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Opinnaytetydssa kehitettiin ohjeistus kayttdohjeen toteuttamista varten Fida-
Ware WMS varastonhallintajarjestelmaan. Tydn taustana on nykytilassa jar-
jestelman ymparilla olevien kayttoohjeiden ja -dokumenttien puuttuminen, nii-
den laadullinen vaihtelu, yhtenaisyyden ja yhteisen mallin puute. Tavoitteena
oli muodostaa ohjeistus/malli siitd, miten tulevaisuudessa tuotteen ymparille
kayttoohjetta tulisi kirjoittaa.

Opinnaytetyon teoriaosuuden alussa perehdyttiin ja tutkittiin, millaisia kaytto-
ohjetyyppeja on olemassa, mita ongelmia kayttdohjeisiin ja niiden kirjoittami-
seen liittyy, millaisia tarpeita kayttgjilla on ohjeisiin liittyen ja mita hyotyja hy-
vasta kayttdohjeesta on. Toisessa osassa keskityttiin enemman kayttdohjeen
kirjoittamiseen ja toteuttamiseen. Tama osuus kasitteli kayttdohjeen suunnitte-
lua, Kkirjoittamista, rakennetta, ulkoasua, kuvien kayttéa, ohjeen formaattia
seka kayttoohjeen tarkastamista ja testaamista.

Opinnaytetyon kaytannon toteutuksessa teoriaosuuteen perustuen suunnitel-
tiin ja toteutettiin ohjeistus siita, miten FidaWaren kayttdohjetta tulee kirjoittaa
ja millaisia asioita kirjoittajan tulee ottaa huomioon kayttoohjetta kirjoittaes-
saan. Syntyneen ohjeistuksen avulla toteutettiin kolme todellista esimerkkia
kayttoohjeen kirjoittamisesta.

Ty0 saavutti sille asetetut tavoitteet ja opinnaytetyon tuloksena syntyi yleinen
ohjeistus kayttoohjeen kirjoittamisesta seka kolme esimerkkia, joiden avulla
Roima Intelligence Inc. voi tulevaisuudessa kehittaa FidaWare-tuotteen ympa-
rilla olevaa kayttoohjeistusta.
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mentointi
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ABSTRACT

This thesis developed guidelines for implementing user manuals for the Fida-
Ware WMS warehouse management system. The thesis was based on the
current lack of user manuals and user documents for the system, their varying
quality, inconsistency, and lack of a common model. The objective was to de-
velop guidelines/a model for how user manuals should be written for the prod-
uct in the future.

The theoretical section of the thesis began by investigating the types of exist-
ing user manuals, the problems associated with user manuals and their writ-
ing, users’ needs regarding instructions, and the benefits a good user manual
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1 JOHDANTO
1.1 Opinnaytetyon toimeksianto ja toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Roima Intelligence Inc., myohemmin
tekstissa Roima. Roima on sovellus- ja ohjelmistoalan yritys, joka tarjoaa rat-
kaisua muun muassa teollisuuden, logistiikan ja toimitusketjujen tarpeisiin. Yri-
tyksella on useita toimipisteita ja henkilostoa seka Suomessa etta ulkomailla.
Roiman tarjoamia tuotteita/ratkaisuja ovat esimerkiksi:

Lean System, toiminnanohjausjarjestelma (ERP).

Aton, tuotteen elinkaaren hallinta (PLM).

Aveva, tuotannonohjausjarjestelma (MES).

FidaWare, varastonhallintajarjestelma (WMS). (Roima-tuot-
teet A:sta O:hén s.a.)

Opinnaytety0 keskittyy laajasta tarjoamasta huolimatta puhtaasti viimeisena

mainittuun FidaWare WMS varastonhallintajarjestelmaan.

1.2 FidaWare WMS

FidaWare WMS on Roiman tarjoama moderni varastohallintajarjestelma, joka
tarjoaa monenlaisia tyokaluja varastonhallinnan optimointiin, kehittamiseen,
ohjaamiseen seka paivittaiseen johtamiseen ja suorittamiseen. FidaWarea
kayttavia yrityksia ovat esimerkiksi Barona Varastopalvelut Oy, Finnish Design
Shop ja HUS Logistiikka. (FidaWare WMS s.a.)

1.3 Tausta

Tyon taustana ja tarpeena on kayttdohjeiden ja -dokumenttien puuttuminen

tuotteesta, niiden laadullinen vaihtelu, yhtenaisyyden ja yhteisen mallin puute.

Talla hetkella jarjestelmaan |0ytyy satunnainen maara yksittaisia kayttdohjeita,
mutta ne ovat tyypillisesti syntyneet yksittaisista tarpeista ja ne on tehty vas-
taamaan naihin yksittaisiin tarpeisiin. Taman jalkeen ohjeet on annettu niita
tarvitsevalle taholle ja niiden olemassaolo on sen jalkeen unohdettu. Tama
johtaa tilanteeseen, jossa osaan jarjestelman toiminnallisuuksista on ole-

massa ohjeita ja osaan ei.
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Samasta syysta ohjeiden laadussa esiintyy vaihtelua. Jos ohjeita tehdaan ai-
noastaan ulkoisen tarpeen vaatiessa, on sille yleensa myos jonkinlainen aika-
taulu vaatimus. Parhaimmassa tapauksessa dokumentaatiota tehdaan taman

takia kiireessa, joka entisestaan vaikuttaa lopputulokseen.

Koska kayttajadokumentaation tekemiseen ei ole olemassa yhteista mallia ja
suuntaviivoja, tekevat eri henkilot ohjeita sen mukaan miten parhaaksi nake-

vat.

Kaikki nama tekijat johtavat lopulta siihen, ettei kenellakaan ole ymmarrysta
siita, millaisia ohjeita ja dokumentaatiota tuotteesta on ja mista niita loytaa,

vaikka ohjeita olisikin olemassa.

1.4 Tarkoitus ja tavoite

Nykytilanteen takia opinnaytetyon tarkoituksena on selvittaa ja tutkia, millainen
on hyva kayttdéohje ja millaisista elementeista se koostuu. Tutkimuksen tavoit-
teena on luoda Roimalle yhteinen malli siita, miten kayttoohjetta voitaisiin tule-
vaisuudessa toteuttaa ja yllapitda FidaWare -varastonhallintajarjestelmalle.
Taman avulla yrityksen on myohemmassa vaiheessa mahdollista jatkaa kayt-
toohjeen kehittamista, jolloin syntyisi yhtenaisempi ja kattavampi kokonaisuus.
Syntynytta mallia on tulevaisuudessa tarkoitus sailyttaa niin, etta se on sita
tarvitseville henkildille saatavissa. Dokumentin tulee selkeasti sisaltaa ohjeet
siita, miten kayttoohjetta kuuluu paivittaa ja muokata, jotta se sailyttda hyvan
kayttdohjeen piirteet myds jatkossa Aihe on toimeksiantajalle tarkea, koska

sen avulla saadaan useita hyotyja seka lisaarvoa yrityksen prosesseihin.

Dokumentaation avulla voidaan kouluttaa seka yrityksen omia tyontekijoita
etta asiakkaan henkilostda. Sita voidaan hyddyntaa monessa eri vaiheessa
tuotteen elinkaarta, kuten oman henkiloston perehdytyksessa, asiakkaan kayt-

toonottoprojektissa ja myohemmassa vaiheessa tuotantokayton tukemisessa.

Hyvan ohjeen avulla asiakas selviaa yksin useammista eri kayttétapauk-
sista/ongelmista. Tama vahentaa asiakastuen tarvetta, mikd mahdollistaa

ajankaytdn johonkin muuhun. (Prabhakaran 2025.)
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Ohje luo yhtenaisemman ymmarryksen siita, miten jarjestelma toimii ja miten
sitd kuuluu kayttaa. Ohjeistus ei enaa nojaa yksittaisten ihmisten muistin ja ka-

sityksen varaan siita, miten jarjestelmaa kaytetaan oikein.

1.5 Tutkimuskysymykset ja menetelma

Tavoitteen saavuttamiseksi tydssa vastataan tutkimuskysymykseen: "Millainen

on hyva kayttdohje ja millaisista elementeista se koostuu?”

Alakysymyksia tutkimukseen ovat:

Kuka kayttdohjetta tarvitsee ja kenelle siitd on hyotya?
Mihin kayttoohjetta tarvitaan?

Millainen on kayttdohjeen rakenne?

Millainen on hyva kayttoohje visuaalisesti?

Kysymykset ovat toisiaan tukevia ja alakysymykset ovat merkittavia tutkimus-

kysymykseen vastaamisen kannalta.

Tyon tutkimusmenetelma on sisalldonanalyysi, joka on kvalitatiivinen tutkimus-
menetelma. Kvalitatiivisen tutkimusmenetelman tavoitteena on saavuttaa ym-
marrys tutkittavan kohteen laadusta, ominaisuuksista ja merkityksia kokonais-

valtaisesti (Jyvaskylan yliopisto s.a.).

1.6 Tyon rajaaminen

Tyodlle asetetaan rajaus, ettei sen tarkoituksena ole synnyttaa taysin valmista
ja kokonaisvaltaista kayttoohjetta jarjestelmalle, koska koko jarjestelman toi-
minnan kattava kayttdohje on opinnaytetydn tavoitteen asettelun kannalta liian

laaja kokonaisuus, eika se ole saavutettavissa jarkevassa aikaikkunassa.

Toinen syy rajaukselle on se, etta jatkuvasti kehitettavan ja kehittyvan jarjes-
telman ohje on myos kehittyva ja elava dokumentti, jonka laatiminen on enem-
mankin prosessi, kuin yksittainen suorite ja ohjetta on tarvetta yllapitaa myos
opinnaytetydn jalkeen. Tasta syysta opinnaytetyon tavoitteena on luoda oh-
jeen kehittamiselle ja laatimiselle kehys ja aloittaa sen tekeminen, jolloin syn-
tyy esimerkki siita milta kayttoohje voisi nayttaa.



2 KAYTTOOHJE

Kayttoohjeita 10ytyy maailmasta monenlaisille tuotteille aina puhelimista polku-
pyoraan ja erilaisiin tietokoneohjelmistoihin.

Kayttoohjeen perimmainen tarkoitus on kuitenkin aina ohjata kayttajaa tuot-
teen tehokkaaseen, turvalliseen, taloudelliseen ja miellyttavaan kayttoon.
Tuotteella voidaan tarkoittaa esimerkiksi laitetta, laitejarjestelmaa tai palvelua.
(Nykanen 2002, 50.)

SFS Suomen standardit (2020) kirjoittaa kayttdohjeesta seuraavasti.

Ohje on osa tuotetta ja ehdoton tuotteen oikeanlaiseen kayttoon. Tuotteella
voidaan tarkoittaa fyysista esinetta, aineetonta palvelua, ohjelmistoa tai nai-
den yhdistelmaa. Kayttdohjeen tarkoitus on avustaa kayttajaa tuotteen kay-
tossa koko sen elinkaaren ajan aina asennuksesta/aloituksesta, kayttoon ja
kayton lopettamiseen. Ohjeiden on oltava helposti yhdistettavissa tuotteeseen,

jolle ne ovat laadittu. (SFS Suomen standardit ry 2020.)

Kayttoohjeiden rakenne, sisalto ja vaatimukset maarittyvat pitkalti sen mukaan
millainen tuote on kyseessa. Tuotteiden ollessa ominaisuuksiltaan ja kayttotar-
koitukseltaan erilaisia, asettaa se my0s erilaisia vaatimuksia kayttoohjeille,
mika taas nayttaytyy kayttajalle kayttdohjeiden maaran, sisallon ja laadun
vaihteluna. (Wainaina 2022.)

Kayttdohje voi olla satoja sivuja pitkd dokumentti, jossa tuotteen kaikki ominai-
suudet kuvataan tarkasti tai muutaman sivun mittainen ohjeistus yksittaiseen
tehtavaan. Tuotteen monimutkaisuuden lisaantyessa myos dokumentaation
laajuus tyypillisesti kasvaa. Joissakin tilanteissa kayttoohje voi olla vain yksit-
tainen dokumentti, joka kattaa kaiken tuotteeseen liittyvan tiedon, mutta valilla
sen jakaminen pienempiin osiin, kuten kokoonpano-, aloitus- ja vianmaaritys-

ohjeisiin voi olla parempi ratkaisu. (Nykanen 2002, 50.)

