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Lukijalle

Kayttoohjeilla tarkoitetaan kaikkia niita ohjeita, kuvia, kuvatunnuksia, kaavioita ja varoituk-
Sia, jotka yhdessa tal erikseen kaytettyina valittavét tietoa tuotteen kayttgille oikeista ja tur-

kayttad, saatad, puhdistaa, huoltaa, korjaa, kuljettaatal havittda tuotetta.

Oppaassa tarkastellaan kayttdohjeisiin liittyvia kysymyksid. Opasta voidaan hyodyntda kayt-
téohjeiden laadinnan ja arvioinnin tukena ja liséksi ohjeita koskevien vaatimusten méaarit-
telyssa tapauksissa, joissa ohjeiden varsinainen laadintatyd on annettu erityisen konsultin tai
alihankkijan tehtavaksi.

Opas on uudistettu painos vuonan 1993 ilmestyneestd kayttoohjeiden laatimista kasitelleesta
teoksesta'. Paivityksen padpaino on lainsaédannon ja standardien asettamien vaatimusten
gjalleensaattamisessa seka tietoteknisen kehityksen vaikutuksista kayttdohjeiden laadintaan.
Oppaaseen on myos lisétty luku kayttdohjeiden tulevaisuuden visioista. Liitteet ovat nykyisin
saatavilla erillispainoksina. TAma painos on saatavana VTT Automaatiosta PDF-formaatissa.
Oppaan péivityksen ovat kirjoittaneet ja toimittaneet Sirra Toivonen, Jouni Kivisté-Rahnasto,
Matti Vuori VTT Automaatio. Vuoden 1993 painoksen kirjoittgjina olivat Anna Danska, Sa-
kari Herranen ja Markku Reunanen.

Lisédtietoja tiedotteen aihepiiriin liittyvissi asioissa antaa Sirra Toivonen VTT Automaatio,
(03) 3163 111 (sirra.toivonen@vtt.fi).

! Koneiden, laitteiden ja tuotteiden kayttdohjeet. Metalliteollisuuden keskusliitto, Integraatio-
tiedote 22
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Maaritelmia

K ayttoohj eet

Kéyttoohjeilla tarkoitetaan kaikkia niita ohjeita, kuvia, kuvatunnuksia, kaavioita ja varoituk-
Sia, jotka yhdessa tai erikseen kaytettyina valittavét tietoa tuotteen kayttgille oikeista ja tur-
vallisista toimintatavoista tuotteen elinjakson eri vaiheissa. Kayttdohjeet voivat koostua esi-
merkiksi:

. Kuljetus- ja varastointiohjeista

. Asennusohjeista

. K&yttoon liittyvista ohjeista

. Huolto- ja korjausohjeista

. Turvallisuusohjeista

Varoitus

riskiin.

Vaaratekija
Mahdollisen tapaturman tai muun terveyshaitan lahde.

Vahinko
Tapahtuma, joka alheuttaa terveydellista haittaa, omaisuusvahingon tai muun taloudellisen
menetyksen.

Riski
Vaaratilanteeseen liittyvan vamman ta terveyshaitan todennakdisyyden ja vakavuuden yh-
distelma.

Tarkoitettu kaytto

K&ytto, johon kone, laite tai tuote on sopiva vamistgjan antaman tiedon mukaan ta jota on
pi dettédva tavanomai sena tuotteen suunnittelun, rakenteen ja toiminnan perusteella. Tarkoitettu
kéytto sisdltéd myos teknisten ohjeiden, etenkin k&yttoohjeissa annettujen ohjeiden noudatta-
misen. Kuitenkin on otettava huomioon kohtuudella ennakoitavissa oleva vaarinkaytto.

Turvallisuustoimenpiteet
Kaikki toimet konetta, laitetta tai tuotetta suunniteltaessa tai kaytettéessa, joiden tarkoituksena
on riskin halinta.

Kayttaja

tetta taikka huolehtii sen kaytdsta poistamisesta.



1 Kayttbohjeet osana tuotekehitysta

Kéyttohjeiden laadinta on osa tuotekehitysta ja suunnittelua. Vastuu ohjeista on viimek&a
dessa suunnittelulla.

Suunnittelu on toimenpidesarja, johon kuuluu:

. Koneen, laitteen, tuotteen suunnittelu ottaen huomioon sen koko elinjakso: vamistus;
kuljetus ja kayttoonotto (kokoonpano ja asennus, saétd); kaytto (asetusten teko, ohjel-
mointi tai prosessin muuttaminen, kayttd, puhdistus, vianetsintd, huolto); kayttstépois-
to, purku ja havitys,

. Kaikkiin yllamainittuihin elinjakson vaiheisiin liittyvien ohjeiden laatiminen.

1.1 Ohjeet ja laatujarjestelma

K oska ohjeiden laadinta on yrityksen osatoiminto, tulee sen laatu arvioida samojen periaattei-
den mukaisesti kuin muutkin toiminnot ja sovittaa yrityksen laatujarjestel maan.

Ohjeita kehitettdessa tulee huomiota kiinnittaa erityisesti laadinnan organisointiin ja kulkuun
seka vastuu- ja resurssikysymyksiin. Tyon- ja vastuunjako valmistgan, maahantuojan ja
mahdollisen alihankkijan vélilla tulee myos aina maaritel1& selkeésti.

1.2 Ohjeiden tarve

riippuen. Tarve on maariteltdva aina tapauskohtai sesti.

Karkeasti tuotteet voidaan jakaa kolmeen toisistaan poikkeavaan ryhméan: 1) kulutustuottei-
siin, 2) ammattimai seen kayttoon tarkoitettuihin tuotteisiin ja 3) osatuotteisiin.
Kulutustuotteiden kirjo on erittéin lagja ja kayttdakunta suuri ja heterogeeninen. Esimerkiksi
vanhukset, lapset ja vammaiset ovat tuotteiden tyypillisia kayttgjia. Koska kulutustuotteita ei
kayttoon liittyvissa ohjeissa. Ohjeiden ymmarrettévyyteen, turvallisuustietoon ja varoituksiin
on kiinnitettava runsaasti huomiota. Valtuutetulle huoltoliikkeelle laaditaan usein erilliset
ohjeet.

kunta on rgatumpi kuin edelld Tuotteiden kaytto saattaa edellyttda pitkallista koulutusta, ja
niitd myos huolletaan ja korjataan usein itse. Ohjeistus on tyypillisesti 1agja ja seikkaperdinen
ja muodostuu useista erillisista dokumenteista. Ohjeissa huomiota kiinnitetéén erityisesti tur-
vallisuuteen, kayttorgjoituksiin ja -valtuuksiin seka esityksen selkeyteen. Teknista kielta ja
ammattitermej & voidaan kayttda harkitusti.

Osatuotteiden, puolivalmisteiden tai komponenttien kayttd dkuntaa ovat esimerkiksi automaa-
tiojarjestelman suunnittelija, kojeistovalmistgja seka valvomo- ja tehdaspalvel uhenkil 6sto.
Vaikka osatuote on valmistajan ndkdkulmasta katsottuna tuote, ei se ole sité useinkaan loppu-
kayttgjan kannalta. Ohjeistuksessa tulee keskittya kayttdsovellusten ja -rajoitusten esittelyyn



seka teknisten ominaisuuksien ja toimintojen kuvauksiin. Vikaantumiset ja niiden mahdolliset
seuraukset tulee analysoida ja poistaa jo varhaisessa tuotekehitysvaiheessa, jotta ohjeiden
maara el paisu kohtuuttomasti.

1.3 Kaytdnnotn neuvoja ohjeiden laatijalle

Vamistaudu ohjeiden laadintaan huolellisesti. Varaa riittéavasti aikaa ja varmista tarvittavan
tiedon saanti. Selvita tuotetta koskevat valmistusaikataulut ja ohjeiden méaragjat. Koska tuo-
tetta e saa toimittaa asiakkaalle ilman asianmukaisia ohjeita varmista, ettéa ohjeet vamistuvat
yht&aikaa tuotteen kanssa.

Luo henkil6kohtaiset suhteet muutamien avainhenkil 6iden kanssa (suunnittelu, huolto, asiak-
kaat). Tee itsestési, mikali mahdollista, tuotekehitysryhman jésen. Selvitd, mita tukihenkil 6itéa
tarvitset ja keitd nama mahdollisesti ovat. Laadintaryhméan kokoonpanon tulee olla selvilla jo
ohjeen esisuunnitteluvaiheen alussa. Ryhmaan voi kuulua esimerkiks projektin johtgja, tek-
ninen asiantuntija, dokumentointivastaava, kirjoittgja ja kuvittgja (kuva 1). Laadintaryhman
kokoonpano vaihtelee mm. yrityskoon, tuotteen, laadittavan ohjeen seka kéytettavissa olevien
henkil6- ym. resurssien mukaan. Ryhman johtajana voi olla esimerkiksi yrityksen tuotekehi-
tyspadllikko, koordinaattorina asiakaspalvelupdallikkd ja teknisend asiantuntijana tuotteen
vastuullinen suunnittelija. Pienissa yrityksissa suunnittelija hoitaa usein myos ohjeen Kirjoit-
tamisen ja kuvittgja toimittamisen. Ryhmaa koottaessa tulee maarittda erityisesti henkildiden
keskinainen tydnjako ja vastuu ohjeen laadinnassa.

Y ritd muodostaa kasitys hankkeen lagjuudesta (dokumentin sivumaéra, graafiset vaatimukset
ym.). Laadi aikataulu ja resurssiarvio esimerkiks laskemalla kalenteriaikaa ohjeen vamistu-
misesta taaksepain (painatus, viimeistely, kirjoitustyd, kuvien valmistaminen jne.).

Kéyttoohjeiden laadintaan liittyen on julkaistu runsaasti kirjallisuutta, johon kannattaa tutus-
tuajo ammatillisessakin mielessé.
Ohjeen laadintaryhma ja vastuualueet
Tekninen asiantuntija
* Tekniset tiedot

* Ohjeen tarkastus

.

% Dokumentointivastaavaa

« Koordinointi
« Toimitus ja julkaisu

* Politiikka * Suunnittelu
* Resurssointi « Kirjoittaminen

* Hyvaksynta
ﬁ Kuvittaja

- J

Johtaja "@* Ohjeen laatija

« Tuotteen elinjakson aikaisten kayttajien tuntemus

Kuva 1. Hyva ohje syntyy yhteistyon tuloksena



2 Lainsdaddannon ja standardien asettamat
vaatimukset ohjeille

2.1 Ohjeita koskevasta lainsaadannosta

Tuotteen ja sita koskevien ohjeiden tulee tayttdd lainséaddannon asettamat vaatimukset. Osa
vaatimuksista perustuu standardeihin ja hyvaan turvallisuuskaytantoéon. Taman lisdksi myos
toimiala- ja laiteryhmakohtaiset vaatimukset on otettava huomioon. Y hteenveto kayttoohjei-
siin liittyvasta yle sesta standardeista on esitetty liitteessa 1.

Koneiden, laitteiden ja tuotteiden turvallisuuteen liittyva EU-lainséédannén yhdenmukais-
taminen rgjoittuu padasiassa olennaisten turvallisuusvaatimusten esittamiseen tuotteita koske-
vissa direktiiveissa. Ohjeita koskevat juridisesti sitovat velvoitteet esitetdan direktiiveissa
Direktiivien tukena ovat yhdenmukaistetut (harmonisoidut) eurooppalaiset standardit (EN-
standardit), joissa esitetdan ne tarkemmat ohjeet ja vaatimukset, joita noudattamalla direktiivi-
en olennaiset turvallisuusvaatimukset voidaan tayttéa. EN-standardien noudattaminen on va-
paaehtoista, joskin viranomaiset tunnustavat, ettd yhdenmukaistettujen standardien mukainen
tuote tayttd4 myos direktiivien vaatimukset.

2.1.1 Konedirektiivi

Konedirektiivi (98/37/EY), joka on Suomessa voimaansaatettu Valtioneuvoston paatoksella
koneiden turvallisuudesta (Vnp 1314/94), sisdtaa kayttoohjeita valittdmasti koskevia vaati-
muksia. Liitteessd 2 on tarkistuglista EU-alueelle vietédvan koneen kéayttéohjeiden valmiuden
tarkistamiseen konedirektiivin vaatimusten mukaan.

Olennaiset terveys- jaturvallisuusvaatimukset

Konedirektiivin soveltamisalaan kuuluvan koneen on taytettéva direktiivin liitteessa | esitetyt
olennaiset terveys- ja turvallisuusvaatimukset. Kyseisen liitteen kohtien 1.1.2 Turvalis
tamisen periaatteet, 1.7.3 Merkinnét ja 1.7.4 Ohjeet vaatimuksia sovelletaan kaikkiin direktii-
vissa tarkoitettuihin koneisiin. Mainittuihin kohtiin siséltyvét paéosin myos kaikki ohjeita
koskevat yleiset médraykset. Konedirektiivin em. kohtien asettamia vaatimuksia tarkastellaan
seuraavassa kootusti. Kaikkia koneita koskevien vaatimusten lisaks liitteen | kohdissa 2, 3, 4
ja 6 esitetéan tiettyja koneita koskevia lisdvaatimuksia kayttoohjeille ja merkinnaille.

Turvallistamisen periaatteet

Turvallistamisen periaatteissa keskeisena on ns. kolmen askeleen periaatteen noudattaminen,
mika tarkoittaa, ettd vaarat poistetaan ensisijaisesti teknisin rakenneratkaisuin ja toissijai sesti
teknisin suojaustoimenpitein. Niista vaaroista, jotka jaavét jajelle suojaustoimenpiteiden jal-
keen on ilmoitettava koneen vastaanottajalle, samoin siitd, onko jokin erikoiskoulutus tarpeen.
Myos henkilonsuojainten tarve tulee méaritella Kéyttoohjeissa on otettava huomioon koneen
tavanmukaisen kayton lisdksi myods muu sellainen kaytto, jota perustellusti voidaan odottaa.
Edelleen kayttdohjeissa on kiinnitettava huomiota sellaisiin vaaraa aiheuttaviin kayttotapoi-
hin, joilla konetta e pitaisi kdyttéd (mukaanlukien ergonomiset periaatteet ja mm. henkil6n-
suojainten kaytostd aiheutuvat rasitustekijét). Lisdks tulee informoida kayttdda kaikista



oledlisista erikoidaitteista ja varusteista (kayttd, saato, huolto), jotka seuraavat koneen mu-
kana.

Merkinnat

Konedirektiivi asettaa merkinndille ja varoituksille seké kaikkia koneita koskevia vaatimuksia
etta tiettyja koneita koskevia lisdvaatimuksia. Merkintdja koskevat vaatimukset on kerétty
liitteeseen 2.

Ohjeet

Konedirektiivi asettaa ohjeille seka kaikkia koneita koskevia vaatimuksia etta tiettyj& koneita
koskevialisévaatimuksia. Ohjeita koskevat vaatimukset on kerdtty liitteeseen 2.

Koneen kayttdjien koulutustason ja harkintakyvyn huomioon ottaminen

Mikali kone on tarkoitettu muidenkin kuin ammattityontekijoiden kaytettavaksi, ohjeet on
laadittava ottaen huomioon edella esitettyjen vaatimusten lisaksi se yleinen koulutustaso ja
harkintakyky, mité kohtuudella voidaan kayttgjilta edellytt&éa.

Ohjeiden kidli
Katso tiedotteen luku 3.4, liite 2 ja konedirektiivin liitteen | kohta 1.7.4 b).
Vaatimuksenmukaisuusvakuutus

V aatimuksenmukai suusvakuutus on menettely, jolla valmistaja tai tdmén edustaja, jonka toi-
mipaikka on EU:n aueella vakuuttaa, etta markkinoille saatettu kone tayttda kaikki sité kos-
kevat olennaiset terveyss ja turvalisuusvaatimukset. Ennen  vaatimuksenmu-
kai suuvakuutuksen laatimista valmistgan tai em. edustgjan on varmistuttava siita, ettd hanen
kaytettavissddn on mm. tekninen rakennetiedosto, johon kuuluu mm. koneen ohjekirja.

