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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 
provides. The second part focused more on the writing and implementation of 
the user manual. This section addressed planning, writing, structure, layout, 
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In the practical implementation of the thesis, guidelines derived from the theo-
retical section were designed and implemented. These guidelines outlined the 
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FidaWare product. 
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1 JOHDANTO 

1.1 Opinnäytetyön toimeksianto ja toimeksiantajan esittely 

Opinnäytetyön toimeksiantajana toimii Roima Intelligence Inc., myöhemmin 

tekstissä Roima. Roima on sovellus- ja ohjelmistoalan yritys, joka tarjoaa rat-

kaisua muun muassa teollisuuden, logistiikan ja toimitusketjujen tarpeisiin. Yri-

tyksellä on useita toimipisteitä ja henkilöstöä sekä Suomessa että ulkomailla. 

Roiman tarjoamia tuotteita/ratkaisuja ovat esimerkiksi: 

• Lean System, toiminnanohjausjärjestelmä (ERP). 

• Aton, tuotteen elinkaaren hallinta (PLM). 

• Aveva, tuotannonohjausjärjestelmä (MES). 

• FidaWare, varastonhallintajärjestelmä (WMS). (Roima-tuot-
teet A:sta Ö:hön s.a.) 

Opinnäytetyö keskittyy laajasta tarjoamasta huolimatta puhtaasti viimeisenä 

mainittuun FidaWare WMS varastonhallintajärjestelmään. 

 

1.2 FidaWare WMS 

FidaWare WMS on Roiman tarjoama moderni varastohallintajärjestelmä, joka 

tarjoaa monenlaisia työkaluja varastonhallinnan optimointiin, kehittämiseen, 

ohjaamiseen sekä päivittäiseen johtamiseen ja suorittamiseen. FidaWarea 

käyttäviä yrityksiä ovat esimerkiksi Barona Varastopalvelut Oy, Finnish Design 

Shop ja HUS Logistiikka. (FidaWare WMS s.a.) 

 

1.3 Tausta 

Työn taustana ja tarpeena on käyttöohjeiden ja -dokumenttien puuttuminen 

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

 

Tällä hetkellä järjestelmään löytyy satunnainen määrä yksittäisiä käyttöohjeita, 

mutta ne ovat tyypillisesti syntyneet yksittäisistä tarpeista ja ne on tehty vas-

taamaan näihin yksittäisiin tarpeisiin. Tämän jälkeen ohjeet on annettu niitä 

tarvitsevalle taholle ja niiden olemassaolo on sen jälkeen unohdettu. Tämä 

johtaa tilanteeseen, jossa osaan järjestelmän toiminnallisuuksista on ole-

massa ohjeita ja osaan ei. 
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Samasta syystä ohjeiden laadussa esiintyy vaihtelua. Jos ohjeita tehdään ai-

noastaan ulkoisen tarpeen vaatiessa, on sille yleensä myös jonkinlainen aika-

taulu vaatimus. Parhaimmassa tapauksessa dokumentaatiota tehdään tämän 

takia kiireessä, joka entisestään vaikuttaa lopputulokseen.  

 

Koska käyttäjädokumentaation tekemiseen ei ole olemassa yhteistä mallia ja 

suuntaviivoja, tekevät eri henkilöt ohjeita sen mukaan miten parhaaksi näke-

vät.  

 

Kaikki nämä tekijät johtavat lopulta siihen, ettei kenelläkään ole ymmärrystä 

siitä, millaisia ohjeita ja dokumentaatiota tuotteesta on ja mistä niitä löytää, 

vaikka ohjeita olisikin olemassa. 

 

1.4 Tarkoitus ja tavoite 

Nykytilanteen takia opinnäytetyön tarkoituksena on selvittää ja tutkia, millainen 

on hyvä käyttöohje ja millaisista elementeistä se koostuu. Tutkimuksen tavoit-

teena on luoda Roimalle yhteinen malli siitä, miten käyttöohjetta voitaisiin tule-

vaisuudessa toteuttaa ja ylläpitää FidaWare -varastonhallintajärjestelmälle. 

Tämän avulla yrityksen on myöhemmässä vaiheessa mahdollista jatkaa käyt-

töohjeen kehittämistä, jolloin syntyisi yhtenäisempi ja kattavampi kokonaisuus. 

Syntynyttä mallia on tulevaisuudessa tarkoitus säilyttää niin, että se on sitä 

tarvitseville henkilöille saatavissa. Dokumentin tulee selkeästi sisältää ohjeet 

siitä, miten käyttöohjetta kuuluu päivittää ja muokata, jotta se säilyttää hyvän 

käyttöohjeen piirteet myös jatkossa Aihe on toimeksiantajalle tärkeä, koska 

sen avulla saadaan useita hyötyjä sekä lisäarvoa yrityksen prosesseihin. 

 

Dokumentaation avulla voidaan kouluttaa sekä yrityksen omia työntekijöitä 

että asiakkaan henkilöstöä. Sitä voidaan hyödyntää monessa eri vaiheessa 

tuotteen elinkaarta, kuten oman henkilöstön perehdytyksessä, asiakkaan käyt-

töönottoprojektissa ja myöhemmässä vaiheessa tuotantokäytön tukemisessa.  

 

Hyvän ohjeen avulla asiakas selviää yksin useammista eri käyttötapauk-

sista/ongelmista. Tämä vähentää asiakastuen tarvetta, mikä mahdollistaa 

ajankäytön johonkin muuhun. (Prabhakaran 2025.) 
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Ohje luo yhtenäisemmän ymmärryksen siitä, miten järjestelmä toimii ja miten 

sitä kuuluu käyttää. Ohjeistus ei enää nojaa yksittäisten ihmisten muistin ja kä-

sityksen varaan siitä, miten järjestelmää käytetään oikein. 

 

1.5 Tutkimuskysymykset ja menetelmä 

Tavoitteen saavuttamiseksi työssä vastataan tutkimuskysymykseen: ”Millainen 

on hyvä käyttöohje ja millaisista elementeistä se koostuu?” 

 

Alakysymyksiä tutkimukseen ovat: 

• Kuka käyttöohjetta tarvitsee ja kenelle siitä on hyötyä? 

• Mihin käyttöohjetta tarvitaan? 

• Millainen on käyttöohjeen rakenne? 

• Millainen on hyvä käyttöohje visuaalisesti? 

Kysymykset ovat toisiaan tukevia ja alakysymykset ovat merkittäviä tutkimus-

kysymykseen vastaamisen kannalta. 

 

Työn tutkimusmenetelmä on sisällönanalyysi, joka on kvalitatiivinen tutkimus-

menetelmä. Kvalitatiivisen tutkimusmenetelmän tavoitteena on saavuttaa ym-

märrys tutkittavan kohteen laadusta, ominaisuuksista ja merkityksiä kokonais-

valtaisesti (Jyväskylän yliopisto s.a.).  

 

1.6 Työn rajaaminen 

Työlle asetetaan rajaus, ettei sen tarkoituksena ole synnyttää täysin valmista 

ja kokonaisvaltaista käyttöohjetta järjestelmälle, koska koko järjestelmän toi-

minnan kattava käyttöohje on opinnäytetyön tavoitteen asettelun kannalta liian 

laaja kokonaisuus, eikä se ole saavutettavissa järkevässä aikaikkunassa. 

 

Toinen syy rajaukselle on se, että jatkuvasti kehitettävän ja kehittyvän järjes-

telmän ohje on myös kehittyvä ja elävä dokumentti, jonka laatiminen on enem-

mänkin prosessi, kuin yksittäinen suorite ja ohjetta on tarvetta ylläpitää myös 

opinnäytetyön jälkeen. Tästä syystä opinnäytetyön tavoitteena on luoda oh-

jeen kehittämiselle ja laatimiselle kehys ja aloittaa sen tekeminen, jolloin syn-

tyy esimerkki siitä miltä käyttöohje voisi näyttää. 
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2 KÄYTTÖOHJE 

Käyttöohjeita löytyy maailmasta monenlaisille tuotteille aina puhelimista polku-

pyörään ja erilaisiin tietokoneohjelmistoihin.  

Käyttöohjeen perimmäinen tarkoitus on kuitenkin aina ohjata käyttäjää tuot-

teen tehokkaaseen, turvalliseen, taloudelliseen ja miellyttävään käyttöön. 

Tuotteella voidaan tarkoittaa esimerkiksi laitetta, laitejärjestelmää tai palvelua. 

(Nykänen 2002, 50.) 

 

SFS Suomen standardit (2020) kirjoittaa käyttöohjeesta seuraavasti. 

Ohje on osa tuotetta ja ehdoton tuotteen oikeanlaiseen käyttöön. Tuotteella 

voidaan tarkoittaa fyysistä esinettä, aineetonta palvelua, ohjelmistoa tai näi-

den yhdistelmää. Käyttöohjeen tarkoitus on avustaa käyttäjää tuotteen käy-

tössä koko sen elinkaaren ajan aina asennuksesta/aloituksesta, käyttöön ja 

käytön lopettamiseen. Ohjeiden on oltava helposti yhdistettävissä tuotteeseen, 

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

 

Käyttöohjeiden rakenne, sisältö ja vaatimukset määrittyvät pitkälti sen mukaan 

millainen tuote on kyseessä. Tuotteiden ollessa ominaisuuksiltaan ja käyttötar-

koitukseltaan erilaisia, asettaa se myös erilaisia vaatimuksia käyttöohjeille, 

mikä taas näyttäytyy käyttäjälle käyttöohjeiden määrän, sisällön ja laadun 

vaihteluna. (Wainaina 2022.) 

 

Käyttöohje voi olla satoja sivuja pitkä dokumentti, jossa tuotteen kaikki ominai-

suudet kuvataan tarkasti tai muutaman sivun mittainen ohjeistus yksittäiseen 

tehtävään. Tuotteen monimutkaisuuden lisääntyessä myös dokumentaation 

laajuus tyypillisesti kasvaa. Joissakin tilanteissa käyttöohje voi olla vain yksit-

täinen dokumentti, joka kattaa kaiken tuotteeseen liittyvän tiedon, mutta välillä 

sen jakaminen pienempiin osiin, kuten kokoonpano-, aloitus- ja vianmääritys-

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

 

Käyttöohjeissa esiintyy tyypillisesti samoja peruselementtejä riippumatta nii-

den laajuudesta tai tuotteesta, jota varten ne on tehty. Käyttäjä löytää ohjeista 

esimerkiksi kuvauksia ja selityksiä tuotteen ominaisuuksista, asennus- ja aloi-

tusohjeita sekä esimerkkejä tuotteen käyttötapauksista. Lisäksi ohjeet sisältä-
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vät usein tietoa mahdollisista tuotteeseen liittyvistä riskeistä ja niiden ratkai-

suista, vastauksia usein kysyttyihin kysymyksiin sekä ohjeita ongelmatilantei-

den ratkaisuun. Ne voivat sisältää myös havainnollistavaa materiaalia, kuten 

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

 

2.1 Käyttöohjeiden tyyppejä 

Käyttöohjeita voidaan jakaa ryhmiin myös niiden tyypin perusteella. Tyyppi 

määräytyy käyttöohjeen tavoitteen ja sisällön perusteella. Dix ym. (2004, 396) 

jakavat ohjeet neljään päätyyppiin, joita käyttäjät tarvitsevat. 

