Minna Mard

AMADEUS KAYTTOOHJE
HELIN MATKOILLE




THVISTELMA

Tekija(t): Mard Minna

Ty6n nimi: Amadeus kayttdohje Helin Matkoille

Tutkintonimike: Restonomi, matkailun koulutusohjelma

Asiasanat: Amadeus, perehdytys, kayttéohje, kaytettavyys, kayttajat

Toiminnallisessa opinndytetydssani toteutettin Amadeus kayttéohje Helin Matkatoimisto Oy:lle.
Olen tydskennellyt Helin Matkoilla lipunkirjoittajana vuodesta 2006 ja paaasiallinen tydkaluni on
ollut Amadeus varaus-jarjestelma. Nain tarpeelliseksi luoda Helin Matkoille oman Amadeus kayt-
téohjeistuksen, johon on sisallytetty kaikki ne asiat mita Helin Matkojen virkailijat eniten kayttavat
tydssaan. Opinnéaytetyoni tavoite oli helpottaa virkailijoiden tyota, tehostaa sité ja vahentaa vir-
heiden maaraa. Kayttoohjeen teolla halusin nopeuttaa uusien tyontekijoiden perehdytysta seka

helpottaa pitkan poissaolon jalkeen alalle palaavia virkailijoita.

Opinnaytetydn produkti haluttiin toteuttaa kohderyhman ndkemysten mukaan. Tasta syysta opin-
naytetydssa on hyddynnetty sen aineistokeruussa laadulliselle tutkimusmenetelmalle yleisesti
kaytettyd teemahaastattelumallia. Teemahaastattelu toteutettiin Jyvaskylan toimipisteessa kol-
melle virkailijalle. Teoriaosan tieto on hankittu kaytettavyytta seka tekniikasta kirjoittamista kasit-
televasta kirjallisuudesta. Opinnaytetyon tulokset olivat hyvinkin positiiviset ja itse produkti otettiin

myonteisesti vastaan.

Opinnaytetydn tuloksena toteutettu Amadeus kayttdohje Helin Matkoille oli onnistunut. Kayttéoh-
jeeseen saatiin sisallytettya kaikki haluttu, selkedsséa ja ymmarrettavassd muodossa. Kayttdohje
tulee olemaan virkailijoiden tukena ja apuvélineena jokapdaivaisessa tydssa. Uuden tyontekijan

perehdytys Amadeuksen kayttéon helpottuu myds kayttéohjeen myota.
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This functional thesis created an Amadeus user manual for Heli's Travel Agency Ltd. | have
worked at Heli's Travel as a ticketing specialist since 2006 and my main tool has always been the
Amadeus flight booking system. | saw a need to create an Amadeus user manual for Heli's Tra-
vel which included only the specific advice and methods needed by the employees. The goal of
the thesis was to ease and optimize the employees’ work and to help reduce errors. It was also
intended that the thesis would accelerate the new employee orientation process. In addition, the

user manual will be helpful to employees returning to the industry after a long absence.

The product of the thesis was based on the views of the target group. Thus, the material used
was based on the theme interview model, which is commonly used in qualitative research. The
theme interview was conducted with three employees in the Jyvaskyla office. The material for the
theory part of this thesis was acquired from literature concerning usability and technique. The

outcome of the thesis was very positive and the product itself has been received well.

The end product and result of the thesis, the Amadeus user manual for Heli's Travel, was a suc-
cess. In the user manual | was able to include all the necessary information, presented in a clear
and user friendly way. The user manual will be a resource in and support the everyday work of
the employees. Also, teaching new employees how to use Amadeus is how considerably easier
due to the manual.



