua asiasiséltoa voidaan julkaista useassa eri kohteessa eri tavoin jasenneltyna
tarpeen mukaan. Nain esimerkiksi tuotekehityksen tuottamaa samaa asiasisaltda voi-
daan hyddyntéaa julkaisemalla sitd yrityksen tulostettavissa myyntimateriaaleissa, net-
tisivuilla, jalkimarkkinoinnin materiaaleissa ja ohjekirjoissa. Rakenteisen dokumentaati-
on kayttd on erityisen suositeltavaa varsinkin silloin, mikéli samoista materiaaleista
joudutaan tekemaan useita eri kieliversiot. Modulaarinen dokumentointi vaatii toimiak-
seen rakenteiseen sisallontuotantoon ja julkaisuun soveltuvat ohjelmistot. (Syrjanen
2017, 11.) Koska Konepaja-Heina Oy ei rakenteista dokumentaatiota kayta, eika nako-
piirisséd ole myoskaan tarvetta sellaisen kayttéonotolle, ei tassa opinnaytetydssa kasi-

tella asiaa taman laajemmin.

3.2 Dokumentointi ja dokumenttien hallinta

Tuotteen elinkaaren eri vaiheissa tuotetaan monenlaista informaatiota, jota halutaan
tallentaa ja sailyttaa liiketoiminnan mahdollistamiseksi tai vaaditaan sailytettavaksi oi-
keudellisten velvollisuuksien tayttamiseksi. Tallaista tiedon tallentamista kutsutaan do-
kumentoinniksi. Dokumentointia tehdaan yrityksissa monin eri tavoin ja monille eri tal-
lennusmedioille. Paperiseen kalenteriin asioiden kirjaaminen on dokumentointia, siina
missa tietokoneella kirjoitettu tekstitiedostokin on sitd. Naiden erilaisten ja eri medioille
tallennettujen tietojen hallinta poikkeaa kuitenkin toisistaan. Molempia voidaan kylla
hallita, eli paperiset kalenterit voidaan esimerkiksi arkistoida kalenterivuoden vaihtumi-
sen jalkeen ja niihin voidaan palata tarvittaessa vaikka vuosienkin jalkeen. Séhkadisiin
tallennusvalineisiin tallennettuja tietoja on kuitenkin yleensa helpompi hallita ja séahkoi-

nen ymparistd antaa enemman vaihtoehtoja tiedon hallitsemiseen.

Sahkdoisen aineiston hallinta ei ole kuitenkaan ongelmatonta, varsinkin jos sita verra-
taan paperiasiakirjoihin ja ajatellaan aineiston kaytettavyyden varmistamista pitkalla
aikavalilla. Tietoteknisten laitteistojen, ohjelmistojen ja tiedostoformaattien paivittyessa
uudempiin versioihin, voi eteen tulla tilanne, jolloin joskus aikaisemmin tallennettua
tiedostoa ei saadakaan enda avattua. Tiedostot voivat myds ajan mittaan korruptoitua,
eli tallennettu tieto vioittuu joko kulumisen tai rappeutumisen aiheuttamien fyysisten
vaurioiden tai sdhkémagneettisten hairididen aiheuttamien vaurioiden takia. S&hkdisen
aineiston pitdminen kayttokelpoisena vaatii pitkalla aikavalilla erityisid toimenpiteita.

Paperiasiakirja taas sdilyy suotuisissa olosuhteissa kayttokelpoisena ja luettavana vuo-
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sisatoja ilman erityisjarjestelyja. Onkin todettu, ettd paperiasiakirja sailyy, ellei sita eri-
tyisesti havitetda, sahkoinen asiakirja havida (itsestaan), ellei sita erityisesti sailyteta.
(Arkistolaitos 2006, 71.)

Dokumenttien hallinta tarkoittaa periaatteessa kaikkea yrityksen tuottaman tai hankki-
man, kayttaman ja sailyttaman tiedon hallintaa ennalta sovittujen séaantdjen mukaan
niiden koko elinkaaren ajan. Dokumenttien hallinnan periaatteisiin ja menetelmiin kes-
kittyvassa standardissa SFS-EN 82045-1:2002 (s. 28) asia méaaritelladn seuraavasti:
"Dokumentin hallinta tarkoittaa saantéjen ja menettelytapojen perustamista kasittele-

maéan dokumentteja niiden elinjakson aikana”.

Dokumentin elinkaaren katsotaan alkavan ensimmaisen idean kirjaamisesta mille ta-
hansa tietovélineelle ja loppuvan tastd muodostettavan dokumentin hallittuun havitta-
miseen tai pysyvaan sailyttdmiseen. Eri lahteet maarittelevat elinkaaren vaiheet hie-
man toisistaan poikkeavasti, joten yhtéa oikeaa maaritelmaa elinkaaren vaiheille ei ole.

Edella mainitussa standardissa SFS-EN 82045-1:2002 luetellaan my®ds dokumentin
elinkaaren vaiheita (kuva 1.) ja vaiheisiin liittyvia toimintoja (taulukko 1.), joita standar-
din mukaan saatetaan kayttaa, mutta mitddn ehdottomia vaatimuksia maarittelyille ei

tamakaan standardi aseta.

[ Aloitus > Valmistelu > Perustaminen —> Kayttod ]

A
W
Muutos ](
v v

Arkistointi > Poisto ]

Kuva 1. Dokumentin elinkaaren vaiheet (SFS-EN 82045-1:2002, 28-31).
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Taulukko 1. Elinkaaren vaiheisiin liittyvia toimintoja (SFS-EN 82045-1:2002, 32—-47).

VAIHEET TOIMINNOT

Aloitus Esivalmistelu, tarvittavan datan hankkiminen, tunnisteiden
antaminen, "runko” dokumentille tai dokumenteille, luokittelu.

Valmistelu Sisallon tuottaminen, uudelleenkayttd (kopiointi).

Perustaminen Hyvéksyminen, julkistaminen (tallennus hyvaksyttyna kayttoon).

Kayttdo Kayttdoikeuksien maaritys, jakelu, tiedottaminen, haku, katselu.
Muutos Kaytosta poistaminen (peruuttaminen) tai versiointi.
Arkistointi Dokumenttien sisaltd, niiden metadata ja rakennedata

varastoidaan pitkaaikaissailytysta tukevaan tietovalineeseen
(myds pysyva sailytys).

Poisto Dokumenttien sisaltd, niiden metadata ja rakennedata
poistetaan hallitusti ennalta maariteltyjen saantdjen mukaisesti.

Laadittava koulutusmateriaali tulee myds kdymaan lapi useita edellda mainittuja elinkaa-
ren vaiheita ja nain ollen materiaalille tullaan tekemaan myds useita eri vaiheisiin liitty-
vid toimintoja. Kaytadnndssa ainoastaan arkistointi on sellainen vaihe, jonka toteutumi-
nen on epavarmaa, jopa epatodennakoistd. Mikaan saannos, standardi tai muu maara-
ys ei velvoita koulutusmateriaalin arkistointia, eli pitkaaikaissailytysta. Vaikka tamankal-
taisen koulutusmateriaalin sailytykselle ei virallisia vaatimuksia olekaan, niin periaat-
teellisena minimisailytysaikana voidaan pitdd viimeisen valmistettavan laitteen toimi-
tusaikaa, koska koulutukset jarjestetddn yleensa uuden laitteen toimituksen yhteydes-
sa. Kaytannodssa tiettya laitetta koskevia koulutusmateriaaleja kannattaa kuitenkin sai-
lyttdd huomattavasti kauemmin. Ohjeellisena sdilytysaikana voi kayttdd esimerkiksi
laitteen mukana toimitettavien kayttéohjeiden velvoitettua sailytysaikaa. Kayttdohjeiden
laatimista koskevassa standardissa maaritellaén kayttdohjeiden sailytysajaksi tuotteen
koko oletettu elinkaari, eli niin pitkd aika kuin kyseisia laitteita on oletetusti kaytdssa
(SFS-EN 82079-1:2012, 28).
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3.3 Koulutusmateriaaliin liittyvia vaatimuksia

Taman opinnaytetyon keskidssd on yritykselle tuotettava koulutusmateriaali. Kuten
johdannossa todettiin, tama materiaali tulee koostumaan kirjallisesta osuudesta, jonka
tueksi tuotetaan viela lyhyitd videoita tietyista toiminnoista, sdadaoista tai lisélaitteista.

Koostettava materiaali on osa tuotetta koskevaa informaatiota. Koska kaikkien valmis-
tettujen tuotteiden suunnitteluun, tuotantoon, tukeen ja lopulliseen havittamiseen liitty-
vien tietojen hallinta kuuluu tuotteen elinkaaren hallintaan (PLM, Product Lifecycle Ma-
nagement), myos koulutusmateriaali liittyy néin ollen olennaisesti PLM:n piiriin. Tassa
yhteydessa koulutusmateriaali luokitellaan kuuluvaksi PLM:n niin sanottuun taydenta-
vaan dokumentaatioon, johon laitteen koulutukseen, kayttoon ja yllapitoon liittyva in-
formaatio yleisesti luokitellaan (Product Lifecycle Management). Kayttdohjeiden laati-
mista koskevassa standardissa mainitaan myos erikseen, ettd kayttokoulutus ei korvaa
kayttbohjetta vaan ainoastaan taydentda sitd (SFS-EN 82079-1:2012, 30), joten myos

tasta voidaan tulkita koulutusmateriaalin olevan ns. taydentavaa dokumentaatiota.

Konepaja-Heindn tuotteet suunnitellaan ja valmistetaan Konedirektiivin 2006/42/EY,
Pienjannitedirektiivin 2014/35/EU, sekd EMC-direktiivin 2014/30/EU (Electromagnetic
Compatibility, séhkdmagneettinen yhteensopivuus) vaatimusten mukaan. Naiden direk-
tiivien lisaksi noudatetaan Koneturvallisuusstandardia SFS-EN ISO 12100. Kaikissa
naissa todetaan koneen kayttoonottoa ja kayttéa koskevien ohjeiden olevan pakollisia,
mutta kayttgjien kouluttamista koskevat ohjeet eivat ole, vaan ne liitetadan mukaan tar-
vittaessa. Koska pudotustesterin kayttdon ei edellytetd mitddn erityista patevyytta, joka
pitdisi saada koulutuksen tai henkildsertifioinnin kautta, ei mydskaan koulutusmateriaa-

lin toimittamista laitteen mukana vaadita.

Vaikka virallisia vaatimuksia ei koulutusmateriaaliin kohdistukaan, niin laadukkaan ja
luotettavan yrityskuvan kannalta koulutusmateriaalin on kuitenkin syyta olla paikkansa-
pitdva ja kayttokelpoinen. Etenkin terveyttd ja turvallisuutta koskevissa asioissa on
varmistuttava siita, ettei koulutusmateriaali ole ristiriidassa laitteen mukana toimitettavi-

en kayttdohjeiden kanssa.
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3.4 GDPR tietosuoja-asetus

GDPR (General Data Protection Regulation) on toukokuussa 2018 voimaan tullut EU:n
yleinen tietosuoja-asetus, joka maarittelee milloin saa keréta ja kasitella henkildtietoja
ja mita velvollisuuksia henkilttietojen kasittelyyn liittyy. Kaytdnnossa tietosuoja-asetus
koskee kaikkia yrityksia, koska yritykset kasittelevat henkilotietoja yleensa ainakin asi-
akkaidensa ja tyontekijoidensé osalta. Henkilotiedolla tarkoitetaan luonnollista henkil6&,
joten GDPR ei koske yritysten tietojen rekisterointia ja kasittelya esimerkiksi laskutusta
tms. tarkoitusta varten, mikali yhteystiedoissa ei mainita henkildiden nimia. Henkilttie-
torekisteri voi olla mille tahansa medialle tallennettuja henkilétietoja, eika niiden tarvitse
olla edes mitenkaan keskitetysti tallennettuja, vaan ne voivat sijaita usealla eri medialla
ja jopa eri maissa. Yhdistava tekija on siis itse rekisterinpitaja, eli yritys, joka on henki-

|6tietoja tallentanut ja voi maarata niiden kaytosta. (Yrittajan tietosuojaopas 2018, 4-5.)