 

Pikaopas (engl. quick reference). Sen ensisijainen tarkoitus on muistuttaa 

käyttäjää asioista ja yksityiskohdista, jotka ovat käyttäjälle jo tuttuja entuudes-

taan. (Dix ym. 2004, 396.) Esimerkki pikaoppaasta on halutun tiedoston kon-

vertointi PDF-tiedostoksi Adoben Acrobat-ohjelmalla (kuva 1). 

 

 

Kuva 1. Esimerkki pikaoppaasta (Adobe 2025) 

 

Tehtäväkohtainen ohje (engl. task-specific help). Ohje, joka näytetään käyttä-

jälle suoritettavan tehtävän perusteella. (Dix ym. 2004, 396). 

Esimerkkinä Sonyn television liittäminen puhelimeen YouTuben katselemi-

seen puhelimen avulla (kuva 2). 

 



11 
 

 

Kuva 2. Esimerkki tehtäväkohtaisesta ohjeesta (Sony 2022) 

 

Yksityiskohtainen ohje (engl. full explanation). Laaja ja yksityiskohtainen ku-

vaus toiminnallisuudesta, joka tarjoaa käyttäjälle lähes kaiken tiedon siihen liit-

tyen. Ohje sisältää lähes poikkeuksetta tietoa, jota käyttäjä ei kyseisellä ker-

ralla ohjetta katsoessaan tarvitse. (Dix ym. 2004, 396). 

Esimerkkinä yksityiskohtaisesta ohjeesta on Unix-käyttöjärjestelmän doku-

mentaatio ”cat”-komennolle (kuva 3). Dokumentaatio näyttää komennon tie-

dot, mitä se tekee, mitä optioita siihen liittyy ja miten sitä käytetään. Tyypilli-

sesti käyttäjä referoisi ohjetta esimerkiksi syntaksin tarkistamiseksi, mutta se 

sisältää samalla myös paljon muuta tietoa komentoon liittyen. 
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Kuva 3. Esimerkki yksityiskohtaisesta ohjeesta (die.net s.a.) 

 

Opas (engl. tutorial). Usein aloittelijoille tarkoitettu ohjeistus siitä, miten toimin-

nallisuutta tulisi käyttää. Sisältää usein malliesimerkkejä tai vaiheittain etene-

viä ohjeita. (Dix ym. 2004, 396). Esimerkki Lemonsoft-järjestelmän ohjeesta 

(kuva 4), jossa käyttäjälle esitetään kuvin ja selostuksin, miten toiminnalli-

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

 

Shneiderman ja Plaisant (2004, 523) puolestaan mainitsevat ohjeiden jakautu-

van muun muassa seuraaviin: 

• Asennusohje (engl. installation manual), joka sisältää vaiheit-
taiset ohjeet sovelluksen asentamiseen. 

• Aloitusohjeet (engl. brief getting started) joiden avulla ensim-
mäistä kertaa tuotetta käyttävä henkilö pääsee alkuun ja tu-
tustumaan tuotteeseen. 

• Johdanto-opas (engl. introductory tutorial), jonka avulla käyt-
täjä saa tietoa tuotteen tyypillisimmistä ominaisuuksista. 

• Perusteellinen opas (engl. thorough tutorial), joka kattaa tyy-
pillisimmät ja edistyneemmät toiminnallisuudet. 

• Yksityiskohtainen käyttöopas (engl. detailed reference ma-
nual), jonka tehtävä on kattaa kaikki tuotteen ominaisuudet ja 
toiminnallisuudet.  

• Pikaopas (engl. quick reference card), sisältää ytimekkäitä 
ohjeita. 

• Muunnosopas (engl. conversion manual), jonka tarkoitus on 
esitellä järjestelmän ominaisuudet käyttäjille, jolle tuotteen 
aiempi versio tai vastaava tuote on jo entuudestaan tuttu. 
(Shneiderman & Plaisant 2004, 523.) 
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Edellä mainitut ovat Shneiderman ja Plaisantin (2004, 523) mukaan esimerk-

kejä tyypillisistä paperisista ohjeista ja alla mainitut taas esimerkkejä suosi-

tuista sähköisistä versioista: 

• Verkko-opas (engl. online manual). Sähköinen muoto pape-
rioppaasta, joka käsittelee eri toiminnallisuuksia. Verkko-op-
paat ovat helpommin saatavilla, niistä on helpompi etsiä tie-
toa ja tieto on yleensä ajantasaisempaa, mutta niitä voi olla 
hankalampi lukea ja omaksua sekä tehdä niihin merkintöjä 
kuin paperiversiolla. 

• Verkko-ohje (engl. online help). Lyhyitä kuvauksia tietyistä ai-
heista, jotka auttavat käyttäjiä selviytymään ongelmatilan-
teissa. Verkko-ohje voi tarjota termihakemistoja, avainsa-
nahakuja, vaiheittaisia ohjeita ja linkkejä täydentävään verk-
kotietoon. 

• Tilanneohje (engl. context-sensitive help). Ohje, joka vaihte-
lee sen mukaan mitä käyttäjä tekee. Ohje liittyy käyttäjän sen 
hetkiseen toiminnallisuuteen. 

• Verkko-opetusohjelma (engl. online tutorial). Verkko-opetus-
ympäristö, jossa käyttäjä opettelee toimintoja tekstikuvaus-
ten, graafisten kuvien ja käyttöliittymän näyttökuvien avulla. 
Opastusohjelman laajuus voi vaihdella suuresti lyhyistä kah-
den minuutin esittelyistä pidempiin koulutuskursseihin. 

• Animoitu demonstraatio (engl. animated demostartion). Käyt-
täjälle esitellään toiminnallisuuksia diaesitysten, kuvien tai vi-
deoiden avulla, usein yhdistettynä sanallisien selitysten 
kanssa. 

• Opastukset (engl. guides). Ääni- tai videotallenteita jossa, 
joku esittelee käyttäjälle tiettyjä toiminnallisuuksia ja niiden 
ominaisuuksia. (Shneiderman & Plaisant 2004, 523.) 

 

Mikään ei kuitenkaan estä käyttämästä kaikkia mainittuja esimerkkejä sähköi-

senä. Nykyisin tuotteiden valmistajat tyypillisesti tarjoavatkin tuotteiden käyttö-

ohjeita sekä sähköisessä että paperisessa muodossa. Tuotteen mukana an-

netaan paperiset ohjeet, joissa on jokin ohjeistus, mistä sähköisen version löy-

tää. Esimerkkinä Shimanon polkupyörän vaihteiston mukana toimittama käyt-

töohje (kuva 5), jossa vasemmasta yläreunasata löytyvän QR-koodin avulla 

käyttäjä pääsee dokumenttiin käsiksi myös sähköisesti. 
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Kuva 5. Shimanon ohjeet polkupyörän takavaihtajalle (Shimano, 2024)  

 

Merkittävin ero paperisen ja sähköisen version välillä on niiden tarjoamissa 

mahdollisuuksissa. Sähköinen versio pystyy lähtökohtaisesti tarjoamaan huo-

mattavia etuja, kuten dynaamisten visuaalisten toimintojen, esimerkiksi videoi-

den ja diaesitysten sekä audio-toimintojen hyödyntämisen. Se mahdollistaa 

myös linkkien käytön sekä dokumentin sisällä että ulkoisiin lisämateriaaleihin, 
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mikä tekee ohjeiden sisällä navigoinnista helpompaa. Jos kyseessä on digi-

taalinen tuote, ohjeet voidaan lisäksi integroida suoraan itse tuotteeseen. Kes-

keinen etu liittyy myös ylläpitoon: sähköistä dokumentaatiota on paremmat 

mahdollisuudet päivittää tarpeen mukaan. Päivitetty versio on käyttäjälle hel-

pommin ja välittömästi saatavilla. 

 

Vaikka käyttöohjeita voidaan jakaa eri tyyppeihin, harvoin laajempi käyttöohje 

koostuu puhtaasti vain yhdestä tyypistä. Jokainen tyyppi tarjoaa käyttäjälle eri-

laista informaatiota kuten esimerkkejä, virheiden korjaamiseen liittyviä ohjeita 

ja määritelmiä, joita kaikkia vaaditaan eri kohdissa käyttöä, käyttäjän roolia ja 

maturiteettitasoa tuotteen käytössä. Näistä syistä yhden tyyppinen käyttöohje 

harvoin kykenee tarjoamaan kaikkea käyttäjän tarvitsemaa informaatiota ja 

vastaamaan eri käyttäjien tarpeisiin. Eri tyypit täydentävät toisiaan ja niillä kai-

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

 

2.2 Käyttöohjeisiin liittyviä ongelmia 

Korpelan (2023) mukaan merkittävin ohjeiden kirjoittamiseen liittyvä ongelma 

on, etteivät käyttäjät lue niitä. Toisena ongelmana hän listaa, jos jokin voidaan 

ymmärtää väärin, se ymmärretään väärin. Nämä ovat kuitenkin kirjottajasta 

riippumattomia asioita, mutta asioita, jotka kirjoittaja joutuu ottamaan huomi-

oon ohjetta tehdessään. (Korpela 2023.) 

 

Lukemattomuus ei kuitenkaan johdu yksittäisestä syystä vaan on monen eri 

tekijän summa ja usein myös käyttäjäkohtaista, eli miten käyttäjä itse kokee 

käyttöohjeen. Novick ja Ward (2006a) ovat tutkineet, miksei käyttöohjeita 

lueta. Yleisimmät vastaukset, jota tutkimuksesta saatiin, kuvaavat käyttöohjei-

den olevan fyysisesti vaikeita käsitellä sekä hankalia ja vaikeita selata. Osal-

listujat kommentoivat ohjeita muun muassa ”kömpelöiksi” ja ”hankalakäyttöi-

siksi”. Muuten ohjeiden kommentoitiin olevan liian yksinkertaisia ollakseen 

hyödyllisiä, vaikeita ymmärtää ja epätyylikkäitä. Käytettyjä termejä olivat esi-

merkiksi ”epätyylikäs”, ”tylsä” ja ”vanhanaikainen”. Joissain tapauksissa ohjei-

den huomattiin olevan vanhentuneita suhteessa käytössä olevaan ohjelmis-

toon. (Novick & Ward 2006a.) 
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Ohjeiden selaamisen hankaloituminen lisääntyi samalla kun käytettävä ohjel-

misto monimutkaistui. Käyttäjät eivät tienneet millaisia hakusanoja/-termejä 

käyttää, eivätkä dokumenteissa esiintyvät termit vastanneet käyttäjien omaa 

termistöä. Ongelmaa aiheutti myös ohjeiden taso. Osa käyttäjistä koki ohjeet 

liian yksinkertaisiksi, toiset taas kokivat ohjeet liian monimutkaiseksi, niissä 

esiintyvän liikaa ammattisanastoa, tuotteeseen liittyviä symboleita, joita ei seli-

tetty ja ohjeen ylipäätänsä olevan liian haastava tavalliselle käyttäjälle. Ohjei-

den koettiin myös olevan vaikeita käyttää yhdessä itse ohjelman kanssa. (No-

vick & Ward 2006a.) 