SISALLYS
R @ ] 10N A L TP EERR 4
2 TOIMEKSIANTAJAN JA JARJESTELMAN ESITTELY ..oveiiiiiiiiecee e 6
2.1 Helin MatkatoimiSto OV ..........ciiiiiieiiiiieiiiiiie e ee e e e e e 6
2.2 Amadeus Finland Oy ........coouuuiiiiiiiiceee et 7
B PEREHDYTY S cotiiiiiiiie ittt e e e e e e e e e e s s e r e e e e e e e e aann 9
3.1 Perehdyttamisen 1ahtokohdat ... 9
3.2 Perehdyttamisen organisointi yritykSESSa ...........cccvvvviiiiieeeeeeeeiiiiinnnnn, 11
3.3 Perehdytyksen SUUNNITEEIU .............uuuuiiiiiiiiiiiiiii 12
4 KAYTTOOHJEELLE ASETETTAVAT VAATIMUKSET ....oooiiiiieiieecieecveeev e 14
4.1 KAYIETIAVYYS ..ottt e e e e e e eees 15
O G- 1Y, 1 - 1T | RSSO 15
4.3 Visuaalinen ilMe .......oooveiiiii e 16
4.3, 1 KUVAL....ceeeiiie et e e e e e naaas 18
G T Y/ o To o | = 1 - TN 19
4.4 RAKENNE ... 19
A5 SISAIO ..coevvnieeeec e 20
4.6 DOKUMENTOINTT ..o 20
4.7 Kayttbohjeen kaytettavyyden testaus ..........cooeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeee 21
5 AMADEUS KAYTTOOHJEEN LAATIMINEN ....c.cooiviiiiiiiiieeieee e 23
5.1 Toiminnallinen OpINNAYLELYO ...........uuuuuummiiiiiiiiiiiiiieaaes 23
5.2 Haastattelu tiedonkeruumenetelmana..............ccviiii i, 24
5.3 Olemassa oleviin Amadeus kayttoohjeisiin tutustuminen................... 25
5.4 Kayttdohjeen sisallon ja ulkoasun suunnittelu ................oooeeeieininnnnnin. 28
5.5 Valmiin kayttéohjeen esittely ja ohjeen yllApIto...........cccccvvviiiiiiinnnnns 29
5.6 KAyttdohjeen arvioiNti............uoveeiiiiiiiieccie e 31
I O ] 10T\ I 33

LAHTEET «ooteoeiete ettt ettt ettt ettt et e e a et et a et et e et e sae et e sreens 37



1 JOHDANTO

Matkatoimistojen keskuudessa yleisesti kaytetty lentojenvarausjarjestelma on
Amadeus. Amadeus toimii lahes kahdessa sadassa maassa, ollen maailman
suurin paikanvarausjarjestelma, tarjoten laajan kattauksen matkailun tietojéarjes-

telmia.

Opinnaytety6 on toimeksianto omalta tydnantajaltani Helin Matkoilta. Helin Mat-
kat on vuonna 1984 perustettu yksityinen matkatoimisto, jolla on kaksi toimipis-
tettd Suomessa. Tarkoitus on laatia Amadeus lentovarausjarjestelman kayttdohje
Helin Matkoille.

Tavoitteena on, ettd kayttbohje helpottaa matkatoimiston virkailijoiden tyota, te-
hostaa sitd sekd vahentaa virheitd. Kayttdohjeen tavoitteena on myoés helpottaa
tyontekijoiden perehdyttdmistad ohjelman kayttdon esimerkiksi pidempien poissa-
olojen jalkeen tdihin palatessa. Kayttbohje tulee eritoten olemaan hyodyllinen
alalle palaaville etta uusille virkailijoille, mutta auttaa olemassa olevia tyontekijoi-
td pysymaan Amadeus jarjestelméssa ajan tasalla. Oma tavoite opinnaytetydlla
on, ettd virkailijat Helin Matkoilla yrittavat rohkeasti itse ratkaista ongelman kayt-
toohjeen avustuksella ja nain ohjeesta tulisi osa jokaisen tyoérutiinia.

Amadeus kayttbohje tehdaan toiminnallisen opinnayteprosessin vaiheiden mu-
kaan. Tyon teoriaosuus muodostuu perehdytyksesta seka kayttd-ohjeen raken-

netta ja kaytettavyyttd sekd sen dokumentointia kasittelevasta teoriasta.

Kayttbohjeesta on tarkoitus luoda yksilollinen ja persoonallinen, mutta kuitenkin
Helin Matkojen nakdinen. Ohjeesta rajataan pois kaikki ne Amadeuksen tarjoa-
mat tyokalut mitd Helin Matkojen virkailijat eivat kayta tydssaan. Tyon rajauksella
hallitaan my0s sita, etta kayttdohje ei lahde paisumaan liian laajaksi ja ndin ollen

hankalaksi hallita tulevaisuudessa.