Yrityksella on kuitenkin lupa rekisterdida ja kasitella henkil6tietoja liilketoimintaansa
liittyen. Itse asiassa juuri sama asia, joka todennakoisimmin velvoittaa yrityksen nou-
dattamaan tietosuoja-asetusta, antaa samalla perusteen henkilttietojen kasittelylle.
Tietosuoja-asetuksessa puhutaan rekisterinpitajan oikeutetusta edusta, joka tayttyy kun
rekisteroidyn henkildn ja yrityksen valilla on niin sanottu merkityksellinen suhde. Sellai-
seksi katsotaan esimerkiksi tilanne, jossa rekisteroity on rekisterinpitdjan asiakas tai

alainen. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2019.)

Koulutusmateriaalin tekemiseen ja kayttoon ei normaalisti henkildtietoja yhdistetd, eika
tietosuoja-asetuksen vaatimukset niitéd koske. Mikali yhtena koulutusmateriaalin luvat-
toman jakelun suojauskeinona halutaan kayttaa vesileimausta, jossa asiakkaan tiedot
tulostetaan vesileimauksella koulutusmateriaalin joka sivulle, niin silloin pitaa huolehtia
GDPR:n vaatimusten tayttymisesta. Yrityksen nimen saa vesileimaan tulostaa, mutta
henkil6tietojen kayttdon vaaditaan asianomaisen lupa, muuten kyseessa saattaa olla

tietojen luvattomaan luovuttamiseen liittyva tietoturvaloukkaus.
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4 KOULUTUSMATERIAALIN LAATIMINEN

Toimeksiantajan kanssa todettiin koulutusmateriaalin olevan I&hinn& apuvaline laitteen
toiminnot jo tuntevalle kouluttajalle. Kaytannéssa tama tarkoitti sita, ettei koulutusmate-
riaalista tarvinnut tehdé kovin yksityiskohtaista, vaan enemmankin p&éasioita painotta-
va ja havainnollistava tuki kouluttajalle. Siséllon tuottamisessa oli kuitenkin huomioita-
va, ettéd koulutusmateriaali luovutetaan koulutuksen jalkeen myds asiakkaalle. Tavoit-
teena oli siis 10ytd& sopiva tasapaino, jossa koulutusmateriaali tarjoaa riittvan tietosi-
sallon laitteen kayttokoulutukseen, olematta kuitenkaan suora kopio kayttdohjekirjasta.
Asiakkaalla kyseinen materiaali toimii helppona ja nopeana muistilistana pudotusteste-
ria kayttaville operaattoreille, seka asiakasyrityksen sisdisten koulutusten tukimateriaa-

lina uusia operaattoreita koulutettaessa.

Koulutusmateriaalien kieleksi sovittiin englanti. Tama on yleisesti ymmarrettava kieli
tulevien kouluttajien ja koulutettavien kesken. Myohemmin kirjallinen materiaali saate-
taan kadannattdd ja videomateriaali tekstittdd myds joillekin muille kielille, esimerkiksi

kiinaksi.

Materiaalin haluttiin ensisijaisesti olevan selkeé ja kayttokelpoinen kouluttajalle. Myds
helppo muokattavuus néhtiin tarke&né kriteerind. Mikali tuotteeseen tehdaan paivityk-
sid, uusia lisélaitteita lisataan valikoimaan tai koulutuksissa tulee esille jotain sellaista,
mitd halutaan ehdottomasti painottaa myos tulevissa koulutuksissa, paivitetyn koulu-
tusmateriaalin saattaminen kouluttajien kayttoon riittdvan nopeasti on tarkeda. Naiden
vaatimuksien tayttdmiseksi sovittiin, ettd koulutusmateriaali tuotetaan suoraan sahkoi-

sella tietovalineella kaytettavaksi, eli koulutus tapahtuu jatkossa paperittomana.

4.1 Tyoskentelymenetelmat ja valineet

Ty6 lahti kayntiin valitsemalla itselle sopivimmat menetelmat ja tyokalut tiedon keraa-
miseen. Tavoitteena oli mahdollistaa sujuva ja jarjestelmallinen koulutusmateriaalin
laatiminen keradtyn tiedon pohjalta. Ajatuksena oli myds se, ettd kerran kerrottua tai
kysyttya asiaa ei tarvitse kysya toista kertaa, vaan kyseinen tieto on l0ydettavissa ja
hyddynnettavissd milloin tahansa mythempéana ajankohtana. N&in tyota pystyi teke-
maan hyvin itsenéisesti, aiheuttamatta kohtuutonta hairiota toimeksiantajan paivittaisiin

tyotehtaviin.
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Paperi ja kyna toimivat pikaisten muistiinpanojen tekemiseen, mutta muistiinpanojen
varsinaiseen tallentamiseen, sailyttdmiseen ja jasentelyyn kaytin SimpleMind -
miellekarttasovellusta. Kyseinen ohjelma sopi ominaisuuksiensa puolesta hyvin tehta-
vaan, koska se salli useita miellekarttoja samalle sivulle ja mahdollisti kayton useilla eri
laitteilla pilvipalvelun kautta tapahtuvan synkronoinnin avulla. Hallitsin siis samalla miel-
lekarttapohjalla seka koulutusmateriaalin ettéd opinnaytetyon tekemiseen kayttamiani
muistiinpanoja ja pystyin joustavasti kayttamaan kahta eri tietokonetta muistiinpanojen

lukemiseen ja paivittamiseen.

Heti alkuvaiheessa pyysin yrityksen edustajaa toimittamaan kayttéoni heilla jo olemas-
sa olevaa kirjallista materiaalia, kuten pudotustesterin kayttdohjeen, kuvia ja piirustuk-
sia laitteesta, sek& nykyisen koulutusmateriaalin (joka siis oli yhdelle sivulle luonnostel-
tu otsikkotasolla oleva muistilista). Naiden avulla p&asin hyvin tarkastelemaan minulle
entuudestaan tuntemattoman laitteen kayttda ja toimintoja. Tyon edistyessa sain myos
tarpeen mukaan kuvakaappauksia laitteen ohjauspaneelin eri nakymista. Varastossa
olevia laitteita paasi myos tutkimaan ja kuvaamaan, mikali jostakin erityisesta kohtees-

ta piti saada yksityiskohtaisempaa tietoa koulutusmateriaaliin.

Yksi keino koulutusmateriaaliin sisallytettavien asioiden kerdémiseen oli kayda koke-
neen kouluttajan kanssa yksi koulutustapahtuma l&pi ja koostaa sen aikana kerrotuista
asioista sisaltoa koulutusmateriaaliin. Koulutustilanteessa ké&siteltyjen asioiden taltioi-
minen oli helpointa tehda videoimalla kyseinen koulutustapahtuma. Téahan tarkoituk-
seen oman matkapuhelimen videokuvausominaisuudet olivat taysin riittavat. Paaasiana
oli saada kouluttajan aani taltioitua ja tarpeen vaatiessa videokuvan kohdistaminen

johonkin tiettyyn kohteeseen, esimerkiksi jonkin asetuksen tai saadon tekemiseen.

Koulutustilanteen demonstroinnissa kouluttaja pystyi my6s helposti tuomaan esille ha-
nen mielestaan tarkeité ja erikseen painotettavia asioita, jotka ovat esimerkiksi jaaneet
vahaiselle huomiolle muissa laitteen mukana toimitettavissa materiaaleissa, tai niita ei

ole mainittu niissa lainkaan.

Tyon aikainen raportointi hoidettiin sovitusti puhelimen, sahkdpostin ja satunnaisten
tapaamisten kautta. Materiaalin valmistuminen eteni periaatteessa kronologisessa jar-
jestyksessa, eli koulutusmateriaaliin lisattiin aiheita samassa jarjestyksessa, kuin niitéa
kasiteltiin kuvatussa koulutustilanteen demonstraatiossakin. Joitakin muutoksia aihei-

den kasittelyjarjestykseen tehtiin, jotta looginen asiakokonaisuus saatiin sailytettya.
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4.2 Kirjalliset materiaalit

Koulutuksen tarkoituksena on tuoda esiin painotettavia asioita ja varmistaa, etta koulu-
tuksessa olevat henkilot oppivat laitteen kayton, mista I0ytavat tarvittaessa lisétietoja ja
mitk& ovat kaikkein tarkeimpia turvallisuuteen tai mittausdatan vaaristymiseen liittyvia
tekijoitéd. Koulutustilaisuuden jalkeen asiakkaan haltuun jatettava koulutusmateriaali on
my0s tietynlainen yrityksen mainos, joka hyvin tehtyna antaa varmasti positiivisen ja
ammattimaisen kuvan yrityksesta. Koulutusmateriaalia lahdettiin siis tuottamaan pitaen
mielesséa kaikkien kolmen osapuolen tarpeet: selkeys ja kayttokelpoisuus kouluttajan
kannalta, asiasisallon riittdvyys ja osuvuus koulutettavien kannalta, seka muokattavuus

ja hyvan yrityskuvan antaminen yrityksen kannalta.

4.2.1 Paperista sahkoiseen formaattiin

Koska koulutusmateriaali sovittiin tuotettavan suoraan sahkoisella tietovalineella kay-
tettavaan muotoon, piti valita myds koulutuskayttéon sopivin tietovaline. Talla hetkella
markkinoilla olevista laitteista loogisimmalta vaihtoehdolta tuntui tablet-tietokone. Tab-
let, johon on valmiiksi ladattu kaikki tarpeelliset materiaalit sdhkdisessa muodossa, on
kaytettavyydeltddn huomattavasti paperia tehokkaampi koulutusvéline. Sen liséksi, etta
tabletille saa muitakin tarvittavia materiaaleja helposti saataville, silla onnistuu myds
koulutukseen liittyvien videoiden nayttaminen koulutustapahtuman aikana. Koulutuk-
seen osallistuvien ryhmien koko on kaytdnndssa aina niin pieni, ettd kaikki varmasti
nakevat tabletin naytélta havainnollistettavan asian, oli se sitten kuva tai video. Koska
yrityksella ei ollut aikaisempaa kokemusta tablet-tietokoneista, niiden kevyt vertailu ja
sopivan laitteen ehdottaminen kuului myds koulutusmateriaalin valmisteluihin. Sallituksi
kustannustasoksi sovittiin noin 300 EUR, jonka tulisi sisltdad tablet ja siihen sopiva
suojakuori. Valittu tablet-malli maarittdd myaos tiettyjd huomioitavia asioita tuotettavalle

koulutusmateriaalille, kuten kappaleessa 4.2.3 tuodaan esille.

Paatos tabletin kayttdmisesta koulutuksessa antoi myoés kehitysidean asiakkaalle tarjot-
tavasta lisdedusta. Yrityksessa tehtiin periaatepdatos, jonka myota koulutuksessa kay-
tetty tablet-tietokone tullaan luovuttamaan materiaaleineen asiakkaan kayttoon. N&in
koulutuksen tilanneet asiakkaat saavat lisdarvoa hankinnalleen ja yritys antaa hyvan ja

ammattimaisen kuvan tuotteistaan ja palveluistaan.
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4.2.2 Tablet-tietokoneen konfigurointi koulutuskayttéon

Yksi tyon alkuvaiheessa esille nousseista ideoista oli tehda tabletille ns. oma kayttoliit-
tyma, eli laittaa tarpeelliset materiaalit helposti saataville tabletin tyopoydéalle. Asiaa
tarkemmin selvitettdessa taman todettiin vaativan melko paljon ennakkovalmisteluja ja
toimenpiteitd, joita on lueteltu kuvassa 2. Esimerkiksi PDF-tiedostojen lukemiseen kay-
tettdvad Adobe Acrobat Reader -sovellusta ei yleensa 16ydy esiasennettuna tableteilta.
Sovellusten lataaminen ja asentaminen taas vaatii Google-tilin kayttbonottoa laitteella,
johon sovelluksia halutaan asentaa. Koska tablet halutaan luovuttaa koulutuksen jal-
keen asiakkaalle, laitteesta pitdd sovellusten asentamisen jalkeen poistaa kaikki tili-

ym. tiedot, joita ei haluta luovuttaa laitteen mukana asiakkaalle.

\
Laitteen Tabletin hankkiminen suojakuorineen joko tilaamalla tai noutamalla
hankinta suoraan jalleenmyyijalta.

>
A
Google-tilin Viliaikaisen Google-tilin kdyttdénotto tarvittavien sovellusten
lisdaminen lataamista varten.
>
' N
Perusasetusten Akun lataus, perusasetusten tekeminen ja sovellusten
tekeminen paivittaminen. Mahdollisesti myds kayttojarjestelman paivitys.
>
{ B - A
Materiaalien Koulutusmateriaalin, videoiden, kayttéohjekirjan ja yritysta
kopioiminen mainostavan tyépoydan taustakuvan kopioiminen tabletille.