Tyyppitarkastus

Mikali kone mainitaan konedirektiivin liitteessa IV, se kuuluu EY:n tyyppitarkastusmenette-
lyn piiriin, ja tyyppitarkastusta koskevan hakemuksen asiapapereihin on liitettdva myos ko-
neen ohjekirja (ks. konedirektiivin liite VI jaMET Integraatiotiedote 19 ja 24).

2.1.2 Muu ohjeisiin vaikuttava lainsaadanto

Tyoturvallisuudaki (299/1958) koskee tytnantgjan lisdks esim. koneiden ja laitteiden val-
mistgjia, maahantuojia, laitteen suunnittelijoita ja terveydelle vaarallisten aineiden valmistgjia
ja maahantuojia. Laki maarada, etta tyontekijalla tulee olla saatavissa asianmukaiset turvalli-
seen toimintaan ohjaavat ohjeet tuotteen asentamiseen, kayttéon, hoitoon ja huoltoon. Tarvit-
taessa ohjeiden tulee sisdltéa myos tiedot puhdistuksesta, tavanomaisista korjauksista ja sé&
doistd sekd toiminnasta tavanomaisissa hairidtilanteissa. Terveydelle haitallisten aineiden
vamistgjan tai maahantuojan on huolehdittava, etta ainetta seuraavat turvallisuuden kannalta
tarpeelliset tiedot aineen koostumuksesta seka asianmukai set kaytto- ja turvallisuusohjeet.



Tyo6turvallisuuslain pohjalta on annettu uusi Valtioneuvoston paatds tyossa kaytettavien
koneiden ja muiden tyovalineiden hankinnasta, turvallisesta kaytosta ja tarkastamisesta
(Vnp 856/1998). Padtoksen mukaan tyonantajan pitéa koota ja purkaa tyévaine valmistgjan
antamien ohjeiden mukaisesti. Tybnantgjan pitéad myos antaa tarvittavat ohjeet tyévalineen
turvallista kayttoa varten. Ohjeiden on tarvittaessa oltava kirjalliset. My6s huoltoty6t pitéa
suorittaa ohjeiden mukaisesti. Tydvaineeseen mahdollisesti kuuluva huoltokirja on pidettava
gjan tasalla. Lisdks paédtoksessa asetetaan tyovalinekohtaisia vaatimuksia liikkuvien tydko-
neiden, kuormien nostovéalineiden ja -koneiden seké puristimien ohjeille ja tarkastamiselle.

Kauppalaki (355/1978) maaras, ettd tavarassa on virhe, jos se e vastaa niita tietoja, joita
myyja on antanut tavaran ominaisuuksista tai kaytosta tavaraa markkinoitaessa tai muuten
ennen kaupantekoa ja joiden voidaan ol ettaa vai kuttaneen kauppaan.

Tuoteturvallisuuslain (914/1986) periaatteena on, etta markkinoilla saa myyda vain turvalli-
siatavaroita. Laki koskee tavaroita, jotka on tarkoitettu tai joita olennai sessa maérin kaytetdan
yksityiseen kulutukseen. Laissa elinkeinonharjoittaja velvoitetaan antamaan kayttgille riitté
vasti tietoa kulutustavaran kaytosta ja siihen liittyvista vaaroista. Kulutustavara katsotaan ter-
veydelle vaaralliseks, jos se annettujen totuudenvastaisten, harhaanjohtavien tai puutteellis-
ten tietojen vuoksi aiheuttaa vamman, myrkytyksen, sairauden tai muun vaaran terveydelle.
Elinkeinonharjoittajalla on myds velvollisuus valvoa markkinoimansa tuotteen turvallisuutta
jailmoittaa asiakkaille tuotteen vaaroista, vaikka ne huomattaisiinkin vasta tuotteen myynnin
jalkeen. Suomen tuoteturvallisuuslaki vastaa tuoteohjeita koskevalta osalta EY:n tuote-
turvallisuusdirektiivia (92/59/ETY).

Tuotevastuulaki (694/1990) velvoittaa vamistgjat, maahantuojat ja jakelijat korvaamaan
virheellisesta tuotteesta henkilélle tai vahingon tapahtumisen aikaan padasiassa yksityiseen
tarkoitukseen kéytetylle omaisuudelle aiheutuneet vahingot. Tuote on virheellinen, jos se ei
liikkeelle laskettaessa ole ollut niin turvallinen kuin siltd kohtuudella voidaan olettaa. Turval-
lisuutta arvioitaessa otetaan huomioon muun muassa tuotteen ennakoitavissa oleva kaytto,
tuotteen markkinointi ja kayttdohjeet. Suomen tuotevastuulaki vastaa tuoteohjeita koskevalta
osata EY :n tuotevastuudirektiivia (85/374/ETY).

Asetus kulutustavar asta annettavista tiedoista (97/1987) maéraa, etté tuotteen myyntipaal -
lyksesta pakkausta avaamatta tulee kayda ilmi: kauppatavan mukainen nimi, valmistgjan tai
vamistuttgjan nimi (vamistuttajan yhteydessa oltava tall6in sana 'vamistuttgja) ja sisalyk-
tarpeen, tulee ilmoittaa tiedot kulutustavaran koostumuksesta, pesu-, puhdistus- ja hoito-ohje,
kéytto- ja salytysohje seka tiedot tavaran kayttamisesta ja havittamisestd mahdollisesti ai-
heutuvasta vaarasta. Kaikki em. tiedot tulee Suomessa esitt8a sek& suomeks etté ruotsiksi.
Tiedot tulisi antaa helposti havaittavassa ja ymmarrettavassd muodossa.

Kuluttajansuojalain (38/1978) nojalla voidaan maéréta valmistgja tai valmistajaan verratta-
va liittdméaan tarvittavat tuotemerkinndt ja kayttohjeet tuotteeseen sekda antamaan mark-
kinoitaessa hytdykkeen laatua, ominaisuuksia ja kdyttoa koskevat tiedot. Tavarassa voidaan
todeta olevan virhe, jos sen markkinoinnissa Suomessa on annettu véaaria tai harhaanjohtavia
tietoja.
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2.2 Koneita koskevat eurooppalaiset standardit

K oneita koskevien eurooppal aisten turvallisuusstandardien hierarkia on seuraava:

. A-tyypin standardeissa (turvallisuuden perusstandardit) esitetéén perusteet, suunnittelu-
periaatteet ja yleiset ndkokohdat, joita voidaan soveltaa kaikkiin koneisiin;

. B-tyypin standardit (turvallisuuden ryhmaéstandardit) kasittelevét yhta turvallisuusnako-
kohtaa tai turvallisuuteen liittyvaa laitetyyppid, jota voidaan kayttda useissa koneryh-
miss&:

- Bl-tyypin standardit koskevat erityisia turvallisuustekijoitd (esim. turvaetaisyy-
det, pintalampdtila, melu),

- B2-tyypin standardit koskevat turvallisuuteen liittyvia laitteita (esim. kaksinké
sinhallintalaitteet, koneen toimintaan kytkent&laitteet, kosketuksen tunnistavat
laitteet, suojukset);

. C-tyypin standardeissa (konekohtaiset turvallisuusstandardit) esitetéén yksityiskohtai set
turvallisuusvaatimukset tietylle, standardin soveltamisalassa mééritellylle koneelle tai
koneiden ryhmélle. Sikali kuin C-tyypin turvallisuusstandardeja on kaytettévissd, on
niissa esitetty myos kayttoohjeiden kone- tai laiteryhmakohtaiset erityisvaatimukset.

Standardi SFS-EN 292 on keskeinen konedirektiiviin liittyva A-tyypin turvallisuusstandardi.

Se muodostuu kahdesta osasta:

. SFS-EN 292-1 (1992), Koneturvallisuus. Perusteet ja yleiset suunnittel uperiaatteet. Osa
1: Peruskéasitteet ja menetelmét.

. SFS-EN 292-2 + Al (1995), Koneturvallisuus. Perusteet ja yleiset suunnittel uperiaat-
teet. Osa 2: Tekniset periaatteet ja spesifikaatiot.

Standardi SFS-EN 292-1 méérittelee koneturvallisuuteen liittyvat peruskasitteet, esittéa ko-
neisiin liittyvét vaaratekijét, turvallisuustoimenpiteiden valintaperiaatteet, jossa olennaisena
osana on ns. kolmen askeleen periaate sekéa lyhyen johdannon riskin arviointiin. Itse riskin
arviointia kasittelee standardi SFS-EN 1050 (1997)” Koneturvallisuus. Riskin arvioinnin pe-
riaatteet”, joka myos on A-tyypin standardi.

Standardi SFS-EN 292-2 esittda yksityiskohtaisesti kolmen askeleen periaatteeseen liittyvat
vaiheet. Askeleista kolmas kasittelee koneen kayttba koskevia tietoja ja siten myds kayttooh-
jeita. Vaikka standardi on tarkoitettu kaytettdvaksi koneiden suunnittelussa, sitd voidaan so-
veltaa myds muihin teknisiin tuotteisiin, joissa on samankaltaisia vaaratekijoita. Seuraavassa
esitell88n standardin SFS-EN 292-2 kohdan 5 olennainen sisalto.

Standardin SFS-EN 292 mukaan koneen (tuotteen) mukana toimitettavat kayttod koskevat

tiedot (informaatio) voidaan jaotella seuraavasti:

. Signaalit ja varoitud aitteet (merkinanto)

. K oneessa olevat merkinndt, kilvet javaroitustekstit

. Kayttoohjeet (= koneen mukana toimitettavat asiakirjat esim. kayttéohjekirja, huolto-
ohjekirja, varaosaluettelo jne.).

Huomionarvoista on, etta kaikki tuotteessa olevat merkinnét eivét ole luonteeltaan ohjeita,
vaan pelkastaan tietoa (= information). Kayttéa koskevat tiedot ovat oleellinen osa koneen
toimitusta. Yleisend vaatimuksena on, etta kayttoa koskevilla tiedoilla ei saa korvata suunnit-
telusta johtuvia puutteita.
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Kéyttda koskevissa tiedoissa on kasiteltdva yhdessa tai erikseen koneen kuljetusta, kayttoon-
ottoa (kokoamista, asennusta ja saat6d), kayttoa (asetusta, opettamalla ohjelmointiata proses-
sin muutosta, varsinaista kayttoa, puhdistusta, vianetsintda ja huoltoa) seka tarpeen vaatiessa
kaytosta poistamista, purkua ja romutusta.

rakenne on paitettava, annetaanko tiedot — tai osa niistd — koneessa tai koneen mukana
toimitettavissa asiakirjoissa (erityisissa kayttoohjeissa). Samalla on paétettavd, mitd muita
ratkai suja, kuten signaal gja, merkinantojajavaroituksia, on valittava.

Merkinanto- ja varoitudlaitteista on usein tarpeellista neuvotella kayttgjan kanssa. Kayttooh-
jeissa on annettava ohjeet varoituslaitteiden séannollisesta tarkastamisesta. Koneeseen tehté
vistd merkinndista todetaan direktiivissa esitetyn lisaksi, etté niiden olisi oltava pysyvia ja
luettavissa koko koneen oletetun elinian gjan. Kilpiata varoitusteksted, joissa on pelkéstaan
sana "vaard’ e saa kayttéd. Helposti ymmarrettavia kilpia (piktogrammeja) on kaytettava
mieluummin kuin varoitustekstejé. Myos varoitustekstit on laadittava sen maan kielella (kie-
lill&), jossa konetta tullaan kayttdmaén ja vaadittaessa kayttgien ymmartamalla kielella (kie-
lill&).

Merkintdjen on oltava tunnettujen standardien mukaisia. Sdhkdlaitteiden merkintgjen osalta

viitataan standardiin SFS-EN 60 204-1. Voimassa olevista standardeista saa tietoa Suomen
Standardisoimidliitosta

12



3 Hyvan kayttéohjeen periaatteet

3.1 Ohjeiden rakenne

Ohjeiden tulee olla, mikali suinkin mahdollista, yksinkertaiset, lyhyet ja selkeét. Pitkissa oh-
jeissa tulee olla sisdllysluettelo tai hakemisto seka tiivistetty esitys tarkeimmista asioista, ns.
pikaohje.

Ohjeet tulee jaotella hallittaviin osakokonaisuuksiin ja esittdmigérjestyksen tulee olla loogi-
nen. Monimutkaisten tuotteiden ohjeista tulee kdyda ilmi tuotteen arkenne ja eri ohjeiden
ké&yttaminen tuotteen kayton yhteydessa.

3.2 Ohjeiden sisalto

Ohjeiden sisdlt6 vaihtelee tuote-, tarkoitus-, kayttdja ja maakohtaisesti. EY/ETA-markkinoil-
le suunnattujen tuotteiden osalta on kuitenkin olemassa yhdenmukaistetut ja varsin yksi-
tyiskohtaiset méaraykset ja ohjeet (ks. tarkemmin kohta 3).

Periaatteessa ohjeiden tulee kattaa tuotteen koko elinjakso ké&yttéonotosta havitykseen. Oh-
jeissatulee antaa tietoa tuotteen:
. Kuljetuksesta, kasittel ystaja varastoinnista,
Rakenteesta ja toimintaperiaattei sta,
K&yttotarkoituksesta
Kayttool osuhteista (esimerkiksi ”Vain sisakayttéon™)
Kokoonpanostatai asennuksesta
Kaytosta
Toimintatavoista eri kayttttilanteissajavaiheissa
Puhdistuksesta, huolloista ja korjauksista
Turvallisuudesta
Purkamisesta, kaytosta poistamisesta ja havityksesta koskien mita tahansa tuotteen ha-
vitettdvaa osaa huomioiden turvallisuus ja ymparistondkokohdat
Energian tai muiden luonnonvarojen séastamisesta
Tuotteen valmistus- tal viimeisesta kayttopavastd, jos tuotteen turvalisen toiminnan
kannalta on tarkedd méaéritel|a selva voimassaol oaika.

M &arétyissa tilantei ssa ohjeisiin voidaan liittda valmistgjan vastuuvakuutus.

Ohjeesta tulisi my6s selvita sen kéyttdtapa ja ohjeet seké riittavét tiedot ohjeen tehokkaaseen
kayttoon. Usein tehokas kaytto vaatii sisdllysluettelon ja hakemiston.

3.3 Kayttajan huomioon ottaminen

Ohjeet on laadittava ottaen huomioon yleinen koulutustaso ja kyvyt, joita kohtuudella voidaan
kéyttgjilta edellyttéd. Epétavalliset ammattitermit tulee selittéd, ja muuhun kuin ammatti-
kaytt6on tarkoitetut ohjeet tulee muotoilla maallikonkin helposti ymmartamaan muotoon.
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mien rutiinihuoltotoimenpiteiden ja vaativampien huoltomiehen tekemien korjausten valilla

3.4 Ohjeiden kieli

Ohjeet tulee | aatia padsaantoisesti sen maan kielell§, jossa tuote on tarkoitettu kaytettévaksi.

Koneen valmistgjan tai taman valtuuttaman EY/ETA-alueella toimivan edustgjan on laaditta-
kayttomaan kielelle yhdessa alkuperéiskielisen ohjeen kanssa. Taman kaannostyon tekijan on
oltava joko valmistga ta tamén valtuuttama Y hteison alueella toimiva edustgja tai henkilo,
joka tuo koneen kyseessa olevalle kielialueelle. Tasta vaatimuksesta poiketen huolto-ohjeet,
jotka on tarkoitettu valmistgjan tai tamén valtuuttaman Y hteison alueella toimivan edustaan
kayttamien erityisten asiantuntijoiden kayttoon, voidaan laatia vain yhdella viralisela Y htei-
son kielella (ks. Konedirektiivi (98/37/EY) Liitel, kohta1.7.4 b).