Kayttdohjeissa esiintyy tyypillisesti samoja peruselementteja riippumatta nii-
den laajuudesta tai tuotteesta, jota varten ne on tehty. Kayttaja I0ytaa ohjeista
esimerkiksi kuvauksia ja selityksia tuotteen ominaisuuksista, asennus- ja aloi-

tusohjeita seka esimerkkeja tuotteen kayttotapauksista. Lisaksi ohjeet sisalta-
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vat usein tietoa mahdollisista tuotteeseen liittyvista riskeista ja niiden ratkai-
suista, vastauksia usein kysyttyihin kysymyksiin seka ohjeita ongelmatilantei-
den ratkaisuun. Ne voivat sisaltaa myos havainnollistavaa materiaalia, kuten

tuotedemoja, videotutoriaaleja ja erilaisia lapijuoksutuksia. (Wainaina 2022.)

2.1 Kayttoohjeiden tyyppeja

Kayttoohjeita voidaan jakaa ryhmiin myo6s niiden tyypin perusteella. Tyyppi
maaraytyy kayttdohjeen tavoitteen ja sisallon perusteella. Dix ym. (2004, 396)

jakavat ohjeet neljaan paatyyppiin, joita kayttajat tarvitsevat.

Pikaopas (engl. quick reference). Sen ensisijainen tarkoitus on muistuttaa
kayttajaa asioista ja yksityiskohdista, jotka ovat kayttajalle jo tuttuja entuudes-
taan. (Dix ym. 2004, 396.) Esimerkki pikaoppaasta on halutun tiedoston kon-
vertointi PDF-tiedostoksi Adoben Acrobat-ohjelmalla (kuva 1).

Convert a file to PDF using the Convert to PDF tool

You can open file types such as DOCX, PPT, and XLSX in Acrobat and convert them to PDFs for viewing and editing:
o In Acrobat, select All tools > Convert to PDF.

o In the file explorer window that appears, select the file you want to convert to PDF, and select Open.

° The selected file is converted to PDF and opens in Acrobat. Choose the hamburger menu = > Save or Save
As (Windows), File > Save or File > Save As (mac0S), and then select a name and location for the PDF.

o Alternatively, you can also go to Menu (Window) or File (macOS) and then select Open. Select All types
from Show drop-down menu.

° Choose the file DOCX, PPT or XLSX file and select Open. The file will automatically be converted into a PDF
for viewing and editing.

Kuva 1. Esimerkki pikaoppaasta (Adobe 2025)

Tehtavakohtainen ohje (engl. task-specific help). Ohje, joka naytetaan kaytta-
jalle suoritettavan tehtavan perusteella. (Dix ym. 2004, 396).
Esimerkkina Sonyn television liittdminen puhelimeen YouTuben katselemi-

seen puhelimen avulla (kuva 2).
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Settings

Autoplay Link with TV code

Previews with sound
Restricted mode
LINK TV & PHONE
Link with Wi-Fi

Link with TV code

665 301 927 460

Linked devices

LANGUAGE & LOCATION

Language

Location

HISTORY & DATA

Kuva 2. Esimerkki tehtdvakohtaisesta ohjeesta (Sony 2022)

Yksityiskohtainen ohje (engl. full explanation). Laaja ja yksityiskohtainen ku-
vaus toiminnallisuudesta, joka tarjoaa kayttajalle lahes kaiken tiedon siihen liit-
tyen. Ohje sisaltaa lahes poikkeuksetta tietoa, jota kayttaja ei kyseisella ker-
ralla ohjetta katsoessaan tarvitse. (Dix ym. 2004, 396).

Esimerkkina yksityiskohtaisesta ohjeesta on Unix-kayttojarjestelman doku-
mentaatio "cat’-komennolle (kuva 3). Dokumentaatio nayttaa komennon tie-
dot, mita se tekee, mita optioita siihen liittyy ja miten sita kaytetaan. Tyypilli-
sesti kayttaja referoisi ohjetta esimerkiksi syntaksin tarkistamiseksi, mutta se

sisaltad samalla myos paljon muuta tietoa komentoon liittyen.
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cat(1l) - Linux man page

Name

cat - concatenate files and print on the standard output
Synopsis

cat [OPTION]... [FILE]...

Description
Concatenate FILE(s), or standard input, to standard output.

-A, —show-all
equivalent to -vET
-b, ——number-nonblank
number nonempty output lines
-e
equivalent to -vE
-E, --show-ends
display $ at end of each line
-n, ——number
number all output lines
-5, —squeeze-blank
suppress repeated empty output lines
-t
equivalent to —vT
-T, -—show-tabs
display TAB characters as ™1
-u
(ignored)
-v, ——show-nonprinting
use ™ and M- notation, except for LFD and TAB
—-help
display this help and exit
--version
output version information and exit

With no FILE, or when FILE is -, read standard input.
Examples

catf-g

Output f's contents, then standard input, then g's contents.
cat

Copy standard input to standard output.

Author

Written by Torbjorn Granlund and Richard M. Stallman.

Kuva 3. Esimerkki yksityiskohtaisesta ohjeesta (die.net s.a.)

Opas (engl. tutorial). Usein aloittelijoille tarkoitettu ohjeistus siita, miten toimin-
nallisuutta tulisi kayttaa. Sisaltda usein malliesimerkkeja tai vaiheittain etene-
via ohjeita. (Dix ym. 2004, 396). Esimerkki Lemonsoft-jarjestelman ohjeesta
(kuva 4), jossa kayttajalle esitetaan kuvin ja selostuksin, miten toiminnalli-
suutta kaytetaan.
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Nimikkeen hakeminen

Nimikkeen hakeminen onnistuu usealla eri tekijalla. Perushakutekijoina toimivat:
s Tuotekoodi
*  EAN-koodi

* Hakutunnus

Nimiketiedot

Tuotekoodi  VALMIS Tucterakenne EAN-koodi

Nimike Padtason myytava tucte Hakutunnus

Lissnimike L prera—

Naiden lisdksi haku tapahtuu:
* Toimittajan koodi
s Yksikién koodi
* Kokolajitelman koodi

Woit maaritelld tuotteelle useita muitakin hakukoodeja (monikoodisuus). Taman teet nimikerekisterissa Toimittajat -valilehdell3.

(3 Penustiedot | & Tomitsiat | Yksikét | Muut tisdot | Hinnottelu
M 411 p M

Perus | Lista

Toimittaja ( 0. -
Toimittajan koodi

Ostonimike

Toimittajatieto ei ole pakollinen, eli voit perustaa useita toimittajakortteja pelkastaan hakukoodin takia.

Myds yksikdilld on oma hakukoodi.

Kuva 4. Esimerkki oppaasta (Lemonsoft s.a.)

Shneiderman ja Plaisant (2004, 523) puolestaan mainitsevat ohjeiden jakautu-
van muun muassa seuraaviin:

e Asennusohje (engl. installation manual), joka sisaltaa vaiheit-
taiset ohjeet sovelluksen asentamiseen.

¢ Aloitusohjeet (engl. brief getting started) joiden avulla ensim-
maista kertaa tuotetta kayttava henkilo paasee alkuun ja tu-
tustumaan tuotteeseen.

e Johdanto-opas (engl. introductory tutorial), jonka avulla kayt-
taja saa tietoa tuotteen tyypillisimmista ominaisuuksista.

e Perusteellinen opas (engl. thorough tutorial), joka kattaa tyy-
pillisimmat ja edistyneemmat toiminnallisuudet.

¢ Yksityiskohtainen kayttéopas (engl. detailed reference ma-
nual), jonka tehtava on kattaa kaikki tuotteen ominaisuudet ja
toiminnallisuudet.

e Pikaopas (engl. quick reference card), sisaltaa ytimekkaita
ohjeita.

¢ Muunnosopas (engl. conversion manual), jonka tarkoitus on
esitella jarjestelman ominaisuudet kayttajille, jolle tuotteen
aiempi versio tai vastaava tuote on jo entuudestaan tuttu.
(Shneiderman & Plaisant 2004, 523.)
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Edella mainitut ovat Shneiderman ja Plaisantin (2004, 523) mukaan esimerk-

keja tyypillisista paperisista ohjeista ja alla mainitut taas esimerkkeja suosi-

tuista sahkoisista versioista:

Verkko-opas (engl. online manual). Sahkéinen muoto pape-
rioppaasta, joka kasittelee eri toiminnallisuuksia. Verkko-op-
paat ovat helpommin saatavilla, niista on helpompi etsia tie-
toa ja tieto on yleensa ajantasaisempaa, mutta niita voi olla
hankalampi lukea ja omaksua seka tehda niihin merkintdja
kuin paperiversiolla.

Verkko-ohje (engl. online help). Lyhyita kuvauksia tietyista ai-
heista, jotka auttavat kayttgjia selviytymaan ongelmatilan-
teissa. Verkko-ohje voi tarjota termihakemistoja, avainsa-
nahakuja, vaiheittaisia ohjeita ja linkkeja taydentavaan verk-
kotietoon.

Tilanneohje (engl. context-sensitive help). Ohje, joka vaihte-
lee sen mukaan mita kayttaja tekee. Ohje liittyy kayttajan sen
hetkiseen toiminnallisuuteen.

Verkko-opetusohjelma (engl. online tutorial). Verkko-opetus-
ymparisto, jossa kayttaja opettelee toimintoja tekstikuvaus-
ten, graafisten kuvien ja kayttoliittyman nayttokuvien avulla.
Opastusohjelman laajuus voi vaihdella suuresti lyhyista kah-
den minuutin esittelyista pidempiin koulutuskursseihin.
Animoitu demonstraatio (engl. animated demostartion). Kayt-
tajalle esitellaan toiminnallisuuksia diaesitysten, kuvien tai vi-
deoiden avulla, usein yhdistettyna sanallisien selitysten
kanssa.

Opastukset (engl. guides). Aani- tai videotallenteita jossa,
joku esittelee kayttajalle tiettyja toiminnallisuuksia ja niiden
ominaisuuksia. (Shneiderman & Plaisant 2004, 523.)

Mikaan ei kuitenkaan esta kayttamasta kaikkia mainittuja esimerkkeja sahkoi-

sena. NyKkyisin tuotteiden valmistajat tyypillisesti tarjoavatkin tuotteiden kaytto-

ohjeita seka sahkoisessa etta paperisessa muodossa. Tuotteen mukana an-

netaan paperiset ohjeet, joissa on jokin ohjeistus, mista sahkodisen version |0y-

taa. Esimerkkina Shimanon polkupydran vaihteiston mukana toimittama kayt-

toohje (kuva 5), jossa vasemmasta ylareunasata 16ytyvan QR-koodin avulla

kayttaja paasee dokumenttiin kasiksi myos sahkoisesti.
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%um-sxzm-om User's manual I Regular Inspections Before Riding the Bicycle

Before riding the bicycle, check the following items. If any problems are

Rear D al I Ieur found, consult your place of purchase or a distributor.
* Is gear shifting carried out smoothly?
I IMPORTANT NOTICE ‘ * Has excess play increased in the links?

® Has excess play increased in the pulleys?

« Contact the place of purchase or a distributor for information on + Are there any abnormal noises coming from the derailleur?
installation, adjustment, and replacement of the products which are

not found in the user's manual. A dealer's manual for professional * Is there any noticeable damage on the chain?
and experienced bicycle mechanics is available on our website (https:/
si.shimano.com). I Names Of pa rts
For safety, be sure to read this “user's manual”
thoroughly before use, follow it for correct use,
and store it so that it can be referenced at any time.
The following instructions must be observed at all times in order to Lever switch
prevent personal injury and physical damage to equipment and

* The shape differs depending on the model.
Some models do not have a cap.

Plate unit cover

’7Pu\leys
J7__~

surroundings. The instructions are classified according to the degree of
danger or damage which may occur if the product is used incorrectly.

Failure to follow the instructions will result
A DANGER

in death or serious injury.

Failure to follow the instructions could
result in death or serious injury.

Failure to follow the instructions could
A CAUTION cause personal injury or physical damage

to equipment and surroundings.

A WARNING

I Important Safety Information

‘ I How to operate

When removing the rear wheel, be sure to first move the lever switch to
A WARNING o
the OFF position.

* Do not disassemble or modify the product. This may cause the product It is recommended to move the lever switch to the ON position while

to not operate correctly, and you may suddenly fall and be seriously riding to reduce chain slap and to help prevent the chain from falling
injured. off the sprockets.