N >

<
Sovellusten Tarvittavien sovellusten lataaminen ja asentaminen tabletille
asentaminen Google Play -sisaltépalvelusta.

N ’

<
Tyopoydan Taustakuvan vaihtaminen, pikakuvakkeiden luominen tyépodydalle
muokkaaminen ja ylimaaraisten kuvakkeiden poistaminen tai siirtaminen.

N ’

's N

Toiminnan Pikakuvakkeiden ja asennettujen ohjelmien toiminnan testaus ja
testaus mahdollinen asetusten korjaaminen.
’
<
Google-tilin Viliaikaisen Google-tilin poistaminen, jotta tablet voidaan luovuttaa
poistaminen koulutuksen jalkeen asiakkaalle.
N ’

Kuva 2. Tablet-tietokoneen kayttokuntoon saattamisen vaiheet.
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Mitaan asiakaskohtaista materiaalia ei kannata tabletille tallentaa. Nain voidaan konfi-
guroida useita laitteita valmiiksi jo ennakkoon asiakkaille toimitusta varten, mikali use-
ampia laitteita hankitaan yhdella kertaa varastoon. Videoiden kopioiminen tabletille on
valttdmatontd, koska koulutustilanteessa tabletia ei ole tarkoitus kytke& langattomaan
lahiverkkoon (WLAN, Wireless Local Area Network), eikd myoskadan matkapuhelin-
verkkoon, joten koulutusvideoita ei voida katsoa esim. suoraan mistdan Internetin vi-
deopalvelusta. Konepaja-Hein&n oman taustakuvan vaihtaminen tabletin tyopOydan

taustakuvaksi lisda osaltaan ammattimaista ilmetta kokonaisuuteen.

Kaikki Android-kayttjarjestelmaversiot eivat suoraan tarjoa vastaavaa pikakuvakkei-
den hallintaa, kuin esim. tietokoneiden Windows-kayttjarjestelma. Mikali tamé& ominai-
suus hankitusta tabletista puuttuu, pikakuvakkeiden luomiseen ja hallintaan tarvittava
sovellus pitda erikseen asentaa tabletille. Google Play -sisaltdpalvelussa on ladattavis-
sa useita eri sovelluksia tdhan tarkoitukseen. Koulutusmateriaalia tuotettaessa testi-
kayttéon valikoitui Shortcut Creator -ohjelma, jonka ilmaisversio tarjosi tarvittavat toi-
minnallisuudet. Pdf-tiedostojen lukemiseen haluttiin Adobe Acrobat Reader -sovellus,
joten mikali sita ei tabletista 10ydy esiasennettuna, se pitdaa ladata Google Play -
siséltdpalvelusta. Tabletissa saattaa olla jo esiasennettuna jokin muu ohjelma, jolla pdf-
tiedostoja voi lukea, mutta Adoben sovellusta kayttamalla voidaan ainakin varmistaa
dokumentin sisdisten linkkien toimivuus (esim. sisallysluettelosta siirtyminen suoraan
valittuun aiheeseen) ja haluttu sivunvaihto yksi sivu kerrallaan (ei vieritystd). Shortcut
Creator antaa myts mahdollisuuden méaarittdd milla ohjelmalla pikakuvakkeen tiedosto

avataan, ohittaen laitteeseen mahdollisesti méaaritellyt oletussovellusasetukset.

4.2.3 Aiheet ja rakenne

Koulutusmateriaalin suunnitteluun liittyy tiettyja asioita, jotka osaltaan maéadrittelevat
esimerkiksi missa muodossa materiaali kannattaa tuottaa ja milla tyévalineilla. Ensim-
maiseksi taytyy selvittdd mitd sdhkoisen materiaalin tuottamiseen soveltuvia ohjelmia
yrityksella on jo kaytdssaan. Mikali sopiva ohjelmisto Ioytyy, valtytdan uusien ohjelmien
hankkimiselta. Konepaja-Heindlla on kaytdssaan Microsoft Office toimisto-
ohjelmistopaketti. Taman perusteella koulutusmateriaalin muokattavien tiedostojen
tekemiseen valittiin Office-pakettiin kuuluva PowerPoint-esitysgrafiikkaohjelma. Materi-
aalin julkaisu-/jakelumuodoksi haluttiin yleisesti kaytossad oleva PDF-tiedostomuoto.

Tama siksi, ettd PDF-tiedostoja pystyy lukemaan ilmaiseksi saatavilla olevilla ohjelmil-
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la, eli laitteesta ei tarvitse loytya PowerPoint-ohjelmaa koulutusmateriaalin kayttami-
seksi. PDF-tiedostomuoto sailyttd&d myods alkuperaisen tiedoston fontit, muotoilun, kuvat
ja hyperlinkit, joten materiaalin asettelu sailyy muuttumattomana ja esitys nayttaa sa-
malta miltéd tahansa laitteelta katsottuna. Nykyiset Office-sovellukset pitavat sisallaan
mahdollisuuden tallentaa niilla luotuja tiedostoja suoraan PDF-muotoon, joten erillista

ohjelmaa ei tatd muutosta varten tarvitse hankkia.

Toiseksi pitdd selvittdd valitun tietovalineen (tédssa tapauksessa tablet-tietokoneen)
nayton kuvasuhde. Valitussa tablet-mallissa kuvasuhde on 16:10, joten naytdon kuva-
alan maksimaalisen hyddyntamisen kannalta koulutusmateriaalikin kannattaa tehda
kayttaen tata samaa 16:10 kuvasuhdetta.

Koulutuksen sisaltoon ei ollut tarkoitus tehda mitdan suuria muutoksia. Koulutusmateri-
aalin haluttiin kattavan kaikki varsinaisen pudotustesterin ja myds kaikkien siihen saa-
tavilla olevien lisélaitteiden kaytén ohjeistuksen. Koulutustilanteessa kouluttaja kay aina
l&pi pudotustesterin kayton kokonaisuudessaan ja lisélaitteiden osalta ne, jotka asiakas
on pudotustesteriinsa Konepaja-Heinaltd hankkinut. Koulutusmateriaalin rakenteeseen
tama vaikuttaa siten, ettd jokaisesta lisélaitteesta |0ytyy oma osionsa materiaalista ja
sujuva siirtyminen eri osioiden valilla hoidetaan dokumentin siséisten hyperlinkkien
avulla. Asiakkaalle luovutettavaan koulutusmateriaaliin saattaa nain jaada nakyviin
ohjeita lisalaitteista, joita asiakas ei ole pudotustesteriinsa hankkinut. T&ma nahtiin kui-

tenkin tietynlaisena mainoksena mahdollista myohempaa ostopaattsta tukemaan.
Koulutusmateriaalin sisalto jaoteltiin asiakokonaisuuksien mukaan seuraavasti:

o Laitteen yleisesittely ja kytkennat

e Turvallisuus

e Perustyokierto yleisimmin kaytetylla pudotustavalla
o Kayttoikkuna ja tyokierron nayttdminen ilman tuotetta
e Tyokierto tuotteella

e Imupaan saato ja vaihto

e Pudotusalusta

e Muiden pudotustapojen esittely

e Asetukset

e Asiakasharjoitukset

e Lopputoimet ja huolto

e Lisalaitteet
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Koulutusmateriaalin informatiivisuutta lisattiin kayttamalla tiettyja huomiota heréttavia
kuvakkeita kohdissa, joita haluttiin erityisesti painottaa. Nama kuvakkeet olivat myos
varikoodattuja. Sininen i-kirjaimen siséaltava ympyra kuvasi jotakin yleista, mutta kuiten-
kin huomionarvoista mainintaa, keltainen varoituskolmio tarkeampid johonkin vaaraan
tai virheeseen liittyvaa informaatiota ja punainen seis-merkki kaikkein tarkeimpia turval-
lisuuteen liittyvia ehdottomia vaatimuksia (VistalCO.com 2010). Naita seuraamalla kou-
luttajan on helppo muistaa koulutuksissa painottaa erityisen tarkasti kaikkia niit asioi-

ta, jotka on koulutusta suunniteltaessa néahty oleellisiksi. (Kuva 3.)

Kuva 3. Esimerkkeja koulutusmateriaalissa kaytetyista huomiokuvakkeista.

4.2.4 Yritysilmeen huomioiminen

Yritysilmeella tarkoitetaan kaikkea sita visuaalista vaikutelmaa, jonka yritys antaa ihmi-
sille. Sen paaasiallinen tarkoitus on saada asiakas muistamaan ja tunnistamaan yritys
erilaisissa yhteyksissa. (Terava & Orpana 2015). Esimerkiksi yrityksen kayttdmat yritys-
tunnus (logo + liikemerkki), varimaailma ja fontit ovat osa yritysilmetta (DuckSoft 2019).
Konepaja-Heinan kayttamia yritysilmeen elementteja haluttiin tuoda esille myds koulu-

tusmateriaalissa.

Yritysilmeen elementtien tehokas ja yhdenmukainen kaytto vaatii kaytanndssa asiakir-
jamallin suunnittelun ja tekemisen kirjallisen koulutusmateriaalin tuottamisen helpotta-
miseksi. PowerPointilla oma asiakirjamalli luodaan muokkaamalla dian perustyylia ja
tallentamalla tiedosto muodossa PowerPoint-malli (.potx). Mallipohjan luominen yrityk-
sen kayttoon mahdollistaa myds jatkossa yhtenaisten koulutusmateriaalien tekemisen
esimerkiksi muille yrityksen myymille laitteille. Dian perustyylin muokkauksen tarkoituk-
sena oli tehdd mallipohja, jossa maariteltin miten koulutusmateriaalin ensimmaisen

sivun, eli niin sanotun otsikkodian (kuva 4) haluttiin eroavan sitd seuraavista dioista
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(kuva 5). Tahan liittyi olennaisesti myos se, mita yritysilmeen elementteja haluttiin nayt-
ta& millakin sivulla. Mallipohjan kayttamisen etuna on se, etté varsinaista koulutusmate-
riaalia tuotettaessa samat dian perustyyliin maaritellyt elementit toistuvat automaatti-
sesti joka sivulla, eika niitd pysty vahingossa poistamaan.

Heina Drop Tester DT2000s

TRAINING MATERIAL

Konepaja-Heina Oy

land

Kuva 4. Esimerkki koulutusmateriaalin otsikkosivusta.
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Ensimmaisen sivun otsikko

Yritystunnus
(liikemerkki jalogo)

Kaareva harmaasavyinen muoto

Kaikki tekstit kirjoitettu Lato-fontilla

Copyright-merkinta

\

Copyright © 2019 Konepaja-Heind Oy

Kuva 5. Esimerkki koulutusmateriaalin jatkosivuista.

Koulutusmateriaalissa kaytettavia Konepaja-Heinan yritysilmeen elementteja olivat
yritystunnus, varimaailma, fontti ja muotokieli. Varimaailmassa mukailtiin yrityksen ko-
tisivuilla nakyvaa harmaata savya, samoin aaltomaista kaarevaa muotoa. (Konepaja-
Heina Oy 2019.) Sivustolla kaytetty fontti on nimeltdén Lato, joka kuuluu Sans Serif -

kirjasintyyppeihin (Google Fonts 2019). (Kuva 5.)

4.2.5 Materiaalin suojaaminen

Suojausta pohdittaessa periaatteellinen ajatus oli, ettd vaikka pudotustesterin koulu-
tusmateriaali lahtisi kiertamaan hallitsemattomasti maailmaa, se ei sisalla mitddn sa-
lassa pidettavaa tietoa, vaan sen voidaan jopa ajatella toimivan tietynlaisena mainos-
materiaalina potentiaalisille asiakkaille. Sisdllon tahatonta ja tahallista muuttamista,
seka tekstin suoraa kopioimista haluttiin kuitenkin vaikeuttaa ja samalla myds korostaa

tekijanoikeuksien kuuluvan Konepaja-Heina Oy:lle.

Tekijanoikeuksista ilmoitetaan koulutusmateriaalin kaikille muille sivuille paitsi otsik-
kosivulle lisatylla Copyright © 2019 Konepaja-Heind Oy -merkinnalla. Siséllén suojaa-

miseen kaytettiin yritykselle hankitun PDF-editorin siséltamid suojausasetuksia, joilla
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rajoitettiin dokumentin muokkaus- ja tulostusoikeuksia. Dokumentin avaamiseen ei

vaadita salasanaa, mutta muokkaukseen ja tulostukseen salasana vaaditaan. (Kuva 6.)

z Salasanasuojauksen asetukset X

Yhteensopivuus: iAcrobatha uudemmat | Salaustaso: 256-bittinen AES

|
E Asetukset
|
|
|
|

() Salaa dokumentin koko sislto

, (@) Salaa dokumentin koko sisdlté metadataa lukuunottamatta (Acrobat 6 ja uudemmat)

) Salaa vain tiedostoliitteet (Acrobat 7 ja uudemmat)

J Koko dokumentin sisélto salataan, mutta hakukoneet paasevat kasiksi sen metadataan.