Valtioneuvoston pédttksella koneiden turvallisuudesta (VNp 1314/1994) on liséksi sdadetty
(7 8), ettd Suomessa koneen asennus-, kaytto- ja huolto-ohjeiden tulee olla suomen- ja tarvit-
taessa ruotsin kielella. Padtoksen voimaantulo on kytketty ETA-sopimukseen. Asetus kulu-
tustavarasta annettavista tiedoista (97/87) maaraa, ettda yksityiseen kayttoon tarkoitettujen
kulutustavaroiden ohjeiden on oltava Suomessa sekd suomen- etta ruotsinkieliset.

Ohjeita kéénnettéessa pitda varmistua kdannoksen laadun sdilymisestd, esimerkiks etté kuvat
pysyvét niihin liittyvan tekstin yhteydessd. Myods kéannetyt ohjeet pitdis arvioida alkuperéis-
ten ohjeiden tapaan todellisilia kayttgjilla On suositeltavaa toimittaa jokaiselle kielelle oma
erillinen kirjanen tai oma kappale.

3.5 Turvallisuusohjeet

Turvallisuusohjeiden tulee kattaa koko tuotteen elinjakson aikainen kayttd. Tavanmukaisen
ké&yton liséksi on tall6in otettava huomioon myos muu sellainen kaytto, jota perustellusti voi-
daan odottaa. Ohjeissa on kiinnitettava huomiota sellaisiin vaaraa aiheuttaviin kayttotapoihin,
joillatuotetta e olisi kaytettava Lisdks tulee kertoa henkilGnsuojainten tarpeesta, ergonomi-
sista vaatimuksista seké kaikista oledllisista erikoidaitteista ja varusteista, jotka seuraavat
tuotteen mukana

Turvallisuusohjeiden tulee olla totuudenmukaisia, rgjattuja, tasméllisiajayksisditteisia.

Tuotteen turvallisuus tulee varmistaa jo tuotekehitysvaiheessa. Turvallisuuden arviointiin on
kehitetty joukko analyysimenetelmi4, joista muutamia on esitelty lyhyesti liitteessa 2.

Liitteessd 3 on standardin SFS-EN 414 liitteen A mukainen vaaratekijéluettelo, joka koskee

koneita, ja jota voi k&yttdd myds muiden tuotteiden kayttoon liittyvien vaarojen tunnistami-
seen.
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3.6  Ohjeiden paivitys ja sailytys

Ohjeiden tulee liittya selkeasti tuotteen tiettyyn malliin, joten ne tulee péivittéa tarpeen vaati-
essa. Tuotteen suunnittelijalla on pdavastuu siitd, ettda muutokset ja niiden aiheuttamat ohje-
paivitykset tulevat tehdyksi. Ohjeestatulisi ilmetd ohjeen julkaisupéiva

Ohjeet ovat osa tuotetta ja sen turvallisuutta seké tuotevastuuriskien hallintaa. Koska vastuu el
lakkaa esimerkiksi omistgjavaihdoksen yhteydessd, on ohjeet aina tehtéva kestaviksi. Ohjei-
siin saattaa olla hyva merkita esimerkiks " Séilyta tulevaan tarpeeseen.” Mikali mahdollista
tuotteessa (koneessa, laitteessa) tulisi olla paikka ohjeiden pysyvaa séilyttamista varten.

Myos tuotteeseen tehtévien merkintdjen ja varoitusten tulee olla pysyvia ja lukukel poisia ko-
ko tuotteen odotetun kéyttdian agjan.

4 Ohjeiden laadinta

Ohjeiden laadinta voidaan kuvata vaiheittain etenevéna prosessing, joka kasittda esisuunnit-
telun, suunnittelun sekd tarkastuksen ja testauksen (kuva 2). Ohjeiden laadun ja prosessin
etenemisen kannalta esisuunnitteluun kannattaa varata riittavasti aikaa ja resurssgia. Yleisena
ongelmana ohjeiden laadinnassa on, ettei laatijalla ole selkedd mielikuvaa kenelle ja mihin
tarkoitukseen ohjetta tehddan. Esisuunnittelun tavoitteena on selvittda mitd ohjeita l aaditaan.

l Laadintaprosessin hallinta l
[ Resurssit I Aikataulu I Laadintaryhma / vastuualueet j

KAYTTO-

KAYTTAJIEN
MAARITYS

OHJEEN
RAKENNE
iterointeja

4

TARVITTAVAT
KAYTTOTI- OHJEET
LANTEIDEN

MAARITYS * miksi ohjeita
tarvitaan

* epatavalliset * ohjeen tehtava
tilanteet

TARKASTUS,
KORJAUS JA
EDITOINTI

LUONNOKSEN

OHJEEN LAADINTA

SISALTO * sopiva siséltd

* Mité tietoa ja jarjestys
haluataan * kuvat
valittaa? * varoitukset

* jne.

ARVIOINTI
Saavuttaako

ohje
tarkoituk-
sensa?

* mita kaytto-
ohjeeseen,
mita muualle

B

OHJEEN
YMMARRET-
TAVYYS

JA ULKOASU

TUOTTEEN
VAARAT

JA RISKIT

Esisuunnittelu Suunnitelu ja laadinta Laadun varmistaminen

Kuva 2. Ohjeen laadinnan vai heet
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Sopivien ohjeiden tarpeen méérittel ya varten tarvitaan tiedot

. Tuotteen elinjakson aikaisista kayttotilanteista,

. Tuotteen ja ohjeiden kayttdjista,

. Tuotteen toiminnasta, hairittilanteista sekd mahdollisista vikaantumisista ja vaaran ai-
heuttgjista,

. Asiaan liittyvista standardeista ja vaatimuksista,

. M uista tuotteeseen liittyvista ohjeista ja koulutuksesta.

Kaiken kattavista yleisohjeista pyritddn kohdennettuihin, tiettyyn tarkoitukseen rajattuihin
ohjeisiin.

Suunnitteluvalheessa hahmotellaan ohjeiden varsinainen sisalto ja paétetéan miten ohjeet esi-

tetddn kayttgalle. Teksti kirjoitetaan ja muokataan pdé- ja alaotsikoiden ale, pdétetdan kuvi-
tuksestaja varoituksista. Tekniset tiedot tarkastetaan suunnittelijoilta.

Tarkastus ja testaus kasittda ohjeiden kattavuuden, oikeellisuuden ja esitystavan tarkastuksen
seka ohjeiden toimivuuden testauksen. Ohjeita muokataan palautteen mukaan, ja lopullinen
teksti tarkastetaan.

Kéaytannossa ohjeiden laadintaprosessi on paljon monitahoisempi. Muutoksia ja takaisin-
kytkenttja on paljon, ja usein resurssit on mitoitettu liian pieniksi. Pahimmassa tapauksessa
ohjeiden laadinta on erotettu varsinaisesta tuotekehitysprosessista ja etenee omia aikojaan.
Budjetti ylittyy, aikataulu ei pida ja ohjeet vamistuvat vasta jalkikadteen, kun tuote on jo saa
tettu markkinaille.

4.1 Esisuunnittelu

Aloita ohjeen suunnittelu kerd8malla ja kirjaamalla seuraavat tiedot esimerkiks erilliselle
lomakkeselle.

Esisuunnittelun 10 kohtaa

. Tuotteen nimi, malli ja tunnusnumerot

. Valmistaja/maahantuoja

. Kayttotarkoitukset, eri sovellukset ja kayttoymparistod
. Tuote- ja toimialakohtainen lainsdéadanto, standardit ja maaraykset
. Kayttorajoitukset ja kielletyt kayttémuodot

. Tekniset tiedot/spesifikaatiot

. Rakenteen ja toiminnan kuvaus

. Turvalaitteet, henkildnsuojaimet

. Kayttgjat elinjakson eri vaiheissa

10. Poikkeava toiminta ja menettely hatatilanteissa

OCOoO~NOOUIhWNPE

Kuva 3. Esisuunnittelun 10 kohtaa
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4.1.1 Maarita tuotteen elinjakso

Kirjaa tuotteen elinjakson eri vaiheet mm.

. Suunnittelu

. Vamistus, kokoonpano, testaus

. Myynti, pakkaus, purku

. Asennus, viritys, kayttéonotto

. Kaytto, sééto, puhdistus

. Huolto

. Kéaytosta poisto, vaihto, havitysja purku
. Kuljetukset ja varastoinnit eri vaiheissa

4.1.2 Maarittele kayttajat

M &érittel e tuotteen ja ohjeiden todennakdiset kayttgjat esimerkiksi

. l&n — lapset, aikuiset, vanhukset

. K okemuksen — kokemattomasta kokeneeseen, kokemusta sivuavalta alata
. Toimenkuvan tai ammatin

. V astuual uei den mukaan sahkotyot, huoltotoimenpiteet

Taydenna kasitystasi kayttdjien edellytyksista ja rgjoituksista mm. seuraavien kriteerien ja

néiden yhdistelmien perusteella

. Biologiset tekijét (sukupuoli, vasenkétisyys, varisokeus, aistivamma, fyysiset vammat,
jne.)

. Kulttuuritausta (vieraskielisyys)l

. Koulutus (lukutaito, koulutustaso, koulutusala)

4.1.3 Maarita tuotteen kanssa tehtavat tyot, tehtavaanalyysi

Menetelman kayttétarkoituksena on kayttétehtéavien jasentaminen ja selvittdminen, kaytto-

tehtavien tuotteelle ja kayttgjdlle asettamien vaatimusten anaysointi, tiettyihin tilanteisiin

liittyvien ongelmien selvittdminen ja tuottaa | 8htokohta tarkempaan kayton analysointiin:

. K dytettévyystesteissa

. Tyo6n havainnointiin perustuvassa analyysissa

. Toiminnallisissa turvallisuusanalyyseissd (Tyon turvallisuusanalyysi, Toimintovirhe-
analyysi, Vaarinkayttomahdollisuuksien analyysi).

Menetelmé& on systemagttinen tarkastelu, jossa tyo jaetaan riittdvan pieniin osiin. Tarkastelus-

sa ovat seka kokonaisjarjestelma (toiminnan tavoitteet, peliséannot, yhteistyd, johtaminen ...)
etta pienet asiat (vaineen kaytto tehtdvan osassa).
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Puraty0 ja edelleen kayttotehtdva vaiheisiin ja tarkastel e kussakin vaiheessa
. Miten valinetta kaytetdan?
. Mité toimintoja tarvitaan?
. Mita hankaluuksia? Millaisia vaaroja?
. MillaisiargoituksiatyOympéristo asettaa?
. Tarkastele taman jakeen yleisesti:
- Mikéa on kayttg én ja tuotteen suhde?
- Mit& ominaisuuksia kayttdjat arvostavat tyovalinei sséan (=tuotteissa)?

4.1.4 Selvita tuotteen poikkeava toiminta

Mit& tietoa tuotteen suunnittelun yhteydessa on syntynyt tuotteen haridista, vikaantumisesta
javaaroista? Mitéa riski- ja vaaratekijoita tai ongelmatilanteita e ole kyetty poistamaan suun-
nittelun keinoin?

Tuotteen turvallisuuden arviointiin kehitettyj& menetelmi& on esitelty kirjasessa Tuotteen tur-
vallisuuden varmistamisen tyokalupakki (Kivisté-Rahnasto & Vuori 2000).

4.1.5 Paata mita ohjeita tehdéaan

Kenelle ohjeita tehdéan?
Miké& on ohjeiden tarkoitus?
Miten ohjeet liittyvét toisiinsa?

Ohjeiden tarkoitus voi olla antaa tietoa esimerkiksi

. Tuotteesta yleensa

. Tuotteen turvallisuudesta

. Tuotteen kokoonpanostatai asennuksesta

. Tuotteen kaytosta ja sdadoista

. Tuotteen huollosta

. Tuotteen teknisista ominaisuuksista ja komponenteista
. Vian paikallistamisesta

. Uudesta tekniikasta tai tuotemuutoksista

. Né&iden yhdistelmista.

4.2  Suunnittelu

4.2.1 Hahmottele otsikot

Ma&érittele elinjakson eri vaiheisiin liittyvét toimenpiteet. Hahmottele paéotsikot ja alaotsikot
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4272 Suunnittele sisaltod

Luonnostele jokaisen otsikon alle tarpeelliset ohjeet. Jos joku toiminta on erityisen vaikea
selittéd, keskustele onko tuotetta aiheellista muuttaa. Jos haluttu lopputul os voidaan saavuttaa
oikein suoritetun toimenpiteen tulee ilmeta. Kéyta yhteenvetoja kappaleiden alussa tai lopussa
selventdmaan ohjeen padkohtia. Tarkista tekniset tiedot suunnittelijoiltatai insindoreilta.

Tuotteen mukana seuraavien ohjeiden ja muiden oheistekstien sisallon méarittelemiseksi esi-
tetédén seuraavassa joukko kysymyksid. Kysymykset on muotoiltu pédosin standardin SFS-EN
292-2 pohjalta.

a) Tuotetta koskevat tiedot

. Mitk& ovat yksityiskohtaiset tiedot tuotteesta, sen varusteista, suojuksista ja/tai suoja-
laitteista?

. Onko tuotteeseen tehty malli- tms. muutoksia?

. Mika on tuotteen koko tarkoitettu (suunniteltu) kayttoalue?

. Mitk& ovat tuotteen mahdolliset kielletyt kayttttavat?

. Onko tuotteen turvatoiminnoista laadittu kaavioesitysta?

. Mitka ovat tuotteen aiheuttamat melu- ja térindarvot, ja miten ne on mitattu?

- Aiheuttaako tuote paastdja, kuten kaasuja, hoyryja, polyja, siteilya?

. Mita sahkolaitteita tuotteessa on?

. Mitka asiakirjat osoittavat, etta tuote tayttda sitovat maaraykset?

b) Tuotteen kuljetus, kasittely ja varastointi

. Kuka vastaa tuotteen kuljetuksista, varastoinnista, kasittel ysta?

. Mitka ovat tuotteen kuljetus- tai pakkauskokoonpanon ulkomitat, massa ja painopisteen
sjainti?

. Miten tuote tulee varastoida ja mitka ovat varastointiol osuhteet?

. Miten tuotetta tulee kasitella (kuljettaa, nostaa, siirtéd)?

. Vaatiiko tuotteen kasittely apuvalineita vai tapahtuuko se kasin?

. Tarvitaanko ohjeita, kuten piirroksia, joista ilmenee nostovalineiden kiinnityskohdat tai
tuotteen sidontatapa?

. Tarvitaanko tuotteen kuljetuksen, kasittelyn tai varastoinnin osalta erityisia turvalli-
suusohjeita?
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c) Tuotteen kayttéonotto

Kukatal ketké vastaavat tuotteen kayttoonotosta?

Mitka ovat tuotteen kiinnitykselle tai ankkuroinnille ja térinanvaimennukselle asetetta-
vat vaatimukset?

Miten tuote kootaan (asennetaan, pystytetéan)?

Mitka ovat sallitut ympéaristbolot (Iampdtila, kosteus, taring, séhkdmagneettinen séteily
tms.)?

Miten tuote liitetd8n energialdhteeseen; tarvitaanko ohjeita esimerkiks sdhkdlaitteiden
ylikuormitussuojauksesta?

Mikéa on tuotteen k&yton ja huollon vaatima tilantarve?

Syntyyko tuotteen kaytosta jatettd tai melua? Miten jéte poistetaan ja havitetdan?
Edellyttdako tuotteen kayttd suojausten, turvalaitteiden, turvaetéisyyksien, turvamer-
Kintgjen, kilpien tai signaalien tuntemusta?

Onko ohjeessa tarkistusohjeet ennen kéyton aloittamista?

d) Tuotteen kaytto: turvallisuusohjeet

Kuka saa kayttéa tuotetta?

Miten tuotetta kdytetdan?

Mita eri hallinta- ja ndyttolaitteita tuotteessa on ja miten niita kaytetéan?