 

Muita syitä lukemattomuudelle voi olla, että tietoa on saatavilla liian paljon. 

Käyttöohje saattaa sisältää paljon sivuja ja informaatiota, joka peittää sen tie-

tyn informaation, jota käyttäjä yrittää löytää. Mahdollisesti tämän takia laaja 

dokumentaatio on useimmiten käytössä ja hyödyllisempi osaavimmille ja ko-

keneemmille henkilöille. (Dix ym. 2004, 401.) 

 

Ongelmaa edistää entisestää se, että tuotteita tarjoava yritykset eivät usein 

panosta käyttöohjeiden tekemiseen. Tämä koskee suuriakin yrityksiä, jotka 

käyttävät paljon rahaa tuotteeseen, kuten sen suunnitteluun, valmistukseen ja 

markkinointiin. Harvat ymmärtävät käyttöohjeen merkityksen. Käyttöohjeen ei 

kuulu olla erillinen nopeasti harjoittelijan kokoama pieni dokumentti vaan 

suunniteltu ja olennainen osa tuotetta tai palvelua. Tämä johtaa siihen, että 

käyttöohjeista tulee huonoja, eivätkä ihmiset halua lukea niitä. On myös mah-

dollista, ettei ohjeen kirjoittaja viitsi luoda parempaa ohjetta, koska tietää, ettei 

sitä lueta. Tämä johtaa loputtomaan kierteeseen, jota on hankala katkaista. 

(Korpela 2023.) 

 

Aiemman perusteella voidaan todeta käyttöohjeisiin liittyvien ongelmien aiheu-

tuvan sen sisällöstä sekä rakenteesta, visuaalisista valinnoista ja formaatista. 

Käyttöohjetta suunnitellessa tulee siis kiinnittää huomiota sen jokaiseen 

osaan, ei pelkästään siihen miltä se näyttää tai millainen sen tekstisisältö on. 

Huonoilla yksittäisillä valinnoilla voidaan mahdollistaa koko ohjeen epäonnis-

tuminen. 
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2.3 Käyttöohjeen kirjoittamiseen liittyviä haasteita 

Yksi syy siihen miksi käyttöohjeet koetaan hankaliksi, on myös se, että niiden 

kirjoittaminen on hankalaa. Käyttöohjeet ovat teknisiä dokumentteja, joiden tu-

lee samaan aikaan olla riittävän teknisiä ja yksityiskohtaisia, mutta ymmärret-

täviä myös kokemattomille käyttäjille. (Wainaina 2022.) Kuten aikaisemmassa 

alaluvussa todettiin, osa käyttäjistä kokee ohjeet liian vaikeiksi ja osa liian hel-

posti. Tämä veteen piirretty viiva on vaikea hahmottaa, milloin ohje on mah-

dollisimman hyvin eri käyttäjiä palveleva.  

 

Käyttöohjeen kirjoittaminen on työläs ja aikaa vievä prosessi. Käyttöohjeessa 

ei ole varaa olla virheitä, jolloin sitä kirjoittaessa täytyy olla tarkka. Työtä jou-

tuu myös jatkuvasti tarkastamaan, mikä on osaltaan kuluttavaa, etenkin tieto-

koneohjelmissa, jossa tuote kehittyy jatkuvasti, täytyy ohjeistuksen kehittyä 

sen rinnalla. (Wainaina 2022.) 

 

2.4 Käyttäjän tarpeet 

Novick ja Ward (2006b) ovat myös tutkineet käyttäjien toiveita käyttöohjeisiin 

liittyen. Viisi eniten tutkimuksessa esille nousutta asiaa olivat ohjeiden selatta-

vuus/navigoitavuus, selitysten asianmukaisuus, ongelmakeskeinen organi-

sointi, esitystapa sekä ohjeiden kattavuus ja oikeellisuus. (Novick & Ward 

2006b.) 

 

Eniten kommentteja sai dokumenttien selattavuus. 80 % tutkimukseen osallis-

tuneista antoi yhden tai useamman kommentin liittyen käyttöohjeiden selatta-

vuuteen. Kommentit olivat joko positiivisia siitä, miten hyvin tehdyt järjestelmät 

ja ohjeet mahdollistivat ratkaisujen löytämisen nopeasti tai miten huonot jär-

jestelmät ja ohjeet epäonnistuivat tässä. Muita kommentteja selaamiseen liit-

tyen olivat dokumenttien rakenteeseen liittyvät asiat ja hakutermistö/sanasto. 

(Novick & Ward 2006b.)  

 

Käyttäjien kokemuksissa oli eroja siinä, olivatko ohjeet riittävän ymmärrettäviä. 

Osan mielestä ohjeet olivat liian vaikeita, osan mielestä taas liian helppoja. 

Yksi vastaajista kommentoi ohjeiden olevan niin yksinkertaisia, että tarvit-
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seeko kenenkään edes lukea niitä. Osasta vastaajien mielestä dokumentaati-

osta pitäisi olla eri tasoja, jotta käyttäjä voisi itse valita, minkä tason ohjeita 

tämä haluaa. (Novick & Ward 2006b.) 

 

Ohjeiden organisointiin ja ryhmittelyyn liittyen vastaajat sanoivat, että ohjeiden 

pitäisi olla ryhmiteltynä ratkaisujen perusteella sen sijaan, että ne ovat ryhmi-

teltynä aihepiirin mukaan. Perusteluna tälle nähdään se, että tyypillisesti käyt-

täjät hakevat apua ohjeista ongelmatilanteiden ilmetessä. (Novick & Ward 

2006b.) 

 

Esitystavan osalta nousi esiin vaatimuksia ohjeiden käytettävyydestä. Ohjeen 

tulisi olla helposti saatavilla ja löydettävissä, ja sen yhtäaikaisen käsittelyn oh-

jelman kanssa tulisi olla helppoa. Erityisesti ohjelmaan sisäänrakennettujen 

ohjeiden kohdalla huomautettiin, ettei ohjeiden tulisi peittää itse ohjelmaa al-

leen tai kadota näkyvistä, kun ohjelman käyttöä jatketaan. (Novick & Ward 

2006b.) 

 

Vastaajat kokivat, etteivät ohjeet olleet riittäviä ja kyenneet vastaamaan hei-

dän kohtaamiinsa ongelmiin. Käyttäjät myös mainitsivat, että ohjeessa olisi 

hyvä olla linkkejä tai viitteitä lähteisiin, jossa asiaa käsiteltäisiin lisää tai vaihto-

ehtoisesti tarjottaisiin puhelinnumero tai muu tapa, jolla voidaan kysyä ihmi-

seltä apua. (Novick & Ward 2006b.) 

 

2.5 Käyttöohjeesta saatavia hyötyjä 

Hyvä käyttöohje mahdollistaa tuotteen tehokkaan käytön, mutta sen lisäksi 

hyvä käyttöohje auttaa käyttäjää myös ymmärtämään tuotteen toimintaperiaat-

teita, jolloin käyttäjä voi itse oppia toimimaan myös tilanteissa, joita käyttöohje 

ei ehkä lainkaan mainitse (Nykänen, 2002). 

 

Käyttöohje on osa käyttäjäkokemusta ja hyvällä käyttöohjeella on mahdollista 

edistää positiivista käyttäjäkokemusta. Hyvin kirjoitetut ja toteutetut käyttöoh-

jeet ovat helppoja lukea ja ymmärtää saaden käyttäjät tuntemaan itsensä ar-

vostetuksi. Tuotetta ei vain heitetä käyttäjälle ja pakoteta tätä pärjäämään sen 

kanssa, vaan sillä yritetään oikeasti tukea käyttäjää. (Wainaina 2022.) 
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Ohjeen avulla myös yrityksen asiakastuki pystyy avustamaan käyttäjiä tuot-

teen kanssa ilman, että tukipyyntö tarvitsee aina välittää jollekin asiantuntijalle. 

(Wainaina 2022.) 

 

Hyvä käyttöohje ja dokumentointi vahvistaa käyttäjien kuvaa tuotteesta ja yri-

tyksestä. Se vakuuttaa käyttäjiä tuotteen ja yrityksen ammattimaisuudesta 

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

 

Käyttäjien ja oman henkilökunnan koulutus. Käyttöohjetta voidaan hyödyntää 

sekä asiakkaiden että oman henkilökunnan koulutuksessa. Käyttöohje vähen-

tää tarvetta pitää erilaisia koulutuksia ja käyttäjät voivat hyödyntää käyttöoh-

jetta opettelemisen yhteydessä. (Wainaina 2022.) 

 

3 KÄYTTÖOHJEEN SUUNNITTELUN JA TOTEUTUKSEN PERIAAT-

TEITA 

Koska opinnäytetyön tavoitteena on luoda malli käyttöohjeen toteuttamiselle 

WMS-järjestelmään, keskitytään seuraavissa kappaleissa pääsääntöisesti 

kohtiin, jotka koskevat digitaaliselle tuotteelle tai järjestelmälle luotavia ohjeita. 

Esimerkiksi fyysisten tuotteiden kohdalla ohjeisiin voi kuulua laissa määrättyjä 

asioita liittyen tuotteen turvallisuusteen tai hävittämiseen, jotka taas eivät 

koske digitaalista tuotetta. 

 

3.1 Suunnittelu 

Käyttöohjeen suunnitteluvaiheessa tulisi ensimmäisenä keskittyä kahteen asi-

aan, mikä on ohjeen tavoite ja kuka on ohjeen käyttäjä/kohdeyleisö. Ohjeita 

tulisi ajatella työkaluna, jonka tarkoituksena on saavuttaa tietty päämäärä tai 

tavoite. Nämä tavoitteet tulisi kokonaisvaltaisesti määrittää ennen ohjeen 

suunnittelun jatkamista. (Smith 2003, 3.) 

 

Kun ohjeen tavoitteet on määritetty, tulee seuraavaksi asettaa mitattavia kri-

teerejä, joilla tavoitteiden saavuttamista voidaan arvioida. Tämä edellyttää en-

sin ohjeiden laajuuden ja skaalan määrittämistä eli sen päättämistä, katta-

vatko ne koko tuotteen vai vain yksittäisiä osa-alueita. Tämän pohjalta tunnis-

tetaan ne tärkeimmät tehtävät, joita käyttäjä suorittaa huomioiden ohjeiden 
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määritelty laajuus. On myös olennaista selvittää, miten käyttäjät käyttävät tuo-

tetta oikeassa elämässä pelkän teorian sijaan, jotta voidaan määrittää tarvit-

tava osaamisen ja ymmärryksen taso kunkin tehtävän suorittamiseksi. (Smith 

2003, 6–8.) 