* The shape and position of the lever switch differ depending on the

* Never use alkali based or acid based solvents, such as rust iGide]

cleaners. If those solvents are used the chain might break and
cause serious injury. Axle release lever

¢ Clean the chain with an appropriate chain cleaner regularly.
Intervals between maintenance depend on the use and riding
circumstances.

« Check the chain for any damage (deformation or cracking), skipping,
or other abnormalities such as unintended gear shifting. If any
problems are found, consult your place of purchase or a distributor.
The chain may break, and you may fall.

I Notice

« For SHADOW RD+, be sure to check that the plate unit cover and the
plate unit cover cap are installed before riding the bicycle.

« If gear shifting operations cannot be carried out smoothly, clean the
shifting unit and lubricate all moving parts.

® The gears should be periodically washed with a neutral detergent. In
addition, cleaning the chain with neutral detergent and lubricating it

can be an effective way of extending the life of the gears and the SH I m n n D

chain.
* Products are not guaranteed against natural wear and deterioration SHIMANO NORTH AMERICA BICYCLE, INC.
©One Holland, Irvine, California 92618, U.5.A. Phone; +1-949-951-5003

. . SHIMANO EUROPE B.V,
* For maximum perfarmance we highly recommend SHIMANO High Tech Campus 92, 5656 AG Eindhoven, The Netherlands Phone: +31-402-612222

lubricants and maintenance products. SHIMANO INC.
377 Oimatsu-cha, Sakai-ku, Saka City, Osaka 590-8577, Japan

from normal use and aging.

Please note: specifications are subject to change for improvement without notice. (English)
© Sep. 2024 by SHIMANO INC. ITP

Kuva 5. Shimanon ohjeet polkupydran takavaihtajalle (Shimano, 2024)

Merkittavin ero paperisen ja sahkoisen version valilla on niiden tarjoamissa
mahdollisuuksissa. Sahkoinen versio pystyy lahtdkohtaisesti tarjpamaan huo-
mattavia etuja, kuten dynaamisten visuaalisten toimintojen, esimerkiksi videoi-
den ja diaesitysten seka audio-toimintojen hyddyntamisen. Se mahdollistaa

myos linkkien kayton seka dokumentin sisalla etta ulkoisiin lisamateriaaleihin,
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mika tekee ohjeiden sisalla navigoinnista helpompaa. Jos kyseessa on digi-
taalinen tuote, ohjeet voidaan liséksi integroida suoraan itse tuotteeseen. Kes-
keinen etu liittyy myos yllapitoon: sahkoista dokumentaatiota on paremmat
mahdollisuudet paivittaa tarpeen mukaan. Paivitetty versio on kayttajalle hel-

pommin ja valittdmasti saatavilla.

Vaikka kayttoohjeita voidaan jakaa eri tyyppeihin, harvoin laajempi kayttoohje
koostuu puhtaasti vain yhdesta tyypista. Jokainen tyyppi tarjoaa kayttajalle eri-
laista informaatiota kuten esimerkkeja, virheiden korjaamiseen liittyvia ohjeita
ja maaritelmia, joita kaikkia vaaditaan eri kohdissa kayttoa, kayttajan roolia ja
maturiteettitasoa tuotteen kaytossa. Naista syista yhden tyyppinen kayttoohje
harvoin kykenee tarjoamaan kaikkea kayttajan tarvitsemaa informaatiota ja
vastaamaan eri kayttajien tarpeisiin. Eri tyypit taydentavat toisiaan ja niilla kai-

killa on merkitys kayttdohjeen onnistumisessa. (Dix ym. 2004, 396.)

2.2 Kayttoohjeisiin liittyvia ongelmia

Korpelan (2023) mukaan merkittavin ohjeiden kirjoittamiseen liittyva ongelma
on, etteivat kayttajat lue niita. Toisena ongelmana han listaa, jos jokin voidaan
ymmaértaa vaarin, se ymmarretaan véérin. Nama ovat kuitenkin kirjottajasta
riippumattomia asioita, mutta asioita, jotka kirjoittaja joutuu ottamaan huomi-

oon ohjetta tehdessaan. (Korpela 2023.)

Lukemattomuus ei kuitenkaan johdu yksittaisesta syysta vaan on monen eri
tekijan summa ja usein myods kayttajakohtaista, eli miten kayttaja itse kokee
kayttdohjeen. Novick ja Ward (2006a) ovat tutkineet, miksei kayttdohjeita
lueta. Yleisimmat vastaukset, jota tutkimuksesta saatiin, kuvaavat kayttoohjei-
den olevan fyysisesti vaikeita kasitella seka hankalia ja vaikeita selata. Osal-
listujat kommentoivat ohjeita muun muassa "kompeldiksi” ja "hankalakayttoi-
siksi”. Muuten ohjeiden kommentoitiin olevan liian yksinkertaisia ollakseen
hyodyllisia, vaikeita ymmartaa ja epatyylikkaita. Kaytettyja termeja olivat esi-
merkiksi "epatyylikds”, "tylsd” ja "vanhanaikainen”. Joissain tapauksissa ohjei-
den huomattiin olevan vanhentuneita suhteessa kaytéssa olevaan ohjelmis-

toon. (Novick & Ward 2006a.)
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Ohjeiden selaamisen hankaloituminen lisdantyi samalla kun kaytettava ohjel-
misto monimutkaistui. Kayttajat eivat tienneet millaisia hakusanoja/-termeja
kayttaa, eivatka dokumenteissa esiintyvat termit vastanneet kayttajien omaa
termistdd. Ongelmaa aiheutti myos ohjeiden taso. Osa kayttajista koki ohjeet
liian yksinkertaisiksi, toiset taas kokivat ohjeet liian monimutkaiseksi, niissa
esiintyvan liikkaa ammattisanastoa, tuotteeseen liittyvia symboleita, joita ei seli-
tetty ja ohjeen ylipaatansa olevan lilan haastava tavalliselle kayttajalle. Ohjei-
den koettiin myos olevan vaikeita kayttaa yhdessa itse ohjelman kanssa. (No-
vick & Ward 2006a.)

Muita syita lukemattomuudelle voi olla, etta tietoa on saatavilla lilan paljon.
Kayttdohje saattaa sisaltaa paljon sivuja ja informaatiota, joka peittaa sen tie-
tyn informaation, jota kayttaja yrittaa Ioytaa. Mahdollisesti taman takia laaja
dokumentaatio on useimmiten kaytdssa ja hyddyllisempi osaavimmille ja ko-
keneemmille henkilGille. (Dix ym. 2004, 401.)

Ongelmaa edistaa entisestaa se, etta tuotteita tarjoava yritykset eivat usein
panosta kayttdohjeiden tekemiseen. Tama koskee suuriakin yrityksia, jotka
kayttavat paljon rahaa tuotteeseen, kuten sen suunnitteluun, valmistukseen ja
markkinointiin. Harvat ymmartavat kayttdohjeen merkityksen. Kayttoohjeen ei
kuulu olla erillinen nopeasti harjoittelijan kokoama pieni dokumentti vaan
suunniteltu ja olennainen osa tuotetta tai palvelua. Tama johtaa siihen, etta
kayttdohjeista tulee huonoja, eivatka inmiset halua lukea niitd. On myos mah-
dollista, ettei ohjeen kirjoittaja viitsi luoda parempaa ohjetta, koska tietaa, ettei
sita lueta. Tama johtaa loputtomaan kierteeseen, jota on hankala katkaista.
(Korpela 2023.)

Aiemman perusteella voidaan todeta kayttoohjeisiin liittyvien ongelmien aiheu-
tuvan sen sisallosta seka rakenteesta, visuaalisista valinnoista ja formaatista.
Kayttdohjetta suunnitellessa tulee siis kiinnittda huomiota sen jokaiseen
osaan, ei pelkastaan siihen milta se nayttaa tai millainen sen tekstisisaltd on.
Huonoilla yksittaisilla valinnoilla voidaan mahdollistaa koko ohjeen epaonnis-

tuminen.
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2.3 Kayttoohjeen kirjoittamiseen liittyvia haasteita

Yksi syy siihen miksi kayttoohjeet koetaan hankaliksi, on myds se, etta niiden

kirjoittaminen on hankalaa. Kayttoohjeet ovat teknisia dokumentteja, joiden tu-
lee samaan aikaan olla riittavan teknisia ja yksityiskohtaisia, mutta ymmarret-

tavia myos kokemattomille kayttajille. (Wainaina 2022.) Kuten aikaisemmassa
alaluvussa todettiin, osa kayttajista kokee ohjeet liilan vaikeiksi ja osa liian hel-
posti. Tama veteen piirretty viiva on vaikea hahmottaa, milloin ohje on mah-

dollisimman hyvin eri kayttajia palveleva.

Kayttdohjeen kirjoittaminen on tyolas ja aikaa vieva prosessi. Kayttdohjeessa
ei ole varaa olla virheita, jolloin sita kirjoittaessa taytyy olla tarkka. Tyota jou-
tuu myos jatkuvasti tarkastamaan, mika on osaltaan kuluttavaa, etenkin tieto-
koneohjelmissa, jossa tuote kehittyy jatkuvasti, taytyy ohjeistuksen kehittya

sen rinnalla. (Wainaina 2022.)

2.4 Kayttajan tarpeet

Novick ja Ward (2006b) ovat myds tutkineet kayttajien toiveita kayttdohjeisiin
liittyen. Viisi eniten tutkimuksessa esille nousutta asiaa olivat ohjeiden selatta-
vuus/navigoitavuus, selitysten asianmukaisuus, ongelmakeskeinen organi-
sointi, esitystapa seka ohjeiden kattavuus ja oikeellisuus. (Novick & Ward
2006b.)

Eniten kommentteja sai dokumenttien selattavuus. 80 % tutkimukseen osallis-
tuneista antoi yhden tai useamman kommentin liittyen kayttdohjeiden selatta-
vuuteen. Kommentit olivat joko positiivisia siita, miten hyvin tehdyt jarjestelmat
ja ohjeet mahdollistivat ratkaisujen Ioytamisen nopeasti tai miten huonot jar-
jestelmat ja ohjeet epaonnistuivat tassa. Muita kommentteja selaamiseen liit-
tyen olivat dokumenttien rakenteeseen liittyvat asiat ja hakutermisté/sanasto.
(Novick & Ward 2006b.)

Kayttajien kokemuksissa oli eroja siina, olivatko ohjeet riittdvan ymmarrettavia.
Osan mielesta ohjeet olivat liian vaikeita, osan mielesta taas liilan helppoja.

Yksi vastaajista kommentoi ohjeiden olevan niin yksinkertaisia, etta tarvit-
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seeko kenenkaan edes lukea niitd. Osasta vastaajien mielesta dokumentaati-
osta pitaisi olla eri tasoja, jotta kayttaja voisi itse valita, minka tason ohjeita
tama haluaa. (Novick & Ward 2006b.)

Onhjeiden organisointiin ja ryhmittelyyn liittyen vastaajat sanoivat, etta ohjeiden
pitaisi olla ryhmiteltyna ratkaisujen perusteella sen sijaan, etta ne ovat ryhmi-
teltyna aihepiirin mukaan. Perusteluna talle nahdaan se, etta tyypillisesti kayt-
tajat hakevat apua ohjeista ongelmatilanteiden ilmetessa. (Novick & Ward
2006b.)

Esitystavan osalta nousi esiin vaatimuksia ohjeiden kaytettavyydesta. Ohjeen
tulisi olla helposti saatavilla ja I0ydettavissa, ja sen yhtaaikaisen kasittelyn oh-
jelman kanssa tulisi olla helppoa. Erityisesti ohjelmaan sisaanrakennettujen
ohjeiden kohdalla huomautettiin, ettei ohjeiden tulisi peittaa itse ohjelmaa al-
leen tai kadota nakyvista, kun ohjelman kayttoa jatketaan. (Novick & Ward
2006b.)

Vastaajat kokivat, etteivat ohjeet olleet riittavia ja kyenneet vastaamaan hei-
dan kohtaamiinsa ongelmiin. Kayttajat myos mainitsivat, etta ohjeessa olisi
hyva olla linkkeja tai viitteita lahteisiin, jossa asiaa kasiteltaisiin lisaa tai vaihto-
ehtoisesti tarjottaisiin puhelinnumero tai muu tapa, jolla voidaan kysya ihmi-
selta apua. (Novick & Ward 2006b.)