Miten tuotteen asetukset ja séadot suoritetaan?

Miten tuotteen pysaytys, erityisesti hatapysaytys, tapahtuu?

Liittyyko tuotteen kayttoon riskejd, joita el ole voitu poistaa suunnittelijan toteuttamilla
toimenpiteill&?

Liittyyko tuotteen kayttoon erityisia riskegjd, joita voi aiheutua tietyista kéyttomuodoista
tal tiettyjen varusteiden kéytosta ja erityisesta suojaustekniikasta, jota tarvitaan tallai-
sessa kaytossa?

Onko kayttoon liittyvat riskit kartoitettu, miten, tulokset?

Miten tuote voi vikaantua?

Tapahtuuko tuotteen vikaantuminen turvallisesti?

Onko tuotteen kaikki potentiaaliset kayttdjat ja kdyttttavat kartoitettu? Onko kayttdjien
erot jamahdolliset rgjoitukset (esim. vammaisuus) otettu riittavasti huomioon?

Miten tuotetta el tule kayttaa?

Edellyttaako tuotteen kaytto koulutusta, mita?

Edellyttaako tuotteen kaytto henkilénsuojaimia, mitd?

Mité edellytyksiatai rgjoituksia mm. kayttdymparisto asettaa?
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e) Tuotteen huolto ja korjaus

Mitka huoltotoimet ovat erityista teknistéd ammattitaitoa vaativia, ja miten ne suorite-
taan?

Mitka huoltotoimet eivét vaadi erityista ammattitaitoa, ja miten nama suoritetaan (esim.
osien vaihto)? Kayttéohjeessa esitetdan erityisesti ne huoltotoimet, jotka eivéat vaadi
kayttgjalta erikoisosaamista. Onko ohjeessa selvasti eroteltu, mité huoltotehtévia kayt-
Kuka vastaa tuotteen huollosta ja korjauksista?

Kuka saa suorittaa huolto- ja korjaustehtavia?

Mink&laisia tarkastuksia on tehtava ja kuinka usein? Ennakoivat tarkastukset, huolto-
ohjelmat, turvallisuuden kannalta vaadittavat tarkastukset?

Miten vikojen tunnistus ja paikantaminen tapahtuu?

Onko tuotteesta laadittu piirroksia tai kaavioita, jotka mahdollistavat huoltotoimien ja
erityisesti vianetsinnan suorittamisen?

Miten tuote korjataan?

Turvalaitteiden ennakoivat tarkastukset?

Miten menetelld8n tai miten tuote kaynnistetddn uudelleen toimintaan vaikuttamisen
jakeen?

Miten tuotteen puhdistus tapahtuu ja mita puhdistusai neita tul ee kayttaa?

Vaatiiko tuotteen huolto erityisia turvallisuusohjeita (séhkd, kemikaalit, rasitustekijét)?
Huoltoliikkeiden yhteystiedot?

f) Varaosaluettelo
Onko varaosal uettel ossa seuraavat tiedot:

Osan nimi jatunnistus?

Kuva osastaja sen sijainnista?

Tuotteen elinjakson aikana usein vaihdettavat osien identifiointi?
Osat, jotka valmistgjatai hanen edustagjansa voi kunnostaatai korjata?
Varaosien saatavuus?

g) Tuotteen poistaminen kaytosta

Kuka vastaa tuotteen kaytosta poistosta?

Miten menetel|88n poi stettaessa tuote kaytosta?

Miten menetell 88n tuotetta purettaessa tai romutettaessa?

Miten menetell8an tuotetta kierratettéessa?

Edellyttaako tuotteen kéytostapoisto erityisia turvallisuusohjeita?

g) Menettely hatéatilanteissa

Mink&laisiatilanteitavoi syntya?

Miten eri tilanteissa menetel1&8n?

Miten hatgpysaytys tehddan ja miten sen jalkeen menetell 88n?

Minkal aista pal ontorjuntakal ustoa on kaytettava tulipal on sattuessa?

Tarvitaanko varoituksia mahdollisten vahingollisten aineiden pdastdista tai vuodoista, ja
ohjeita niiden vaikutusten torjunnasta?
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423 Varmistu turvallisuudesta

Kay |8pi
Tuotteen todenndkoiset kayttotilanteet
. V &érinkayttomahdollisuudet
. Mahdolliset vaaratilanteet
. Mahdollisten vahinkojen vakavuus

L uettele ohjeet vahingon vakavuuden perusteella, vakavimmasta lahtien. Ota huomioon, etta
tuotteen kayttGtapa tai -ymparistd (sumu, sade, poly, lumi, sisétila, ulkotila, aurinko, 1&mpo-
tila, jne.) voivat liséta vahingoittumisriskia.

Selvita kayttgdle
Vaara (riittévan perusteel lisesti)
. Tilanne, jossa vaarailmenee
. M itkatekijét Ii&'a'avat vaaran iImenemismahdoIIisuutta

. V aarasta ai heutuneen tapaturman sattuessa ensiapu
. Mité kéyttga el saatehdad vaaran tai tapaturman ilmettya
. Mité toimenpiteita tuote vaatii, jotta se on taas turvallisesti kaytettavissa

Jaa kaskyt ja kiellot eri ryhmiin. Tee lukijalle selvdks, ettd ohjeita on noudatettaval Kehota
kayttd 84 tarvittaessa erityiseen huolellisuuteen.

Sijoitaturvallisuutta koskevat ohjeet erilleen k&yttoon liittyvista neuvoista

. Tuoteohjeiden alkuun, jos ohjeet ovat yleisia

. Kyseenomaista asiaa koskevan kappal een alkuun, jos ohjeet liittyvét tiettyyn toimintaan

. Itse tuotteeseen, jos tuotteen kayttoon liittyy valiton vaara, josta kayttg aa tulee muis-
tuttaa joka kerta ennen kayttoa
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4.2.4 Mieti, miten viestit kayttajalle

Seuraavassa on esitetty lyhyesti muutamia kéyttéohjeiden viestinndssa suositeltavia periaat-

teita:

luonnollisen toimintaj arjestyksen mukaisesti.

Kéayttgaa tulisi tukea kokoaikaiseen oppimiseen ja ymmartamiseen.

Kuvien jamuun viestinnan tulisi alkaa tuotteen perustoi minnoista.

Vi esti nta tul isi pitéa mahdoll isi mman lyhyena.

Kuinka? Miksi?

Y hdessa lauseessa tulisi antaa yleisesti vain yksi ohje.

Kirjoittgjan tulisi kayttaéa tyylia, joka on selkedd, suoraa ja yksiselitteista (verbeissa ak-
tiivimuodot, k&skymuotojen ehdottomuus ja toimintaa kuvaavat verbit).

Kaytariittavan suurta tekstikokoa ja helposti |uettavaa tekstityylia.

4.2.5 Design management

Ohjeiden kehittédmisen tasot voidaan jakaa seuraaviin luokkiin:

0
1
2

3

Hallitsematon, osaamaton

Teknisesti haIIittu taso turvallisuusasiat péaosin kunnos&a

ohjeissa

Design management -taso: toiminnallisesti hyvét ohjeet tukevat tuotteen ja yrityksen
tavoiteimagoa

Yrityksessa voi térkein tulevaisuuden lahtokohta olla my6s yksinkertainen ohjeiden laatuta-
son nosto. Jos ohjeiden taso e vastaa tuotetta, tai ei ole saavutettu hyvaa design management
-tasoa, kuluu tadhéan kehittamistyohon useita vuosial Ja silloin ollaan jo tulevai suudessa.

Laadukkaan Design management -tason saavuttaminen edellyttd8 monipuolista ohjeiston ra-
kenteen, sisdllon ja designin uudelleensuunnittelua. Edellisten tasojen saavuttaminen on ta-
pahduttava ensin — kypsyystason hyppays portaiden yli onnistuu harvoin riittévan hyvin.

Kohderyhma!

Laadukas!

Tehokas! Tarkkal

@ g
S N

Turvalllnen

& Helppo!
Kestava! K "Vanha

tuttu!™

Kuva 4. Ohjeen pitaa tukea mielikuvia tuotteesta ja brandista.
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4.2.6 Suunnittele esitystapa

Selvita yrityksessasi méaritellyt standardit ohjeiden ulkoasulle. Standardissa voi olla méaérit-
telyja mm. otsikoinnille, sivunumeroinnille, rivin pituudelle, kirjoitustyylille seka kuvituk-
selle jahuomiokeinoille.

. Kayttddko kayttdja konettatal tuotetta lahes paivittain vai vain silloin tall6in?

. Kertaako han ohjeen tietoja usein?

. Lukeeko han koko ohjeen vai vain osan sielta ja toisen taata?

. Kayttédako han ohjettavain, jos jokin meneerikki tai jotain epanormaalia esiintyy?

Jos ohje luetaan kerralla ja muistetaan ulkoa, kannattaa kiinnittéa huomiota tekstin luettavuu-
teen kokonaisuutena. Vaiheittain etenevét toimintaohjeet, kuten kokoonpano-ohjeet, voi esit-
téd askel askeleelta (askeleet numeroidaan). Hakemistot ovat tarpeen, kun ohjeesta etsitdan

tavalla

Tietojen esittéamista suunniteltaessa tulee miettia, miten esitystapaan vaikuttavat
. Tuotteen kayttoon liittyvét taidot ja kokemus vastaavista tuotteista

. Kayttg an kyky/halukkuus hakea tietoa ohjeista

. Y mmaértaminen

. Oppiminen

. Muisti

. Vasymysjastress

Esimerkiksi:

. Onko vakiintuneita tapoja antaa tietoa?

. Kéytetaanko teknista kieltd, lonkokaaviota, piirikaavioitatai mekaanisia piirustuksia?
. Tuetaanko opittua toimenpidetta esimerkiksi pikaohjeilla?

. Vain yksi toimintaohje joka askeleelle!

. Vaikuttavatko valaistusol osuhteet tekstikokoon?

Harkitse eri keinoja ohjeiden esittdmiseen, kuten tuotteeseen kiinnitettavét tarrat, pakkauk-
seen painettavat ohjeet tai erillinen lehtinen. Ota huomioon dokumentin koko suhteessa tuot-
teen kokoon ja ohjeiden séil ytyspaikkaan.

lisen ohjeen hyodyllisyyttad ja kaytettavyytta todenndkdisesti ensin selailemalla sitd. Ohjeen
hyvaksyntéén voidaan vaikuttaa selvilla kuvilla, kertovilla otsikoilla ja taulukoilla, erotta-
malla tietyt sanat muusta tekstista sekd esimerkeilld. Ohjellle kannattaa yhtendisyyden takia
laatia heti aluksi layoutmalli.

Kerro kayttajille, mita heidan tulee tietda
Jata pois asiat, jotka kayttajan olisi mukava tietaa
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4.2.7 Suunnittele kuvitus

Paéta mita kuvia, kaavioita tai muuta grafiikka kaytét ja jarjestd ne. Kokeile eri tapoja kir-
joittaa ja kuvittaa ohjeita ndhdaksesi mikéa on helppolukuista ja ymmarrettéavaa. Pyri ottamaan

tunnistettaessa tuotteen vikaantumisen syitd). Monikielisiksi tarkoitetuissa ohjeissa voidaan
pyrkia kdyttamaan runsaasti kuvia. Ohjeen laatijan tulee kuitenkin varmistua, etta kuvat vies-
tittévat hal uttua sanomaa myos kohteena ol evassa kul ttuurissa.

Jokaisen kuvattavan asian kohdalla tulee erikseen miettia eri kuvausvaihtoehtoja ja valita
naista sopivin. Valitse

. Vaokuva, jos tuotteesta on annettava realistinen kuva

. Viivakuva, jos haluat huomion kiinnittyvan vain tiettyihin yksityiskohtiin

. R§ aytyskuva kokoonpantaville tuotteille

. Poikkileikkaus, jos se on ainoa keino esittéa yksityiskohtatai ominaisuus

. Kaaviokuva, jos kyse on toiminnan kuvauksesta

. Symboli, jos kuva viestittéd yleisemmin esimerkiks vaaraa

méartavat niiden sanoman. Kayta standardoituja symbolegja. Ohjeessa tulee selittda tuotteessa
kaytetyt symbolit.

Tarkista, etta

. Jokainen kuvitus on merkityksellinen jatarpeellinen

. Jokai seen kuvaan viitataan tekstissa

. Kuvat ovat heti tekstin vieressd tai jalkeen. Jos kuvia on useita (kuten toimintasarjoja
esittévissa ohjeissa), jarjestd kuvat vaaka ta pystysuoraan opastavan tekstin viereen
(kuvab).
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Kuva 1

Kuva Kuva

Kuva 2

Kuva 3

Kuva

Kuva 1| | Kuva2 Kuva 3

Kuva 1

Kuva 2

Kuva 5.Toimintasarjoja esittavien kuvien sijoittaminen sivulle tekstin yhteyteen. Layout sopii
my6s monikielisille ohjeille.

Kiinnitd huomiota

. Y ksityiskohtien tarpeel lisuuteen, pelkistéd mahdollisuuksien mukaan
. Kuvan selkeyteen jaymmarrettéavyyteen pelkistyksen jalkeen

. Esityksen totuudenmukai suuteen

Varmista, etta

. Perspektiivikuva vastaa todellista

. Mittakaava kay selvéksi

. Kuva on laadultaan tarkka

. Kuvissa esiintyvéat osat on merkitty

. Nuolet ja muut merkinnét elvét peita hairitsevasti kuvaa

. Tekstit eivét peité hairitsevasti kuvaa

. Kéytét viitenumeroita, jos viiteteksteja on kuvassa enemman kuin viisi
. Osien viitemerkinnét vastaavat toisiaan kaikissa kuvissa

. Kuvat jataulukot ovat mieluummin ohjeen tekstin kanssa samaan suuntaan.
. Korkeintaan kahta lukusuuntaa on kaytetty.

Véalta useiden eri tuotemallien tai toimintojen esittdmista samassa kuvassa. Merkitse tuottee-
seen erikseen hankittavat lisévarusteet selvasti kaikkiin kuviin. Harkitse vérien kayttamista
osien tunnistamiseksi kuvissa. Muista kuitenkin varisokeuden yleisyys, ja ettei véri nay valo-
kopiossa. Kéayta tyhja tilaa selkeyttdmaan ja ryhmittelemaan kuvitusta.

4.2.8 Suunnittele varoitukset

Korosta turvallisuusohjeita, jotta lukija Kiinnittdd niihin huomion. Kayta korostuksina ke-
hyksi, alleviivauksia, tekstityyppid, véritysta tai symboleja. Jaa ohjeet esimerkiksi kahteen
ryhméén, varoituksiin ja huomautuksiin.
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Kaytd varoituksia, kun kyseessa on tapaturman
[} varorTus tai kuoleman mahdollisuuus™

Kéayta huomautuksia, kun tuote, prosessi tai
ymparisto voivat vahingoittua

Kytke virtapiiri auki Sulje paine- ja palautus-
asentoon huoltotdissa. putkistot ennen pesua.

Voimakas sahkovirta

S Putkistoihin paassyt
voi aiheuttaa kuoleman.

lika voi vaurioittaa
laitetta.

han voi suojata itsedén, esimerkiksi

Jos alallasi on standardisoituja kuvatunnuksia, kayté niité korostamaan tekstid. Varmista, etta
kayttgjé ymmartavéat symbolien sanoman. Ota huomioon toimiala- ja maakohtaiset vaati muk-
set symbolien kaytossa.

Laadi varoitustekstit kayttomaan kielella (kidilld) ja vaadittaessa nimenomaan kayttgjien
ymmartamalakieella

Tuotteeseen kiinnitettévista varoituksista ja muista merkinnoistd on annettu erillisia ohjeita
esimerkiksi kohdassa”Kirjallisuutta ja standardeja’ mainituissa standardei ssa.