Ongelmaksi kayttdohjeen toteutuksessa koen sen, ettd miten ohjeesta tekee niin
houkuttelevan, yksityiskohtaisen, mutta kuitenkin selkedn ja helppokayttoisen,



ettd jokainen virkailija pystyy ja haluaa hyddyntaa sitd tydssdan. Haasteena on
saada virkailijat kayttdmaan kayttdohjetta paivittaisessa tydossaan, ilman etta on-

gelmatilanteissa tarvitsee tukeutua kollegan tai varausjarjestelmén neuvontaan.

Amadeus kayttdohje tukee Helin Matkojen jo olemassa olevia tyGohjeita, joissa
ohjeistetaan jokaisen toimivan samalla periaatteella. Ristiritoja ei synny, kun
kaikki toimivat annettujen ohjeistuksien mukaan. Kayttdohje on tarkoitettu vain

Helin Matkojen henkiléston kayttoon.



2 TOIMEKSIANTAJAN JA JARJESTELMAN ESITTELY

Kappaleessa esittelen taustatietoja siitd, kuka on opinnaytetydn toimeksiantaja

seka kerron Amadeus jarjestelmastd, josta kayttbopas toteutetaan.

2.1 Helin Matkatoimisto Oy

Opinnaytetyon toimeksiantaja Helin Matkat on yksityinen, kotimainen osakeyhtio.
Helin Matkat on perustettu vuonna 1984 Jyvaskyldaédn ja sen paavastuullisena
omistajana ja yrittajané on toiminut alusta alkaen Heli Rajamaki. Helin Matkat on
Helin Matkatoimisto Oy:n markkinointinimi. Matkatoimisto on erikoistunut laaduk-
kaisiin ja yksilollisesti suunniteltuihin matkoihin ympéari maailman. (Helin Matkat —

Helin Matkatoimisto Oy.)

Yrityksella on 12 tyontekijad kahdessa toimipisteessa; Jyvaskylassa ja Helsin-
gissa. Paaasiallinen kanssakayminen asiakkaiden kanssa tapahtuu sahkopostin
ja puhelimen valityksella. Ldhes koko myyntihenkildsté omaa kymmenien vuosi-
en kokemuksen matkailusta, he ovat matkailualan eliittia. (Helin Matkat — Helin

Matkatoimisto Oy.)

Koko Helin Matkojen henkilostolla, kirjanpitoa lukuun ottamatta, on tietotaito len-
tolippujen kirjoitukseen. Kuitenkin vain Jyvaskylan toimisto omaa IATA (Interna-
tional Air Transport Association) oikeudet lentolippujen kirjoitukselle. IATA on
maailmanlaajuinen lentoyhtididen etu- ja yhteistydjarjestd, jolta matkatoimistot
ostavat lisenssioikeuden lentolippujen kirjoitukseen. Talla varmistetaan, etté len-
topalveluja kirjoittavat matkatoimistot toimivat rehellisesti ja samoilla pelisdan-
noilla kuin kaikki muut. (Helin Matkat — Helin Matkatoimisto Oy; IATA.)



2.2 Amadeus Finland Oy

Amadeus on kansainvalinen, maailman suurin lentoyhtididen paikanvarausten
varausjarjestelma, joka tarjoaa myods muita matkapalveluita, kuten juna-, auto-,
risteily- seka hotellihuonevaraukset. Paatuotteena Amadeuksella on Amadeus
Selling Platform. (Amadeus.) Kuvassa 1 on esitelty Amadeuksen Selling Platform

paasivu.
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Kuva 1. Amadeus Selling Platform paasivu

Amadeuksen perustivat vuonna 1987 suuret lentoyhtiot Air France, Lufthansa,
Iberia sekd SAS. Amadeuksen toiminnasta vastaa Amadeus IT Group ja sen
paatoimipiste on Madridissa, Espanjassa. Suomessa vuonna 1988 perustettu
Amadeus Finland Oy:n suurin omistaja on Finnair ja se tarjoaa palveluita matka-
toimistoille Suomessa. Suomen toimipiste sijaitsee Vantaalla. Amadeus Finland
tarjoaa suomessa suomenkielistéa puhelinpalvelua ja jarjestaa koulutuksia omissa
tiloissaan. (Amadeus.)