2.5 Kayttoohjeesta saatavia hyotyja

Hyva kayttoohje mahdollistaa tuotteen tehokkaan kayton, mutta sen lisaksi
hyva kayttoohje auttaa kayttajaa myos ymmartamaan tuotteen toimintaperiaat-
teita, jolloin kayttaja voi itse oppia toimimaan myads tilanteissa, joita kayttdohje

ei ehka lainkaan mainitse (Nykanen, 2002).

Kayttoohje on osa kayttajakokemusta ja hyvalla kayttdohjeella on mahdollista
edistaa positiivista kayttajakokemusta. Hyvin kirjoitetut ja toteutetut kayttooh-
jeet ovat helppoja lukea ja ymmartaa saaden kayttajat tuntemaan itsensa ar-
vostetuksi. Tuotetta ei vain heiteta kayttajalle ja pakoteta tata parjagamaan sen
kanssa, vaan silla yritetaan oikeasti tukea kayttajaa. (Wainaina 2022.)
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Ohjeen avulla myos yrityksen asiakastuki pystyy avustamaan kayttgjia tuot-
teen kanssa ilman, etta tukipyynto tarvitsee aina valittaa jollekin asiantuntijalle.
(Wainaina 2022.)

Hyva kayttoohje ja dokumentointi vahvistaa kayttajien kuvaa tuotteesta ja yri-
tyksesta. Se vakuuttaa kayttgjia tuotteen ja yrityksen ammattimaisuudesta

seka vahvistaa tuotteen ja yrityksen imagoa. (Wainaina 2022.)

Kayttajien ja oman henkilokunnan koulutus. Kayttdohjetta voidaan hyodyntaa
seka asiakkaiden ettd oman henkilokunnan koulutuksessa. Kayttoohje vahen-
taa tarvetta pitaa erilaisia koulutuksia ja kayttajat voivat hyodyntaa kayttooh-

jetta opettelemisen yhteydessa. (Wainaina 2022.)

3 KAYTTOOHJEEN SUUNNITTELUN JA TOTEUTUKSEN PERIAAT-
TEITA

Koska opinnaytetyodn tavoitteena on luoda malli kayttdohjeen toteuttamiselle
WMS-jarjestelmaan, keskitytdan seuraavissa kappaleissa paasaantoisesti
kohtiin, jotka koskevat digitaaliselle tuotteelle tai jarjestelmalle luotavia ohjeita.
Esimerkiksi fyysisten tuotteiden kohdalla ohjeisiin voi kuulua laissa maarattyja
asioita liittyen tuotteen turvallisuusteen tai havittdmiseen, jotka taas eivat

koske digitaalista tuotetta.

3.1 Suunnittelu

Kayttdohjeen suunnitteluvaiheessa tulisi ensimmaisena keskittya kahteen asi-
aan, mika on ohjeen tavoite ja kuka on ohjeen kayttaja/kohdeyleisd. Ohjeita
tulisi ajatella tydkaluna, jonka tarkoituksena on saavuttaa tietty paamaara tai
tavoite. Nama tavoitteet tulisi kokonaisvaltaisesti maarittaa ennen ohjeen
suunnittelun jatkamista. (Smith 2003, 3.)

Kun ohjeen tavoitteet on maaritetty, tulee seuraavaksi asettaa mitattavia kri-
teereja, joilla tavoitteiden saavuttamista voidaan arvioida. Tama edellyttaa en-
sin ohjeiden laajuuden ja skaalan maarittamista eli sen paattamista, katta-
vatko ne koko tuotteen vai vain yksittaisia osa-alueita. Taman pohjalta tunnis-

tetaan ne tarkeimmat tehtavat, joita kayttaja suorittaa huomioiden ohjeiden
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maaritelty laajuus. On my0s olennaista selvittaa, miten kayttajat kayttavat tuo-
tetta oikeassa elamassa pelkan teorian sijaan, jotta voidaan maarittaa tarvit-
tava osaamisen ja ymmarryksen taso kunkin tehtavan suorittamiseksi. (Smith
2003, 6-8.)

Seuraavaksi tulee ymmartaa ketka ohjetta kayttavat. Kayttgjien tausta ja ym-
marrys tuotteesta saattaa olla erilainen kuin ohjeen laatijan oma, jolloin heidan
tarpeidensa, mieltymystensa ja kyvykkyyksiensa tulisi vaikuttaa siihen, millai-
nen ohjeesta tulee. Tarkeimpana on ymmartaa kyvykkyyksien ja tarpeiden
erot aloittelijoiden ja kokeneempien kayttajien valilla seka kayttajien oletukset,
asenteet ja uskomukset tuotteesta. (Smith 2003, 3.) Kohdeyleisdn ja heidan
tarpeidensa tunnistaminen auttaa maarittamaan sen kuinka yksityiskohtainen
ohjeesta pitaisi tulla ja samoin millainen sen tulisi olla tyyliltaan, tyypiltaan ja
kieleltdan. (Wainaina 2022.)

WMS-jarjestelman tapauksessa tama nayttaytyy siina, etta kayttaja voi olla
esimerkiksi logistiikkatyontekija, -paallikko, -koordinaattori tai ostaja. Jokai-
sella naista kayttajista on tyypillisesti erilainen ymmarrys jarjestelmasta ja

my0s eri motiivit jarjestelman kayttamiseen.

3.2 Kirjoittaminen

Kirjoittamisen paamaarana on valittaa haluttu viesti kirjoittajalta lukijalle. Hyva
ja tavoitteen saavuttava teksti on sellainen, jolla viestinnallinen paamaara saa-
vutetaan mahdollisimman onnistuneesti ja tehokkaasti. Taman saavutta-
miseksi onnistunut teksti tarvitsee taustalleen selkean ajatuksen, jota teksti ja
jasentely seuraavat loogisesti. Sisallon tulee olla riittavaa ja monipuolista,
mutta samalla lukijan kannalta selkeasti rajattua. Lisaksi tekstin edellytetaan
olevan selkeaa, ymmarrettavaa ja kieleltdédn moitteetonta. Myds helppolukui-
sella ulkoasulla seka valittua kontekstia tukevalla rakenteella ja tyylilla on mer-
kitysta. (Nykanen 2002, 9.)

Hodgson (2007) on puolestaan listannut yleisia ohjeita nimenomaan kayttdéoh-
jeiden kirjoittamiseen perustuen parhaisiin kaytantoihin, informaatiosuunnitte-

lun periaatteisiin, lukemisen kognitiivisiin ja psykologisiin nakokulmiin seka
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omiin testauskokemuksiinsa. Hanen mukaansa kirjoittajan ei tule olettaa kayt-
tajan omaavan aiempaa kokemusta tuotteesta ja pitkia kappaleita tulisi valt-
taa. Kielen tulisi olla ymmarrettavaa ja arkista, ilman turhaa ammattikielta. Oh-
jeiden tulisi edeta vaiheittain ja loogisesti seka kaikki tuotteesta loytyvat sym-
bolit, koodit, termit ja ikonit on avattava lukijalle. Hodgson myds suosittelee,
etta ohjeet kirjoitetaan samalla, kun kirjoittaja itse tekee toiminnot oikealla
tuotteella. (Hodgson 2007.)

Hyvin samantyyppisia ohjeita antavat Dix ym. (2004, 402). He korostavat ly-

hyiden lauseiden kayttoa, jotka menevat suoraan asiaan ja ovat vapaita am-
mattikielesta. Kielen tulee olla yksinkertaista, mutta ei-ylpeilevaa. Lisaksi he

painottavat tarkeiden vaiheiden korostamista seka esimerkkien kayttda mah-
dollisuuksien mukaan. (Dix ym. 2004, 402.)

Hargis ym. (2004, 216) painottavat etenkin kayttamaan oikeaa kielioppia ja oi-
keinkirjoitusta. Kirjoitettavan dokumentin tulisi olla johdonmukainen ja kirjoitus-

asun ja tyylin tulisi seurata lapi dokumentin.

Kayttdohjeen paatarkoitus on antaa kayttajalle ohjeita ja opastaa tata tuotteen
kaytdssa. On kriittista, etta ohjeet ovat helposti luettavissa ja ymmarrettavissa.
(Hodgson 2007.)

3.3 Rakenne

Kayttdohjeen rakenteella on myos suuri merkitys ohjeen onnistumisessa.
Hyvin rakennettua ja jarjestettya tietoa on helppo etsia ja hakea, etenkin kun
rakenne on itsestaan selva kayttajalle. Hyva tiedon jarjestely mahdollistaa
myo6s muutosten tekemisen. Kun jokaiselle tehtavalle annetaan oma ai-
heensa, on tehtavien lisdédminen, poistaminen ja uudelleen jarjesteleminen
helppoa. (Hargis ym. 2004, 255.)

Tiedon jarjestelylle on olemassa yleisia ohjeita. Hargis ym. (2004, 256—-257)
neuvovat jarjestamaan tiedot erillisiin aiheisiin niiden tyypin mukaan ja tehta-
vat niiden loogiseen kayttojarjestykseen. Aiheet tulee myos jarjestaa nopean
haun mahdollistamiseksi. Tekstin jasentelyssa paakohtia tulee korostaa ja
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toissijaisia kohtia alistaa, ja apuna tulee kayttada sopivaa maaraa alaotsikoita.
(Hargis ym. 2004, 256—-257).

Muita ohjeita onnistuneeseen dokumentaation rakenteeseen ovat selkean ra-
kenteen luominen otsikoiden avulla seka informaation jarjestaminen toiminto-
jen ja tehtavien pohjalta. Rakenne itsessaan voidaan jarjestaa esimerkiksi hie-
rarkkisesti, kronologisesti tai toiminnallisesti. (Dix ym. 2004, 402; Hogdson
2007.)

3.4 Ulkoasu

Ulkoasulla on tarkea merkitys dokumentin kaytettavyyden, luettavuuden ja
nautinnon kannalta. Kun ohjetta kirjoitetaan ja suunnitellaan, taytyy miettia kei-

noja, jolla tiedon saa tulemaan eloon kayttajalle (Hargis ym. 2004, 256—-257).

Kayttdohjeen ulkoasun suunnittelun pohjana voidaan hyédyntaa samoja peri-
aatteita kuin kayttoliittymasuunnittelussa. Thang (2023) listaa useita tarkeita
nakokohtia, joista ensimmainen on yksinkertaisuus, jolla vahennetaan komp-
leksisuutta ja kayttajalle aiheutuvaa kognitiivista kuormaa. Toiseksi johdon-
mukaisuus ja yhtenaisyys varmistavat ulkoasun pysymisen samanlaisena
lapi dokumentin, tehden siitd nopeammin tutun ja ymmarrettavan, mika helpot-
taa kayttéa. Kolmanneksi selkeys, kuten fontin tyylin, koon, painotuksen seka
tekstin ja kappaleiden valityksen hallinta parantaa luettavuutta. Viimeisena
Thang mainitsee estetiikan: oikeanlaisten varien ja typografian valitseminen

tekee dokumentista luettavamman ja houkuttelevamman. (Thang 2023.)

Vastaavia ohjeita listaa myés Hodgson (2007). Han kehottaa varmistamaan
rittdvan fonttikoon seka korkean kontrastin tekstin ja taustan valilla, pitaen
mustaa tekstia valkoisella pohjalla parhaana vaihtoehtona. Hodgson suositte-
lee kayttdamaan sans-serif-fontteja ja valttamaan useiden eri fonttityylien kayt-
toa. Lisaksi varikoodausta tulee kayttaa johdonmukaisesti, ja sivulle on jatet-
tava runsaasti tyhjaa tilaa osioiden valiin seka kuvien ja kappaleiden ymparille.
Kuten Thang, myds Hodgson korostaa yhdenmukaisen asettelun merkitysta

sivulta toiselle. (Hodgson 2007.)
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3.5 Kuvat

Kuvat ovat keskeinen osa kayttoohjetta ja niiden avulla on mahdollista tayden-
taa, selventaa ja elavoittaa tekstia. Pienempia kayttoohjeita, kuten kokoon-
pano-ohjeita on mahdollista laatia pelkastaan kuvia kayttaen. Etu kuvien kay-
tossa on se, etta samaa kuvaa voidaan kayttaa usean Kielisissa kayttooh-
jeissa, eivatka ne valttamatta vaadi sen suurempaa avaamista. Kuvien kay-
tossa tulee kuitenkin olla tarkkana, eika niita tulisi kayttaad miten sattuu. Kuvien
tulee olla selkeita, eika niissa pida ilmaista enempaa tietoa kuin minka kayttaja

tarvitsee, ja mika on toiminnon kannalta olennaista. (Nykanen 2002, 52.)