2 Y hdysvalloissa on yleisesti kéytdssa varoitusten jaottelu kolmeen ryhmaan "danger, warn-
ing, caution”. Danger — vaara aiheuttaa vakavan tapaturman tai kuoleman, jos oikeisiin va
rotoimenpiteisiin & ole ryhdytty. Warning — vaaravoi aheuttaa vakavan tapaturman tai
kuoleman, jos oikeisiin varotoimenpiteisiin & ole ryhdytty. Caution — vaaravoi aiheuttaata
paturman tai vahingoittaa muuta omaisuutta, jos oikeisiin varotoimenpiteisiin ei ole ryhdytty
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4.3 Tarkastus ja testaus

4.3.1 Tarkistuta ohje

Ohje voidaan tarkastaa esimerkiks asiantuntija-arviona tai kayttgakokein. Ennen todellisen
kayton kokeita tarkistuta ohje tuotteen asiantuntijoilla. Pyyda heitd kommentoimaan erityi-
sesti tuotteen teknisten ominaisuuksien kuvauksia, toimintaohjeita seka turvallisuusohjeita ja
varoituksia. Varmista, ettd essmerkiksi laadinnan aikana tapahtuneet tuotemuutokset on osattu
ottaa huomioon.

4.3.2  Arvioi ohje kokonaisuutena

Arvioi ohjeen sisdltoon, rakenteeseen, esitystapaan jne. liittyvia nakokohtia viela kertaalleen
liitteissa 2 ja 3 editettyjen tarkistuslistojen perusteel la.

4.3.3  Testaa ohjeen toimivuus ja ymmarrettavyys

Kokeile ohjeen toimivuutta ja ymmarrettavyytta pyytamalla kayttdaan rinnastettavaa kolle-
gaa k&yttamaan tuotetta ohjeen avulla. Jos mahdollista, testaa ohje parilla kolmella tuotteen
todellisella kayttgalla Anna heille ohjeet esimerkiksi kayttéonoton yhteydessa ja pyyda mer-
kitsemaén palaute suoraan ohjeisiin ta erilliselle lomakkeelle. Kirjaa esitettavét kysymykset
jakommentit muistiin, ja pyyda pal autetta myos jatkossa.

Pyyda testagjia kiinnittamaan huomiota muun muassa:

. Ohjeen sisdltoon kokonaisuutena

. Turvallisuusohjeiden ja varoitusten ymmarrettévyyteen
. Toimintaohjeiden toimivuuteen

. Puuttuviin tietoihin

. Harhaanjohtaviin tai moniselitteisiin tietoihin

. Virhedlisiin javanhentuneisiin tietoihin

. Kieleen jalauseenrakenteisiin

. Jasennyksen loogisuuteen jalayoutiin,

. Kuvituksen tarpeel lisuuteen ja typografiaan

. Ohjeen fyysisiin ominaisuuksiin, kuten paperin laatuun ja painoasuun.

4.3.4 Hyvaksyta ohje
Hyvéksyta ohje yrityksessasi sovitun menettelytavan mukaisesti. Tarkista lopullinen teksti,

kuvat jalayout viela kertaalleen ennen painatusta (esimerkiks sinikopiosta) ja korjaa havaitut
puutteet.
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4.3.5 Keraa palaute

Muodosta rekisteri, johon voit jatkossa keréta tietoja tuotteesta ja tuotteen kayttoon liittyvan
palautteen ja reklamaatiot. Korjaa ohjeita palautteen mukaisesti péaivitysten yhteydessa ja pai-
vita ohjeet palautteen niin vaatiessa.

5 Kayttoohjeiden laadinnan tietotekniikasta

Tietotekniikan maailma on niin nopeasti muuttuva alue, etta tarkkoja ohjeita vaikkapa lait-
teistojen tai ohjelmistojen valintaan el voi antaa. Tietyt tavoitteet ja periaatteet kuitenkin pa-
tevat kaikkina aikoina dokumentointijarjestelmien suunnittel ussa.

5.1 Ohjelmistojen valinnan yleiset kriteerit

Ohjelmistojen valinnassa on otettava huomioon erityisesti seuraavat nakokulmat

. Toiminta yritysverkostossa. Eri osapuolten tuottamien tiedostojen on oltava prosessin
edellyttamassa méarin yhteensopivia

. Tuotteen elinkaaren kesto. Jos tiedostoja joudutaan kasittelemaan mythemmassa vai-
heessa — vaikkapa jopa kolmenkymmenen vuoden kuluttua — taytyy tiedostomuotojen ja
muiden ratkaisujen tukea tdta jo tandan

. Arkistointi. Jos tiedostot séilytetdan arkistointia varten séhkoisesti, on arkistoja voitava
kasitella tulevaisuuden ohjelmistoilla

. Monimuotoinen tulostus. Jo nykyisin halutaan samasta |éhdeaineistosta tuottaa doku-
mentteja seka painettuina kirjoina, erilaisissa hypermediamuodoissa, erilaisina tieto-
verkkojulkaisuina.

. Tuotteen konfigurointi. Erilaiset tuotekonfiguraatiot edellyttavét vastaavasti konfigu-
roidut dokumentit.

. Erilaiset ohjeversiot, mm. kieliversiot. Naiden tuotanto ja hallinta on oltava tehokasta.

. Ohjelmistojen sopivuus kaytannén organisaatioihin, joissa ei aina ole mahdollisuuk-
sialagjaan ohjelmistojen yll&pitotoimintaan, koulutukseen jne.

. Y hteensopivuus mm. CAD- ja esitetuotantojérjestelmiin. Tama koskee mm. tuettavia
kuvaformaatteja.

5.2 Rakenteinen dokumentointi

Asiakirjojen rakenteisuudella tarkoitetaan sitd, ettd eri elementteihin liittyy tieto niiden sisél-
|6sté ja suhteista muihin elementtei hin. Rakentei suutta on monitasoista.

Esimerkiksi tdmén luvun otsikko (" Rakenteinen dokumentointi”) on taitto-ohjelmassa maari-
telty olevan toisen tason otsikko. Taman johdosta sille valitaan ohjelmassa tietty ulkoasu ja se
osataan ottaa mukaan sisdllysluetteloon. Téman tasoista rakentei suutta voidaan kutsua doku-
menttitason rakenteisuudeksi. Samaan tapaan voidaan taitto-ohjelmassa esimerkiks koros-
taa avainsanoja kayttéen abstraktia avainsana-tyylia Tilanteesta riippuen tyylimaarityksiin
voi kuulua vaikkapa avainsanan lihavointi tai kursivointi.

Jo téman tasoinen rakentei suus mahdollistaa monia etuja. Varsinainen rakenteinen dokumen-

tointi tarkoittaa kuitenkin sitg, etta asiakirjan rakenne on mééritetty sisallon tasolla. Esimer-
kiksi turvallisuusohjeet-luku on merkitty tiedostossa sillé tavalla, etta tiedostoa kasittelevét
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ohjelmat tietavét luvun merkityksen (ohjelmat eivét toki tieda varoitusten " merkitystd’, mutta
osaavat toimia tavalla, mika niille on ohjelmoitu). Rakenteinen asiakirja on oikeastaan tieto-
kanta. Esimerkiksi asiakirjatasolla siihen on liitetty attribuutteja, kuten vaikkapatekijéja aihe.
Leipétekstikappaleiden tasolla voi olla useita versioita — kuten esimerkiksi kieliversiot — ja
niihin liittyvia attribuutteja.

Tasta on se etu, etta asiakirjaa voidaan tulkita eri tavoilla ja siita on yksinkertaista tulostaa
erilaisia versioita. Kieliversio saadaan tulostamalla ne tekstiosuudet, joissa kieli on tulostee-
seen haluttu. Laitekonfiguraatioon liittyvét ohjeen osat saadaan tulosteeseen tarkistamalla,
millaiseen konfiguraatioon kukin teksti kuuluu ja ottamalla mukaan vain ne tekstiosuudet,
jotkaliittyvét asiakastoimitukseen.

Rakenteisuus mahdollistaa myds koko ohjeen rakenteen méaérittelyn ja ohjeen pakottamisen
tietynmuotoiseksi! Voidaan esimerkiksi mééritella lukujen jarjestys ja etta jokaisen ohjeen
rakenteeseen pitéa kuulua turvallisuusohjeet-luku.

Rakenteisen dokumentoinnin kaytdnnon ratkaisuja voi olla monenlaisia. Aikaisemmin on
kaytetty erilaisiajopa yrityskohtaisiin tietokantaohjelmiin perustuvia sovelluksia, mutta viime
vuosinaon siirrytty kayttamaan SGML-kielta (ks. The SGML/XML Web Page) .

Hyva lagjempi kotimainen kuvaus rakenteisesta dokumentoinnista ja SGML:n kayttsta Suo-
messa aiheesta on saagtavana WWW:sta (Lyytikéinen,1997). Nopeasti muuttuvan tilanteen
vuoksi taytyy vuoden 1997 tilanteeseen toki suhtautua varauksin.

SGML-standardin mukaisia tiedostoja on aiemmin kaytetty suurten yritysten suurissa jarjes-
telmissd, mutta ohjelmistojen kehittyessd SGML on siirtymassa myos keskisuurten yritysten
ratkaisuksi. Kaytannon véalineena tassa on 1990-luvun lopulla ollut FrameMaker-ohjelma
(valmistgja nykyisin Adobe, ks. www.adobe.com), joka oli ensimméinen helposti ja kustan-
nustehokkaasti pienillekin dokumentointiosastoille sopiva standardoituja tiedostomuo-
toja kayttava ohjelmisto. Uus tiedostomuoto XML parantaa yksinkertaisuutensa ja moni-
puolisuutensa vuoksi tilannetta edelleen, samalla kun tuki néille tiedostomuodoille on tulossa
myos toimistotekstureihin, kuten Microsoft Wordin versioon 2000. Koska XML on seké stan-
dardoitu etté yksinkertainen formaatti, sité lukevia ohjelmia on tulevaisuudessa helppo kehit-
téa

5.3 Dokumentointi-ohjelmat ja tiedostomuodot

Standardien mukaisuus on keskeinen vastaus moniin laadukkaan dokumentointitoiminnan
tarpeisiin. Standardit tarjoavat vakaan kehittéamispohjan kaikille jarjestelmille.

Tassd on selva ero verrattuna yleisesti kaytettyihin toimistotekstureihin ja taitto-ohjelmiin.
Niill&a on usein se tilanne, etté tiedostojen avaaminen uusilla ohjelmaversioilla el ole lainkaan
varmaa. Jos gatellaan kahdenkymmenen vuoden aikajaksoa, koko dokumenttiarkisto pitéisi
oikeastaan konvertoida uuteen teksturiversioon vaikkapa viiden vuoden vaein! Koska kon-
vertointi edellyttéa oikeellisuuden tarkistusta, on selvaa, etta tyo on erittéin kallista.

Standardimuotoisuuden lisaksi SGML:n ja XML:n térked etu on rakenteisuus. Tiedostoja voi-

daan tulkita ohjelmallisesti ja samaan tiedostoon voidaan hallitusti upottaa vaikkapa eri kieli-
versiot siten, etta tulostusvaiheessa valitaan mukaan tulevat osat. XML:n tehokkailla tyylitie-
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dosto-ominaisuuksilla voidaan samasta aineistosta tehda erityisesti WWW-kayttéon hyvin

SGML on kuitenkin prosessin siséinen esitysmuoto. Julkaisumuodoksi se el yleensa sovi par-
haalla mahdollisella tavalla (paitsi osana jéreita tietojarjestelmid). XML ja jopa HTML ovat
hyvia julkaisuformaatteja tietoverkossa. Niilla saadaan luotua interaktiivisia dokumentteja
standardoi dussa muodossa. XM L-formaatissa olevista asiakirjoista saadaan erilaisilla tyylitie-
dostoilla luotua hyvinkin erilaisia julkaisuja WWW:ssa ja painettuna.

Siltanen (1999) suosittelee ndiden tiedostomuotojen kéyttoa asiakirjojen luomisessa ja julkai-
Semisessa seuraavasti:

Taulukko 1. Suositus SGML:n, XML:n ja HTML: n kdytostd WMV ss&

Web Application: Createin: Deliver in
Home page/personal website HTML HTML

L arge webs/large amounts of data XML/SGML XML/HTML
Formal processes XML/SGML XML/HTML
I nteractive/automated documents XML/SGML XML

Reuse and interchange XML/SGML XML
Complex data structure XML/SGML XML/HTML
Non-document, data oriented XML XML

Tiedostojen valitysmuotona on yleistymassa PDF-muoto (Portable... 1996, Andersson et al
1997),. Sita kaytetdan yha useammin tiedostojen jakeluun asiakkaille ja myos kirjapainoille.
Monista taitto-ohjelmista voidaan luoda yksinkertaisesti interaktiivinen PDF-dokumentti (si-
sdllysluettelolinkit, linkit muihin asiakirjoihin).

Sahkdiseen tiedostojen siirtoon siirryttéessa on yrityksilla viela ongelmia mm. tiedostojen
koon pienentdmisessd. Kaytettavat kuvaformaatit edellyttdvét PDF-kdytdssd joskus hieman
erilaisia ratkaisuja kuin nykyisissd tulostusprosesseissa on totuttu. Esimerkiksi, koska
PDF:ssd voidaan rasterikuvat pakata tehokkaasti, kannattaa niiden kayttbéa suosia nykyista
useammin jatotuttua yksinkertai semmissa kuvissa.
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Seuraavaan listaan on koottu joitakin perusteluja PDF-tiedostojen kaytdlle:

. Hyva lukukokemus: Adobe Acrobat Reader on monille tuttu lukijan ympéristd. Siina el
ndy dokumentin fyysinen rakenne (taulukkotaitot, kehykset yms.). Lukija lukee lukemi-
sen valineympérist0ssa, eika tekstin tuottamisen valineympari stossa.

. K &yttoj arjestel méariippumattomuus. Lukijachjelmaloytyy kaikille kayttojarjestelmille.

. Edullisuus. Toisin kuin monille muille tiedostomuodoille, Adobe Acrobat Reader on
ilmainen javapaasti levitettavissa.

. Hyva stabiliteetti versiomuutoksille.

. Pienikokoiset tiedostot (syyna kompakti tiedostomuoto ja kuvien pakkaus) siirtyvét
liukkaasti verkon 18pi.

. Riskienhallinta: Ei pelkoa makroviruksista. Vahentéa seké lukijan etta toimittgjan ris-
kejd. Dokumenttiaei voi kotikonstein muuttaa.

. Design management: Dokumentin ulkoasu on taattu. Ei sivutus- tai  rivitysongelmia.
Fontit sdilyvét toivottuina varsin todenndkoi sesti.

. "Teollisuus-yhteensopivuus’: PDF on professionaalisten yritysten valinta verkossa ja
ettaville julkaisuille

. Hyperkirjapotentiaali: Dokumentteihin saa tarvittaessa erillisen sisdllysluettelon, siséi-
sen ja WWW-hyperlinkityksen seka vaikkapa siirtymisefektit sivujen vdille. Tiedostoi-
hin voi myds upottaa vai kkapa animaatioita.

. PDF-tiedosto voidaan koostaa eri ohjelmilla tuotetuista osadokumenteista (Word, tieto-
kannat, tulostetut HTML-sivut...).

. PDF on l&hitulevai suudessa kirjapainojen vakiof ormaatti.

. PDF-tiedostot tulostuvat erittéain nopeasti Postscript-tulostimilla

. PDF on hyva arkistointiformaatti.

5.4 Kuvatiedostot

Kéyttoohjeissa kaytettévat kuvat voidaan jakaa karkeasti vektorigrafiikkaan ja rasterigrafiik-
kaan. Standardoitujen tai hyvin dokumentoitujen ja vakiintuneiden tiedostomuotojen kayttd
on aina térkeda. Vektorigrafiikan puolella on oikeastaan ainut standardit CGM (Computer
Graphics Metafile (SFS-EN 28632-1). Kaikilla muilla vektorigrafiikkamuodoilla on yhteen-
sopivuus epavarmempaa. Jos CGM:n kuvauskyky ei riitd, on hyva vaihtoehto Adobe Illu-
strator -ohjelman versio 3.0, jota monet ohjelmat osaavat luotettavasti lukeajakirjoittaa.