Dokumentin salasanat
I:} Dokumentin avaamiseen vaaditaan salasana
Dokumentin avauksen salasana:
Vahvista avauksen salasana:

[v] Rajoita dokumentin muokkaus- ja tulostusoikeuksia. Oikeuksien muuttamiseen tarvitaan salasana.

Kayttooikeuksien salasana: | esessssees

Vahvista kayttooikeuksien salasana: (eeescscsse

Kayttooikeudet

Tulostus sallittu: | Ei sallittu v
Sallitut muutokset: | Ei sallittu v

[:1 Tekstin, kuvien ja muun siséllon kopiointi sallittu

\:} Salli tekstin siirto nakovammaisten naytonlukulaitteisiin

OK ‘ Peruuta

Kuva 6. PDF-editorin tarjoamia salasanasuojauksen asetuksia.

Aikomuksena oli ensin sallia koulutusmateriaalin tulostaminen, mutta kaytannossa ta-
man salliminen vaarantaa sisdllon muokkaamiseen ja kopiointiin liittyvat suojausase-
tukset. Nain siksi, etta tulostusmahdollisuus sallii suojatun PDF-tiedoston tulostamisen
myds uudelleen PDF-tiedostoksi, jonka sisaltd ei olekaan enaa suojattu. T&ma onnis-
tuu erittéin helposti esim. nykyisilla selaimilla, kuten Google Chromella. Suojattu PDF-
tiedosto avataan suoraan Chromeen Windowsin resurssienhallinnan komennolla Avaa

sovelluksessa --> Google Chrome. Tdman jalkeen kaytetddn Chromen normaalia tulos-
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tustoimintoa ja tulostetaan tiedosto kayttden komentoa Tallenna PDF-muodossa. Tal-
lennettu PDF-tiedosto nayttaa aivan samalta kuin alkuperainen, mutta siind ei ole enaa
mitd&n suojauksia paalla. Mikali tiedoston avaa taman jalkeen PDF-editorissa, sen si-
saltbd padsee taysin vapaasti muokkaamaan. Ainoa kaytdnnon ero alkuperaisen ja
uudelleen PDF:ksi tulostetun tiedoston valilla on se, etteivat dokumenttiin upotetut linkit
enda toimi. Editorilla voi tietenkin tehdé taas uusia ja toimivia linkkeja, joten tiedostosta
on mahdollista tehd& periaatteessa taysin alkuperaista vastaava, mutta ilman suojauk-
sia. Nain ollen koulutusmateriaalin tulostaminen paatettiin salasanasuojauksella estaa.
Valinta estaa tulostamisen Adobe Acrobat Readerilla ja Google Chromella, mutta kay-
tannon testit kuitenkin osoittivat, etta Mozilla Firefox -selaimella tulostus onnistuu tasta
asetuksesta huolimatta. Firefoxilla tulostettu tiedosto sisaltdé tosin jonkin verran virhei-
ta, eikd nain ollen vastaa niin hyvin alkuperdaista suojattua materiaalia, mutta se antaa
kuitenkin mahdollisuuden muokata PDF-editorilla materiaalin sisaltéa. Myds tekstin
kopiointi onnistuu suoraan Firefoxissa avatusta tiedostosta, vaikka sisalléon kopiointi
pitdisi suojausasetusten mukaan olla estetty. Kuvassa 7 esitetddn kooste PDF-

tiedoston suojausasetuksista, kun ne tehdaan kuvan 6 mukaisilla asetuksilla.
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Dokumentin suojaus

Sugjausmenetelmd  Salasanasucjaus
Dokumentin avauksen salasana: Ei
Kayttdoikeuksien salasana:  Kyll3

Tulostus:  Ei mitddn
Dokumentin muokkaus:  Ei sallittu
Kemmentointi:  Ei sallittu
Lomakekenttien tdyttdminen tai allekirjoittarminen:  Ei sallittu
Dokumentin koonti:  Ei sallittu
Sisdllén kopicinti:  Ei sallittu
Sisdllan kdytettdvyys kiytdssa:  Ei sallittu
Sivujen purkaminen:  Ei sallittu

Salaustaso:  236-bittinen AES

QK

Kuva 7. Kooste PDF-tiedoston suojauksista Adobe Acrobat Reader -sovelluksessa.

Myos vesileimauksen kayttoa harkittiin ja teknisia ratkaisuja tutkittiin koulutusmateriaa-
lin suojaamiseksi. Vesileimalla jollekin tietylle asiakasyritykselle nimikoitu materiaali ei
ehka paady niin helposti yleiseen jakoon, mutta koska tata ei nahty varsinaisesti on-
gelmaksi, ei yrityskohtaista vesileimausta otettu kayttddn. Kaytossa ollut PDF-editori
sisédlsi mahdollisuuden tiedostojen vesileimaukseen, joten mitdan erillistd ohjelmaa ei
tata varten olisi tarvinnut hankkia. Tama olisi tuonut kuitenkin tabletin valmisteluun yh-
den ylimdaraisen vaiheen ja samalla estanyt tablettien massakonfiguroinnin, koska
jokainen asiakas olisi pitanyt olla tiedossa ennen koulutusmateriaalin valmistelua ja sen
kopiointia tabletille. Nyt koulutusmateriaalin suojaus taytyy tehda vain kerran, toki jo-
kaisen materiaalin paivityksen jalkeen, mutta ei siis jokaiselle asiakkaalle erikseen.
Vesileimauksen toiminnallisuus on joka tapauksessa nyt valmiiksi testattu ja voidaan

koska tahansa ottaa yrityksessa kayttoon, mikali sille iimenee my6hemmin tarvetta.
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PDF-tiedostoja ja niiden suojausasetuksia testattiin kevaalla 2019 kayttden seuraavia

ohjelmia ja selainversioita:

e Adobe Acrobat Reader DC 2019.012.20034.328841
e Google Chrome 74.0.3729.169

e Mozilla Firefox 67.0

e PDF-XChange Editor Plus 8.0 build 331.0

Na&itd samoja suojaustapoja voi helposti hyédyntaa jatkossa myds muissa vastaavissa
sahkodisessa muodossa jaettavissa dokumenteissa, kuten kayttbohjeissa. Vaikka nama
suojausasetukset eivat kaytannossa taysin estakdan materiaalin sisallén luvatonta ko-
piointia tai muokkausta, niin ainakin ne antavat normaalille kayttajalle varmasti sen

kuvan, ettei materiaalia ole tarkoitettu vapaasti kopioitavaksi tai muokattavaksi.

4.2.6 Metatietojen kasittely

Yrityksesséa ei ole kaytéssa erillistd dokumenttien hallintajarjestelméaa. Dokumentteja
hallitaan Windows-kayttdjarjestelman resurssienhallinnan kautta verkkolevyilta, tieto-
koneiden kiintolevyilta, ulkoisilta muisteilta ja sahkodpostin valityksella. Nain ollen mi-
taan automaattista metatietojen tallennusta tai kasittelya ei ollut tarjolla, mutta tulevai-
suutta ajatellen joitakin metatietoja haluttiin kuitenkin koulutusmateriaalin yhteyteen
tallentaa. Vaihtoehtojen rajallisuudesta johtuen metatietojen kasittely rajoittui tiedoston
ominaisuuksien maarittelyyn PowerPointissa. Metatietojen lisdéamisen helpottamiseksi
tiedostopaneelin (kuva 8) automaattinen avaaminen otettiin kaytt6éon koulutusmateriaa-
lin mallipohjassa. Tiedostopaneelissa voidaan suoraan maaritella joitakin dokumenttiin
liittyvid metatietoja, jotka my6s periytyvat PowerPointista tehtyyn PDF-muunnokseen.
Tiedostopaneelissa méaaritetyt metatiedot nakyvat esimerkiksi Windowsin resurssien-

hallinnassa dokumentin tiedoissa (kuva 9).
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Vaikka tiedostopaneelin metatietovaihtoehdot eivat olekaan kovin kattavia, nain saa-
daan edes osa metatiedoista hallittua helposti, koska metatietolomake (tiedostopanee-
li) avautuu aina kun dokumentin avaa muokattavaksi. Erityisesti avainsanat, eli tunnis-
teet, ovat tiedon loytamisen kannalta avainasemassa, kun tietoa halutaan kategorisoi-
da tunnisteiden avulla. Mikali yritys siirtyy joskus tulevaisuudessa kayttamé&an jotakin
EDM-jarjestelm&a, naita tallennettuja metatietoja pystytdan todennakdisesti hyddynta-
maan suoraan myo6s uudessa jarjestelmassa. Windowsin resurssienhallinnassa voi

myds hakea tiedostoja kayttamalla niiden metatietoihin tallennettuja tunnisteita.

4.3 Videomateriaalit

Videoiden tarkoituksena on tukea kirjallista koulutusmateriaalia ja helpottaa tiettyjen
toimintojen ja saatdjen nayttdmistd koulutustilaisuudessa. Hyvana esimerkkind voi
mainita tilanteet, joissa kouluttaja joutuisi peittamaén omalla kehollaan naytettdavan
kohteen, tai asian esittaminen on muuten huomattavasti helpompaa ja nopeampaa
videolta naytettaessd, kuten esimerkiksi lisélaitteiden asentaminen. Tiettyja asioita ei
edes pysty nayttamaan tai tuomaan esiin ilman videokuvan hyédyntamista, erityisesti
kun kyseessd on suurnopeuskameralla kuvattu video. Koulutuksen tukimateriaalina
toimimisen lisaksi videoita voidaan kayttdd myos omina itsendisind "muistinvirkistajind”

operaattoreille, jotka kayttavat pudotinta tai sen lisdlaitteita vain harvoin.

Videoissa on myo6s se hyva puoli, etta vaikka ne niissa kaytetaankin englantia, video-
kuva kertoo silti oleellisen kieltda ymmartamattémallekin. Videot on myds mahdollista
tekstittaa toisille kielille ja tata vaihtoehtoa tullaan yrityksessa myds jatkossa harkitse-

maan.

4.3.1 Videoiden suunnittelu ja toteutus

Tarvittavat videot ja niiden aiheet paatettiin yhdessa toimeksiantajan kanssa. Ensim-
maisen pohdinnan tuloksena paadyimme neljd&n videoon, mutta videoiden tarkem-
massa suunnittelussa totesimme tarvitsevamme vield yhden liséaa, koska yksi lisdlaite
oli loogisinta erottaa omaksi erilliseksi videokseen. Videoita kuvatessa tuli viela yksi
ylimaarainen aihe mieleen, jota ei edes kasitella missaan muussa materiaalissa. Koska
kyseessa oli suhteellisen yksinkertainen asia kuvattavaksi ja sen kuvaaminen onnistui

muiden videoiden kuvaamisen ohessa ilman sen suurempia valmisteluja, se kannatti
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ottaa mukaan. Aihe palveli myos hyvin kokonaisuutta. N&ain ollen paadyimme lopulta

kuvaamaan kuusi erillista videota, joiden aiheet olivat:

¢ Alipaineen ja puhalluksen saat6

e Imupaan irrotus ja asennus (+80 mm jatkeella)

e Paineilmatoimisen tarttujan asennus ja saato

e Korotusjalustan (+110 mm) ja imup&én siirtokiinnittimen kaytto (+130 mm)
e Testikappaleen asemointijigin toimintaperiaate

e Imukuppien vaihto

Videoiden kuvaamiseen kaytettiin tuttua ammattilaista, joka on aikaisemminkin kuvan-
nut toimeksiantajalle videomateriaalia yrityksen nettisivuille ja YouTube-kanavalla kay-
tettavaksi. Kamera (Canon EOS 80D), objektiivit, valot, jalustat, kaapelit, seka tietoko-

ne ja monitori live-kuvan ja tallennetun materiaalin katsomista varten tulivat kuvaajalta.