 

Seuraavaksi tulee ymmärtää ketkä ohjetta käyttävät. Käyttäjien tausta ja ym-

märrys tuotteesta saattaa olla erilainen kuin ohjeen laatijan oma, jolloin heidän 

tarpeidensa, mieltymystensä ja kyvykkyyksiensä tulisi vaikuttaa siihen, millai-

nen ohjeesta tulee. Tärkeimpänä on ymmärtää kyvykkyyksien ja tarpeiden 

erot aloittelijoiden ja kokeneempien käyttäjien välillä sekä käyttäjien oletukset, 

asenteet ja uskomukset tuotteesta. (Smith 2003, 3.) Kohdeyleisön ja heidän 

tarpeidensa tunnistaminen auttaa määrittämään sen kuinka yksityiskohtainen 

ohjeesta pitäisi tulla ja samoin millainen sen tulisi olla tyyliltään, tyypiltään ja 

kieleltään. (Wainaina 2022.) 

 

WMS-järjestelmän tapauksessa tämä näyttäytyy siinä, että käyttäjä voi olla 

esimerkiksi logistiikkatyöntekijä, -päällikkö, -koordinaattori tai ostaja. Jokai-

sella näistä käyttäjistä on tyypillisesti erilainen ymmärrys järjestelmästä ja 

myös eri motiivit järjestelmän käyttämiseen. 

 

3.2 Kirjoittaminen 

Kirjoittamisen päämääränä on välittää haluttu viesti kirjoittajalta lukijalle. Hyvä 

ja tavoitteen saavuttava teksti on sellainen, jolla viestinnällinen päämäärä saa-

vutetaan mahdollisimman onnistuneesti ja tehokkaasti. Tämän saavutta-

miseksi onnistunut teksti tarvitsee taustalleen selkeän ajatuksen, jota teksti ja 

jäsentely seuraavat loogisesti. Sisällön tulee olla riittävää ja monipuolista, 

mutta samalla lukijan kannalta selkeästi rajattua. Lisäksi tekstin edellytetään 

olevan selkeää, ymmärrettävää ja kieleltään moitteetonta. Myös helppolukui-

sella ulkoasulla sekä valittua kontekstia tukevalla rakenteella ja tyylillä on mer-

kitystä. (Nykänen 2002, 9.) 

 

Hodgson (2007) on puolestaan listannut yleisiä ohjeita nimenomaan käyttöoh-

jeiden kirjoittamiseen perustuen parhaisiin käytäntöihin, informaatiosuunnitte-

lun periaatteisiin, lukemisen kognitiivisiin ja psykologisiin näkökulmiin sekä 
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omiin testauskokemuksiinsa. Hänen mukaansa kirjoittajan ei tule olettaa käyt-

täjän omaavan aiempaa kokemusta tuotteesta ja pitkiä kappaleita tulisi vält-

tää. Kielen tulisi olla ymmärrettävää ja arkista, ilman turhaa ammattikieltä. Oh-

jeiden tulisi edetä vaiheittain ja loogisesti sekä kaikki tuotteesta löytyvät sym-

bolit, koodit, termit ja ikonit on avattava lukijalle. Hodgson myös suosittelee, 

että ohjeet kirjoitetaan samalla, kun kirjoittaja itse tekee toiminnot oikealla 

tuotteella. (Hodgson 2007.) 

 

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

hyiden lauseiden käyttöä, jotka menevät suoraan asiaan ja ovat vapaita am-

mattikielestä. Kielen tulee olla yksinkertaista, mutta ei-ylpeilevää. Lisäksi he 

painottavat tärkeiden vaiheiden korostamista sekä esimerkkien käyttöä mah-

dollisuuksien mukaan. (Dix ym. 2004, 402.) 

 

Hargis ym. (2004, 216) painottavat etenkin käyttämään oikeaa kielioppia ja oi-

keinkirjoitusta. Kirjoitettavan dokumentin tulisi olla johdonmukainen ja kirjoitus-

asun ja tyylin tulisi seurata läpi dokumentin.  

 

Käyttöohjeen päätarkoitus on antaa käyttäjälle ohjeita ja opastaa tätä tuotteen 

käytössä. On kriittistä, että ohjeet ovat helposti luettavissa ja ymmärrettävissä. 

(Hodgson 2007.) 

 

3.3 Rakenne 

Käyttöohjeen rakenteella on myös suuri merkitys ohjeen onnistumisessa.  

Hyvin rakennettua ja järjestettyä tietoa on helppo etsiä ja hakea, etenkin kun 

rakenne on itsestään selvä käyttäjälle. Hyvä tiedon järjestely mahdollistaa 

myös muutosten tekemisen. Kun jokaiselle tehtävälle annetaan oma ai-

heensa, on tehtävien lisääminen, poistaminen ja uudelleen järjesteleminen 

helppoa. (Hargis ym. 2004, 255.) 

 

Tiedon järjestelylle on olemassa yleisiä ohjeita. Hargis ym. (2004, 256–257) 

neuvovat järjestämään tiedot erillisiin aiheisiin niiden tyypin mukaan ja tehtä-

vät niiden loogiseen käyttöjärjestykseen. Aiheet tulee myös järjestää nopean 

haun mahdollistamiseksi. Tekstin jäsentelyssä pääkohtia tulee korostaa ja 
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toissijaisia kohtia alistaa, ja apuna tulee käyttää sopivaa määrää alaotsikoita. 

(Hargis ym. 2004, 256–257). 

 

Muita ohjeita onnistuneeseen dokumentaation rakenteeseen ovat selkeän ra-

kenteen luominen otsikoiden avulla sekä informaation järjestäminen toiminto-

jen ja tehtävien pohjalta. Rakenne itsessään voidaan järjestää esimerkiksi hie-

rarkkisesti, kronologisesti tai toiminnallisesti. (Dix ym. 2004, 402; Hogdson 

2007.) 

 

3.4 Ulkoasu 

Ulkoasulla on tärkeä merkitys dokumentin käytettävyyden, luettavuuden ja 

nautinnon kannalta. Kun ohjetta kirjoitetaan ja suunnitellaan, täytyy miettiä kei-

noja, jolla tiedon saa tulemaan eloon käyttäjälle (Hargis ym. 2004, 256–257). 

 

Käyttöohjeen ulkoasun suunnittelun pohjana voidaan hyödyntää samoja peri-

aatteita kuin käyttöliittymäsuunnittelussa. Thang (2023) listaa useita tärkeitä 

näkökohtia, joista ensimmäinen on yksinkertaisuus, jolla vähennetään komp-

leksisuutta ja käyttäjälle aiheutuvaa kognitiivista kuormaa. Toiseksi johdon-

mukaisuus ja yhtenäisyys varmistavat ulkoasun pysymisen samanlaisena 

läpi dokumentin, tehden siitä nopeammin tutun ja ymmärrettävän, mikä helpot-

taa käyttöä. Kolmanneksi selkeys, kuten fontin tyylin, koon, painotuksen sekä 

tekstin ja kappaleiden välityksen hallinta parantaa luettavuutta. Viimeisenä 

Thang mainitsee estetiikan: oikeanlaisten värien ja typografian valitseminen 

tekee dokumentista luettavamman ja houkuttelevamman. (Thang 2023.) 

 

Vastaavia ohjeita listaa myös Hodgson (2007). Hän kehottaa varmistamaan 

riittävän fonttikoon sekä korkean kontrastin tekstin ja taustan välillä, pitäen 

mustaa tekstiä valkoisella pohjalla parhaana vaihtoehtona. Hodgson suositte-

lee käyttämään sans-serif-fontteja ja välttämään useiden eri fonttityylien käyt-

töä. Lisäksi värikoodausta tulee käyttää johdonmukaisesti, ja sivulle on jätet-

tävä runsaasti tyhjää tilaa osioiden väliin sekä kuvien ja kappaleiden ympärille. 

Kuten Thang, myös Hodgson korostaa yhdenmukaisen asettelun merkitystä 

sivulta toiselle. (Hodgson 2007.) 

 



24 
 

3.5 Kuvat 

Kuvat ovat keskeinen osa käyttöohjetta ja niiden avulla on mahdollista täyden-

tää, selventää ja elävöittää tekstiä. Pienempiä käyttöohjeita, kuten kokoon-

pano-ohjeita on mahdollista laatia pelkästään kuvia käyttäen. Etu kuvien käy-

tössä on se, että samaa kuvaa voidaan käyttää usean kielisissä käyttöoh-

jeissa, eivätkä ne välttämättä vaadi sen suurempaa avaamista. Kuvien käy-

tössä tulee kuitenkin olla tarkkana, eikä niitä tulisi käyttää miten sattuu. Kuvien 

tulee olla selkeitä, eikä niissä pidä ilmaista enempää tietoa kuin minkä käyttäjä 

tarvitsee, ja mikä on toiminnon kannalta olennaista. (Nykänen 2002, 52.) 

 

Valittujen kuvien tulee olla kontekstiin sopivia ja niiden tarkoituksena on täy-

dentää kuvailevaa tekstiä. Kuvat, jotka ovat vain koristeellisia ja tekstiin liitty-

mättömiä häiritsevät käyttäjää ja voivat heikentää ymmärrystä käsiteltävästä 

asiasta. Kuvaa valitessa tulee varmistua siitä, että se kuvaa tarkasti sitä koh-

detta, käsitettä tai toimintoa, jota se on tarkoitettu havainnollistamaan, ja että 

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

 

Ohjeessa tulisi käyttää kuvia, jotka auttavat ymmärtämään käsiteltävää asiaa 

paremmin. Toiset käyttäjät pitävät enemmän kuvista ja oppivat paremmin nii-

den kautta, toiset taas tekstin avulla. Näyttäminen ja kertominen on hyvä tapa 

varmistaa, että molemmat käyttäjät ymmärtävät asian. Perusteellista, selittä-

vää ja tarkkaa tekstiä ei kuitenkaan kannata yrittää korvata pelkillä kuvilla. 

(Hargis ym. 2004, 336.) 

 

3.6 Formaatti ja etsittävyys 

Formaatilla on vaikutusta siihen, miten luettavissa käyttöohje on. Lyhyissä oh-

jeissa on optiona käyttää erilaisia muotoja, kuten dia- tai videoesityksiä, mutta 

pidempien ohjeiden kanssa tämä ei ole suositeltavaa, koska esimerkiksi vide-

oiden selaaminen ja juuri halutun tiedon löytäminen voi olla hankalaa. Vastaa-

vasti diaesityksissä on helppoa laitaa useita kuvia peräkkäin, mutta kuvia tu-

kevan tekstin sijoittelu samaan diaan voi olla haastavaa.  