Valittujen kuvien tulee olla kontekstiin sopivia ja niiden tarkoituksena on tay-
dentaa kuvailevaa tekstia. Kuvat, jotka ovat vain koristeellisia ja tekstiin liitty-
mattomia hairitsevat kayttajaa ja voivat heikentaa ymmarrysta kasiteltavasta
asiasta. Kuvaa valitessa tulee varmistua siita, etta se kuvaa tarkasti sita koh-
detta, kasitetta tai toimintoa, jota se on tarkoitettu havainnollistamaan, ja etta

se tekee sen mahdollisimman yksinkertaisesti. (Hargis ym. 2004, 331.)

Onhjeessa tulisi kayttaa kuvia, jotka auttavat ymmartamaan kasiteltavaa asiaa
paremmin. Toiset kayttajat pitavat enemman kuvista ja oppivat paremmin nii-
den kautta, toiset taas tekstin avulla. Nayttaminen ja kertominen on hyva tapa
varmistaa, etta molemmat kayttajat ymmartavat asian. Perusteellista, selitta-
vaa ja tarkkaa tekstia ei kuitenkaan kannata yrittaa korvata pelkilla kuvilla.
(Hargis ym. 2004, 336.)

3.6 Formaatti ja etsittavyys

Formaatilla on vaikutusta siihen, miten luettavissa kayttoohje on. Lyhyissa oh-
jeissa on optiona kayttaa erilaisia muotoja, kuten dia- tai videoesityksia, mutta
pidempien ohjeiden kanssa tama ei ole suositeltavaa, koska esimerkiksi vide-
oiden selaaminen ja juuri halutun tiedon |6ytaminen voi olla hankalaa. Vastaa-
vasti diaesityksissa on helppoa laitaa useita kuvia perakkain, mutta kuvia tu-

kevan tekstin sijoittelu samaan diaan voi olla haastavaa.

Dokumentin olisi hyva antaa kayttajalle mahdollisuus etsia informaatiota esi-
merkiksi indeksien, hakemiston, sanaston tai vapaan haun avulla (Dix ym.
2004, 402).
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Esimerkiksi PDF- tai Word-muotoinen dokumentti tarjoaa kayttajalle hyvat

mahdollisuudet hakea sisaltda dokumentista vapaasti.

3.7 Ohjeen validointi, tarkastus ja testaaminen

Kayttoohje tulee testata ennen sen varsinaista kayttoonottoa. Testauksessa
tulee kayttaa joko tuotteen varsinaisia loppukayttajia tai henkiloita, jotka ovat
verrattavissa tyypilliseen loppukayttajaan. Ohjeen kirjoittajan, tuotteen suunnit-
telijan tai vastaavaa henkilon, jolla on enemman ymmarrysta ja osaamista
tuotteesta tekemaa arviointia ei voi kayttaa pelkastaan, koska tama tuntee
tuotteen niin hyvin, ettd mahdolliset ohjeen puutteet ja/tai ongelmat jaavat talta

helposti havaitsematta. (Nykanen 2002, 51.)

Kayttoohjeen testaaminen voi olla erilaista ja erimuotoista riippuen siita, mita
osaa ohjeesta halutaan testata ja kuka testausta tekee. Tarkeimmat testaajat
kayttdohjeeseen liittyen ovat tekniset testaajat, arvioijat ja todelliset loppukayt-

tajat tai vastaavat henkilot.

Teknisen testaajan tehtavana on tarkastella ohjeen sisaltoa kriittisesti ja arvi-
oida tiedon oikeellisuutta, tarkkuutta, konkreettisuutta seka 16ytdad mahdollisia
ongelmia tekstista. Taman pohjalta testaajan kuluu raportoida |6ydetyt ongel-
mat takaisin Kirjoittajalle. Tekniseen testaajaan liittyva ongelma voi olla se,
etta he haluavat ohjeessa esiintyvan enemman tarkkuutta, kuin mita loppu-

kayttaja oikeasti tarvitsee. (Hargis ym. 2004, 415.)

Arvioijien tehtavana on laittaa itsensa kayttajan asemaan lukiessaan tai kayt-
taessaan ohjetta. Kun arvioija kasittelee ohjetta, tulisi taman kysya itseltaan:
”Jos olisin loppukayttaja, I0ytaisinkd, ymmartaisinko ja pystyisinkd kayttamaan
tata tietoa?”. Tarkeimpana arvioijan on kayttaa ohjetta yhdessa tuotteen
kanssa tarkastellessaan ohjetta. Tyypillisin ongelma arvioijien kanssa on, etta
he olettavat kayttajan tietdvan samoja asioita, jotka he itse tietavat. (Hargis
ym. 2004, 415.)

Ohjeiden testaamisen apuna voidaan hyddyntaa useita keskeisia arviointikri-
teereja. Testauksessa on varmistettava, etta kayttaja saa ohjeesta tarvitse-
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mansa tiedon, ja etta kaikki annetut tiedot seka ohjeet ovat tarkkoja ja oikeelli-
sia. Lisaksi arvioidaan, onko ohje riittavan kattava ja rakenteeltaan loogisesti
eteneva. Kaytettavyyden kannalta on oleellista, etta tarvittavat yksityiskohdat
I0ytyvat nopeasti ja helposti. Kokonaisuutena ohjeen tulee olla ulkoasultaan,

kieleltdan ja kuvitukseltaan ymmarrettava seka selkea. (Nykanen 2002, 51.)

4 MALLI KAYTTOOHJEEN KIRJOITTAMISELLE

Tutkitun ja keratyn teorian pohjalta luotiin malli siita, miten kayttoohjetta tulee
suunnitella ja kirjoittaa. Mallin tarkoituksena on antaa ohjeita ja reunaviivoja
kayttdohjeen kirjoittamiselle, jotta yritys voi tulevaisuudessa jatkaa kayttéoh-

jeen kirjoittamista niin, ettd se noudattaa hyvan ohjeen periaatteita.

Mallissa keskitytdan ohjeen formaattiin, yllapitdmiseen, jasentelyyn, kirjoittami-
seen seka sen ulkoasuun. Kaikissa valinnoissa tehty paatés perustuu aiem-

min esiteltyyn teoriapohjaan ja siina esiin nousseisiin parhaisiin kaytantoihin.

4.1 Kayttoohjeen suunnittelu

Kun ohjetta aletaan rakentamaan, ensimmaisena vaiheena on suunnitella,
mita olla kirjoittamassa, kenelle ja mika on ohjeen tavoite (Smith 2003, 3).
Varastonhallintajarjestelman tapauksessa ohjetta ollaan kirjoittamassa jarjes-
telman loppukayttajille, jotka ovat tyypillisesti asiakkaan logistiikan henkilos-
toa. Ohjeen tavoitteena on auttaa naita henkildita kayttamaan ja ymmarta-

maan jarjestelmaa.

Koska jarjestelma on todella laaja kokonaisuus, ei siihen ole jarkevaa yrittaa
kirjoittaa koko sen toimintaa kattavaa ohjetta yhdelta istumalta, vaan valita
pienempia kokonaisuuksia kasiteltavaksi, joista pidemmassa juoksussa muo-

dostuu yhtenainen kokonaisuus.

Ajatusta sopivien kokonaisuuksien valintaan voidaan ottaa esimerkiksi siita,
mika on jarjestelman tarkoitus ja miten se on suunniteltu.
Varastonhallintajarjestelman tarkoituksena on ohjata ja hallita muun muassa
tavaran vastaanottoa, vastaanotettujen materiaalien hyllytysta, varastosta ke-
railya, pakkaamista ja lahettamista, materiaalien siirtamista ja luoda seuran-
taa/lokia edella mainituista tapahtumista. (Logistiikan maailma, 2022.)
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ROIMA  # FIDAWARE

VASTAANOTTO HYLLYTYS

KOKOLAVAKERUU INVENTOINTI

LASTAUS SUPERVISOR LAADUNTARKKAILU

VARASTOTAPAHTUMAT UUDELLEENTULOSTUS

MOBIILIKULUTUS

Kuva 6. FidaWare WMS jarjestelman paanakyma.

Jarjestelmasta otetusta kuvasta (kuva 6) huomataan sen mukailevan naita
mainittuja logistiikan tehtavia. Kirjoittajan voisi siis valita jonkun naista sel-
keista kokonaisuuksista ja alkaa sen jalkeen kartoittamaan kyseista toiminnal-

lisuutta.

Kirjoittaja tulee selvittdad mita yksittaisia olennaisia tehtavia kokonaisuuteen liit-
tyy. Kokonaisuuteen liittyvien tehtavien maarittaminen tapahtuu parhaiten
kayttamalla toimintoa ja samalla tehden havaintoja eri vaiheista ja tehtavista.
Kun tehtavat ovat kirjoitettu auki tulee miettia mita tietoa eri tasoiset kayttajat
haluavat ja tarvitsevat ominaisuudelta. Tama vaikuttaa siihen miten yksityis-

kohtainen yksittaisen tehtavan kuvauksesta tulee tehda.

Alla olevassa taulukossa (taulukko 1) on kirjoitettuna ohjeet kayttdohjeen
suunnittelua varten. Vastaavasti seuraavissa luvuissa luvun lopussa esiinty-

van taulukon tarkoitus on sama, mutta liittyen kasiteltavan luvun sisaltoon.

Taulukko 1. Ohjeistus kayttdohjeen suunnittelulle.

Suunnittelu Valitse jarjestelmasta jarkeva ja selkea kokonaisuus
(esimerkiksi vastaanotto tai keraily), johon ei viela
ole kirjoitettu ohjetta.

Kay valittu toiminnallisuus lapi kayttaen jarjestelmaa
ja kirjaa ylos eri tehtavia, joita toiminnallisuuteen liit-
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tyy ja jotka ovat olennaisia toiminnallisuuden kan-
nalta. Esim. Miten normaali keruutehtava suorite-
taan.

Kirjaa ylOs tehtavia myos eritasoisien kayttajien na-
kokulmasta. LogistiikkatyOntekija ja varastovastaava
tai -esihenkilo saattavat haluta eri tietoja toiminnalli-

suuteen liittyen.

4.2 Kayttoohjeen formaatti

Kayttoohjeen formaatiksi valittiin alussa Word ja PDF-formaatit. WWord-doku-
menttia on tarkoituksena kayttaa kayttdohjeen yllapitamiseen ja muokkaami-

seen. PDF-muotoa taas valmiin dokumentin jakamiseen asiakkaille.

Wordin valinta ohjeen kirjoitusalustaksi perustui useisiin kdytannon syihin. Se
on yleisesti kaytetty ja suosittu ohjelmisto, joten oli todennakaista, etta tulevat
ohjeen kirjoittajat osaavat jo kayttaa sita (Riaz 2023). Tata tuki myds havainto,
ettd Roima kayttaa Microsoftin ohjelmistoja paivittaisessa tydssaan. Ohjelmis-
ton tuttuus takaa kayttdohjeen helpon ja vaivattoman muokkauksen myods il-
man syvallista teknista osaamista.

Kirjoitusprosessia tukivat myos Wordin tarjoamat monipuoliset tyokalut. Naihin
kuuluvat kattavat toiminnot tekstin muotoiluun, ulkoasun hallintaan ja kuvien
littdmiseen, mahdollisuus hyddyntaa valmiita dokumenttipohjia seka yhteis-
tyota helpottavat ominaisuudet, kuten kommentointi, muutosten seuranta ja
samanaikainen muokkaus (Riaz 2023). Lisaksi Wordin automaattinen oikein-
kirjoituksen ja kieliopin tarkistus auttaa varmistamaan, etta tekstista tulee kie-
liopillisesti ymmarrettavaa ja laadukasta kirjoittajasta riippumatta (Riaz 2023).
Teknisena etuna oli my0s ohjelmiston kyky tallentaa valmis dokumentti sau-

mattomasti PDF-muotoon.

PDF valittiin lopulliseksi jakelumuodoksi sen tarjoamien hyotyjen vuoksi. PDF-
dokumentti sailyttaa luotettavasti alkuperaisen sijoittelun, tyylin ja muotoilun,
mika tekee siitd optimaalisen formaatin jaettavaksi loppukayttajille. Sen etuja

ovat myos helppo tulostettavuus seka laaja yhteensopivuus, silla PDF-tiedosto
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voidaan avata milla tahansa modernilla selaimella ilman erillista ohjelmistoa.
(Adobe s.a.)