Vektorikuvista tulee usein valitettavan suuria. Kun tiedostoja halutaan siirtéé ja jaella PDF-

formaatissa, on rasteriformaatti yha useammin vektorikuvaa parempi vaihtoehto. Syita téhan

ovat:

. Rasterikuva voidaan hyvin tehokkaasti pakata PDF:n sisdlla kayttéen JPEG-pakkausta.
Vektorigrafiikka sen sijaan el juurikaan pakkaannu.

. Vektorigrafiikkatietoa voi olla hyvin pajon, jos esimerkiks kuvatekstit joudutaan
vektoroimaan tai grafiikkaohjelma kayttéé lilan alkeellisia tai monimutkaisia grafiikka-
primitiiveja. Tiedoston koko kasvaa téll6in hyvin suureks.

Erdénlaisen teollisuusstandardin aseman saavuttanut PDF tulee olemaan yleinen grafiikka
formaatti tulevaisuudessa, kunhan sen editoitavuus paranee. Vektorigrafiikan kayttotarve
WWW:ssa on tuottanut muutamia ehdotuksia vektorigrafiikkastandardiksi, mutta tété kirjoi-
tettaessa tilanne on kovin dynaaminen ja vasta muutaman |8hivuoden paasta selvida, mitatala
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sektorilla tulee tapahtumaan ja vakiintumaan standardiksi. (Tamanhetkista tilannetta kasittelee
yhteenvedon omaisesti Siltanen (1999).)

WWW:ssa kaytettavia rasteriformaattgja ovat JPEG ja GIF. Patenttikustannusten vuoksi
GIF:n kaytto tulee jatkossa vahenevaan. Sille on korvaava formaatti PNG. Graafisessa teolli-
suudessa ovat yleissmmét rasteriformaatit TIFF ja EPS. Molemmilla on teollisessa dokumen-
tointikaytdssa puutteita:

. TIFFia on lilan monenlaisia versioita. Y hteensopimattomuuden riski on suuri. TIFF e
pakkaannu riittévasti, koska se kayttda tietoa havittaméatonta pakkausta. Tiedostot ovat
siksi usein kohtuuttoman suuria.

. EPS on jo méaritelmallisesti suunnattu tietylle tulostuslaitteelle. Y hteensopimatto-
muusongelmat ovat suuri riski. Tiedostoformaattia ei myodskaan ole suunniteltu muo-
kattavaksi.

6 Millaiselta nayttaa kayttéohjeiden tulevai-
suus?

Peruskysymyksia tulevai suuden kayttohjeiden laadinnassa ovat:

. Millaisia ovat tulevaisuuden tuotteet, joiden kéyttoa tuetaan?
. Miten niita kaytetdan?

. Ketkd, millaiset ihmiset niita kayttavéat?

. Millaisia viestintdtapoja tulevaisuudessa kaytetaan?

L dhitulevai suus on tassa suhteessa suhteellisen helposti hallittavissa. Monilla tuotteilla téytyy
ottaa tilanne jopa 10 vuotta eteenpdin huomioon, koska tuotteiden elinika on pitka Samalla,
kun tuotteistolle tehddén sukupolvenvaihdos, taytyy my6s ohjeiden tulevaisuus-kelpoisuus
miettid. On térkeda varoa rakastumista teknologiaan, ja tarvel éhtoisesti miettid, millainen voi-
si olla oman tuotteen kayttdohjekonsepti.

Tulevaisuudesta on mahdoton sanoa mitdan varmaa. Kotimaiset asiantuntijat pitéavat kuiten-

Kin seuraavassa esitettaviatrendegja todenndkdisené:

. Kayttg adokumentaatiota aletaan kehittéd kokonaisuutena. Taléin kayttdohje maéarit-
tyy sen myota, mitd tietoa tulee suoraan kayttdliittymaan, esitteisiin ja koulutusai-
neistoihin yms.

. Kayttoohjeet tullaan yha useammin sulauttamaan tuotteen kayttdliittyman. Rajanveto
opastavan kayttoliittymén jaohjeistuksen vélillatulee olemaan yha vaikeampaa.

. Perinteisilla kirjamuotoisilla ohjeilla tulee olemaan edelleen tarve monilla markkina-
alueilla. Useimmissa maissa laki edellyttda ohjeet paperilla, mutta nama tulevat useilla
markkina-alueilla tayttdmaan vain perusasiat. Tarkemmat ohjeet myydaén lisdvarustee-
naja ensisijaisesti kaytettava ohjeformaatti on séhkdinen ohje, jota kéytetéén tietoko-
neella. Tietokone on usein jérjestelmaan liitetty PC tai erillinen infopaéte.
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Ohjeita tullaan verkkoyhteyksien kehittyessa lukemaan WWW:n avulla suoraan val-
mistgjan palvelimelta, jolloin ne ovat aina gan tasalla. Naissi tilanteissa ohje on
Kiintedssa yhteydessa tuotetietojarjestelmaan. Lahitulevaisuudessa lisdantyy PDF-
tal tulostaa sen (tai jopa teettédd kirjatuotannon -- sivutulostus ja kansitus -- paikalli-
selta pikapainolta).

Ohjeet tullaan tekemaén yha paremmin kéyttg dle rédtalditynd, ottaen huomioon seké
kayttssd olevan laitekonstruktion, etta kayttotavan. Painotuotannon tyokulkujen ke-

ryhméé koskeva ohje.

Sahkaisissa ohjetoimituksissa ohje konfiguroidaan reaaliaikaisesti. Tall6in ohje on itse
asiassa vuorovaikutteinen tietokoneohjelma. Téllaisissa ohjeissa tulee olemaan entista
enemman multimediaa ja suorat yhteydet mm. ongelmatietopankkeihin ja ongelman-
ratkai suohjelmiin, kuten myds varaosa- ja huoltojarjestelmiin.

Kieliversioiden tarve lisdantyy jatkuvasti. Kaantamisresurssitarvetta ja kadnnoksiin
liittyvaa riskienhallintaa kehitetéén sirtamalla kayttoohjeista aineistoa maahantuojan
henkil 8st6lle suunnattuihin huolto-ohjeisiin, joilla el ole yhta lagjaa kééntamistarvetta.
Samalla loppukayttéjien ohjeista tulee enemman heille suunnatut jatiivistetyt.

Ohjeiden rakenteissa ja esitystavoissa tullaan ndkemaéan uusia ratkaisuja -- vaikkapa
sarjakuvamuotoisuutta. Nailla ratkaisuilla etsitéan  yhteensopivuutta kohderyhmien
kulttuureihin ja erottumista kilpailijoista. Tata kehitysta hillitsevét tuotevastuu ja oh-
jeita koskevat sé&dokset ja standardit.

Muotoilutietoisuuuden lisdantyessa aletaan yha useammin néhda pitkéle harkittuja
ohjedisainga, jotka tukevat tuoteviestintda ja yrityskuvaa. Véripainatus muuttuu yha
edullisemmaksi, jolloin aletaan yha useammin ndhda kokonaan nelivarisia ohjeita
Tdllaisia ohjeitae heitetélaatikon pohjalle pois silmistal

Ohjeiden kuvituksissa aletaan kayttda fotorealistisia 3D-kuvia, koska suunnittelujar-
jestelmét perustuvat yha useammin niiden kayttoon.

Animaatiot jamuu visualisointi yleistyvét sdhkdisessd dokumentoinnissa.
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Ohjeiden laadinnan on selvastikin kehityttava. Talla puolella on monia selvia kehityssuuntia:

Ns. rakenteinen dokumentointi standardoituja tiedostomuotoja kayttéen nayttda sirty-
van suurista edellakavijayrityksista koko teollisuuteen. Avainasemassa tassa on
WWW:n kehittyminen ja yleisten helppokayttisten dokumentointiohjelmien (mm.
teollisuuden kayttamat teksturit, kuten Microsoft Word) tuki néille tekniikoille. Tama
kehitys my0ds tehostaa ohjeiden laadintaa, koska siirrytéan erikoistydasemien ja taitto-
ammattilaisuuden gjasta kirjoittamis- ja viestintétaitoja korottavaan kulttuuriin. Télle
kehityskaarelle on toki vastapainona se, etta kéyttoohjeet halutaan saada syntymaan
automaattisesti tuotetiedon hallintgj&rjestel mista.

On luultavaa, ettéa kayttbohjeiden laatuun aletaan kiinnittdd enemman huomiota doku-
mentointiprosesseissa. Tarkistukset vaikkapa tarkistuslistoja kéyttéen ja ohjeen testaus
kéytettavyystestien yhteydessa liséantyvét.

Tietoverkkojen ja ohjelmistojen kehittyessa voidaan seka kirjoitus-, kaantdmis-, toi-
mitus- etté tarkistustyota tehda hgjautetusti ja samanaikaisesti. Taméa nopeuttaa ohjei-
den toimitusaikoja.

Tehtdessa uudistuksia k&yttoohjekonsepteihin on yritysten tarkedéd miettia, millainen ohje-
tyyppi sopii heidan tulevaisuuden tuotteilleen. Tata ongelmatiikkaa kasiteltiin seminaarissa
Tulevaisuuden koneiden kaytto- ja huolto-ohjeet. Seminaariaineistosta on julkisesti saatavilla
kehittéamisen metodiikkaa késitteleva esitys ” Tulevai suuden kayttdohjeiden kehittaminen”, ks.
http://www.vtt.fi/aut/rm/projects/smart/docs/futuohje.pdf

35



7 Kirjallisuutta

Andersson, M. et al. 1997. PDF Printing and Publishing. Micro Publishing Press. Agfa. 200 s.
ANSI guide for developing user product information. ANSI 1990.

Kivist6-Rahnasto, Jouni & Vuori, Matti. 2000. Tuotteen turvallisuuden varmistamisen tyo-
kalupakki. Kehitetty yhteistydssa Tulevaisuuden kayttoliittymien kehittdminen ja sen teknii-
kat -projekti ja Kayttgjakeskeisen tuotekehityksen tietotuki -projekti. VTT Automaatio.
http://www.vtt.fi/aut/rm/projects/smart/docs/tuoteturva. pdf

Lyytikéinen, V. 1997. Rakenteisuuden hyddyntéminen elektronisissa dokumenteissa. SGML-
pohjaisen dokumentaation tutkimus ja kaytto Suomessa 1997.
http://www.cs.jyu.fi/~raske/kartoitus97.html

Portable Document Format Reference manual, version 1.2. 1996. Adobe Systems Inc. 394 s.
Sicherheitsgerechte Betriebsanleitungen — Auswirkungen verschafter Produkthaftung und
EG-Richtlinie "Maschinen, 2. erganzte Auflage mit 3 Fallbeispielen. Hampl, R. K. & Stein-
berger, C. MaschienenbauV erlag GmbH 1991.

Siltanen, P. 1999. Electronic manuals and multimedia. VTT Tietotekniikka. Esitys seminaa-
rissa Tulevaisuuden koneiden kéaytto- ja huolto-ohjeet, 27.1.1999.

Instructions for consumer products. Consumer Safety unit of the Department of Trade and
Industry. Her Majesty's Stationery Office 1989.

ISO/IEC Guide 37: Instructions for use of products of consumer interest. 1ISO 1983.
SFS-opas 1. Kulutustavaroiden kayttdohjeet. Suomen standardisoimidliitto 1983.
The SGML/XML Web Page. http://www.oas s-open.org/cover/sgml-xml.html

Writing and designing Manuals. Schoff G.H. & Robinson P.A. Lewis Publishers, Inc. 1991.

36



Liite 1. Ohjeita kasittelevat standardit

Seuraavassa mainitaan eraita taman tiedotteen aihepiiriin liittyvid standardeja. Luettelo el
ole kattava. Suomen Sandardisoimidliitosta voi varmistaa kulloinkin voimassa olevien stan-
dardien tilanteen.

Eurooppalaiset standardit:

SFS-EN 272. Pakkaukset. Kosketeltavat varoitusmerkinnét. Vaatimukset

SFS-EN 292-1. Koneturvallisuus. Perusteet ja yleiset suunnitteluperiaatteet. Osa 1. Pe-
ruskéasitteet ja menetelmat

SFS-EN 292-2. Koneturvallisuus. Perusteet ja yleiset suunnitteluperiaatteet. Osa 2:
Tekniset periaatteet ja spesifikaatiot

SFS-EN 414. Koneturvallisuus. Turvallisuusstandardien laadintaa ja esitystapaa koske-
vat saannot

SFS-EN 1050. Koneturvallisuus. Riskin arvioinnin periaatteet

SFS-EN 28632-1 + A1, en 1996-06-17, 2 p., 2+2+332 s. Information technology. Com-
puter graphics. Metafile for the storage and transfer of picture description information.
Part 1. Functional specification

SFS-EN 60204-1. Koneturvallisuus. Koneiden sdhkolaitteet. Osa 1: Y leiset vaatimukset
(kohdat 18 ja 19)

SFS-EN 60335-1Sahkokayttoisten koti- ja vastaavaan kayttoon tarkoitettujen laitteiden
turvallisuus

SFS-EN 61310-1. Koneturvallisuus. Merkinantaminen, merkitseminen ja vaikuttami-
nen. Osa 1. Nakaoon, kuuloon ja tuntoon perustuvia signaal gja koskevat vaatimukset
SFS-EN 61310-2. Koneturvallisuus. Merkinantaminen, merkitseminen ja vaikuttami-
nen. Osa 2: Merkintd4 koskevat vaatimukset

Kansainvaliset standar dit:

ISO 3461-1Genera principles for the creation of graphical symbols. Part 1: Graphical
symbols for use on equipment

ISO 3461-2General principles for the creation of graphical symbols. Part 2: Graphical
symbolsfor usein teachnical product documentation

SO 3864Safety colours and safety signs

SO 4196Graphical symbols. Use of arrows

ISO 6405-1Maansiirtokoneet. Hallintalaitteiden ja nayttolaitteiden kuvatunnukset. Osa
1: Yleiset kuvatunnukset

SO 67501

SO 7000 Graphical symbolsfor use on equipment. Index and synopsis bilingual edition
SO 7001Public information symbols

SFS-IEC 417 Sahkalaittei ssa kaytettavét kuvatunnukset

Suomi:

SFS 3953 Maatalous- ja metsatraktorit seké tyokoneet: ohjekirjojen sisdltd
SFS 2549Tavaran merkitseminen. Y leiset kasittel ymerkit

SFS 3710Sahkoalan turvallisuuskilvet

SFS 4148Kilvet. Yleiset vaatimukset

SFS 5351Pakkaukset. Kuvatunnukset. Pakkauksen avaaminen
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Saksa:

. DIN 8418Angaben in Gebrauchsanleitungen und Betriebsanl eitungen

. Belblait 2 zu DIN 8418Angaben in Gebrauchsanleitungen und Betriebsanleitungen,
Gebrauchsanleitungen fur verbraucherrel evante Produkte

. DIN V 8418 Benutzerinformation, Hinweise fir die Erstellung

Englanti:
. BS 4884 Part 1 Technical manuals. Specification for presentation of essential informati-
on

. BS 4884 Part 2 Specification for technical manuals. Presentation

. BS 4899Part 1 Guide to the user's requirements for technical manuals (based on the
principles of BS4884). Content

. BS 4899 Part 2 Guide to the user's requirements for technical manuals (based on the
principles of BS4884). Presentation

Ranska:

. X 60-201 Maintenance, Pictogrammes ou symboles

. X 60-212 Maintenance, Principles généraux de rédaction et de présentation des instruc-
tions de maintenance

Y hdysvallat:

. ANSI Z535.1American National Standard Safety Color Code

. ANSI Z535.2 American National Standard for Environmental and Facility Safety Signs
. ANSI Z535.3Criteriafor Safety Symbols

. ANSI Z535.4Product Safety Signs and Labels

. ANSI/SAE J115Sefety Signs
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-V-IT 7.2.2000
AUTOMAATIO

1(6)

Kayttoohjeen valmiuden tarkistuslista

Tarkistuslista EU-alueelle vietdvan koneen kayttéohjeen valmiuden tarkistamiseen.
Tunnetteko kayttoohjeen todellisen toimitusvalmiuden koneen toimituksen viimeisilla

metreilla?
Yritys: Ryhmé&/arvioija:
Tarkastelun kohde: Paivays:

Arvioi kayttoohjetta eri ndkodkulmista. Tarkastuslistan tarkoitus on varmistaa, etté kayttdohje on Konepaatoksen
(Vnp 1314/1994) olennaisten terveys- ja turvallisuusvaatimusten mukainen. Tarkastuslista ei korvaa kayttdohjeen
suunnittelun aikaista katselmointia. Listaa voidaan kayttaa kayttdohjeen ja muun teknisen dokumentoinnin "viime
hetken" valmiuden tarkastamiseen. Arviointiasteikko: kylla = asia on kunnossa, ei = asia ei ole kunnossa. Tayta
vain ne kohdat, jotka koskevat yritystasi tai tuotettasi. Kirjaa perustelut, lisatiedot ja paattkset asioiden

hoitamisesta erilliselle paperille, jotta ne eivat unohdu.