 

Dokumentin olisi hyvä antaa käyttäjälle mahdollisuus etsiä 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 käyttäjälle hyvät 

mahdollisuudet hakea sisältöä dokumentista vapaasti. 

 

3.7 Ohjeen validointi, tarkastus ja testaaminen 

Käyttöohje tulee testata ennen sen varsinaista käyttöönottoa. Testauksessa 

tulee käyttää joko tuotteen varsinaisia loppukäyttäjiä tai henkilöitä, jotka ovat 

verrattavissa tyypilliseen loppukäyttäjään. Ohjeen kirjoittajan, tuotteen suunnit-

telijan tai vastaavaa henkilön, jolla on enemmän ymmärrystä ja osaamista 

tuotteesta tekemää arviointia ei voi käyttää pelkästään, koska tämä tuntee 

tuotteen niin hyvin, että mahdolliset ohjeen puutteet ja/tai ongelmat jäävät tältä 

helposti havaitsematta. (Nykänen 2002, 51.) 

 

Käyttöohjeen testaaminen voi olla erilaista ja erimuotoista riippuen siitä, mitä 

osaa ohjeesta halutaan testata ja kuka testausta tekee. Tärkeimmät testaajat 

käyttöohjeeseen liittyen ovat tekniset testaajat, arvioijat ja todelliset loppukäyt-

täjät tai vastaavat henkilöt. 

 

Teknisen testaajan tehtävänä on tarkastella ohjeen sisältöä kriittisesti ja arvi-

oida tiedon oikeellisuutta, tarkkuutta, konkreettisuutta sekä löytää mahdollisia 

ongelmia tekstistä. Tämän pohjalta testaajan kuluu raportoida löydetyt ongel-

mat takaisin kirjoittajalle. Tekniseen testaajaan liittyvä ongelma voi olla se, 

että he haluavat ohjeessa esiintyvän enemmän tarkkuutta, kuin mitä loppu-

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

 

Arvioijien tehtävänä on laittaa itsensä käyttäjän asemaan lukiessaan tai käyt-

täessään ohjetta. Kun arvioija käsittelee ohjetta, tulisi tämän kysyä itseltään: 

”Jos olisin loppukäyttäjä, löytäisinkö, ymmärtäisinkö ja pystyisinkö käyttämään 

tätä tietoa?”. Tärkeimpänä arvioijan on käyttää ohjetta yhdessä tuotteen 

kanssa tarkastellessaan ohjetta. Tyypillisin ongelma arvioijien kanssa on, että 

he olettavat käyttäjän tietävän samoja asioita, jotka he itse tietävät. (Hargis 

ym. 2004, 415.) 

 

Ohjeiden testaamisen apuna voidaan hyödyntää useita keskeisiä arviointikri-

teerejä. Testauksessa on varmistettava, että käyttäjä saa ohjeesta tarvitse-
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mansa tiedon, ja että kaikki annetut tiedot sekä ohjeet ovat tarkkoja ja oikeelli-

sia. Lisäksi arvioidaan, onko ohje riittävän kattava ja rakenteeltaan loogisesti 

etenevä. Käytettävyyden kannalta on oleellista, että tarvittavat yksityiskohdat 

löytyvät nopeasti ja helposti. Kokonaisuutena ohjeen tulee olla ulkoasultaan, 

kieleltään ja kuvitukseltaan ymmärrettävä sekä selkeä. (Nykänen 2002, 51.) 

 

4 MALLI KÄYTTÖOHJEEN KIRJOITTAMISELLE 

Tutkitun ja kerätyn teorian pohjalta luotiin malli siitä, miten käyttöohjetta tulee 

suunnitella ja kirjoittaa. Mallin tarkoituksena on antaa ohjeita ja reunaviivoja 

käyttöohjeen kirjoittamiselle, jotta yritys voi tulevaisuudessa jatkaa käyttöoh-

jeen kirjoittamista niin, että se noudattaa hyvän ohjeen periaatteita. 

 

Mallissa keskitytään ohjeen formaattiin, ylläpitämiseen, jäsentelyyn, kirjoittami-

seen sekä sen ulkoasuun. Kaikissa valinnoissa tehty päätös perustuu aiem-

min esiteltyyn teoriapohjaan ja siinä esiin nousseisiin parhaisiin käytäntöihin. 

 

4.1 Käyttöohjeen suunnittelu 

Kun ohjetta aletaan rakentamaan, ensimmäisenä vaiheena on suunnitella, 

mitä olla kirjoittamassa, kenelle ja mikä on ohjeen tavoite (Smith 2003, 3). 

Varastonhallintajärjestelmän tapauksessa ohjetta ollaan kirjoittamassa järjes-

telmän loppukäyttäjille, jotka ovat tyypillisesti asiakkaan logistiikan henkilös-

töä. Ohjeen tavoitteena on auttaa näitä henkilöitä käyttämään ja ymmärtä-

mään järjestelmää. 

 

Koska järjestelmä on todella laaja kokonaisuus, ei siihen ole järkevää yrittää 

kirjoittaa koko sen toimintaa kattavaa ohjetta yhdeltä istumalta, vaan valita 

pienempiä kokonaisuuksia käsiteltäväksi, joista pidemmässä juoksussa muo-

dostuu yhtenäinen kokonaisuus. 

 

Ajatusta sopivien kokonaisuuksien valintaan voidaan ottaa esimerkiksi siitä, 

mikä on järjestelmän tarkoitus ja miten se on suunniteltu.  

Varastonhallintajärjestelmän tarkoituksena on ohjata ja hallita muun muassa 

tavaran vastaanottoa, vastaanotettujen materiaalien hyllytystä, varastosta ke-

räilyä, pakkaamista ja lähettämistä, materiaalien siirtämistä ja luoda seuran-

taa/lokia edellä mainituista tapahtumista. (Logistiikan maailma, 2022.) 
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Kuva 6. FidaWare WMS järjestelmän päänäkymä. 

 

Järjestelmästä otetusta kuvasta (kuva 6) huomataan sen mukailevan näitä 

mainittuja logistiikan tehtäviä. Kirjoittajan voisi siis valita jonkun näistä sel-

keistä kokonaisuuksista ja alkaa sen jälkeen kartoittamaan kyseistä toiminnal-

lisuutta. 

 

Kirjoittaja tulee selvittää mitä yksittäisiä olennaisia tehtäviä kokonaisuuteen liit-

tyy. Kokonaisuuteen liittyvien tehtävien määrittäminen tapahtuu parhaiten 

käyttämällä toimintoa ja samalla tehden havaintoja eri vaiheista ja tehtävistä. 

Kun tehtävät ovat kirjoitettu auki tulee miettiä mitä tietoa eri tasoiset käyttäjät 

haluavat ja tarvitsevat ominaisuudelta. Tämä vaikuttaa siihen miten yksityis-

kohtainen yksittäisen tehtävän kuvauksesta tulee tehdä. 

 

Alla olevassa taulukossa (taulukko 1) on kirjoitettuna ohjeet käyttöohjeen 

suunnittelua varten. Vastaavasti seuraavissa luvuissa luvun lopussa esiinty-

vän taulukon tarkoitus on sama, mutta liittyen käsiteltävän luvun sisältöön. 

 

Taulukko 1. Ohjeistus käyttöohjeen suunnittelulle. 

Suunnittelu Valitse järjestelmästä järkevä ja selkeä kokonaisuus 

(esimerkiksi vastaanotto tai keräily), johon ei vielä 

ole kirjoitettu ohjetta. 

Käy valittu toiminnallisuus läpi käyttäen järjestelmää 

ja kirjaa ylös eri tehtäviä, joita toiminnallisuuteen liit-
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tyy ja jotka ovat olennaisia toiminnallisuuden kan-

nalta. Esim. Miten normaali keruutehtävä suorite-

taan. 

Kirjaa ylös tehtäviä myös eritasoisien käyttäjien nä-

kökulmasta. Logistiikkatyöntekijä ja varastovastaava 

tai -esihenkilö saattavat haluta eri tietoja toiminnalli-

suuteen liittyen. 

 

 

4.2 Käyttöohjeen formaatti 

Käyttöohjeen formaatiksi valittiin alussa Word ja PDF-formaatit. Word-doku-

menttia on tarkoituksena käyttää käyttöohjeen ylläpitämiseen ja muokkaami-

seen. PDF-muotoa taas valmiin dokumentin jakamiseen asiakkaille.  

 

Wordin valinta ohjeen kirjoitusalustaksi perustui useisiin käytännön syihin. Se 

on yleisesti käytetty ja suosittu ohjelmisto, joten oli todennäköistä, että tulevat 

ohjeen kirjoittajat osaavat jo käyttää sitä (Riaz 2023). Tätä tuki myös havainto, 

että Roima käyttää Microsoftin ohjelmistoja päivittäisessä työssään. Ohjelmis-

ton tuttuus takaa käyttöohjeen helpon ja vaivattoman muokkauksen myös il-

man syvällistä teknistä osaamista. 

Kirjoitusprosessia tukivat myös Wordin tarjoamat monipuoliset työkalut. Näihin 

kuuluvat kattavat toiminnot tekstin muotoiluun, ulkoasun hallintaan ja kuvien 

liittämiseen, mahdollisuus hyödyntää valmiita dokumenttipohjia sekä yhteis-

työtä helpottavat ominaisuudet, kuten kommentointi, muutosten seuranta ja 

samanaikainen muokkaus (Riaz 2023). Lisäksi Wordin automaattinen oikein-

kirjoituksen ja kieliopin tarkistus auttaa varmistamaan, että tekstistä tulee kie-

liopillisesti ymmärrettävää ja laadukasta kirjoittajasta riippumatta (Riaz 2023). 

Teknisenä etuna oli myös ohjelmiston kyky tallentaa valmis dokumentti sau-

mattomasti PDF-muotoon. 

 

PDF valittiin lopulliseksi jakelumuodoksi sen tarjoamien hyötyjen vuoksi. PDF-

dokumentti säilyttää luotettavasti alkuperäisen sijoittelun, tyylin ja muotoilun, 

mikä tekee siitä optimaalisen formaatin jaettavaksi loppukäyttäjille. Sen etuja 

ovat myös helppo tulostettavuus sekä laaja yhteensopivuus, sillä PDF-tiedosto 
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voidaan avata millä tahansa modernilla selaimella ilman erillistä ohjelmistoa. 

(Adobe s.a.) 

 

Taulukko 2. Ohjeistus käyttöohjeen formaatille. 

Formaatti Word-dokumentti Roiman sisäistä 

muokkaamista ja käsittelyä varten. 

PDF-dokumentti asiakkaille jaettavaksi 

ja käytettäväksi. 