Taulukko 2. Ohjeistus kayttdohjeen formaatille.

Formaatti Word-dokumentti Roiman sisaista
muokkaamista ja kasittelya varten.

PDF-dokumentti asiakkaille jaettavaksi

ja kaytettavaksi.

4.3 Kayttoohjeen rakenne

Toimivan rakenteen tavoitteena on muodostaa ohjeen kayttajalle selkea ja
loogisesti eteneva kokonaisuus. Taman tavoitteen saavuttamiseksi Hargis ym.
(2004, 256—-257) neuvovat jarjestamaan tiedot erillisiin aiheisiin niiden tyypin
mukaan seka jarjestamaan tehtavat niiden luonnolliseen kayttojarjestykseen.
Aiheet tulee myds jarjestaa siten, etta ne tukevat nopeaa hakua. Rakenteen
selkeyttamiseksi paakohtia tulee korostaa ja toissijaisia kohtia alistaa, ja ja-
sentelyssa on hyddynnettava sopivaa maaraa alaotsikoita. (Hargis ym. 2004,
256-257.)

Paakohdat/-otsikot tulee valita selkeasti niin, etta niissa on selkea linkki kayt-
toohjeen ja jarjestelman valilla. Yksittaiset toiminnallisuudet voivat toimia paa-
kohtina. Esimerkiksi kayttdohjeessa voi olla paaotsikkona "Vastaanotto”, joka
erottuu selkeasti myos jarjestelmassa. Nain kayttajan on helppo 16ytaa tarvit-

tava kohta myos ohjeesta tehdessaan vastaanottoa.

Naiden ylatason otsikoiden alle luodaan tarvittava maara alaotsikoita sen mu-
kaan, mita toiminnallisuus vaatii ja miten paljon ylatason toiminnallisuus sisal-
taa erilaisia tehtavia. Jokainen yksittainen tehtava toiminnallisuuden sisalla

saa oman alaotsikkonsa, joka entisestaan edistaa ohjeen loogisuutta ja haet-

tavuutta.

Jotta kayttdohje etenee loogisesti, jarjestellaan se vastaamaan tyypillista lo-
gistista tavaravirtaa, jossa vastaanotto on ensimmaisena ja pakkaaminen,

seka lahettaminen viimeisena.
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Lopullinen jasentely voisi esimerkiksi nayttaa talta:
e Vastaanotto
o Normaalin vastaanoton suorittaminen
o Lisatietojen sydttaminen vastaanotolle

o Vastaanoton raportointi

O

o Hyllytys
o Hyllytystehtavan suorittaminen
(©)

e Keruu

o Normaalin keruun suorittaminen
o Poikkeusten hallinta keruussa

(@]

Nain eri tehtavat on jarjestetty toiminnallisuuksien alle aihepiirin mukaan ja oh-
jeesta tulee loogisesti eteneva kokonaisuus. Talla saavutetaan toimivalle ra-

kenteelle asetetut kriteerit.

Taulukko 3. Ohjeistus kayttdohjeen rakenteelle.

Rakenne Paaotsikot nimetaan jarjestelman paavalikosta 10yty-
vien toiminnallisuuksien mukaan.

Paaotsikoiden alle jokaiselle eri tehtavalle tehdaan
oma alaotsikkonsa, joka kuvailee tehtavaa mahdolli-
simman hyvin, jotta se on mahdollisimman helppo tun-
nistaa ja loytaa toiminnallisuuden alta.

Paaotsikot ja alaohjeet jarjestellaan ohjeeseen loogi-
sesti niin, ettd ne etenevat oikeiden logistiikan tyoteh-

tavien ja virtauksen mukaan.

4.4 Kirjoittaminen

Kirjoittamisen paamaarana on valittaa haluttu viesti kirjoittajalta lukijalle. Hyva
ja tavoitteen saavuttava teksti on sellainen, jolla viestinnallinen paamaara saa-

vutetaan mahdollisimman onnistuneesti ja tehokkaasti. Taman tavoitteen saa-
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vuttamiseksi on noudatettava useita ohjeita: sisallon on oltava riittdvaa ja mo-
nipuolista, mutta lukijan kannalta selkeasti rajattua, ja tekstin tulee olla sel-
keaa, ymmarrettavaa seka kieleltaan moitteetonta. Lisaksi on valtettava pitkia
kappaleita ja tarjottava ohjeet vaiheittain ja loogisesti edeten. Ohjeet ovat
my0s suositeltavaa kirjoittaa alusta loppuun samalla, kun kirjoittaja tekee toi-

minnot oikealla tuotteella. (Nykanen 2002; Hodgson 2007.)

Jo suunnitteluvaiheessa kehotettiin suunnittelijaa/kirjoittajaa kirjaamaan toi-
mintoihin liittyvia tehtavia kayttamalla jarjestelmaa samanaikaisesti. Sama pe-
riaate jatkuu nyt myos itse ohjeen kirjoittamisessa. Ohjetta tulee kirjoittaa sa-
malla kayden tehtavaa lapi jarjestelmassa. Talla varmistutaan siita, etta jokai-
nen tarvittava vaihe tulee kirjattua ohjeeseen. Kaikki tehtavan vaiheet ovat
olennaista kirjata ohjeeseen, jotta myos kayttaja, joka on kayttanyt jarjestel-
maa muutamia kertoja tai ei ollenkaan ymmartaa mita tehtavassa kuuluu

tehda saavuttaakseen halutun lopputuloksen.

Tekstin tulee olla kieliopillisesti moitteetonta, jotta se on helposti ymmarretta-
vissa. Aiemmin todettu Word-formaatin valinta tukee kirjoittajaa tassa, koska

se sisaltaa automaattisen kielentarkistuksen.

Kaikki tehtavat, jotka etenevat vaiheittain tulee kirjata ohjeeseen myos vaiheit-
tain etenevina. Vaiheittain etenevaa ohjetta kirjoittaessa kaytetaan Wordin tar-
joamaa numeroitua luetteloa, jolloin jokaiselle vaiheelle syntyy oma nume-
ronsa ja ohjeen etenemista on helppo seurata. Jokainen vaihe tulee kirjoittaa
mahdollisimman ytimekkaasti, niin etta se sisaltaa vain tarvittavan tiedon:

1. Avaa vastaanotto
2. Etsija valitse nakymasta haluttu vastaanotto.
3. Valitse rivi nakymasta ja paina 'Seuraava’.

Mikali vaiheeseen liittyy kohtia, joita on tarvetta kasitella ja avata kayttajalle
syvallisemmin on naista hyva luoda omat otsikkonsa toiminnallisuuden alle.
Esimerkkina tasta voisi olla yllda mainittu vastaanoton hakeminen. Hakemiseen
littyy useita eri haun suodatusvaihtoehtoja, jolloin on jarkevampaa, etta ne
ovat kuvattuna omassa kappaleessaan, kuin jokaisessa ohjeen kohdassa,

jossa mainitaan vastaanottojen hakeminen.
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Muuten kuin vaiheittain etenevan tehtavan kirjoittamisessa tulee valita parhai-

ten kyseiseen tehtavaan soveltuva tapa kuvata se. Esimerkiksi tehtavassa,

kuten vastaanoton hakemisessa, johon liittyy paljon eri vaihtoehtoja, on jarke-

vaa kayttaa esimerkiksi listaa tai taulukkoa, esimerkkina kaytosta taulukko 4.

Taulukko 4. Esimerkki yksittédisen ohjeen tyylin valinnasta.

Haku

Toiminta

Ostotilausnumero

Haku palauttaa kaikki vastaanotot,
joista l16ytyy annettu ostotilausnu-
mero tai annettu hakuarvo on osa

ostotilausnumeroa.

Alku paivamaara

Haku palauttaa kaikki vastaanotot,
joiden saapumispaivamaara on uu-
dempi, kuin annettu paivamaara ja

joiden tila vastaa valittuja tiloja.

Se mika esitysmuoto on minkakin tehtdvan kohdalla paras on tilannekohtaista

ja kirjoittajan tulee tehda valinta, mita esitysmuotoa milloinkin kaytetaan.

Taulukko 5. Ohjeistus kayttoohjeen kirjoittamiselle.

Kirjoittaminen

Kirjoita ohjeita kayttaen samalla jarjestelmaa ja suorit-
tamalla tehtavaa, jota ole kirjoittamassa.

Pida huoli, etta teksti on kieliopillisesti virheetonta ja
helposti ymmarrettavaa.

Kirjoita ohjeet mahdollisimman ytimekkaasti ja lyhyesti
niin, etta niissa kuitenkin esiintyy kayttajan tarvitsema
tieto tehtavan suorittamiseksi.

Mikali jotain tehtavan vaihetta on tarvetta kasitella ja
avata kayttajalle enemman luo aiheesta oma otsik-
konsa toiminnallisuuden alle. Lyhyet lisaselitteet voi-
daan sisallyttaa mukaan.

Valitse toimintoon parhaiten soveltuva tapa kuvata se
kayttajalle. Esim. vaiheittain etenevassa toiminnossa
kayta numeroitua luetteloa, vaihtoehtojen listauksessa

ja selityksessa taulukkoa, jne.
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4.5 Kayttoohjeen ulkoasu

Kayttdohjeen ulkoasun merkitys korostuu sen kaytettavyyden, luettavuuden ja
kayttokokemuksen nautinnollisuuden kannalta. Ulkoasun muodostamisessa
noudatetaan useita ohjeita, jotka tahtaavat selkeyteen ja yhtenaisyyteen. Yk-
sinkertaisuus on tarkea osa ulkoasua, silla se vahentaa kompleksisuutta ja
kayttajan kognitiivista kuormaa. Selkeytta puolestaan lisataan fontin tyylin,
koon, painotuksen seka tekstin ja kappaleiden valityksen avulla luettavuuden
ja ymmarrettavyyden parantamiseksi. Kaytannodn ohjeita ovat useiden fontti-
tyylien valttaminen, varikoodauksen johdonmukainen kaytto seka yhdenmu-

kaisen asettelun yllapitaminen sivulta toiselle. (Hodgson 2007; Thang 2023.)

Ohjeen pohjan kaytetddn Roiman Word-dokumenttipohjaa. Esimaaritettya
pohjaa kayttamalla edistetaan dokumentin yhtenaisyytta, koska dokumenttiin
itsessaan on jo maaritetty valmiit tyylit esimerkiksi leipatekstille, otsikoille ja lu-
etteloille. Nain kirjoittajan ei tarvitse erikseen verrata tekstia edellisiin kappalei-

siin vaan valita vain dokumentista haluttu tyyli.

Roiman oman dokumenttipohjan kayttaminen myds yhtenaistaa kayttdohjetta
muiden yrityksen dokumenttien kanssa, joka taas lisaa yhtenaisyytta ja tuo

esiin yrityksen haluttua brandaysta.

Varien kayton osalta dokumentissa muuten kaytetaan lahtokohtaisesti vain
yhta varia tekstissa. Poikkeuksena, jos tekstissa halutaan viitata johonkin
kayttoliittymasta I0ytyvaan painikkeeseen, kaytetaan silloin tekstissa vihreaa
varia. Esimerkiksi

1. Valitse rivi nakymasta ja paina 'Seuraava’.

Talldin kayttajalle syntyy selkeampi kasitys siita, mitka tekstinosat viittaavat,

yleiseen ohjeistukseen ja mitka kayttoliittymasta 16ytyviin elementteihin.

Taulukko 6. Ohjeistus kayttéohjeen ulkoasusta.

Ulkoasu Ulkoasun pohjana kaytetaan Roiman Word-dokument-
tipohjaa ja siind valmiina olevia maarityksia eri tyyleille

(otsikot, valiotsikot, leipateksti, luettelot, jne.).
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Tekstin varitys lIahtokohtaisesti normaali musta teksti
valkoisella pohjalla. Poikkeuksena, jos tekstissa halu-
taan viitata erikseen kayttoliittymassa olevaan painik-
keeseen ja sen kayttamiseen, kaytetaan talloin vihreaa
varia. Esim. "Valitse rivi nakymasta ja paina 'Seu-

raava’.”

4.6 Kuvat kayttoohjeessa

Kuvat ovat keskeinen osa kayttoohjetta ja niiden avulla on mahdollista tayden-

taa, selventaa ja elavoittaa tekstia. (Nykanen 2002, 52.)