Ohjeiden, opasteiden ja asiakirjojen kieli?

Onko koneen ohje kirjoitettu jollain EU kielelld, kun konetta
markkinoidaan?

Onko koneen ohjeet kayttémaan kielilla, kun kone otetaan kayttéon?

(Poikkeuksena ovat valmistajan tai edustajan henkildkunnan kayttéon
tarkoitetut kunnossapito-ohjeet. Ne voidaan laatia yhdella henkilékunnan
ymmartamalla yhteison kielelld)

Onko Suomessa kayttoonotettavasta koneesta suomen- ja ruotsinkieliset
ohjeet?

(Yksikielisilla alueilla riittda kunnan virallinen kieli)

Onko koneeseen tulevat varoitukset ensisijaisesti helposti ymmarrettavia
kuvia?

Onko koneen varoitusten tekstit koneen kayttbmaan kielella ja
vaadittaessa kayttajan ymmartamalla kielella?

Kylla
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Ei

O

Ei koske meita

[
O

O



Kaikkiin koneisiin tulevat merkinnat?

Onko valmistajan nimi ja osoite?
Onko CE-merkinta?

Onko sarja- tai tyyppimerkinta?
Onko mahdollinen sarjanumero?
Onko valmistusvuosi?

Onko ATEX-merkinnat, jos kone on tarkoitettu rajahdysvaaralliseen
ympéaristéén?

Onko tyyppia ja turvallista kayttéa koskevat olennaiset tiedot.
Esimerkiksi:

 Tiettyjen pyorivien osien enimmaisnopeus?

« Koneeseen kiinnitettavien tytkalujen enimmaishalkaisija?

* Massa?

Onko koneen osan massa merkitty, jos osaa taytyy kasitella kayton
aikana nostolaitteella?

Onko sahkoa koskevat merkinnat (jannite, teho, virta, jne.)?

Koneiden ohjeet?

=
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>
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Ohjeissa olevat perustiedot

Onko ohjetta laadittaessa huomioitu kayttajan yleinen koulutustaso ja
harkintakyky, mita kohtuudella voidaan edellyttda?

Onko koneen turvallisuusohjeissa huomioitu:

» Koneen kayttéon ottaminen?

« Koneen kaytt6a?

« Koneen kasittely ja koneen ja sen eri osien massat, jos niita
saanndllisesti kuljetetaan erikseen?

« Koneen paikalleen asentaminen?

« Kokoonpanoa, purkaminen?

o S&ato?

« Kunnossapito (huoltoa ja korjauksia)?

« Perehdyttamisohjeet tarvittaessa?

 Tarvittaessa koneeseen kiinnitettavissa olevien tydkalujen olennaiset
ominaisuudet?

Onko ohjeissa samat merkinnét kuin koneessa, sarjanumeroa
lukuunottamatta?

Onko ohjeissa koneen huoltoa helpottavat lisatiedot (esimerkiksi
maahantuojan ja huoltoliikkeiden osoitteet)?

Onko koneen asiakirjoissa kerrottu koneen aiheuttama melu?

Onko rajahdysvaarallisessa ymparistossa kaytettdvan koneen ohjeissa
annettu tarvittavat tiedot turvallista kayttéa varten?

Onko kayttoohjeissa kaikki erityisesti turvallisuutta ajatellen hyodylliset
ohjeet?

Onko kaikki konetta kuvaavat asiakirjat turvallisuuden osalta
sopusoinnussa kayttéohjeiden kanssa?
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Koneen kuljetus, kéasittely ja varastointi?
Onko ohjeissa kerrottu koneen varastointiolosuhteet?

Onko ohjeissa koneen ulkomitat, massa(t), painopisteen tai -pisteiden
sijainti?

Onko ohjeissa koneen kasittelyohjeet (esim. piirustukset, joista ilmenee
nostovalineiden kiinnityskohdat)?

Koneen kayttéonotto
Onko kokoonpanoa ja asennusta koskevat ohjeet?
Onko kayton ja kunnossapidon vaatima tilantarve kerrottu?

Onko sallitut ymparistdolot kerrottu:
e Lampdtila?

* Kosteus?

o Tarind?

« Sdhkdmagneettinen sateily?

e Jne?

Onko ohjeissa annettu asennusta ja kokoonpanoa koskevaa tietoa melun
tai térindn vahentamisesta (kuten vaimentimien kaytosta, peruslaatan
lajista ja massasta).

Onko ohjeet koneen liittdmiseksi energiansyéttéon (varsinkin
suojauksessa sahkdoiselta ylikuormitukselta)?

Onko ohjeet jatteen poistosta ja havittdmisesta?

Onko ohjeessa kerrottu kayttajan toimintaa varten tarpeelliset ohjeet ja
toimenpiteet onnettomuuksien estéamiseksi:

* Turvalaitteet

* Turvaetéisyydet

* Ohje- ja varoituskilvet

« Signaalit

e Jne?

Onko osien virheellisen asennuksen aiheuttamat vaarat estetty

ensisijaisesti rakenteellisesti ja sitten vasta kiinnityskohdassa ja
kayttbohjeessa olevilla tiedoilla?

Onko sellaisiin liitoskohtiin merkitty osien liikesuunta, joissa vaara
liikesuunta voi aiheuttaa vaaraa ja onko liikesuunta kerrottu myés
kayttbohjeessa?

Koneen kayttéohjeet

Onko koneen tarkoitettu kaytté kerrottu?

Onko koneeseen liittyvat vaarat kerrottu?

Onko koneen turvalaitteet ja niiden toiminta ja kaytto kerrottu?
Onko ohjeissa kerrottu tarvittavat henkilésuojaimet ja niiden kaytto?
Onko ohjeissa kerrottu kayttajan tarvitsema koulutus

Onko kayttdohjeissa huomioitu oletettavissa oleva vaaraa aiheuttava
vaarinkaytto?

Onko ohjeissa tiedot koneen kayttajalle tarkoitetuista
tydskentelypaikoista?

Onko koneesta kuvattu:

« Hallintaelimet ja ohjaimet?

» Asetus- ja saatdohjeet?

« Normaalit pysaytystavat ja -menetelmat?

* Hatapysaytys?
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Koneen hairidnpoisto- ja huolto-ohjeet

Onko ohjeet turvalliseen koneen vikojen tunnistamiseen- ja
paikantamiseen, korjaamiseen seka uudelleenkaynnistykseen?

Onko ohjeissa koneen kayttdonotossa, kunnossapidossa,
tarkastuksessa, toimintakuntoisuuden tarkastamisessa ja tarvittaessa
korjauksessa tarvittavat piirustukset ja piirrokset?.

Onko ohjeissa kerrottu turvallisuuden vaatimat tarkastus- ja
kunnossapitotoimenpiteet ja niiden valiajat. (Tarvittaessa on yksilditava
kuluvat osat ja maariteltava niiden vaihtamisperusteet)?

Onko myds merkintdjen ja varoitusten kunnonseuranta huomioitu?
Onko ohjeissa kerrottu energiansyétén katkaisu ja lukitus?

Onko ohjeissa kuvattu koneeseen varastoituneen energian turvallinen
purkaminen?

Onko kayttdohjeissa kerrottu, miten lukkiutuneet tydprosessin osat
vapautetaan?

Yritykseen jadva koneen tekninen dokumentointi?

O oo O 0O 0O
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Koneen yleispiirustus?

Yleispiirustukseen liittyvét ohjauspiirien piirustukset?

Turvallisuuden osoittamiseen tarvittavat taydelliset ja yksityiskohtaiset
piirustukset, laskelmat, testaustulokset jne?

Turvallisuusanalyysi, josta selvidd?

» Mité vaaroja koneessa on?

< Miten ne on poistettu?

» Mitk& konedirektiivin vaatimukset on otettu huomioon?

« Mité turvallisuusstandardeja tai muita eritelmia on kaytetty?

Tarkastuslaitosten todistukset ja muut asiakirjat, joita halutaan kayttaa
turvallisuuden osoittamiseen?

Onko sarjatuotantoisesta koneesta kuvattu toimenpiteet, joilla sarjan
kaikkien koneiden turvallisuus pidetaan hyvaksyttavalla tasolla?

(Laatujarjestelma)

Onko standardinmukaisuuden tarkastus selostettu, jos koneen
turvallisuus on toteutettu noudattamalla yhdenmukaistettua standardia?

Ohjekirja.

Onko tekninen dokumentointi on laadittu jollakin EU:n virallisella kielella
(esim. suomi tai ruotsi)?

Sailytetdanko tekninen dokumentointi vahintdan 10 vuotta koneen
valmistumisesta tai sarjatuotetun koneen viimeisen koneen
valmistumisesta?

Pystytaankd tekninen dokumentointi esittdmaan viranomaisilla niiden sita
pyytaessa?

Lisavaatimukset liikkuville tydkoneille?
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Merkinnéat

Onko koneessa helposti havaittavat ja pysyvéat merkinnat tai ohjetaulut
turvallisesta kaytosta, sdadosté ja huollosta?

Onko koneen nimellisteho merkitty kilowatteina (kW)?

Onko tavallisimman kokoonpanon massa merkitty kilogrammoina (kg)?
Onko tarvittaessa suurin sallittu valmistajan ilmoittama kiinnityskoukun
vetokuormitus merkitty newtoneina (N)?

Onko tarvittaessa suurin sallittu valmistajan ilmoittama pystysuora
kuormitus kiinnityskoukussa merkitty newtoneina (N)?
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Ohjeet

Onko ohjeissa kerrottu miten valtetaan akillisten liikkeiden ja vakavuuden
puutteen aiheuttamat vaarat konetta tai sen osia kasiteltdessa?

Onko koneen ohjaamossa paikka kayttdohjeita varten?

Onko koneen térind, joka kohdistuu kasiin ja kehoon, ilmoitettu?

Onko tarindn mittaustapa kerrottu?

Onko koneesta ja siihen liitettévista varusteista ja niiden kiinnittdmisesta
kunnolliset turvallisuusohjeet?

Ooooo o

Ooooo o

oooo o

Lisavaatimukset nostoketjujen, nostokoysien ja nostovdiden merkinnéille?

Onko tuotteessa merkintd, laatta tai kiinted rengas, jossa on valmistajan
tai edustajan nimi ja osoite seké tuotetta vastaavan todistuksen numero?
Onko tuotteen todistuksessa yhdenmukaistetuissa standardeissa vaaditut
merkinnat tai jos standardeja ei ole:
» Valmistajan tai edustajan nimi ja osoite yhteison alueella?
* ketjun tai kbyden kuvaus:
- Nimelliskoko?
- Rakenne?
- Valmistusmateriaali?
— Materiaaliin kaytetty metallurginen erikoiskasittely?
— Mahdollisessa testauksessa kaytetty standardi?
- Ketjun tai kdyden suurin sallittu kuorma. Erikseen maéariteltyja
kayttotarkoituksia varten voidaan antaa erilaisia nostokuorman
arvoja?

Lisavaatimukset nostoapuvalineille?

Kylla
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Merkinnét
Onko nostoapuvélineessa seuraavat tiedot:
« Valmistaja?

» Raaka-aine (esimerkiksi kansainvalinen luokitus), jos tata tietoa
tarvitaan yhteensopivuutta varten?

* Suurin sallittu tydkuorma?
* EY-merkki?

» Onko merkintd tehd& nostoapuvélineeseen tai pysyvasti kiinnitettyyn
kilpeen tai vastaavaan?

» Onko tiedot helppo lukea?

» Onko tiedot sellaisessa paikassa, etta ne eivat katoa tydstén, kulumisen
tai muun syyn takia?

» Onko merkinta sellainen, etta se ei heikennd apuvélineen lujuutta?
Ohjeet

Voidaanko kayttdohjeessa kuvatut testit tehda turvallisesti?

Onko ohjeessa kerrottu tavanomaiset kayttdolosuhteet?

Onko apuvélineesta kayttd-, kokoonpano- ja huolto-ohjeet?

Onko ohjeissa kerrottu kayttorajoitukset, etenkin apuvélineille, joista
taakka voi pudota noston aikana?

Kylla
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Lisavaatimukset nostokoneen ohjeelle?

Voidaanko kayttdohjeessa kuvatut testit tehda turvallisesti?
Onko kayttdohjeessa koneen tekniset tiedot
Onko ohjeessa kuormitustaulukko?

Onko ohjeessa kerrottu tukiin tai ankkurointeihin kohdistuvat voimat ja
ajoradan ominaisuudet?

Onko ohjeessa méaritelty vastapainon ja kerrottu sen asennus?

Onko kerrottu ajo- ja huoltopéivakirjan sisalto tai toimitetaanko koneen
mukana ajo- ja huoltopaivakirja?

Onko ohjeissa kerrottu toiminta silloin, kun kayttaja ei suoraan nae
kuormaa?

Onko kayttdohjeissa kerrottu, miten asiakkaan luona kayttévalmiiksi
koottava kone koetellaan ennen ensimmaista kayttéonottoa?

Lisavaatimukset elintarviketeollisuuden koneiden ohjeille?
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Onko ohjeessa kerrottu suositeltavat puhdistus-, desinfiointi- ja
huuhteluaineet?

Onko ohjeessa kerrottu suositeltavat puhdistus-, desinfiointi- ja huuhtelu-

menetelmat?

Onko ohjeissa huomioitu helposti kasiksi paastavien paikkojen puhdistus

etté sellaisten kohteiden puhdistus, joihin paasy ei ole mahdollista tai
tarkoituksenmukaista?

Onko ohjeissa huomioitu kohteiden, joihin ei voi paasta tai ei ole
tarkoituksenmukaista paasta, puhdistus?