 

 

4.3 Käyttöohjeen rakenne 

Toimivan rakenteen tavoitteena on muodostaa ohjeen käyttäjälle selkeä ja 

loogisesti etenevä kokonaisuus. Tämän tavoitteen saavuttamiseksi Hargis ym. 

(2004, 256–257) neuvovat järjestämään tiedot erillisiin aiheisiin niiden tyypin 

mukaan sekä järjestämään tehtävät niiden luonnolliseen käyttöjärjestykseen. 

Aiheet tulee myös järjestää siten, että ne tukevat nopeaa hakua. Rakenteen 

selkeyttämiseksi pääkohtia tulee korostaa ja toissijaisia kohtia alistaa, ja jä-

sentelyssä on hyödynnettävä sopivaa määrää alaotsikoita. (Hargis ym. 2004, 

256–257.) 

 

Pääkohdat/-otsikot tulee valita selkeästi niin, että niissä on selkeä linkki käyt-

töohjeen ja järjestelmän välillä. Yksittäiset toiminnallisuudet voivat toimia pää-

kohtina. Esimerkiksi käyttöohjeessa voi olla pääotsikkona ”Vastaanotto”, joka 

erottuu selkeästi myös järjestelmässä. Näin käyttäjän on helppo löytää tarvit-

tava kohta myös ohjeesta tehdessään vastaanottoa. 

 

Näiden ylätason otsikoiden alle luodaan tarvittava määrä alaotsikoita sen mu-

kaan, mitä toiminnallisuus vaatii ja miten paljon ylätason toiminnallisuus sisäl-

tää erilaisia tehtäviä. Jokainen yksittäinen tehtävä toiminnallisuuden sisällä 

saa oman alaotsikkonsa, joka entisestään edistää ohjeen loogisuutta ja haet-

tavuutta. 

 

Jotta käyttöohje etenee loogisesti, järjestellään se vastaamaan tyypillistä lo-

gistista tavaravirtaa, jossa vastaanotto on ensimmäisenä ja pakkaaminen, 

sekä lähettäminen viimeisenä. 
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Lopullinen jäsentely voisi esimerkiksi näyttää tältä: 

• Vastaanotto 

o Normaalin vastaanoton suorittaminen 

o Lisätietojen syöttäminen vastaanotolle 

o Vastaanoton raportointi 

o … 

• Hyllytys 

o Hyllytystehtävän suorittaminen 

o … 

• Keruu 

o Normaalin keruun suorittaminen 

o Poikkeusten hallinta keruussa 

o … 

 

Näin eri tehtävät on järjestetty toiminnallisuuksien alle aihepiirin mukaan ja oh-

jeesta tulee loogisesti etenevä kokonaisuus. Tällä saavutetaan toimivalle ra-

kenteelle asetetut kriteerit. 

 

Taulukko 3. Ohjeistus käyttöohjeen rakenteelle. 

Rakenne Pääotsikot nimetään järjestelmän päävalikosta löyty-

vien toiminnallisuuksien mukaan. 

Pääotsikoiden alle jokaiselle eri tehtävälle tehdään 

oma alaotsikkonsa, joka kuvailee tehtävää mahdolli-

simman hyvin, jotta se on mahdollisimman helppo tun-

nistaa ja löytää toiminnallisuuden alta. 

Pääotsikot ja alaohjeet järjestellään ohjeeseen loogi-

sesti niin, että ne etenevät oikeiden logistiikan työteh-

tävien ja virtauksen mukaan. 

 

4.4 Kirjoittaminen 

Kirjoittamisen päämääränä on välittää haluttu viesti kirjoittajalta lukijalle. Hyvä 

ja tavoitteen saavuttava teksti on sellainen, jolla viestinnällinen päämäärä saa-

vutetaan mahdollisimman onnistuneesti ja tehokkaasti. Tämän tavoitteen saa-
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vuttamiseksi on noudatettava useita ohjeita: sisällön on oltava riittävää ja mo-

nipuolista, mutta lukijan kannalta selkeästi rajattua, ja tekstin tulee olla sel-

keää, ymmärrettävää sekä kieleltään moitteetonta. Lisäksi on vältettävä pitkiä 

kappaleita ja tarjottava ohjeet vaiheittain ja loogisesti edeten. Ohjeet ovat 

myös suositeltavaa kirjoittaa alusta loppuun samalla, kun kirjoittaja tekee toi-

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

 

Jo suunnitteluvaiheessa kehotettiin suunnittelijaa/kirjoittajaa kirjaamaan toi-

mintoihin liittyviä tehtäviä käyttämällä järjestelmää samanaikaisesti. Sama pe-

riaate jatkuu nyt myös itse ohjeen kirjoittamisessa. Ohjetta tulee kirjoittaa sa-

malla käyden tehtävää läpi järjestelmässä. Tällä varmistutaan siitä, että jokai-

nen tarvittava vaihe tulee kirjattua ohjeeseen. Kaikki tehtävän vaiheet ovat 

olennaista kirjata ohjeeseen, jotta myös käyttäjä, joka on käyttänyt järjestel-

mää muutamia kertoja tai ei ollenkaan ymmärtää mitä tehtävässä kuuluu 

tehdä saavuttaakseen halutun lopputuloksen. 

 

Tekstin tulee olla kieliopillisesti moitteetonta, jotta se on helposti ymmärrettä-

vissä. Aiemmin todettu Word-formaatin valinta tukee kirjoittajaa tässä, koska 

se sisältää automaattisen kielentarkistuksen. 

 

Kaikki tehtävät, jotka etenevät vaiheittain tulee kirjata ohjeeseen myös vaiheit-

tain etenevinä. Vaiheittain etenevää ohjetta kirjoittaessa käytetään Wordin tar-

joamaa numeroitua luetteloa, jolloin jokaiselle vaiheelle syntyy oma nume-

ronsa ja ohjeen etenemistä on helppo seurata. Jokainen vaihe tulee kirjoittaa 

mahdollisimman ytimekkäästi, niin että se sisältää vain tarvittavan tiedon: 

1. Avaa vastaanotto 
2. Etsi ja valitse näkymästä haluttu vastaanotto. 
3. Valitse rivi näkymästä ja paina ’Seuraava’. 

Mikäli vaiheeseen liittyy kohtia, joita on tarvetta käsitellä ja avata käyttäjälle 

syvällisemmin on näistä hyvä luoda omat otsikkonsa toiminnallisuuden alle. 

Esimerkkinä tästä voisi olla yllä mainittu vastaanoton hakeminen. Hakemiseen 

liittyy useita eri haun suodatusvaihtoehtoja, jolloin on järkevämpää, että ne 

ovat kuvattuna omassa kappaleessaan, kuin jokaisessa ohjeen kohdassa, 

jossa mainitaan vastaanottojen hakeminen. 

 



32 
 

Muuten kuin vaiheittain etenevän tehtävän kirjoittamisessa tulee valita parhai-

ten kyseiseen tehtävään soveltuva tapa kuvata se. Esimerkiksi tehtävässä, 

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

vää käyttää esimerkiksi listaa tai taulukkoa, esimerkkinä käytöstä taulukko 4. 

 

Taulukko 4. Esimerkki yksittäisen ohjeen tyylin valinnasta. 

Haku Toiminta 

Ostotilausnumero Haku palauttaa kaikki vastaanotot, 

joista löytyy annettu ostotilausnu-

mero tai annettu hakuarvo on osa 

ostotilausnumeroa. 

Alku päivämäärä Haku palauttaa kaikki vastaanotot, 

joiden saapumispäivämäärä on uu-

dempi, kuin annettu päivämäärä ja 

joiden tila vastaa valittuja tiloja. 

 

Se mikä esitysmuoto on minkäkin tehtävän kohdalla paras on tilannekohtaista 

ja kirjoittajan tulee tehdä valinta, mitä esitysmuotoa milloinkin käytetään. 

 

Taulukko 5. Ohjeistus käyttöohjeen kirjoittamiselle. 

Kirjoittaminen Kirjoita ohjeita käyttäen samalla järjestelmää ja suorit-

tamalla tehtävää, jota ole kirjoittamassa. 

Pidä huoli, että teksti on kieliopillisesti virheetöntä ja 

helposti ymmärrettävää. 

Kirjoita ohjeet mahdollisimman ytimekkäästi ja lyhyesti 

niin, että niissä kuitenkin esiintyy käyttäjän tarvitsema 

tieto tehtävän suorittamiseksi. 

Mikäli jotain tehtävän vaihetta on tarvetta käsitellä ja 

avata käyttäjälle enemmän luo aiheesta oma otsik-

konsa toiminnallisuuden alle. Lyhyet lisäselitteet voi-

daan sisällyttää mukaan. 

Valitse toimintoon parhaiten soveltuva tapa kuvata se 

käyttäjälle. Esim. vaiheittain etenevässä toiminnossa 

käytä numeroitua luetteloa, vaihtoehtojen listauksessa 

ja selityksessä taulukkoa, jne. 
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4.5 Käyttöohjeen ulkoasu 

Käyttöohjeen ulkoasun merkitys korostuu sen käytettävyyden, luettavuuden ja 

käyttökokemuksen nautinnollisuuden kannalta. Ulkoasun muodostamisessa 

noudatetaan useita ohjeita, jotka tähtäävät selkeyteen ja yhtenäisyyteen. Yk-

sinkertaisuus on tärkeä osa ulkoasua, sillä se vähentää kompleksisuutta ja 

käyttäjän kognitiivista kuormaa. Selkeyttä puolestaan lisätään fontin tyylin, 

koon, painotuksen sekä tekstin ja kappaleiden välityksen avulla luettavuuden 

ja ymmärrettävyyden parantamiseksi. Käytännön ohjeita ovat useiden fontti-

tyylien välttäminen, värikoodauksen johdonmukainen käyttö sekä yhdenmu-

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

 

Ohjeen pohjan käytetään Roiman Word-dokumenttipohjaa. Esimääritettyä 

pohjaa käyttämällä edistetään dokumentin yhtenäisyyttä, koska dokumenttiin 

itsessään on jo määritetty valmiit tyylit esimerkiksi leipätekstille, otsikoille ja lu-

etteloille. Näin kirjoittajan ei tarvitse erikseen verrata tekstiä edellisiin kappalei-

siin vaan valita vain dokumentista haluttu tyyli. 

 

Roiman oman dokumenttipohjan käyttäminen myös yhtenäistää käyttöohjetta 

muiden yrityksen dokumenttien kanssa, joka taas lisää yhtenäisyyttä ja tuo 

esiin yrityksen haluttua brändäystä. 

 

Värien käytön osalta dokumentissa muuten käytetään lähtökohtaisesti vain 

yhtä väriä tekstissä. Poikkeuksena, jos tekstissä halutaan viitata johonkin 

käyttöliittymästä löytyvään painikkeeseen, käytetään silloin tekstissä vihreää 

väriä. Esimerkiksi 

1. Valitse rivi näkymästä ja paina ’Seuraava’. 

Tällöin käyttäjälle syntyy selkeämpi käsitys siitä, mitkä tekstinosat viittaavat, 

yleiseen ohjeistukseen ja mitkä käyttöliittymästä löytyviin elementteihin. 