Amadeus on matkatoimistojen keskuudessa hyvinkin tunnettu jarjestelma ja se

on maailman laajin, toimien 195 maassa. Sita kayttdd maailmanlaajuisesti noin



90 270 matkatoimistoa ja lentoyhtididen toimipisteitd on noin 29 660. Lentolippu-
ja voi varata 484 lentoyhtion lennolle, joka on 95 % koko maailman reittilentolii-
kenteestd. Suomessa Amadeus tuli yleiseen kaytt66n matkatoimistoissa vuonna
1992. Nykyisin 90 % suomalaisista matkatoimistoista kayttdd Amadeusta. (Ama-
deus.)

Amadeus lentovarausjarjestelmé on jatkuvasti paivittyva. Jarjestelméa kehite-
tdan kansainvalisen Amadeuksen toimesta koko ajan. Amadeus pyrkii [6ytamaan
uusia, parempia ja innovatiivisia keinoja parantaa jarjestelmaa ja kehittdmaan

uusia myyntié tehostavia tyokaluja. (Amadeus.)



3 PEREHDYTYS

Opinnaytetyossa tehtavd Amadeus kayttbohje tulee olemaan olennaisessa
osassa perehdytysta. Yleensa pienissa tydyhteisoissa, kuten Helin Matkat ei ole
erikseen nimetty henkilod, joka vastaa perehdytyksesta. Nykyisin onkin hyvin
yleista, ettd perehdytyksesta vastaa koko henkilostd. Nain ollen kayttbohjeesta
tulee olemaan hyotya, jos toimistoon palkataan uusi tyontekija tai pitkdn poissa
olon jalkeen t6ihin palaava virkailija tarvitsee muistinvirkistysta eri Amadeus toi-
minnoista. Kayttdohje tulee myo6s helpottamaan perehdyttgjien roolia, silla se no-
peuttaa perehdytettdvan padsya itsendiseen tydskentelyyn eika itse perehdytys
ole hairioksi muulle henkilostdlle. (Kupias & Peltola 2009, 47.)

3.1 Perehdyttamisen lahtokohdat

Uusi tyOpaikka tai uusi tyotehtava vaativat tyontekijan perehdyttamista. Perehdy-
tyksessa kaydaan lapi ne toimenpiteet, mita uusi tyontekija tai uuteen tyotehta-
vaan perehtyva tyontekija tarvitsee, jotta han paasee mahdollisimman hyvin al-
kuun uudessa tytssaan, tydyhteiséssaan ja organisaatiossaan. Perehdytyksella
pyritdn saamaan tyontekijd mahdollisimman nopeasti selviytymaan tydssaan
tarvittavan itsenaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 86.)

Perehdyttdmisessa on kyse perehdytettdvan osaamisen kehittamisesta seka ai-
kaisemman osaamisen hyddyntamisesta. Kun tyontekijan aikaisempaa tietotai-
toa hyddynnetaéan, hyotyy siitd niin yritys, koko tydyhteisd kuin myés perehdytet-
tava itse. (Kupias & Peltola 2009, 19, 88.)

Ennen perehdyttamisesta kaytettiin nimityksid sosiaalistaminen, uuden tulijan
opettamien talon tavoille, sitouttaminen. Lahtdolettamus perehdytyksessé ennen
oli, etta tydéryhma on taydellinen luomus, johon uuden tulijan on vain sopeudutta-
va, mitd nopeammin sen parempi. Ennen ei ajateltu, mitd uusi tyontekija voisi

tuoda yritykselle tai miten yritys voisi hyotyd uudesta tyontekijasta. Perehdytys-
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kasitys tarkoitti, ettd mitd enemman asiaa perehdytettavélle saadaan perille ja
lapi, sita parempi. Olettamus “"tayteen tietoa pakattu ihminen on valmis aloitta-
maan uuden tyonsa” ei pade enaa, silla ihmisen omaksumiskyky on varsin rajal-
linen. (Juholin 2008, 233-234.)