Videoiden suunnittelu ja kasikirjoitus kuului kuitenkin opinnaytetyon tekemiseen. Am-
mattikuvaaja ehdotti tapaa, jolla kuvauksia ja kohtauksia on hyva suunnitella. Ehdote-
tussa tavassa kohtaukset suunniteltiin kolmeen osaan jaettujen ruutujen avulla. Kuvas-
sa 10 havainnollistetaan yhden kohtauksen suunnitteluun kaytettya mallia, jossa nume-

roitujen osien on tarkoitus sisaltdd seuraavia asioita:

1. Kerrotaan yleisella tasolla mitd kuvassa pitaisi nakya, jotta kuvaajan on hel-
pompi hahmottaa mika on kohtauksen p&ékohde ja idea.

2. Tarkentavia tietoja kuvaukseen liittyen, esim. tarvitaanko lahikuvia, halutaanko
jokin tietty kuvakulma, kaytetd&nko kuva kuvassa -tehostetta, tms.

3. Videon &aniraidalle jalkikateen aanitettdva selostus kohtauksessa nakyvista ta-
pahtumista. Taméan ei tarvitse olla ehdottoman tarkka vield suunnittelu- tai ku-

vausvaiheessa, kunhan selostuksen ajallinen kesto sailyy suunnilleen samana.
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Picture-in-picture:

Isossa kuvassa edelleen koko imupaa,
testikappale ja kdmmen nakyvissa. PIP Saatoarvo pitaa
nayttda lahikuvassa saadon samalla, kun nakya kunnolla.
isossa kuvassa kappale tipahtaa kdteen. Sen
jalkeen PIP pois ja pelkassa isossa kuvassa
naytetaan alipaineen nosto pykalalla.

- Lift blue lock knob up and adjust vacuum high enough, so it
securely holds test item in the vacuum nozzles.

- Reduce vacuum until the test item drops from vacuum head.

- Adjust vacuum level one step up from the point when it
dropped.

- Push down the blue lock knob.

- Verify sufficient vacuum level using the same test item and
check that it does not fall from the vacuum head
unintentionally.

- Vacuum level is now adjusted properly for that particular test
itern.

- Iftest item’s weight varies alot, vacuum level needs to be
adjusted accordingly.

Kuva 10. Yhden kohtauksen suunnitteluesimerkki.

Kasikirjoituksia tehtiin siis viittd eri videota varten, koska yksi (imukuppien vaihto) ku-
vattiin ns. lennosta ilman ennakkosuunnittelua. Edellisen sivun esimerkin mukaisia koh-

tauksia suunniteltiin videoita varten yhteensa 22 kpl.

Toteutusvaiheeseen kuului myds kasikirjoituksen mukaan eteneva kuvausten ohjaami-
nen. Mielenkiintoiseksi tilanteen teki se, ettd kuvauksia ei suoritettu kasikirjoituksen
mukaan kronologisessa jarjestyksessa, vaan sen mukaan mik& kohtaus oli milloinkin
jarkevaa kuvata. Jarkevyys perustui lahinnd siihen, mita osia tai lisalaitteita pudotti-
messa oli milloinkin kiinni, tai oliko esim. kamera asetettu kuvaamaan jostakin tietysta
kuvakulmasta. Kuvausten ohjaamiseen liittyi siis vahvasti kokonaisuuden hahmottami-
nen, jotta pysyi tilanteen tasalla jo kuvatuista ja viela kuvaamattomista kohtauksista.
Vaikka kuvauksiin liittyi myds kasikirjoittamattomia kohtauksia, niin kaikki saatiin kui-

tenkin kerralla kuvattua, eikd mitdédn suunniteltua jaanyt pois tai jouduttu kuvaamaan
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mydhemmin uudelleen. Kuvaukset suunniteltiin tehtdvan yhden paivan aikana ja tassa

my0&s onnistuttiin, vaikka kuvauspaiva venyikin vahan yli normaalin tyopaivan.

Jalkituotanto, eli videoiden saattaminen lopulliseen muotoonsa kuului myds kuvauksen

hoitaneelle yritykselle. Tassa tapauksessa jalkituotantoon kuuluivat seuraavat tehtavat:

o editointi (kuvattujen kohtausten liittaminen yhdeksi kokonaisuudeksi)
e animointi (tekstiruutujen ja muiden tehosteiden, kuten nuolien lisdéaminen)
¢ enkoodaus (videon muuttaminen/pakkaaminen haluttuun muotoon)

o selostuksen jalkiddnityksen jarjestaminen ja toteutus

Jalkituotannon aikana jarjestettiin katselmointitapaamisia ja kommentteja kerattiin sah-

kopostin vélityksella ennen valmiiden videoiden luovuttamista toimeksiantajalle.

Videomateriaalissa kaytettiin vain yhta yritysilmeen elementtid, yritystunnusta, jonka
tarkoituksena oli saada asiakas yhdistamaan videolla nakyvat laitteet kyseiseen yrityk-
seen. Yritystunnus lisattiin videoiden alanurkkaan editointivaiheessa ja tdman lisaksi
kuvauksissa pyrittiin pitamaan laitteessa nakyvat yritystunnukset nakyvilla aina kun se

oli mahdollista.

4.3.2 Videoiden kayttokohteet ja tekniset ominaisuudet

Koulutusta tukevien videoiden paaasiallinen kayttdtapa on katsoa niita tabletin tai pu-
helimen ruudulta, joten esim. Ultra HD -tarkkuus (3840 x 2160 pikselid) ei oletettavasti
tuo mainittavaa lisdetua, koska harvat mobiililaitteet tukevat néin suurta tarkkuutta.
Koulutuskayttoon suunniteltujen tablettien nayttéresoluutio on 1920 x 1200 pikselia,
jolloin kuvasuhteeksi muodostuu 16:10. Riittdvan tarkkuuden ja kuvanlaadun saavut-
tamiseksi pdddyimme kayttdmaan kuvauksissa Full HD -resoluutiota, jossa kuvatark-
kuus on 1920 x 1080 pikselia, kuvasuhteen ollessa néin 16:9. Taméa tuntui parhaalta
vaihtoehdolta ottaen huomioon tdmanhetkiset mobiililaitteiden tekniset kyvykkyydet.
N&in saatiin myods videoiden tiedostokoko sailym&an kohtuullisella tasolla verrattuna
Ultra HD -tarkkuuteen, koska resoluution kaksinkertaistuessa pikselimdara ja samalla
my0s tiedostokoko nelinkertaistuvat. Pienempi tiedostokoko nopeuttaa esimerkiksi vi-
deoiden suoratoistoa Internetin yli ja helpottaa videoiden jalkituotantoon liittyvia tehta-
vid, koska niihin kaytettavan tietokoneen suoritustehon ei tarvitse olla niin suuri. (Digi-
kuva 2018; DPReview 2015.)
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Koulutusvideoiden teknisia tietoja:

o Pakkausmuoto (videokoodekki): MPEG-4 AVC/H.264

o Kuvan leveys: 1920 pikselia

e Kuvan korkeus: 1080 pikselia

e Kuvasuhde: 16:9

e Kuvanopeus: 25 kuvaa sekunnissa

¢ Videokuva: Progressiivinen (lomittamaton)

o Pakkausmuoto (aanikoodekki): AAC
e Aéanikanavat: 2, stereo

e Naytteenottotaajuus: 44,1 kHz

Videoita on tarkoitus jakaa ja tuoda kayttgjien tietoisuuteen koulutusmateriaalin kautta,
seka yrityksen YouTube-kanavalla. Koska tablet-tietokone ei ole verkossa koulutuksen
aikana, kaikki videot pitaa olla ladattuina valmiiksi tabletille. Android-kayttdjarjestelma
ei kuitenkaan tarjoa yksinkertaisia keinoja PDF-muotoiseen esitysmateriaaliin upotettu-
jen tiedostolinkkien hallintaan ja tarkka polku tabletin sisdiseen tallennuskansioon voi
my0s vaihdella eri valmistajien laitteiden ja Android-versioiden valilla. Koska koulutuk-
siin hankittavat tablet-mallit ja niissd olevat Android-versiot tulevat varmasti jatkossa

muuttumaan, ei upotettuja tiedostolinkkeja kannattanut koulutusmateriaalissa kayttaa.

Adobe Acrobat Pro DC -ohjelmistolla videoita voi upottaa suoraan PDF-tiedoston si-
saan, mutta yrityksen kayttamalla PDF-editorilla videotiedostoja sai lisattya ainoastaan
PDF-tiedoston liitteeksi. Nama liitetiedostotkin ovat kylla PDF:4an upotettuja objekteja,
eli sisaltyvat PDF-tiedostoon ja kulkevat sen mukana, mutta niiden kayttd ei ole yhta
sujuvaa kuin Acrobat Pro:n avulla suoraan tekstin yhteyteen lisattyjen medialeikkeiden
kayttaminen. PowerPoint-tiedostoon voi my6s upottaa suoraan videoleikkeitd, mutta ne
eivat siirry PDF-tiedostoon, kun PowerPointilla tehty materiaali tallennetaan PDF-
muotoon. Koulutusmateriaalin tiedostokoko kasvaa huomattavan paljon upotettuja vi-
deoita kaytettdessa, mika voi taas hankaloittaa koulutusmateriaalin sujuvaa kayttoa.
Naiden selvitysten perusteella koulutusmateriaaliin ei upotettu videoita, eikd mydskaan
tekstiin lisatty suoria linkkeja videotiedostoihin, vaan videoiden nayttdminen oikeassa
kohdassa koulutusta ohjeistetaan koulutusmateriaalissa ja kouluttaja avaa videot table-

tin tyopoydalle tallennetuista pikakuvakkeista.
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4.3.3 Videoiden suojaaminen

Vaikka koulutuskayttoon suunnitellut videot eivat mitdan salaista materiaalia sisalla-
kaan, niin niita ei kuitenkaan haluttu laittaa julkisesti tarjolle Internetiin. Koulutustilai-
suudessa kaytetaan tabletille kopioituja videoita, joten naiden videoiden kaytto rajoittuu
kyseisen tabletin kayttgjiin. Toisena videoiden jakokanavana on tarkoitus kayttaa yri-
tyksen YouTube-kanavaa, johon kayttgjia ohjataan tarpeen mukaan, eli videoita ei 10y-
dy suoraan Internetin tai YouTuben hakukoneita kayttamalla. Asiakas voidaan ohjata
katsomaan tiettya videota esimerkiksi silloin, jos asiakkaalla ei viela ole jotain lisdlaitet-
ta ja han haluaisi siita lisatietoja. Tallaisissa tapauksissa videot toimivat oikein hyvin

myo6s markkinoinnin tukimateriaalina.

YouTuben tietosuoja-asetuksista voi videoita palveluun tallentaessa maaritella kolme
eri nékyvyystasoa videoilleen. Nama tasot ovat julkinen, yksityinen ja piilotettu. Julkiset
ovat nimensakin puolesta julkisia, eli ne nakyvat kaikille ja ovat myos hakupalveluiden
|6ydettavissa. Yksityiset videot nakyvat vain valituille kayttajille ja kayttdoikeudet maari-
telladn sahkdpostiosoitteiden mukaan. Nama videot eivat ndy missdan hakutuloksissa.
Piilotettuja videoita ei mydskaan nayteta hakutuloksissa, mutta niille ei tarvitse mydntaa
henkilokohtaisia kayttooikeuksia, vaan halutuille kayttdjille voi jakaa pelkan verkko-
osoitteen, eli suoran linkin kyseiseen videoon. Videoiden katselu ei edellytd Google-

tilia, joten kuka tahansa linkin saanut voi katsoa videon. (Google 2019.)

Naista vaihtoehdoista tarkoitukseen sopivimman nékyvyystason tarjosi piilotetut videot,
eli videot eivét ole suuren yleistn |6ydettavissa, mutta ne on helppo jakaa linkkien avul-

la halutuille kayttajille.