 

Taulukko 6. Ohjeistus käyttöohjeen ulkoasusta. 

Ulkoasu Ulkoasun pohjana käytetään Roiman Word-dokument-

tipohjaa ja siinä valmiina olevia määrityksiä eri tyyleille 

(otsikot, väliotsikot, leipäteksti, luettelot, jne.). 
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Tekstin väritys lähtökohtaisesti normaali musta teksti 

valkoisella pohjalla. Poikkeuksena, jos tekstissä halu-

taan viitata erikseen käyttöliittymässä olevaan painik-

keeseen ja sen käyttämiseen, käytetään tällöin vihreää 

väriä. Esim. ”Valitse rivi näkymästä ja paina ’Seu-

raava’.” 

 

4.6 Kuvat käyttöohjeessa 

Kuvat ovat keskeinen osa käyttöohjetta ja niiden avulla on mahdollista täyden-

tää, selventää ja elävöittää tekstiä. (Nykänen 2002, 52.) 

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

koituksena on täydentää kuvailevaa tekstiä. Kuvat, jotka ovat vain koristeelli-

sia ja tekstiin liittymättömiä häiritsevät käyttäjää ja voivat heikentää ymmär-

rystä käsiteltävästä asiasta. (Hargis ym. 2004, 331.) 

 

Suurin tarve käyttöohjeessa kuvilla on auttaa käyttäjää ymmärtämään, mistä 

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

sältää mitään tekstiä, kunhan se on sijoitettu tekstin yhteyteen niin, että käyt-

täjä ymmärtää tekstissä puhuttavan kuvassa olevasta asiasta. Näin käyttäjälle 

syntyy vahvempi yhteys käyttöohjeen ja järjestelmän välille, joka edistää nii-

den käytettävyyttä yhdessä. 

 

Taulukko 7. Ohjeistus kuvien käytöstä käyttöohjeessa. 

Kuvat Käytä kuvia avustamaan tekstiä tar-

vittaessa niin, että käyttäjälle syntyy 

ymmärrys siitä, mihin järjestelmän 

näkymään tai toimintoon kirjoitettu 

ohjeteksti liittyy. 

Älä yritä korvata kuvilla tekstiä vaan 

täydennä kuvilla kirjoitettua ohjeis-

tusta. 
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4.7 Käyttöohjeen testaaminen 

Viimeisessä vaiheessa käyttöohjetta testataan. Testauksen tarkoituksena on 

havaita mahdolliset ohjeen ongelmat ja puutteet, sekä testata ohjeen käytän-

nöllisyyttä. (Nykänen 2002, 51.) Testauksessa tulee käyttää sekä teknisiä tes-

taajia, jotka arvioivat enemmän tekstin oikeellisuutta ja tarkkuutta, sekä loppu-

käyttäjiä tai henkilöitä, jotka ovat verrattavissa tyypilliseen loppukäyttäjään, 

jotka keskittyvät enemmän ohjeen käytettävyyden arviointiin. (Hargis ym. 

2004, 415.) 

 

Roiman tapauksessa käyttöohjeen osan valmistuessa sen sisältöä arvioi eli 

teknisenä testaajana toimii WMS-konsultti tai vastaava henkilö, jolla on ym-

märrystä sekä järjestelmän toiminnasta että sen käytöstä fyysisessä ympäris-

tössä. 

 

Seuraavana testaajana voidaan käyttää muita yrityksen työntekijöitä, jotka ei-

vät jatkuvasti työskentele järjestelmän parissa arvioimaan ovatko ohjeet toimi-

via, käytettäviä ja ymmärrettäviä. Samalla nämä henkilöt voivat myös antaa 

palautetta ohjeen ulkonäöstä ja rakenteesta. 

 

Viimeisenä ohje annetaan testattavaksi todelliseen käyttöympäristöön, jossa 

Roiman oikea FidaWarea käyttävä asiakas testaa käyttöohjetta käytännössä 

ja antaa oman palautteensa. Testauksessa voidaan käyttää tuotannossa tai 

käyttöönotto vaiheessa olevaa asiakasta tai molempia. Mitä useammalla eri 

asiakkaalla ohjetta testataan, sitä kattavampaa palautetta siitä saadaan. 

 

Taulukko 8. Ohjeistus käyttöohjeen testaamisesta. 

Testaaminen Testaaminen toteutetaan kolmella eri taholla: 

1. WMS-konsultti tai muu järjestelmän riittävän 

teknisesti tunteva henkilö arvioi ohjeen sisällön 

oikeellisuutta, tarkkuutta, konkreettisuutta ja ra-

portoi mahdollisista ongelmista. Henkilön tulee 

olla muu kuin ohjeen kirjoittaja. 

2. Muu Roiman työntekijä, jolle tuote ei ole kovin 

tai ollenkaan tuttu käyttää ohjetta ja arvioi, onko 

ohje käytettävä ja ymmärrettävä. Henkilö voi 
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myös antaa palautetta ohjeen ulkonäöstä ja ra-

kenteesta. 

3. Roiman FidaWarea käyttävä asiakas (yksi tai 

useampi) testaa ohjetta ja antaa oman palaut-

teensa sen käytettävyydestä, ulkonäöstä ja ra-

kenteesta. 

 

 

4.8 Ohje käyttöohjeen kirjoittamiseen 

Lopuksi kaikki aiemmin käsitellyt kokonaisuudet koottiin vielä yhteen, jolloin 

syntyi alla oleva ohjeistus käyttöohjeen kirjoittamiselle (taulukko 9). 

 

Taulukko 9. Ohjeistus käyttöohjeen tekemiselle. 

Suunnittelu Valitse järjestelmästä järkevä ja selkeä kokonaisuus 

(esimerkiksi vastaanotto tai keräily), johon ei vielä ole 

kirjoitettu ohjetta. 

Käy valittu toiminnallisuus läpi käyttäen järjestelmää ja 

kirjaa ylös eri tehtäviä, joita toiminnallisuuteen liittyy ja 

jotka ovat olennaisia toiminnallisuuden kannalta. Esim. 

Miten normaali keruutehtävä suoritetaan. 

Kirjaa ylös tehtäviä myös eritasoisien käyttäjien näkö-

kulmasta. Logistiikkatyöntekijä ja varastovastaava tai -

esihenkilö saattavat haluta eri tietoja toiminnallisuu-

teen liittyen. 

Formaatti Word-dokumentti Roiman sisäistä muokkaamista ja 

käsittelyä varten. PDF-dokumentti asiakkaille jaetta-

vaksi ja käytettäväksi. 

Rakenne Pääotsikot nimetään järjestelmän päävalikosta löyty-

vien toiminnallisuuksien mukaan. 

Pääotsikoiden alle jokaiselle eri tehtävälle tehdään 

oma alaotsikkonsa, joka kuvailee tehtävää mahdolli-

simman hyvin, jotta se on mahdollisimman helppo tun-

nistaa ja löytää toiminnallisuuden alta. 
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Pääotsikot ja alaohjeet järjestellään ohjeeseen loogi-

sesti niin, että ne etenevät oikeiden logistiikan työteh-

tävien ja virtauksen mukaan. 

Kirjoittaminen Kirjoita ohjeita käyttäen samalla järjestelmää ja suorit-

tamalla tehtävää, jota ole kirjoittamassa. 

Pidä huoli, että teksti on kieliopillisesti virheetöntä ja 

helposti ymmärrettävää. 

Kirjoita ohjeet mahdollisimman ytimekkäästi ja lyhyesti 

niin, että niissä kuitenkin esiintyy käyttäjän tarvitsema 

tieto tehtävän suorittamiseksi. 

Mikäli jotain tehtävän vaihetta on tarvetta käsitellä ja 

avata käyttäjälle enemmän luo aiheesta oma otsik-

konsa toiminnallisuuden alle. Lyhyet lisäselitteet voi-

daan sisällyttää mukaan. 

Valitse toimintoon parhaiten soveltuva tapa kuvata se 

käyttäjälle. Esim. vaiheittain etenevässä toiminnossa 

käytä numeroitua luetteloa, vaihtoehtojen listauksessa 

ja selityksessä taulukkoa, jne. 

Ulkoasu Ulkoasun pohjana käytetään Roiman Word-dokument-

tipohjaa ja siinä valmiina olevia määrityksiä eri tyyleille 

(otsikot, väliotsikot, leipäteksti, luettelot, jne.). 

Tekstin väritys lähtökohtaisesti normaali musta teksti 

valkoisella pohjalla. Poikkeuksena, jos tekstissä halu-

taan viitata erikseen käyttöliittymässä olevaan painik-

keeseen ja sen käyttämiseen, käytetään tällöin vihreää 

väriä. Esim. ”Valitse rivi näkymästä ja paina ’Seu-

raava’.” 

Kuvat Käytä kuvia avustamaan tekstiä tarvittaessa niin, että 

käyttäjälle syntyy ymmärrys siitä, mihin järjestelmän 

näkymään tai toimintoon kirjoitettu ohjeteksti liittyy. 

Älä yritä korvata kuvilla tekstiä vaan täydennä kuvilla 

kirjoitettua ohjeistusta. 

Testaaminen Testaaminen toteutetaan kolmella eri taholla: 
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1. WMS konsultti tai muu järjestelmän riittävän tek-

nisesti tunteva henkilö arvioi ohjeen sisällön oi-

keellisuutta, tarkkuutta, konkreettisuutta ja ra-

portoi mahdollisista ongelmista. Henkilön tulee 

olla muu kuin ohjeen kirjoittaja. 

2. Muu Roiman työntekijä, jolle tuote ei ole kovin 

tai ollenkaan tuttu käyttää ohjetta ja arvioi, onko 

ohje käytettävä ja ymmärrettävä. Henkilö voi 

myös antaa palautetta ohjeen ulkonäöstä ja ra-

kenteesta. 

3. Roiman FidaWarea käyttävä asiakas (yksi tai 

useampi) testaa ohjetta ja antaa oman palaut-

teensa sen käytettävyydestä, ulkonäöstä ja ra-

kenteesta. 

 

 

5 MALLIN TESTAAMINEN KÄYTÄNNÖSSÄ JA ESIMERKIN TOTEUTUS 

Lopuksi luotua mallia sovellettiin käytännössä ja sen avulla tehtiin muutama 

todellinen ohje järjestelmän käyttöön. Erikseen on vielä hyvä mainita, että to-

teutetut ohjeet eivät ole kokonaisia, vaan vain esimerkkejä siitä miten varsi-

naista ohjetta voidaan toteuttaa mallin avulla. 