Kylla
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Lisavaatimukset kasikoneiden tai kdsinohjattavien koneiden ohjeille?
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Onko ohjeissa annettu tiedot koneen kasiin aiheuttamasta tarindsta?
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Kayttdohjeen tarkistuslista
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Yritys:

Ryhmé&/arvioija:

Tarkastelun kohde:

Paivays:

Muokattu standardiluonnoksesta IEC 62079 ja kayttéohjeen tarkistuslistasta (MET integraatiotiedote 1993). Ohjeen
kokonaisarviointi edellyttaa laitteen kayttajien ja sen kayttétilanteiden analysointia ja vaaratilanteiden selvittamista.
Huomioi kussakin kohdassa mm: 1) Sopivuus eri kayttajaryhmille, 2) Sopivuus erilaisille kayttgjille, 3) Sopivuus
erilaisiin kayttotilanteisiin, 4) Tuotteen koko elinjakso. Asioiden analysoinnissa tarkastele ongelman seurauksia,
yleisyyttd ja ohjeen parannusehdotuksia

Vaatimustenmukaisuuden tarkistuslista, tekninen katselmus

Arviointiasteikko: + = Ohjeet tayttavat/kattavat vaatimuksen

- = Ohjeet eivat tayta/kata vaatimusta
0 = Kohta ei sovellettavissa

Tuotteen nimi ja tyyppimerkinta

Versio, revisiointi, jne., Tuotteen ja ohjeen valinen
keskindinen yhteenkuuluvuus

Ohjeen tyyppi (asennusohje, huolto-ohje, kayttdohje jne.)
Voimassaoloaika

Ajanmukaisuuden tarkistus, esim. ohjeen julkaisupéiva
verrattuna tuotteen versioon

Valmistajan/jalleenmyyjan/huoltajan yhteystiedot jne.
Sertifiointiviitteet

Lisdmodulit

Laitekohtaisten standardien vaatimukset

Lisaksi:

Sarjanumero, valmistusvuosi
Tieto muista tuotetta koskevista ohjeista

Suositus tutustua huolellisesti ohjeeseen ennen tuotteen
kasittelyyn ryhtymista (esim. "Perehdy téahén ohjekirjaan
huolellisesti ennen kuin asennat, kaytat tai huollat tuotetta.
Taman ohjekirjan ohjeita tulee noudattaa.”)

Tuotteen elinjakson eri vaiheet (ohjeen kattavuus)

Tuotteen erilaiset kayttajat (helppous opetteleville, kattavuus
kokeneille kayttajille)

Tarkastettava asia Vaatimuk|Arviointi Kommentit
sen (+/-10)
asettaja

Tunnistaminen IEC 62079 O

o 4.7.1,5.1.2




Tarkastettava asia

Vaatimuk
sen
asettaja

Arviointi
(+/-/0)

Kommentit

Tuotteen spesifikaatio

Lisaksi

Toiminta ja kayton tarkoitus, kayttdolosuhteet (tieto myss
olosuhteista, joissa tuotetta ei saa kayttaa)

Turvallinen ja oikea kaytto (vieiset turvallisuusohjeet, kayton rajoitukset
(mihin tuotetta ei ole tarkoitettu kaytettavan))

Henkildkohtainen suojaus esim. vaatetus, suojalasit

Tuotteen ja kayttdohjeen yhdistetty suunnittelu (kayttéohjeellal
ei paikata tuotteen puutteita)

Paino, mitat, suorituskyky

Suorituskykytieto ja olosuhteet

Energian kulutus ja olosuhteet

Paastot: melu, kaasut, jatteet, sateily, jne. Olosuhteet
Tietyille ihmisryhmille aiheutuneet vaarat

Tieto turvallisesta havittamisesta (= disposal)

(Tarkeimmat) toiminnalliset tekniset tiedot (jAnnite, kaytetty
energia ja sen kulutus yms.)

Yhteenveto tuotteeseen liitetyista tiedoista (ohjekokonaisuus,
varoitukset...) ??

IEC 62079
5.1.1

O

Tuotteen valmistelu kayttoon

Turvallisuuden varmistaminen ennen kayttbonottoa
Kuljetus ja sailytys

Pakkauksen purkaminen, Pakkausmateriaalin turvallinen
havitys tai tallennus

Asennus ja kokoonpano (esim. erikoistytkalut, huoltoon
tarvittava tila, jne.)

Sailytys ja suojaus normaalin kayton aikana
Uudelleenpakkaaminen kuljetusvaurioiden valttamiseksi

Rajoitukset henkilbille, joita ei ole koulutettu tehtavaan. Eri
kayttajaryhmien ohjeiden erottaminen.

Ohjeiden paikka

IEC 62079
5.1.8

Kayttoohjeet

Normaalit toiminnat
. Aukottomat oikeaan, tarkoitettuun kayttoon

. Aukottomat turvalliseen, tarkoitettuun kayttodn
. Aukottomat kohtuudella ennakoitavissa olevaan vaarinkayttoon

. Standardienmukaisuus tuotekohtaisten vahimmaisstandardien kanssa

Toissijaiset toiminnat (kuin ed. tarkennus)

Lisamodulit, lisdominaisuudet

Henkilokohtainen suojaus

Pikaohjeet (muistikortit, tarrat, viittaus késikirjaan, nayt6lla toimiva opastus)
Jatemateriaalien kasittely

IEC 62079
5.1.9,5.2.4

Nakyvat ja/tai kuuluvat signaalit

Ohjeessa annetut selitykset
Korostettu varoituksia ja huomautuksia
Merkit

. Léhetetdan ajoissa, jotta kayttaja voi reagoida

. Kéayttajan asemasta helposti nakyva

IEC 62079
6.11




Tarkastettava asia

Vaatimuk
sen
asettaja

Arviointi
(+/-/0)

Kommentit

Huolto ja puhdistus
Turvallisuuden varmistaminen (esim. suojaus, erikoistyokalut)

Turvallisuuden kannalta vaadittavat ennakoivat huollot ja
tarkistukset

Varoittavien laitteiden sdaannéllinen tarkistus
Kayttgjien tekemat huolto- ja puhdistustoimet

Tehtavaan koulutettujen henkildiden/ammattimiesten tekemat
huolto- ja puhdistustoimet

Vian etsinta, vikadiagnostiikka ja korjaus
. laitevauriot ja toimintahdiriot

Huoltomiesten tekema huolto ja kunnossapito
Huolto-organisaation/valmistajan tuki/osoite
Uudelleen pakkaus

Varaosaluettelo

Tuotteen poistaminen kaytdsta

IEC 62079
5.1.10, 5.2.5

O

Turvallisuus ja terveystieto

Ohjeen alussa yleiset turvallisuusohjeet

Méaaritellyt tekniset vaatimukset on huomioitu
Selkeat ohjeet, mita tulee tehda ja mita tulee valttaa
Varoitukset ja huomautukset

Oikea sijainti (tuotteessa, pakkauksessa, mukana
tulevassa materiaalissa)

Termien oikea kaytto

Varoitusten kestavyys

Laitekohtaisten standardien vaatimusten mukaisuus
Turvallisuusmerkit/-signaalit

Tieto jAdnndosriskista

Tuotteen kaytdn ymparistonakokohdat

Tuotteen havittdminen
. Yhteenveto erillisessa kappaleessa

. Toisto tarvittavissa tekstin osissa
. Havitys-/kierratyspaikat lueteltu
Lisaksi
. Ohjeet oikeista ja turvallisista toimintatavoista

. Turvallisuusohjeiden kattavuus ja oikeellisuus (kaikki tarpeellinen tieto
turvallisesta kaytosta esitetty).

. Opastetaanko ohjekirjassa virheiden tunnistamiseen ja niiden valttamiseen
(varoita virheellisesté toimintatavasta ennen toimintosarjassa odotettavissa
olevaa virhekohtaa ja anna vihjeita, joista voi todeta sujuuko toimintosarjan
toteuttaminen oikein)?

. Erottuvatko varoitukset ja huomautukset hyvin muusta tekstistd, kuvaavatko ne
selvasti kulloinkin kyseessé olevan vaaran, antavatko ne selvét ohjeet vaaran
véalttamiseksi ja selvittavatkd ne ohjeen noudattamatta jattamisen seuraukset?

. Yleisten turvallisuusohjeiden suhde koko jarjestelmaa koskeviin turvallisuus-
ohjeisiin (kun kyseessa oleva tuote on osa laajempaa teknista jarjestelmad)

. Opastetaanko ohjekirjassa, miten virhetilanteista siirrytdan
normaalitilanteiseen?

. Ohjeet ennakoitavissa olevan virheellisen kayton ja kasittelyn varalta

. Kielletdanko ohjekirjassa vaaralliset menetelméat ja toimintatavat?

IEC 62079
5.1.4

6.9

Tiedon yhtenaisyys

. Yhtenainen terminologia kaikissa osissa
. Yhtendiset symbolit tuotteessa ja ohjeessa

. Yhtendiset varoitustekstit tuotteessa ja ohjeessa

IEC 62079




Kayttéohjeen arvioinnin tarkistuslista, " esityskatselmus”

Arviointiasteikko:  ++ = Erittdin hyva
+ = Hyva
# = Keskiverto, juuri hyvaksyttava
- = Valttava
-- = Erittdin huono
0 = Kohta ei sovellettavissa

Teksti, sanojen kaytto
. Yksinkertainen, merkityksellinen, lyhyt ja ymmarrettava

. Yksi lause, yksi kasky, ei liian paljon tietoa lauseessa

. Aktiivi-muoto

. Toiminnalliset verbit

. Kielteiset ilmaisut saéstelidasti ja harkiten kaytetty

. Terminologian ymmarrettavyys ja yksiselitteisyys (esim. ammattislangin kayttd)

. Termien kaytdn johdonmukaisuus (samat nimitykset kaytdssa esim. kuvissa,
osaluetteloissa ja ohjekirjan tekstissa)

Tarkastettava asia Vaatimukl|Arviointi Kommentit
sen (++/+/#]-I-
asettaja |/0)

Luettavuus IEC

« Tuotteessa olevat tieto 62079 6.2

. Kirjasinkoko, riippuu lukuetaisyydesta
. Kirkkaus, yleensa > 70 %
. Kokonaisuuteen kuuluvien osatuotteiden ohjeet

» Kasikirjat, ohjekirjat, lehtiset

» Paperin laatu, kirjasinkoko, rivivali, erityyppisten kirjaintyylien

kayttod, kuvatekstit helppo lukea, kontrasti, varien kaytto,
sivun vaikutelma on tasapainoinen ja yksinkertainen

Lisaksi

. Tukeeko tiedon esitystapa ohjeiden ymmartamista ja kayttoa?

. Layout (esim. esityksen riittava "ilmavuus”; uusi luku aloitettu uudelta sivulta)
. Toimintaohjeiden selkeys

. limaisujen varmennus (esim. kd&nna nuppi X myétapaivaan asentoon Y)

Korostuskeinot (sopivasti kaytetty, ei liioiteltu)

Ei tulostetun median valineet (audio, video, multimedia) IEC

«  Tekniset valineet 62079 6.8

. Minimi kokonaisuus, "paras tulos” —kokonaisuus

* Systeemin sisaanpaasy Kayttajaystavallinen ja helppo

e Kayttdjaystavallinen suunnittelu

Signaalit, merkit IEC

. Kayttajalle tuotetun tiedon maaré ja selkeys 2210179

* Tiedon selittaminen '

Teksti ja termit IEC

o 62079 6.1

Termit
. Merkitys selitetty ensimmaisella kertaa kaytettdessa (lyhenteet, tekniset termit)

. Hyvin selitetty, ymmarrettava tavalliselle kayttajalle

. Termien yhtenaisyys




Tarkastettava asia

Vaatimuk
sen
asettaja

Arviointi
(++/+/#/-1-
-/0)

Kommentit

* Tekstin rakenne
. Yhtenainen, kommunikointiperiaatteiden mukaan

. Yleisista vaikeisiin toimintoihin
. Perustuotteen ja lisimoduulien erottaminen
. Tietoa antavat otsikot

. Otsikoinnin ja otsikoiden numeroinnin tuki ohjeen organisoinnille (esim.
otsikoiden selkeys ja jasentévyys)

e Lisaksi
. Ohjeen pituus
. Ohjeen ulkoasu (esim. koko, sidonta, taitto, painoasu, paperilaatu)

. Looginen siséllon jaottelu osakokonaisuuksiin ja osakokonaisuuksien
esittamisjarjestys (erilaisten kayttajien huomioiminen)

. Kéayttajalta edellytetty tiedon taso (oikeat odotukset eri kayttajaryhmien tiedon
tasosta)

. ohje sisaltaa ja siitd, kuinka ohjetta kaytetdan tehokkaasti

. Selvitys tuotteen ohjeen suhteesta koko jarjestelmaé koskeviin ohjeisiin (kun
kyseessa oleva tuote on osa laajempaa teknista jarjestelmad)

* Ohjeiden tyyli
. Imperatiivi vs. infinitiivi
. Yhtendinen

. Niin lyhyt kuin mahdollista ja niin yksityiskohtainen kuin tarpeellista

* Toiminto-ohjeet
Ohjeen osakokonaisuuksien sisallon taydellisyys (kaikki tarvittavat tiedot on esitetty
samassa yhteydessa; kuvien ja tekstin liitynta toisiinsa on selvasti osoitettu)

. Siséltéako toimintosarja kaikki tarpeelliset osatehtévat ja toiminnot?

. Sisaltaako kukin osatehtéva ja toiminto kaiken toteuttamiseen tarvittavan tiedon
ottaen huomioon, mita kayttaja jo tietda ja mita han yrittaa saada selville (esim.
toimintosarja kuvaa kaikki tarpeelliset yksityiskohdat, kuten esim. osien oikea
asennussuunta kokoonpanotydssd; toimintosarjan kuvaus korostaa tarvittaessa
eri toimintosarjojen valistd samankaltaisuutta)?

. Onko kunkin toimintosarjan suorittaminen kuvattu selkeasti (myds
turvallisuuden kannalta)?

. Onko pitkat toiminto-ohjeet jaettu (tarvittaessa) selkeasti osakokonaisuuksiin?

. Ovatko toimintosarjan osatehtévat ja toiminnot esitetty oikeassa jarjestyksessa
(esim. samassa jarjestyksessa kuin ne tehdaan)?

. Onko ohjeen tietojen kytkenté tuotteeseen helppoa ja yksiselitteista (esim.
kuviin tai piirroksiin perustuen)?

. Liittyyk® toimintosarjan kuvaukseen tuntematonta sanastoa?

. Onko esitetyssa tiedossa virheellisyyksia?

Kieli

* Tieto sovituilla kielilla

* Kielien valille selkea ero

e Tekstin ja kuvien valille selva yhteys
* Selked dantdminen (audio)

* Kielivirheet
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Koko tarkoituksen mukaan

Riittava maara, jotta kayttajat saavat selkeaa
yksityiskohtaista tietoa

Selkeat ja auttavat kuvatekstit
Kuvaan liittyva teksti kuvan lahella

Tarkastettava asia VaatimuklArviointi Kommentit
sen (++/+/#/-1-
asettaja |/0)

Kuvat IEC

. Laatu 62079 6.3

Liséksi

. Esim. kuvien pelkistiminen kuhunkin asiayhteyteen sopivaksi; viittausten kaytto
siten, ettd kuvien ja tekstin valinen yhteys kay yksiselitteisesti ilmi,
rajaytyskuvien kohdistus

Selvitys kuvatunnusten ja erikoiskirjasinlajien merkityksesta

Siséllén esitystapa vastaa kohderyhmén tarvetta

Graafiset symbolit IEC
Kaytetaan kansainvalisia symboleja, kun se on mahdollista (62079 6.4
e Varmasti ymmarrettavia tai selitettdva

Taulukot IEC

o Selkeat ja informatiiviset 62079 6.5
* Toistetaan tarvittaessa

Lohkokaaviot IEC

»  Tarvittaessa, selked teksti/kuvateksti tukena 62079 6.7
Varien kaytto IEC

e Toiminnallinen, Selke, yhtenainen 2210079
Sisallysluettelo, hakemisto IEC

e Tekstin pituuden ja vaikeuden mukaan 62079

» Otsikot vastaavat tekstin otsikoita 5113

* Selked, yhtendinen ja auttava

* Numeroidut sivut

* Avainsanojen kaytt6 tarvittaessa

Ongelmanratkaisun ohjeet IEC

« Mahdollisten vikaantumiset ja niiden korjausohjeet 62079

* Selkeasti, koska kéayttdja voi korjata vian 6.9,5.2.5
Kohderyhmé IEC

e Kohderyhma madritelty 2270;9
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