Mik&aan ei tietenk&éan esta kayttajia kopioimasta tarjolla olevia videoita uudelleen johon-
kin avoimeen suoratoistovideopalveluun tai jakamasta saamaansa linkkia eteenpéin
kenelle tahansa. Samoin kuin Kirjallisenkin materiaalin suojausta pohdittaessa, myos
videoiden osalta todettiin, etta vaikka videot leviaisivat hallitsemattomasti maailmalle,
siitd tuskin aiheutuu taloudellista vahinkoa, maineen tai asiakkuuksien menetyksia, tai
mit&d&n muitakaan hairioita liiketoimintaan. Kuten kirjallisen materiaalinkin, myos naiden
videoiden voidaan ajatella toimivan tietynlaisena mainosmateriaalina potentiaalisille

asiakkaille, erityisesti niissé esiteltavien lisélaitteiden osalta.
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5 NYKYISEN TOIMINTAMALLIN KARTOITUS

Asiakkaille toimitettavan laitteen mukana l&hetetddn aina myds niin sanottu asiakas-
kansio, joka siséltéd mm. tulostetun kayttdohjeen, joitakin lisélaitteisiin liittyvia ohjeita,
mittapiirustuksia, piirikaavioita ja vaatimustenmukaisuusvakuutuksen. Mitdan koulutuk-
seen liittyvaé materiaalia kansio ei sisalla. Asiakaskansio kootaan aina jokaiselle asi-
akkaalle erikseen, kun asiakkaan tilaama laite on valmis toimitettavaksi. Samalla peri-
aatteella toimittin my6s muistilappumuotoisen koulutusmateriaalin kanssa. Kaikkien
edella mainittujen dokumenttien hallinta tapahtuu ilman mitaan erillista dokumenttien
hallintajarjestelmad, lahinna kayttaen Windowsin resurssienhallinnan kautta verkkole-
vyja ja tietokoneiden kiintolevyja. Koska mitddn EDM-ohjelmistoa ei ole kaytdssa, ei
dokumentteihin lisatd automaattisesti mitdan metadataa, niitd ei identifioida koodeilla,
eika systemaattista versiohallintaa, hyvaksyntékiertoja tai dokumenttien tyypitysta ole
kaytdssa. Kansioiden ja tiedostojen nimissa saatetaan satunnaisesti kayttaa laittee-
seen liittyvaa koodia, kuten DT2000 ja joidenkin tiedostojen nimien peréssa voi olla
my0s joko versionumero tai editointipaivamaara. Naiden kaytté on kuitenkin aina kayt-

tajasta riippuvainen, eikd mikaan jarjestelma ohjaa tai pakota niita kayttamaan.

Tassa opinnaytetyssa ei ollut tarkoitus ottaa syvallisesti kantaa yrityksen kayttamiin
jarjestelmiin ja tyovalineisiin, eika lahtea niita uudistamaan, mutta naihin liittyvia huomi-
oita ja pienia kehitysehdotuksia oli tarkoitus tyon edetessa kerdtad ja esittaa. Tasta

syysta pintapuolinen selvitys yrityksen tietoteknisesta ymparistdstd myos tehtiin.

5.1 Jarjestelméinfran kuvaus

Yrityksen tietotekninen ympadristé muodostuu yksinkertaisesti kuvattuna kayttajien tie-
tokoneista, lahiverkosta ja lahiverkkoon yhdistetysta NAS-levysta (Network-attached
storage), eli verkkolevystd, joka sisaltda eri tarkoituksiin luotuja jaettuja kansioita. Kayt-
toéoikeudet kansioihin on jaettu tarpeen mukaan, eli kaikki kansiot eivat ole kaikkien
kayttajien kaytettavissa. Kansioiden kayttboikeuksia kaytetddn myods joidenkin tietojen
muokkausoikeuden rajoittamiseen vain tietylle henkildlle. Yhtena téllaisena esimerkkina
voi mainita kaikista toimitetuista laitteista koostetun sarjanumerolistan, jonka péaivitysoi-
keus on ainoastaan yhdella henkilolla. Jaetuista kansioista 16ytyy mm. mekaniikkaku-

vat, logiikkaohjelmointiin liittyvat tiedot, piiri- ja kytkentékaaviot, ohjeet, ym. laitteisiin ja
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muuhun liiketoimintaan liittyvia dokumentteja. Osa dokumenteista, joita ei ole tarkoitet-
tu missaan vaiheessa yhteiskayttoisiksi, on tallennettu ainoastaan kayttajien omien
tietokoneiden kiintolevyille.

Verkkolevyn yhteiseen osioon paasy on mahdollistettu lahiverkon liséksi myos Interne-
tin kautta, eli osaa verkkolevylla sijaitsevasta tiedosta on mahdollista kayttda myos
talon ulkopuolelta, esim. asiakastapaamisissa ollessa. Mitdan varsinaista tiedostojen
jakamiseen tarkoitettua pilvipalvelua, kuten OneDrivea tai Dropboxia, ei ole kaytossa.
Yritys kayttaa kylla Nexetic Shield Backup -pilvivarmistuspalvelua, jonka avulla maari-
tellyt tiedostot ja kansiot varmuuskopioidaan ko. pilvipalveluun, mutta tata ei luonnolli-
sestikaan kaytetd aktiiviseen tiedostojen jakoon, vaan ainoastaan varmuuskopiointiin.
Paikallinen varmuuskopiointi verkkolevyn kansioista ulkoiselle kiintolevylle hoidetaan
Cobian Backup -ohjelmalla.

5.2 Kaytossa olevat ohjelmistot

Konepaja-Heind kayttaa toimisto-ohjelmistona Microsoft Office 2013:a, jolla tuotetaan
suuri osa myytaviin tuotteisiin liittyvasta kirjallisesta dokumentaatiosta, esim. ohjeet,
esitteet, koulutusmateriaalit, todistukset ja sopimukset. Tekniset piirustukset tehdaan
Kymdata Oy:n kehittamalla suomalaisella ja suomenkielisella CAD-ohjelmalla CADS,
johon saa hankittua lisamoduuleja tarpeen mukaan, kuten CADS Electric séhko- ja
automaatiosuunnitteluun, sekéd CADS Hepac LVIA suunnitteluun. Lisamoduuleille ei ole
kuitenkaan nahty tarvetta, joten yrityksen kéytdssa on perustoiminnoilla varustettu
CADS. Kaikki yrityksen tuotekuvat piirretaan 2D:na, eika 3D-ominaisuuksilla varustetun

suunnitteluohjelmiston hankinta ole nakdpiirissa.

Dokumentteja ei siis hallita EDM-jarjestelmasséa, mutta joitakin toiminnanohjausjarjes-
telmaan (ERP, Enterprise Resource Planning) liittyvia sovelluksia yrityksen kaytdssa
on. Varsinaisesta toiminnanohjausjarjestelman kaytdsta tai sellaisen jarjestelméan ko-
konaisvaltaisesta hyddyntdmisesté ei kuitenkaan voida puhua, koska kaytdssa on ai-
noastaan asiakaskortisto- ja laskutusmoduulit Visma Nova toiminnanohjausjarjestel-
mastd. Taméan opinnaytetyon tuloksena syntyvaa koulutusmateriaalia tullaan siis hal-
linnoimaan samassa ymparistossa, samoilla valineilla ja samoin menetelmin, kuin mui-
takin yrityksen dokumentteja tdhan asti. Tarkoituksena on jatkossa arvioida mita kap-
paleessa 6 esitetyistd kehitysehdotuksista voidaan yrityksessa ottaa kayttoon ja nain

edistdd dokumenttien hallintaan liittyvia kaytanteita.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Esa Nipala



39

6 POHDINTAA KEHITYSMAHDOLLISUUKSISTA

Opinnaytetyon paatavoitteena oli suunnitella ja laatia koulutusmateriaali tukemaan pu-
dotustesterin kayttokoulutusta. Taméan tavoitteen rinnalla oli myos tarkoitus tarkastella
yrityksen dokumenttien hallintaan liittyvia kaytanteitd ja samalla pohtia olisiko niiss&
mahdollisesti jotain parannettavaa. ldeana oli tuoda esille potentiaalisia muutoskohteita
ja lisata tietoisuutta siitéa, mita etuja esimerkiksi uuden dokumenttien hallintajarjestel-
man kayttoonotto yrityksessa toisi mukanaan. Tassa opinndytetydssa listataan joitakin
dokumenttien hallintaan liittyvia periaatteita ja jarjestelmien tarjoamia toiminnallisuuk-
sia, seka annetaan kehitysehdotuksia, joilla toimintaa voisi kehittda. Toimeksiantajalle
toimitettiin eri lahteista koostettu kattavampi infopaketti vaihtoehtoisista dokumenttien
hallintajarjestelmista, niiden ominaisuuksista ja mahdollisista erityispiirteista, jotka kan-
nattaa huomioida mahdollista investointia harkitessa. Naita kasitellaan lyhyesti kappa-
leessa 6.3. Myo0s itse koulutustilaisuuteen liittyvia kehityskohteita selvitettiin ja pyrittiin

l[6ytamaéan uusia tapoja lisata interaktiivisuutta koulutustapahtumaan.

6.1 Dokumentointiin liittyvien toimintamallien uudistaminen

Vaikka osa laitteen mukana toimitettavasta dokumentaatiosta tullaankin jatkossa jaka-
maan sahkdisessd muodossa koulutuksessa kaytetyn tabletin mukana, fyysinen asia-
kaskansio laitetaan silti sellaisenaan laitteen mukaan. Paperi séilyy ja kansio pidetaan
yleensa saatavilla laitteen |aheisyydessa, kun taas sahkdoiset versiot eivéat valttamatta
aina ole kasilla, kun laitetta kaytetdaan. Asiakaskansion siséltd on joka tapauksessa
hyva lahtokohta identifioida niitd dokumentteja, joiden hallinnointiin kannattaa ensim-
maisena kiinnittd& huomiota. Talla hetkella mikdan jarjestelméa ei automatisoi mitaan
dokumentointiin liittyvia kaytanteitd, mutta silti jotain pystytdén tekeméén manuaalises-

ti, mikali yrityksessa nain paatetaan ja halutut toimintamallit kirjataan yhteisiksi ohjeiksi.

6.1.1 Metatietojen lisdaminen

Yksi mahdollisuus kehittdd dokumenttien hallintaa, kayttaen jo olemassa olevia valinei-
ta, on hyddyntaa tiedostopaneelin automaattista avaamista, kuten koulutusmateriaalin

kanssa meneteltiin. Tassa mallissa on tosin heikkouksia, jotka tekevat ratkaisusta kay-
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tanndssa vain valiaikaisen. Yksi hankaluus on siing, etté tiedostopaneelin automaatti-
sen avaamisen maaritys tehdaan aina dokumenttikohtaisesti. N&in ollen taméa asetus
pitaa kytked paalle yksitellen kaikkiin dokumentteihin, joissa metadataa halutaan kasi-
tella talla tavalla.

Toinen suurempi ongelma liittyy Microsoftin paatékseen poistaa tiedostopaneelin kaytto
kokonaan Office 2016:sta ja sitd uudemmista versioista (Microsoft 2019). Konepaja-
Heinan kaytossa ollut Office 2013 tukee siis viela tiedostopaneelin kayttéa, mutta erit-
tain todennakoisesti yrityksen Office-paketti tullaan jossakin vaiheessa paivittamaan
uudempaan versioon, jolloin tdmé&n toiminnallisuuden kayttdmahdollisuus havida. Peri-
aatteessa néaitd dokumentin ominaisuuksia, eli samoja metatietokenttia mita tiedosto-
paneelissa naytetddn, voidaan lisata dokumenttiin omiksi taytettaviksi kentikseen valik-
kokomennoilla Liséa — Pikaosat — Asiakirjan ominaisuus. Tama ratkaisu olisi kuitenkin
erittdin tyolas toteuttaa ja toiseksi tama toiminnallisuus on tarjolla ainoastaan Word-

tiedostoille, ei muille Office-tiedostoille.

Huomattavasti yksinkertaisempaa on ohjeistaa kayttja editoimaan dokumentin omi-
naisuuksia etsien ne suoraan Tiedosto-valikon kautta (Tiedosto — Tiedot — Nayta kaikki
ominaisuudet). Hyva puoli tdssa mallissa on se, ettd tama ohje nayttaisi patevan Offi-
ce-versiosta ja kaytettdvastd sovelluksesta (Word, PowerPoint, Excel) riippumatta.
Huonona puolena on luonnollisesti se, ettéd nain ominaisuuksien paivittaminen jaa kayt-
tajan muistin ja viitseliagisyyden varaan, koska ominaisuuksia ei enda naytetd suoraan

dokumenttia avatessa, kuten tiedostopaneelia kaytettaessa pystyi tekemaan.

6.1.2 Versionhallinta

Dokumentteja voi versioida myds ilman EDM-jarjestelman tuomaa automatiikkaa. Do-
kumenttien versioinnin paaasiallinen tarkoitus on varmistaa, ettd muutoksia edeltavat
tiedot jaavat talteen edellisiin versioihin ja ndin muutoksia pystytadan myéhemmin tar-
peen mukaan jaljitamaan. Dokumenttiin voi tarvittaessa lisatd myds erillisen taulukon
versiohistoriasta, josta nakyy selitys oleellisimmista muutoksista, kuka paivityksen on

tehnyt ja paivamaara, milloin dokumentti on paivitetty.