Valittujen kuvien tulee kuitenkin olla selkeita ja kontekstiin sopivia. Kuvien tar-

koituksena on taydentaa kuvailevaa tekstia. Kuvat, jotka ovat vain koristeelli-

sia ja tekstiin liittymattomia hairitsevat kayttajaa ja voivat heikentaa ymmar-

rysta kasiteltavasta asiasta. (Hargis ym. 2004, 331.)

Suurin tarve kayttdohjeessa kuvilla on auttaa kayttajaa ymmartamaan, mista

dialogista, nakymasta tai taulukosta puhutaan milloinkin. Kuvan ei tarvitse si-

saltdd mitaan tekstia, kunhan se on sijoitettu tekstin yhteyteen niin, etta kayt-

taja ymmartaa tekstissa puhuttavan kuvassa olevasta asiasta. Nain kayttajalle

syntyy vahvempi yhteys kayttoohjeen ja jarjestelman valille, joka edistaa nii-

den kaytettavyytta yhdessa.

Taulukko 7. Ohjeistus kuvien kaytosta kayttdohjeessa.

Kuvat

Kayta kuvia avustamaan tekstia tar-
vittaessa niin, etta kayttajalle syntyy
ymmarrys siita, mihin jarjestelman
nakymaan tai toimintoon kirjoitettu
ohjeteksti liittyy.

Al yrita korvata kuvilla tekstia vaan
taydenna kuvilla kirjoitettua ohjeis-

tusta.
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4.7 Kayttoohjeen testaaminen

Viimeisessa vaiheessa kayttoohjetta testataan. Testauksen tarkoituksena on
havaita mahdolliset ohjeen ongelmat ja puutteet, seka testata ohjeen kaytan-
nollisyytta. (Nykanen 2002, 51.) Testauksessa tulee kayttaa seka teknisia tes-
taajia, jotka arvioivat enemman tekstin oikeellisuutta ja tarkkuutta, seka loppu-
kayttajia tai henkiloita, jotka ovat verrattavissa tyypilliseen loppukayttajaan,
jotka keskittyvat enemman ohjeen kaytettavyyden arviointiin. (Hargis ym.
2004, 415.)

Roiman tapauksessa kayttdohjeen osan valmistuessa sen sisaltdéa arvioi el
teknisena testaajana toimii WMS-konsultti tai vastaava henkilo, jolla on ym-
marrysta seka jarjestelman toiminnasta etta sen kaytdsta fyysisessa ymparis-

tossa.

Seuraavana testaajana voidaan kayttaa muita yrityksen tydntekijoita, jotka ei-
vat jatkuvasti tyoskentele jarjestelman parissa arvioimaan ovatko ohjeet toimi-
via, kaytettavia ja ymmarrettavia. Samalla nama henkil6t voivat myos antaa

palautetta ohjeen ulkonadsta ja rakenteesta.

Viimeisena ohje annetaan testattavaksi todelliseen kayttdoymparistdon, jossa
Roiman oikea FidaWarea kayttava asiakas testaa kayttoohjetta kaytannossa
ja antaa oman palautteensa. Testauksessa voidaan kayttaa tuotannossa tai
kayttdonotto vaiheessa olevaa asiakasta tai molempia. Mitd useammalla eri

asiakkaalla ohjetta testataan, sita kattavampaa palautetta siitd saadaan.

Taulukko 8. Ohjeistus kayttdohjeen testaamisesta.

Testaaminen Testaaminen toteutetaan kolmella eri taholla:

1. WMS-konsultti tai muu jarjestelman riittdvan
teknisesti tunteva henkil6 arvioi ohjeen sisallon
oikeellisuutta, tarkkuutta, konkreettisuutta ja ra-
portoi mahdollisista ongelmista. Henkilon tulee
olla muu kuin ohjeen kirjoittaja.

2. Muu Roiman tydntekija, jolle tuote ei ole kovin

tai ollenkaan tuttu kayttaa ohjetta ja arvioi, onko

ohje kaytettava ja ymmarrettava. Henkild voi
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my0s antaa palautetta ohjeen ulkonadsta ja ra-
kenteesta.

3. Roiman FidaWarea kayttava asiakas (yksi tai
useampi) testaa ohjetta ja antaa oman palaut-
teensa sen kaytettavyydesta, ulkonadsta ja ra-

kenteesta.

4.8 Ohje kayttoohjeen kirjoittamiseen

Lopuksi kaikki aiemmin kasitellyt kokonaisuudet koottiin vield yhteen, jolloin

syntyi alla oleva ohjeistus kayttdohjeen kirjoittamiselle (taulukko 9).

Taulukko 9. Ohjeistus kayttoohjeen tekemiselle.

Suunnittelu

Valitse jarjestelmasta jarkeva ja selkea kokonaisuus
(esimerkiksi vastaanotto tai keraily), johon ei viela ole
kirjoitettu ohjetta.

Kay valittu toiminnallisuus |api kayttaen jarjestelmaa ja
kirjaa ylos eri tehtavia, joita toiminnallisuuteen liittyy ja
jotka ovat olennaisia toiminnallisuuden kannalta. Esim.
Miten normaali keruutehtava suoritetaan.

Kirjaa ylOs tehtavia myos eritasoisien kayttajien nako-
kulmasta. Logistiikkatyontekija ja varastovastaava tai -
esihenkild saattavat haluta eri tietoja toiminnallisuu-

teen liittyen.

Formaatti

Word-dokumentti Roiman sisaista muokkaamista ja
kasittelya varten. PDF-dokumentti asiakkaille jaetta-

vaksi ja kaytettavaksi.

Rakenne

Paaotsikot nimetaan jarjestelman paavalikosta I0yty-
vien toiminnallisuuksien mukaan.

Paaotsikoiden alle jokaiselle eri tehtavalle tehdaan
oma alaotsikkonsa, joka kuvailee tehtavaa mahdolli-
simman hyvin, jotta se on mahdollisimman helppo tun-

nistaa ja l0ytaa toiminnallisuuden alta.
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Paaotsikot ja alaohjeet jarjestellaan ohjeeseen loogi-
sesti niin, ettd ne etenevat oikeiden logistiikan tyoteh-

tavien ja virtauksen mukaan.

Kirjoittaminen

Kirjoita ohjeita kayttaen samalla jarjestelmaa ja suorit-
tamalla tehtavaa, jota ole kirjoittamassa.

Pida huoli, etta teksti on kieliopillisesti virheetonta ja
helposti ymmarrettavaa.

Kirjoita ohjeet mahdollisimman ytimekkaasti ja lyhyesti
niin, etta niissa kuitenkin esiintyy kayttajan tarvitsema
tieto tehtavan suorittamiseksi.

Mikali jotain tehtavan vaihetta on tarvetta kasitella ja
avata kayttajalle enemman luo aiheesta oma otsik-
konsa toiminnallisuuden alle. Lyhyet lisaselitteet voi-
daan sisallyttdd mukaan.

Valitse toimintoon parhaiten soveltuva tapa kuvata se
kayttajalle. Esim. vaiheittain etenevassa toiminnossa
kayta numeroitua luetteloa, vaihtoehtojen listauksessa

ja selityksessa taulukkoa, jne.

Ulkoasu

Ulkoasun pohjana kaytetaan Roiman Word-dokument-
tipohjaa ja siina valmiina olevia maarityksia eri tyyleille
(otsikot, valiotsikot, leipateksti, luettelot, jne.).

Tekstin varitys lahtokohtaisesti normaali musta teksti
valkoisella pohjalla. Poikkeuksena, jos tekstissa halu-
taan viitata erikseen kayttoliittymassa olevaan painik-
keeseen ja sen kayttamiseen, kaytetaan talldin vihreaa
varia. Esim. "Valitse rivi nakymasta ja paina 'Seu-

raava’.”

Kuvat

Kayta kuvia avustamaan tekstia tarvittaessa niin, etta
kayttajalle syntyy ymmarrys siita, mihin jarjestelman
nakymaan tai toimintoon kirjoitettu ohjeteksti liittyy.
Al yrita korvata kuvilla tekstiad vaan taydenna kuvilla

kirjoitettua ohjeistusta.

Testaaminen

Testaaminen toteutetaan kolmella eri taholla:
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1. WMS konsultti tai muu jarjestelman riittavan tek-
nisesti tunteva henkilo arvioi ohjeen sisallon oi-
keellisuutta, tarkkuutta, konkreettisuutta ja ra-
portoi mahdollisista ongelmista. Henkilon tulee
olla muu kuin ohjeen kirjoittaja.

2. Muu Roiman tyontekija, jolle tuote ei ole kovin
tai ollenkaan tuttu kayttaa ohjetta ja arvioi, onko
ohje kaytettava ja ymmarrettava. Henkilo voi
my0s antaa palautetta ohjeen ulkonadsta ja ra-
kenteesta.

3. Roiman FidaWarea kayttava asiakas (yksi tai
useampi) testaa ohjetta ja antaa oman palaut-
teensa sen kaytettavyydesta, ulkonadsta ja ra-

kenteesta.

5 MALLIN TESTAAMINEN KAYTANNOSSA JA ESIMERKIN TOTEUTUS

Lopuksi luotua mallia sovellettiin kaytanndssa ja sen avulla tehtiin muutama
todellinen ohje jarjestelman kayttéon. Erikseen on viela hyva mainita, etta to-
teutetut ohjeet eivat ole kokonaisia, vaan vain esimerkkeja siita miten varsi-

naista ohjetta voidaan toteuttaa mallin avulla.

5.1 Suunnittelu

Esimerkkia tehdessa valituksi kokonaisuudeksi tuli vastaanotto sen ollessa
loogisesti ensimmainen osa logistista ketjua. Toimintoa lapi kaydessa siita
nousi esille kolme kohtaa, vastaanottojen hakeminen/etsiminen, vastaanoton
suorittaminen ja lisatietojen lisddminen vastaanotolle, joista tehdaan tarkempi

ohje kayttaen apuna aiemmin luotua ohjeistusta kayttdohjeiden kirjoittamiselle.

5.2 Esimerkkien tekeminen

Ensimmaisena aiheena oli vastaanottojen hakeminen. Ohjeen alussa kaytta-

jalle kerrotaan, mita kyseisessa kohdassa kasitellaan ja koska jarjestelmasta
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I0ytyy kaksi eri toimintoa otsikon asian suorittamiseen, spesifioidaan kaytta-
jalle, kumpi tapaus on kyseessa. Kuvan avulla kayttajaa autetaan tunnista-

maan tdman olevan oikeassa nakymassa (kuva 7).

Vastaanotto

Vastaanottojen hakeminen
Vastaanottoja on mahdollista hakea jarjestelmasta kahdesta eri paikasta, 'Vastaanotto’-
toiminnon ja *Supervisor-toiminnon kautta.

Tama ohje kasittelee vastaanottojen hakemista "Vastaanotto’-toiminnon kautta.

4 FIDAWARE | s

Kuva 7. Ohje vastaanoton hakemiselle 1/2.

Seuraavassa vaiheessa (kuva 8) kayttajalle annetaan ohjeet, kuinka naky-
maan navigoidaan. Taman jalkeen annetaan yleiset ohjeet siita, miten hake-
minen kayttaytyy, jotta kayttajalle syntyy ymmarrys sen kayttamisesta.
Viimeisena taulukossa esitellaan kaikki nakymasta Idytyvat eri vaihtoehdot ja

miten ne toimivat.
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Hakutoiminnot viittaavat ylla olevaan nakymaan, johon paastaan navigoimalla
PAAVALIKKCO —

Hakuvaihtoehdot toimivat paasaintoisesti yhdessa, esim. jos tila valinnassa on "UUSI” ja
tyyppi valinnassa "OSTO", palauttaa haku kaikki vastaanotot, joiden tila on "UUSI,
tyyppi "OSTO” ja joiden saapumispaiva on annetun paivamaaravalin sisalla.

Osa hakutoiminnoista ohittaa muut nakyméssa olevat valinnat.

Ostotilaus Haku palauttaa kaikki vastaanotot, joiden
tilausnumerosta I6ytyy annettu arvo. Haku ohittaa
paivamaara, tila ja tyyppi rajaukset.

Nimiketunnus Haku palauttaa kaikki vastaanotot, joista loytyy
annettu nimike. Haku ohitiaa paivamaara, tila ja tyyppi
rajaukset.

Toimittajan viite Haku palauttaa kaikki vastaanotot, joista loytyy
annettu toimittajan virte_

Asiakkaan viite Haku palauttaa kaikki vastaanotot, joista loytyy
annettu toimittajan virte.