 

5.1 Suunnittelu 

Esimerkkiä tehdessä valituksi kokonaisuudeksi tuli vastaanotto sen ollessa 

loogisesti ensimmäinen osa logistista ketjua. Toimintoa läpi käydessä siitä 

nousi esille kolme kohtaa, vastaanottojen hakeminen/etsiminen, vastaanoton 

suorittaminen ja lisätietojen lisääminen vastaanotolle, joista tehdään tarkempi 

ohje käyttäen apuna aiemmin luotua ohjeistusta käyttöohjeiden kirjoittamiselle. 

 

5.2 Esimerkkien tekeminen 

Ensimmäisenä aiheena oli vastaanottojen hakeminen. Ohjeen alussa käyttä-

jälle kerrotaan, mitä kyseisessä kohdassa käsitellään ja koska järjestelmästä 
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löytyy kaksi eri toimintoa otsikon asian suorittamiseen, spesifioidaan käyttä-

jälle, kumpi tapaus on kyseessä. Kuvan avulla käyttäjää autetaan tunnista-

maan tämän olevan oikeassa näkymässä (kuva 7). 

 

 

Kuva 7. Ohje vastaanoton hakemiselle 1/2. 

 

Seuraavassa vaiheessa (kuva 8) käyttäjälle annetaan ohjeet, kuinka näky-

mään navigoidaan. Tämän jälkeen annetaan yleiset ohjeet siitä, miten hake-

minen käyttäytyy, jotta käyttäjälle syntyy ymmärrys sen käyttämisestä. 

Viimeisenä taulukossa esitellään kaikki näkymästä löytyvät eri vaihtoehdot ja 

miten ne toimivat. 
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Kuva 8. Ohje vastaanoton hakemiselle 2/2. 

 

Seuraavassa ohjeessa (kuva 9) käyttäjää opastetaan suorittamaan tavallinen 

vastaanotto, johon ei liity mitään erikoistapauksia. Ohje etenee loogisesti vas-

taanoton valinnasta, rivin valinnan kautta vastaanoton suorittamiseen ja lo-

puksi annetaan vaihtoehto siitä, miten käyttäjä voi jatkaa vastaanottoa. 

Tässä kohtaa jää väiteltäväksi onko ohje riittävän tarkka. Sen avulla käyttäjän 

on mahdollista suorittaa vastaanotto ja se sisältää kaikki tarvittavat vaiheet, 

mutta se voisi myös sisältää tarkentavaa tietoa. 
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Nyt ohje täyttää aiemmin esitetyn vaatimuksen ja hyvän ohjeen periaatteen, 

jossa ohjeet ovat mahdollisimman yksinkertaiset, mutta kuitenkin riittävät toi-

minnon suorittamiseksi.  

Kuitenkin samalla huomataan, että se, mikä on liikaa ja mikä liian vähän, on 

välillä hankalaa hahmottaa ja tilannekohtaista. Ohjeen testaaminen aikanaan 

osoittaa parhaiten sen ovatko ohjeet riittävät. 

 

Kuva 9. Ohje vastaanoton suorittamiselle. 

 

Viimeisessä ohjeessa (kuva 10) käyttäjää opastetaan lisäämään haluttuja lisä-

tietoja vastaanotolle. Tämä oli huomattavasti yksinkertaisempi kirjoittaa verrat-

tuna kuvassa 9 olevaan vastaanoton suorittamiseen tehtyyn ohjeeseen, koska 

toimintoon liittyvien lisätietojen ja vaikuttavien asioiden määrä on huomatta-

vasti pienempi. 
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Kuva 10. Ohje Lisätietojen lisäämisestä vastaanotolle. 

 

Lopuksi yksittäiset ohjeet vielä koottiin kokonaisuuteen järjestykseen, jolloin 

ne muodostavat loogisen kulun dokumentissa (kuva 11). 

 

 

Kuva 11. Käyttöohjeen sisällysluettelo. 

 

Toteutettu esimerkki saavuttaa kaikki mallin asettamat tavoitteet ja reunaeh-

dot. 

• Se on loogisesti jäsennelty ja etenevä. 

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

• Dokumenttipohjana on käytetty Roiman dokumenttipohjaa. 

• Ulkoasu on määritellyn mukainen. 

• Teksti on selkeää ja jäsenneltyä. 
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• Yksittäiset ohjeet etenevät loogisesti ja jäsennellysti. 

• Yksittäisille ohjeille on valittu paras tapa esitellä ne. 

 

5.3 Havaintoja esimerkkien tekemisestä 

Esimerkkejä tehdessä esiin nousi muutamia havaintoja liittyen niiden kirjoitta-

miseen. 

 

Ohjeiden kirjoittamisen vaikeustaso vaihtelee merkittävästi riippuen siitä, mil-

laiseen toiminnallisuuteen niitä kirjoitetaan. Vaikeustasoon vaikutti selvästi se 

miten yksinkertainen tai monimutkainen aihe oli. Esimerkiksi hakuvaihtoehto-

jen kuvaaminen oli hyvin suoraviivainen prosessi, mutta taas vastaanoton 

suorittamisen kuvaaminen ei niinkään. Tämä johtuu siitä, että vastaanoton kul-

kuun vaikuttaa se mitä nimikkeitä ja millaisia ominaisuuksia niille on määri-

tetty. 

 

Selkeästi esille tuli myös se, että ohjeen kirjoittamiseen vaikuttaa hyvin paljon 

oma ymmärrys järjestelmästä ja sen toiminnoista. Jotkut asiat ovat itselle it-

sestäänselvyyksiä, mutta samaan aikaan tekisi mieli kuvata kaikki toiminnalli-

suudet todella tarkasti. 

 

5.4 Jatkokehittäminen 

Koska opinnäytetyön tavoitteena oli ainoastaan tutustua käyttöohjeiden kirjoit-

tamiseen ja luomiseen, ja sen pohjalta luoda yritykselle malli niiden kehittämi-

seen jatkossa, siirtyy opinnäytetyön jälkeen vastuu ohjeiden kehittämisestä 

Roimalle. 

 

Mikäli ohjeiden halutaan tulevaisuudessa olevan merkittävämpi osa tuotetta, 

olisi tarpeen myös kehittää malli kuka käyttöohjetta tekee/päivittää ja millai-

sessa syklissä. Ilman konkreettisia keinoja jää ohjeen ylläpitäminen ja kehittä-

minen helposti tekemättä. 

 

6 YHTEENVETO 

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

nistumiseen oli mielestäni tavoitteen ja aiheen onnistunut rajaus. Alkuperäinen 
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suunnitelma oli lähteä toteuttamaan laajempaa lähes koko järjestelmän katta-

vaa käyttöohjetta, mutta oman pohdinnan jälkeen tästä tavoitteesta luovuttiin 

ja uudeksi tavoitteeksi asetettiin olemassa olevan teorian pohjalta tehtävä 

malli käyttöohjeen kirjoittamiseksi, jota voidaan tulevaisuudessa soveltaa Roi-

man toimesta. Lisäksi esimerkin avulla näytettiin, että malli toimii myös käy-

tännössä. 

 

Tutkimus itsessään sujui aikataulussa ja suunnitellusti, kun se saatiin alulleen. 

Tutkimusmenetelmä oli toimiva ja sen avulla saatiin tarvittava määrä teoriaa 

halutun tavoitteen saavuttamiseksi. Suurin haaste tutkimuksessa oli esimerk-

kiohjeiden kirjoittaminen, ei sen takia, että luotu malli olisi ollut huono vaan, 

koska ohjeita tehdessä, mallia ja teoriapohjaa hyödyntäen aukeni myös itselle 

hyvien ohjeiden kirjoittamiseen liittyvä vaikeus ja haasteet konkreettisesti. 

 

Opinnäytetyö voidaan pitää luotettavana, sillä se perustuu olemassa olevaan 

kirjallisuuteen ja teoriaan. Lopputuloksena syntyi tavoitetultu malli, joka myös 

testattiin käytännössä. 

 

Tavoitteiden saavuttaminen 

Opinnäytetyö pyrki vastaamaan seuraaviin kysymyksiin, joihin kaikkiin myös 

saatiin vastaus. 

 

Kuka käyttöohjetta tarvitsee ja kenelle siitä on hyötyä? 

Käyttöohjetta tarvitsevat kaikki tuotteen loppukäyttäjät ja siitä hyötyvät tuotetta 

tarjoava yritys sekä sen asiakkaat. Yrityksen saamat hyödyt liittyvät turhan 

työkuorman vähentämiseen. Ohjeen avulla voidaan kouluttaa ja auttaa ongel-

matilanteissa, jotka muuten joudutaan hoitamaan manuaalisesti. 

Asiakkaat taas ymmärtävät ohjeen avulla paremmin järjestelmää ja kykenevät 

toimimaan tuotteen kanssa itsenäisemmin. 

 

Mihin käyttöohjetta tarvitaan? 

Käyttöohjetta tarvitaan ohjeistamaan käyttäjää toimimaan tuotteen kanssa tur-

vallisesti ja oikein. Tämä parantaa sekä käyttäjän että toimittajan kokemusta 

tuotteen parissa työskentelystä. 

Käyttöohjeen tarkoituksena on myös tarjota positiivinen käyttäjäkokemus ja 

vahvistaa tuotteen ja yrityksen imagoa. 
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Millainen on käyttöohjeen rakenne? 

Hyvän käyttöohjeen rakenne on ajatuksella suunniteltu kokonaisuus. Hyvin ra-

kennettua ja järjestettyä tietoa on helppo etsiä ja hakea, etenkin kun rakenne 

on itsestään selvä käyttäjälle. 

 

Millainen on hyvä käyttöohje visuaalisesti? 

Visuaalisesti hyvä käyttöohje on selkeä, yksinkertainen kokonaisuus, josta ei 

turhaan yritetä tehdä liian hienoa. Käyttöohjeen perimmäinen tarkoitus on kui-

tenkin ohjata käyttäjää tuotteen käytön kanssa, ei olla visuaalinen mestariteos. 

 

Tutkimuskysymyksenä työssä oli vastata kysymykseen ”Millainen on hyvä 

käyttöohje ja millaisista elementeistä se koostuu?”. 

Hyvä käyttöohje on harkittu ja suunniteltu kokonaisuus, joka ohjaa käyttäjää 

tuotteen käytössä huomioiden tämän tarpeet ja lähtökohdat. Se ottaa huomi-

oon ohjeen rakenteelliset, visuaaliset, kirjalliset ja käytännölliset aspektit muo-

dostaen näistä yhtenäisen kokonaisuuden, jota on helppo käsitellä ja käyttää. 

 

Kokonaisuudessaan opinnäytetyö oli onnistunut ja se saavutti asetetut tavoit-

teet. Lopputuloksena syntyi konkreettinen malli sekä esimerkkejä, joiden 

avulla Roima voi jatkaa ohjeen kehittämistä ja eteenpäin viemistä tulevaisuu-

dessa. Tutkimustulos on myös merkittävä ja hyödyllinen yleisesti, eikä rajoitu 

pelkästään toimeksiantajan käyttötapaukseen. 
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