Konepaja-Heind kéayttaa jo osassa dokumentaatiota tiedoston nimen perassa versio-
numeroa, mutta versiointi ei ole mitenkdan sdannénmukaista. Vanhoja versioita ei tu-

hota, vaan kaikki versiot sailytetaan. Naiden jo aikaisemmin tarkeiksi todettujen doku-
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menttien osalta toimintaa voi kehittda lisddmalla dokumentteihin viela edella kuvaillun
mukaisen versiohistoriataulukon, jonka avulla dokumentin kehitysté ja muutoshistoriaa
olisi viela helpompi seurata. Samalla dokumenttien versioinnista voi laatia yrityksen

siséiset ohjeet miten versiointia yrityksessa tulee noudattaa.

6.1.3 Yhteiskayttoiset dokumentit

Pelkk&a versiointi ei kuitenkaan poista riskia vaaran/vanhentuneen version kaytosta.
Riski on aina olemassa, mikali kayttajan tekemia ja oman tietokoneen kiintolevylle tal-
lentamia tiedostoja on tarkoitus kopioida manuaalisesti yhteiseen jakokansioon verkko-
levylle. Jos tiedoston kopiointi unohtuu, tai jostain muusta syysta viivastyy, muut kaytta-
jat saattavat kayttdd vanhaa paivittamatonta tietoa. Tata tiedostojen kopiointiprosessia
ei ole mitenkaan konepajalla automatisoitu. Talta osin toimintaa voi kehittdd esim. so-
pimalla dokumenttien primaariksi tallennuspaikaksi verkkolevyn. Tama ei kuitenkaan
ole kaikissa tapauksissa mahdollista, koska jotkin sovellukset saattavat pystya tallen-
tamaan tiedostoja ainoastaan paikalliselle kiintolevylle, ei suoraan verkkolevylle. Mikali
tiedostoja halutaan jatkossakin tallentaa omalle kiintolevylle ja kopioida sielta verkkole-
vylle, kopiointiprosessi kannattaa automatisoida. Tarjolla on ilmaisia ohjelmia, joilla
tamankaltaisen automatisoinnin voi toteuttaa. Itse asiassa yrityksen paikalliseen var-
muuskopiointiin kayttaméa Cobian Backup -ohjelma soveltuu suoraan téllaisen toimin-
nan automatisointiin, joten mitd&n ohjelmistohankintoja ei tarvitsisi taman toteuttami-

seksi tehda.

6.2 QR-koodien kaytto

Koulutusmateriaalia kehitettdessad pohdittin myds muita mahdollisuuksia hyddyntaa
projektin aikana luotua materiaalia. Koulutustilaisuudessa materiaalia toki kaytetaan,
mutta toisi varmasti lisdarvoa kayttgjille, jos esimerkiksi materiaalin sisaltamia pienia
vinkkeja laitteiston kaytosta saataisiin helposti nakyviin juuri silloin kun ollaan kyseista
toimintoa suorittamassa. Sama koskee myds esim. lisélaitteiden asennusta, sé&atoa,
yms., joista kuvattiin useita videoita havainnollistamaan juuri néita toimenpiteitd. Tasta
ajatuksesta syntyi idea lisata pienid QR-koodeja pudotustesterin rakenteisiin ja lisalait-
teisiin, joista halutaan nayttda joko tekstimuotoisia vinkkeja tai johdattaa kayttaja kat-

somaan aiheeseen liittyvan videon.
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Valitettavasti QR-koodiin ei saa molempia samanaikaisesti niin, ettd tekstin yhteyteen
lisatyn hyperlinkin kautta paasisi suoraan siirtymaan kyseiselle sivustolle, koska linkki
nakyy silloin vain pelkkana tekstina, ei hyperlinkkina. Kaytannossa pitaé siis valita jom-
pikumpi, joko tekstimuotoisen vinkin nayttaminen, tai jollekin verkkosivulle (kuten You-
Tube) ohjaaminen. Téata ei ndhty suurena ongelmana, joten taman ideointia tullaan
yrityksessa jatkamaan ja jossakin vaiheessa QR-koodien lisaamista laitteisiin testataan
joko itse tulostettavilla tarroilla tai mahdollisesti lasermerkintaa kayttaen. Kuka tahansa
pystyy helposti tekemédn QR-koodeja, koska Internetista I6ytyy huomattava maara
erilaisia ilmaisia palveluja, joiden kautta QR-koodien tekeminen onnistuu. Konepajan
kaytdssa ollut PDF-editori sisalsi myos toiminnallisuuden QR-koodien tekemiseen, jo-
ten valineet taman edistysaskeleen ottamiseen olivat jo olemassa ja sitéakin varten paa-

tos asian eteenpain viemisesta oli helppo tehda.

6.3 Vaihtoehtoisia dokumenttien hallintajarjestelmia

Selvitettdessd dokumenttien hallintajarjestelmien yleisesti tarjoamia ominaisuuksia,
otettiin pohjaksi Gartnerin 25. lokakuuta 2018 julkaisemasta raportista "Magic Quadrant
for Content Services Platforms” heidan listaamansa 15 kriittisintd toiminnallisuutta, joi-
den mukaan Gartner itse eri jarjestelmia luokittelee (Gartner 2018). Listattuja ominai-
suuksia kaytettiin myos perustana keskusteluissa ja pohdinnoissa, kun toimeksiantajan
kanssa kaytiin infopakettia vaihtoehtoisista dokumenttien hallintajarjestelmista lapi.

Gartnerin raportti toimitettiin infopaketin mukana Konepaja-Heinan kayttoon.

Seuraavassa listauksessa on Gartnerin (2018) maarittelemat 15 kriittisintd EDM-
jarjestelman ominaisuutta otsikkotasolla ja niiden yhteydessa pohdintaa, miten kysei-
nen ominaisuus uuden EDM-jarjestelman kayttoonoton myotd mahdollisesti kehittaisi

yrityksen toimintaa verrattuna nykytilaan. Ominaisuudet eivat ole tarkeysjarjestyksessa.

1. Jarjestelman hallinnointi
o Pitda sisdllaan koko EDM-jarjestelman hallinnoinnin serveri- ja kayttaja-
tasolla. Pienen yrityksen kannattaa ainakin harkita timankaltaisten pal-
velujen ostamista talon ulkopuolelta, koska sopivia resursseja ei valtta-
matta [0ydy talon sisélta.

2. Analytiikka ja raportointi
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e Yleisimmin yrityksen johtoa hyodyttava toiminnallisuus, joka helpottaa
paatoksentekoa, kun ajantasaista tietoa on helposti saatavilla jarjestel-
masta.

3. Integrointimahdollisuudet

e Mikali EDM-jarjestelm& on helposti integroitavissa yrityksen muihin liikke-
toimintaa tukeviin jarjestelmiin, se todennakdisesti saastda kustannuk-
sissa, tekee niihin liittyvista prosesseista jouhevampia ja parantaa var-
masti myds jarjestelméan raportointimahdollisuuksia.

4. Tietojen digitalisointi

o Tarkoittaa lahinna yritykselle paperimuodossa tulevan informaation
muuttamista sahkodiseen muotoon, jonka jalkeen kyseista tietoa on
mahdollista hallita jarjestelman sisalla kuten muitakin dokumentteja. Ta-
han liittyy usein myés OCR (Optical Character Recognition), eli tekstin-
tunnistus, jonka avulla skannatuissa dokumenteissa oleva teksti muute-
taan jarjestelman ymmartdmaan muotoon ja nain tekstista voidaan ha-
kea sanoja normaalia hakutoimintoa kayttaen. Erittdin hyodyllinen toi-
minnallisuus, mikali tallaista paperimuotoista tietoa yritykseen paljon tu-
lee. Satunnaisessa kaytossa toimii esimerkiksi allekirjoitettujen, skannat-
tujen ja sen jalkeen jarjestelmaan tallennettujen sopimusten kanssa.

5. Yhteiskayttod

e Tarkoittaa seka talon sisdista dokumenttien yhteiskayttéa, etta talon ul-
kopuolelle lahetettavia dokumentteja. Erittdin tarkea ominaisuus EMS-
jarjestelméssa ja hyvin toimiessaan tdma vahentdd myds tiedon tup-
laantumista. Dokumentteja ei valttamatta tarvitse lahettaa sahkopostin
valityksella asiakkaille tai alihankkijoille, vaan lukuoikeuksia voi maaritel-
& myo6s talon ulkopuolisille henkiltille ja he paasevat hallitusti kaytta-
maan tarvitsemiaan dokumentteja suoraan jarjestelmasta. Parhaimmil-
laan kayttboikeuksia voidaan maaritella roolien mukaan tai dokumentin
metatietoihin perustuen. Toiminnallisuuksiin kuuluu my6s dokumenttien
lukitus muokkausta varten, seka dokumenttien hyvaksyntaan ja kom-
mentointiin liittyvat ominaisuudet.

6. Siséllonhallinta

e Tarkoittaa periaatteessa kaikkia ns. perustoimintoja, joita ilman ei oikein

voi edes puhua EDM-jarjestelmasta. Naita toimintoja ovat esim. tiedon

luominen, tuominen ja vieminen (mahdollisesti useissa formaateissa),
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editointi, katselu ja versiointi. Nama ovat kaikki ehdottoman tarpeellisia
toimintoja ja l0ytyvat varmasti jokaisesta varteenotettavasta EDM-
jarjestelméasté. Eroja voi toki olla siin& miten toiminnot on kaytanndssa
toteutettu. Naiden osalta kayttajaystavallisyys nousee usein isoon roo-
liin, kun jarjestelmia vertaillaan toisiinsa.
7. Siséllén suojaus
o Kayttboikeuksien hallinta ja suojautuminen tiedon menettamista vas-
taan. Tahan sisaltyy esimerkiksi virustorjunta, tahattomien tietovuotojen
estaminen ja tarkeiden tietojen tahattoman poistamisen estaminen. Jar-
jestelmalla, jossa luku-, kirjoitus- ja poisto-oikeuksia hallitaan tiedostota-
solla, voidaan varmasti paremmin valttdd ongelmia ainakin tahattoman
tiedon poistamisen osalta, kuin nykyisella verkkolevylla sijaitsevien jako-
kansioiden kanssa. Tahattomien tietovuotojen estamiseen vaaditaan
myds tiedon luokittelua, joiden mukaan voidaan maaritella saantdja mi-
ten tiettyja tietoja saa kasitelld. Antaisi varmasti lisaturvaa nykykaytan-
teisiin verrattuna.
8. Jarjestelman toimitusmalli
e Toimitusmalli kertoo onko EDM-jarjestelm& mahdollista asentaa omalle
palvelimelle vai onko se kéaytdssa ainoastaan pilvipalveluna. Parhaim-
millaan jarjestelm& voidaan tarjota ns. hybridimallina, jossa voidaan
kayttaa molempia palvelualustoja samanaikaisesti ja hallita niitd yhden
kayttoliittyman kautta. Varsinkin hybridimalli alentaa kynnysta siirtya
kayttamaan uutta EDM-jarjestelmad, koska olemassa olevia tiedostoja
ei tarvitse valttamatta lahted siitamaan kokonaisuudessaan pilvipalve-
luun. Pilvipalvelun kayttdédnoton voi nain tehda vahitellen, sitd mukaan
kun esimerkiksi tiedon jakaminen talon ulkopuolisille tahoille lisaantyy.
9. Yhteensopivuus lakien ja maaraysten kanssa
e Sisaltda tiedon ja tydnkulkujen hallinnoinnin lakien ja saaddsten asetta-
mien vaatimusten mukaisesti. Sen lisaksi jarjestelméasta 16ytyy mahdolli-
suus hallita asiakirjoja niiden vaatimalla tavalla, eli erilliset séannét tie-
don sailyttamiselle, jakamiselle ja tietosisallon vapaalle muuttamiselle.
Kaytannossa voi sanoa, etta jokainen yritys tuottaa ainakin jonkin verran
asiakirjoja joiden asianmukainen hallinta olisi suotavaa, joten EDM-
jarjestelmd, joka avustaa tai jopa automatisoi asiakirjoihin liittyvia pro-