Palautuksen seurantakoodi Haku palauttaa kaikki vastaanotot, joista loytyy
annettu palautuksen seurantakoodi.

Paivamaara rajaus Haku palauttaa vastaanotot, joiden saapumispéiva on
annetun paivamaaravalin sisalla.

Tila Haku palautta vastaanoton, joiden tila vastaa valittuja
tiloja.

Tyyppi Haku palautta vastaanoton, joiden tila vastaa valittuja
tyyppeja.

Omistaja Haku palautta vastaanoton, joiden omistaja on valitiu
omistaja. Jos omistajaa ei ole valittuna, haetaan
kaikki.

Kuva 8. Ohje vastaanoton hakemiselle 2/2.

Seuraavassa ohjeessa (kuva 9) kayttajaa opastetaan suorittamaan tavallinen
vastaanotto, johon ei liity mitdan erikoistapauksia. Ohje etenee loogisesti vas-
taanoton valinnasta, rivin valinnan kautta vastaanoton suorittamiseen ja lo-
puksi annetaan vaihtoehto siita, miten kayttaja voi jatkaa vastaanottoa.

Tassa kohtaa jaa vaiteltavaksi onko ohje riittavan tarkka. Sen avulla kayttajan
on mahdollista suorittaa vastaanotto ja se sisaltaa kaikki tarvittavat vaiheet,

mutta se voisi my0s sisaltaa tarkentavaa tietoa.
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Nyt ohje tayttda aiemmin esitetyn vaatimuksen ja hyvan ohjeen periaatteen,
jossa ohjeet ovat mahdollisimman yksinkertaiset, mutta kuitenkin riittavat toi-
minnon suorittamiseksi.

Kuitenkin samalla huomataan, etta se, mika on liikaa ja mika lilan vahan, on
valilld hankalaa hahmottaa ja tilannekohtaista. Ohjeen testaaminen aikanaan

osoittaa parhaiten sen ovatko ohjeet riittavat.

Vastaanoton suorittaminen
Vastaanoton suornttaminen aloitetaan navigoimalla 'Vastaanotto'-toimintoon.

1. PAAVALIKKO —
2. Avautuvasta nakymasta haetaan haluttu vastaanotto.
» Haku vaihtoehdoista lisaa luvussa 1.1 Vastaanottojen hakeminen.
. Valitse haluttu vastaanotto —
Nakymésta valitaan haluttu rivi joko:

+ Skannaamalla nimikkeen EAN-koodi tai nimiketunnus. Rivin
skannaaminen vie suoraan seuraavaan nakymaan.

+ Valitsemalla haluttu rivi manuaalisesti —

Luodaan halutut alustat, minimisséén alustoille annetaan maara ja alustatyyppi.

+ Riippuen nimikkeen tiedoista, myos muut tiedot voivat olla pakollisia ja
Janestelma vaatii naita tallennuksen yhteydessa.

Kun halutut alustat ovat luotu —
. Jos tallentamisen jalkeen:

+ Halutaan jatkaa samaa vastaanottoa — Ja palataan kohtaan
4

+ Halutaan vaihtaa vastaanottoa — ja valitaan
Ja palataan kohtaan 2.

Kuva 9. Ohje vastaanoton suorittamiselle.

Viimeisessa ohjeessa (kuva 10) kayttajaa opastetaan lisaamaan haluttuja lisa-
tietoja vastaanotolle. Tama oli huomattavasti yksinkertaisempi kirjoittaa verrat-
tuna kuvassa 9 olevaan vastaanoton suorittamiseen tehtyyn ohjeeseen, koska
toimintoon liittyvien lisatietojen ja vaikuttavien asioiden maara on huomatta-

vasti pienempi.
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13 Lisétietojen lisdaminen vastaanotolle

Jarjestelmassa on mahdollista halutessaan syo6ttasa vastaanotolle lisatietoja. Lisatiedot

voidaan valittaa integraation mukana takaisin lahdejarjestelmaan.
1. PAAVALIKKO —
2. Avautuvasta nakymésta haetaan haluttu vastaanotto.
+ Haku vaihtoehdoista lisda luvussa 1.1 Vastaanottojen hakeminen.
. Valitse haluttu rivi —
. Avautuvasta nakymasta valitaan —
. Vastaanotolle on mahdollista sy&ttaa:

+ Lisatietoja: Vapaavalintainen tekstikenita, johon kayttava voi syoittaa
haluamansa lisatiedon.

Vahvistettu saapumisaika: Tyypillisesti saapumisaika, jolloin tavarat
todellisuudessa saapuivat.

+ Kuljetusliike: Kuljetushikkeen nimi.
+ Rahtikianumero: Toimituksen rahtikinanumero.
6. Kun halutut tiedot ovat syotetty —

7. Tiedot ovat nyt tallennettu vastaanotolle. Niitd on mahdollista muokata samalla
tavalla.

Kuva 10. Ohje Lisatietojen lisddamisesta vastaanotolle.

Lopuksi yksittaiset ohjeet viela koottiin kokonaisuuteen jarjestykseen, jolloin

ne muodostavat loogisen kulun dokumentissa (kuva 11).

Sisallysluettelo

R T o T o

1.1 Vastaanoftojen hakeminen .

12 Vastaanoton suonttaminen . 3
1.3 Lisatietojen lisdaminen vastaanotolle ...

Kuva 11. Kayttdohjeen siséllysluettelo.

Toteutettu esimerkki saavuttaa kaikki mallin asettamat tavoitteet ja reunaeh-
dot.

e Se on loogisesti jasennelty ja eteneva.

e Jokaisella toiminnolla on oma otsikkonsa ison kokonaisuuden
eli vastaanoton alla.

e Dokumenttipohjana on kaytetty Roiman dokumenttipohjaa.

e Ulkoasu on maaritellyn mukainen.

o Teksti on selkeaa ja jasenneltya.
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e Yksittaiset ohjeet etenevat loogisesti ja jasennellysti.
e Yksittaisille ohjeille on valittu paras tapa esitella ne.

5.3 Havaintoja esimerkkien tekemisesta

Esimerkkeja tehdessa esiin nousi muutamia havaintoja liittyen niiden kirjoitta-

miseen.

Ohjeiden kirjoittamisen vaikeustaso vaihtelee merkittavasti riippuen siita, mil-
laiseen toiminnallisuuteen niita kirjoitetaan. Vaikeustasoon vaikutti selvasti se
miten yksinkertainen tai monimutkainen aihe oli. Esimerkiksi hakuvaihtoehto-
jen kuvaaminen oli hyvin suoraviivainen prosessi, mutta taas vastaanoton
suorittamisen kuvaaminen ei niinkaan. Tama johtuu siita, etta vastaanoton kul-
kuun vaikuttaa se mita nimikkeita ja millaisia ominaisuuksia niille on maari-

tetty.

Selkeasti esille tuli myds se, etta ohjeen kirjoittamiseen vaikuttaa hyvin paljon
oma ymmarrys jarjestelmasta ja sen toiminnoista. Jotkut asiat ovat itselle it-
sestaanselvyyksia, mutta samaan aikaan tekisi mieli kuvata kaikki toiminnalli-

suudet todella tarkasti.

5.4 Jatkokehittaminen

Koska opinnaytetydn tavoitteena oli ainoastaan tutustua kayttdohjeiden kirjoit-
tamiseen ja luomiseen, ja sen pohjalta luoda yritykselle malli niiden kehittami-
seen jatkossa, siirtyy opinnaytetyon jalkeen vastuu ohjeiden kehittamisesta

Roimalle.

Mikali ohjeiden halutaan tulevaisuudessa olevan merkittavampi osa tuotetta,
olisi tarpeen myos kehittdad malli kuka kayttdohjetta tekee/paivittaa ja millai-
sessa syklissa. llman konkreettisia keinoja jaa ohjeen yllapitaminen ja kehitta-
minen helposti tekematta.

6 YHTEENVETO

Tutkimus oli prosessina ja kokonaisuutena onnistunut. Isossa roolissa sen on-

nistumiseen oli mielestani tavoitteen ja aiheen onnistunut rajaus. Alkuperainen
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suunnitelma oli Iahtea toteuttamaan laajempaa lahes koko jarjestelman katta-
vaa kayttoohjetta, mutta oman pohdinnan jalkeen tasta tavoitteesta luovuttiin
ja uudeksi tavoitteeksi asetettiin olemassa olevan teorian pohjalta tehtava
malli kayttdohjeen kirjoittamiseksi, jota voidaan tulevaisuudessa soveltaa Roi-
man toimesta. Lisaksi esimerkin avulla naytettiin, etta malli toimii myds kay-

tannossa.

Tutkimus itsessaan sujui aikataulussa ja suunnitellusti, kun se saatiin alulleen.
Tutkimusmenetelma oli toimiva ja sen avulla saatiin tarvittava maara teoriaa
halutun tavoitteen saavuttamiseksi. Suurin haaste tutkimuksessa oli esimerk-
kiohjeiden kirjoittaminen, ei sen takia, etta luotu malli olisi ollut huono vaan,
koska ohjeita tehdessa, mallia ja teoriapohjaa hyodyntaen aukeni myos itselle

hyvien ohjeiden kirjoittamiseen liittyva vaikeus ja haasteet konkreettisesti.

Opinnaytetyd voidaan pitaa luotettavana, silla se perustuu olemassa olevaan
kirjallisuuteen ja teoriaan. Lopputuloksena syntyi tavoitetultu malli, joka myos

testattiin kaytannossa.

Tavoitteiden saavuttaminen
Opinnaytety6 pyrki vastaamaan seuraaviin kysymyksiin, joihin kaikkiin myds

saatiin vastaus.

Kuka kayttdohjetta tarvitsee ja kenelle siita on hyotya?

Kayttoohjetta tarvitsevat kaikki tuotteen loppukayttajat ja siita hyotyvat tuotetta
tarjoava yritys seka sen asiakkaat. Yrityksen saamat hyodyt liittyvat turhan
tydkuorman vahentamiseen. Ohjeen avulla voidaan kouluttaa ja auttaa ongel-
matilanteissa, jotka muuten joudutaan hoitamaan manuaalisesti.

Asiakkaat taas ymmartavat ohjeen avulla paremmin jarjestelmaa ja kykenevat

toimimaan tuotteen kanssa itsenaisemmin.

Mihin kayttdohjetta tarvitaan?

Kayttoohjetta tarvitaan ohjeistamaan kayttajaa toimimaan tuotteen kanssa tur-
vallisesti ja oikein. Tama parantaa seka kayttajan etta toimittajan kokemusta
tuotteen parissa tyoskentelysta.

Kayttdohjeen tarkoituksena on myds tarjota positiivinen kayttajakokemus ja

vahvistaa tuotteen ja yrityksen imagoa.
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Millainen on kayttéohjeen rakenne?
Hyvan kayttoohjeen rakenne on ajatuksella suunniteltu kokonaisuus. Hyvin ra-
kennettua ja jarjestettya tietoa on helppo etsia ja hakea, etenkin kun rakenne

on itsestaan selva kayttajalle.

Millainen on hyva kayttdohje visuaalisesti?
Visuaalisesti hyva kayttoohje on selkea, yksinkertainen kokonaisuus, josta ei
turhaan yriteta tehda liian hienoa. Kayttdohjeen perimmainen tarkoitus on kui-

tenkin ohjata kayttajaa tuotteen kayton kanssa, ei olla visuaalinen mestariteos.

Tutkimuskysymyksena tydssa oli vastata kysymykseen "Millainen on hyva
kayttdohje ja millaisista elementeista se koostuu?”.

Hyva kayttdohje on harkittu ja suunniteltu kokonaisuus, joka ohjaa kayttajaa
tuotteen kaytdssa huomioiden tdman tarpeet ja lahtokohdat. Se ottaa huomi-
oon ohjeen rakenteelliset, visuaaliset, kirjalliset ja kaytannodlliset aspektit muo-

dostaen naista yhtenaisen kokonaisuuden, jota on helppo kasitella ja kayttaa.

Kokonaisuudessaan opinnaytetyo oli onnistunut ja se saavutti asetetut tavoit-
teet. Lopputuloksena syntyi konkreettinen malli seka esimerkkeja, joiden

avulla Roima voi jatkaa ohjeen kehittamista ja eteenpain viemista tulevaisuu-
dessa. Tutkimustulos on myos merkittava ja hyddyllinen yleisesti, eika rajoitu

pelkastaan toimeksiantajan kayttotapaukseen.
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