sesseja, on varmasti hyodyllinen.
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10. Metatietojen hallinta ja tiedon luokittelu
e Naitd molempia tarvitaan esimerkiksi oikean tiedon I0ytdmiseen ja jar-
jestelmén siséisten saanttjen ja tyonkulkujen ohjaamiseen. Valttamat-
tomia toiminnallisuuksia.
11. Tekninen arkkitehtuuri
o Maarittad osaltaan jarjestelméan kykyja integroitua muihin jarjestelmiin.
Vaikuttaa myds siihen, voidaanko jarjestelmaa tarjota paikalliselle palve-
limelle asennettuna, pilvipalveluna vai ndiden hybridina.
12. Tuottavuus
o Tahan sisaltyy tarkeita liikkuvuuteen ja laiteriippumattomuuteen liittyvia
toiminnallisuuksia. Tuottavuus lisdantyy huomattavasti, mikali tarvitta-
vaan tietoon péasee aina kasiksi ajasta ja paikasta riippumatta. Tiedon
kasittely mobiililaitteella yrityksen sisaverkon ulottumattomissa saattaa
joskus nopeuttaa hyvinkin paljon prosesseja, kun tietoa ai tarvitse erik-
seen lahettdd vastaanottajalle tai dokumentteja padsee tarvittaessa hy-
vaksymaan nopeasti mobiilisovelluksella. Nykypaivana erittdin kaytan-
ndllinen ja lAhes valttamatén ominaisuus erityisesti yritykselle, jonka
henkilostd matkustelee paljon.
13. Hakutoiminnot
e Sinansa itsestdan selvd ominaisuus, mutta tdman toteutukseen kannat-
taa kiinnittda huomiota. Eroja saattaa l6ytya esimerkiksi siita, kuinka hy-
vin hakukone integroituu muihin yrityksen jarjestelmiin, eli kuinka mo-
nesta eri paikasta tietoa voi samaa kayttoliittymaa kayttden hakea. Ha-
kutulosten suodattamiseen ja tarkennettujen hakujen tekemiseen liittyvat
toiminnallisuudet saattavat vaihdella hyvinkin paljon. Nama vaikuttavat
merkittavasti oikean tiedon nopeaan léytamiseen, joten ovat siksi erittain
tarkeitd ominaisuuksia ja tuovat varmasti lisdarvoa nykyiseen toiminta-
malliin verrattuna.
14. Jarjestelméan turvallisuus
e Tahan liittyy kayttgjien todennus (autentikointi), identiteettien hallinta ja
kayttajaaktiviteettien kirjaaminen ja seuranta. Ehdottoman tarpeellinen
ominaisuus, varsinkin jos yhteistybkumppaneita ja asiakkaita on tarkoi-
tus paastaa kasittelemaéan tiedostoja suoraan EDM-jarjestelmasta.

15. Tyonkulkujen ja prosessien hallinta
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e Tyonkuluilla voidaan maaritella erilaisia jarjestelmén ohjaavia toimintoja
tiedon kasittelyyn liittyen, kuten esimerkiksi katselmointi- ja hyvaksynta-
kierrot. Sen lisaksi, etta jarjestelma ohjaa ja valvoo toimintojen suoritta-
mista, se voi myods lahettdd ilmoituksia ja muistutuksia kayttajille heilta
odotettavista toimenpiteista. Naiden toiminnallisuuksien kayttd vaatii
yleensa perehtyneisyytta yrityksessa kaytettaviin prosesseihin ja siihen,
miten niiden kautta kulkevaa tietomassaa halutaan ohjata jarjestelman
avulla. Sen mukaan jarjestelmaan voidaan maaritella tarvittavia tyénkul-
kuja, unohtamatta tietenkdan niiden yllapitoa. Vaatii siis jonkin verran
maarittelytyota, ennen kuin naista ominaisuuksista saa hy6dyn irti, mutta

maarittelyjen jalkeen automatisointi helpottaa varmasti toimintaa.

EDM-jarjestelmélta vaadittujen toiminnallisuuksien lisdksi, toimeksiantajan kanssa kay-
tavien keskustelujen pohjaksi kategorisoitiin kolme erilaista EDM-jarjestelmaalustaa
sen mukaan, onko kyseessa taysin uusi ilmainen tai maksullinen jarjestelma, vai jonkin

jo yrityksessa kayttssa olevan sovelluksen lisémoduuli.

6.4 Koulutettavien osallistaminen

Kouluttaja ohjeistetaan koulutusmateriaalissa teettamaan tiettyja harjoituksia koulutuk-
sen yhteydessa. Kaytdssa voi olla testikappale tai pudotinta voidaan kayttda myds il-
man kappaleen kiinnittamista pudottimeen. Naita harjoitteita voi periaatteessa teettaa
koulutettavilla niin paljon kuin kouluttaja itse haluaa ja niitd voi myos teettdd useassa
eri vaiheessa koulutusta. Muutosta normaaliin koulutusrutiiniin tuo my6s koulutuksen

yhteydessa katsottavat valivideot.

Kysely- ja aanestystyokalujen kayttéa koulutuksessa tullaan myos jatkossa selvitta-
maan. Huono puoli nadiden valineiden kaytdssa on paasyvaatimus Internetiin, koska
kaikki ovat ns. online-tytkaluja. Seka kouluttajan etté koulutettavien pitaa paasta kayt-
tamaan samaa verkkopalvelua, jossa kyseinen kysely- tai aanestystyokalu toimii. Ko-
nepaja-Heindlle on jo luotu testikayttéa varten tili Socrative-palveluun. Palvelun tarjo-
amia mahdollisuuksia lisata koulutustilaisuuden interaktiivisuutta tullaan testaamaan

tulevissa koulutuksissa ja niiden perusteella paatetdan halutaanko kaytantda jatkaa.
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7/ YHTEENVETO

Tarkoituksena oli varmistaa Konepaja-Heina Oy:n valmistaman Drop Tester DT2000s -
pudotustesterin kayttokoulutuksen tasalaatuisuus kehittamalla tata tukeva koulutusma-
teriaali yrityksen kayttoon. Koulutusmateriaalin oli tarkoitus koostua kirjallisesta osuu-
desta ja sita tukevista videoista. Materiaalia laadittaessa piti ottaa huomioon haasteet,
jotka aiheutuvat koulutuksen pitdmisestd asiakkaan omissa tiloissa asiakkaan omalla
pudotustesterilla. Samalla piti pohtia keinoja, joilla koulutuksen interaktiivisuutta saatai-
siin lisattyd. Koulutusmateriaalissa haluttiin myds vaalia yritysilmetta ja ndin vahvistaa
yrityksen visuaalista identiteettia ja asiakkaiden mielleyhtymé&a yrityksen ja laadukkai-
den testilaitteistojen valilla. Koska yrityksen kaytdssa ei ollut dokumenttien hallintajar-
jestelmad, haluttin myds arvioida mahdollisuuksia kehittdd yrityksen tiedonhallintaa
muuttamalla nykyisia kaytanteita ja samalla tarkastella mitd hyotya uuden dokumentti-

en hallintajarjestelméan hankkimisesta olisi.

Tyo toteutettiin selvittamalla ensin nykyiset koulutuskaytanteet ja koulutuksessa kayte-
tyt materiaalit. Selvityksen perusteella paatettiin ottaa uudistuksen perustaksi siirtymi-
nen paperista sahkodisen koulutusmateriaalin kayttéon. Koska koulutus paatettiin pitaa
paperittomana, koulutusmateriaalin kayttd koulutustilaisuudessa piti jotenkin mahdollis-
taa. Tama ratkaistiin hyddyntamalla jatkossa tablet-tietokonetta, johon ladataan val-
miiksi kaikki koulutuksessa tarvittavat materiaalit, videot ja my6s joitain hyddyllisia
oheismateriaaleja, kuten itse pudotustesterin ja lisalaitteiden kayttdohjeita. Koulutustar-
koitukseen hankittu tablet asetti myos tiettyja reunaehtoja koulutusmateriaalin kehitta-
miselle. Esimerkiksi tabletin naytdon kuvasuhteen ja tarkkuuden mukaan maariteltiin
my0s koulutusmateriaalin kuvasuhde ja kuvattujen videoiden tarkkuus. Yritysilmeen eri
elementteja kaytettiin koulutusmateriaalia varten laaditussa mallipohjassa. Mallipohjan
kayttd oli siitdkin syysta perusteltua, ettd sen pohjalta voidaan tulevaisuudessa tehda
vastaavia koulutusmateriaaleja myos yrityksen muiden laitteiden koulutuksia varten.
Videoiden kuvauksen ja jalkituotannon toteutti mediatuotannon ammattilainen Marko
Schwartz, PUG MediaSolutions Oy:sta. Videoiden suunnittelu, kasikirjoitus ja ohjaus

kuului opinnaytetydn tekemiseen.

Haastavaa tydssa oli ensisijaisten tarpeiden maarittely, koska tyota lahdettiin tekemaan
periaatteessa puhtaalta poydalta, ilman aikaisempaa kokemusta pudotustesterista tai

sen kayttokoulutuksesta. Toisaalta se antoi hyvin vapaat kadet suunnitella ja toteuttaa
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koulutusmateriaali juuri oman vision mukaisesti. Tyota helpotti suuresti yhden kokonai-
sen esimerkkikoulutuksen kuvaaminen omalla matkapuhelimella. Kuvauksen tarkoitus
oli l&ahinn& saada selville mita asioita koulutuksessa kaydaan yleensa lapi ja mité asioi-
ta kokenut kouluttaja erityisesti painottaa. Videosta sai helposti poimittua tarkeimmaét
asiat koulutusmateriaaliin ja samalla myds ilmeni mité asioita ei esimerkiksi I0ytynyt
lainkaan kayttdohjeista tai muista oheismateriaaleista. Vaikka tyon alkuvaiheessa nai-
den havaitseminen tuottikin vaikeuksia, lopulta naiden havaintojen perusteella oli mah-
dollista tehda paatoksia esimerkiksi koulutusvideoiden aiheista ja koulutusmateriaalissa
erityistd huomiota vaativista seikoista. My6s kirjallisten materiaalien suojaamiseen liit-
tyvien mahdollisuuksien selvittdminen tuotti vaikeuksia, koska esimerkiksi PDF-
tiedostojen suojausmenetelmat osoittautuivat huomattavasti heikommaksi kuin ensin
arveltiin. Tama tuotti ylimaaraista selvitystydtda, mutta ainakin suojaustoimenpiteet on

nyt tehty ottaen huomioon havaitut heikkoudet.

Tyon tuloksena saatiin valituilla suojausmenetelmilla suojattu koulutusmateriaali, joka
tullaan koulutuksen jalkeen luovuttamaan asiakkaan kayttéon koulutuksessa kaytetyn
tablet-tietokoneen mukana. Koulutusmateriaali siséltaa jatkossa myds videoita tietyista
toiminnoista ja lisdlaitteista. Tama uudistaa koulutusta ja lisdd sen ammattimaisuutta.
Toimeksiantajalle esiteltiin myds joitakin kehitysehdotuksia, joiden kayttddnotto ei vaadi
ohjelmisto- tai laitteistohankintoja, vaan ne voidaan toteuttaa ohjeistuksilla ja yrityksen
sisdisia kaytanteita muuttamalla. Taman lisdksi toimeksiantajalle koostettiin kattava
infopaketti tietyista dokumenttien hallintajarjestelmistd ja niiden toiminnallisuuksista.
Opinnaytetydn yhteyteen listattiin myos toimeksiantajan kanssa kaytavien keskustelu-
jen ja mahdollisen EDM-jarjestelman investointipaatoksen pohjaksi luettelo ominai-

suuksista, joita laadukkaan ja monipuolisen EMS-jarjestelman tulisi sisaltaa.

Tyon tuloksena syntynytta koulutusmateriaalia tullaan kayttamaan tulevissa Drop Tes-
ter DT2000s -pudotustesterin kayttokoulutuksissa. Sisalléltadn huomattavasti alkupe-
raistd muistilappua rikkaampi koulutusmateriaali varmistaa koulutusten yhtenevaisyy-
den ja tasalaatuisuuden, vaikka kouluttaja vaihtuisikin. Videomateriaalia tullaan toden-
nakoisesti hyddyntdmaan myos markkinointimateriaalina, koska niissa esimerkiksi esi-
tellaan joidenkin lisélaitteiden kayttdd ja ominaisuuksia. Kysely- ja &anestystyokalujen
(esim. Socrative) kayttoéa tullaan testaamaan ja selvittamaan lisddkd tdma halutulla
tavalla koulutuksen interaktiivisuutta. Verrattaessa opinnaytetyon alkuperaisia tavoittei-
ta saavutettuihin tuloksiin, voidaan tyon todeta onnistuneen kokonaisuutena hyvin ja

tuovan merkittavaa hyotya toimeksiantajalle.
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