Perehdytys on muuttunut ajan saatossa radikaalisti. Perehdytettavaa ei enaa tu-
kahduteta tiedon valtavalla maaralla lyhyessa ajassa, vaan nykyisin perehdytys
on osa tydyhteisbn viestintdd. Sen perusominaisuuksia on pitkakestoisuus ja
vuorovaikutteisuus. (Juholin 2008, 234.)

Perehdytyksen avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa ja sen tavat,
tyonkuvansa, tyossa tarvittavat tyokalut sekda muut tydpaikassa tyoskentelevat
ihmiset. Uusi tyontekija tietdaa perehdytyksen avulla mitkd ovat odotukset hanel-
td. Hyva perehdyttdminen auttaa uuden henkilén sulautumista uuteen yritykseen
tai tehtavaan. Alkuvaiheessa jokainen on herkk& huomaamaan asioita ja on vas-
taanottavainen kaikelle uudelle. Havainnointikyky on teravammillaédn, mihin muut
ovat jo tottuneet tai turtuneet. (Juholin 2008 233; Syrjala & Makinen 2015, 111.)

Perehdytys ei koske pelkastaan uutta tyontekijaa, silla muutokset tyopaikalla voi-
vat aiheuttaa joillekin henkista kuormittumista. Tatd kuormittumista voi helpottaa
hyvalla ohjauksella ja opetuksella. Tasta syysta myos jo pitempaéan tydssa olleet
tarvitsevat opetusta ja tukea uudessa tilanteessa. On tarkedad myos opastaa pit-
k&an tyosta poissaolleita ja kerrata jo tuttujakin asioita seka tutustua uusiin asioi-
hin. Perehdyttaminen sopii nain ollen kaikille tyépaikalla, kaikki voivat oppia uut-
ta. (Penttinen & Méantynen 2009, 3.)
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Alla olevassa kuvassa esitellaan hyvan perehdytyksen kriteerit (Kuva 2).

Hyvan perehdytyksen

kriteerit :
Prosessimaisuus / \“--h..__._ Foorumit
Vuorovaikutteisuus Yksilollisyys Johdon ndkyminen

ja sitoutuminen

Kuva 2. Hyvan perehdytyksen kriteerit

Kuvassa esitetyistd perehdytyksen kriteereistd prosessimaisuudella tarkoitetaan
asioiden lapikayntia kuukausien ajan, jolloin perehdytettavan on mahdollista si-
sdistda ne kunnolla. Perehdytyksen prosessi on suunnitelmallinen ja johdonmu-
kainen kokonaisuus. Vuorovaikutteisuudella tarkoitetaan, ettéa kaikesta voi kysya
ja kayda keskusteluja henkildiden kanssa, joista on hyotyd perehdytettavalle it-
selleen. Yksilollisyyden kriteeri on ohjelma, joka suunnitellaan kunkin tyétehtavan
mukaan. Yrityksen johto on lasna perehdytysprosessissa ja on sitoutunut siihen.
Talla johto osoittaa, etta he arvostavat uusia tulijoita. Foorumeiden hyodyntami-
sessa sama aineisto on saatavissa eri muodoissa ja sisalléistd on mahdollisuus
keskustella eri henkiléiden kanssa. Oma aktiivisuus on edellytys foorumissa.
(Juholin 2009, 236-237.)

3.2 Perehdyttdmisen organisointi yrityksessa

Nykyisin on yleista, etta yha useammissa yrityksissa perehdytyksesta vastaa ko-
ko henkilostd. Kaikki osallistuvat niin perehdytykseen kuin sen suunniteluun ja
kehittamiseen. On yleista, etta talldin myos perehdytettava henkild on aktiivinen
perehdytysohjelman laatimisessa, eika ole enéa pelkka perehdytyksen toimenpi-
teiden kohde. (Kupias & Peltola 2009, 47.)
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On tarkedaa, etta tyontekijan perehdytys on hyvin suunniteltu yhteistydssa muiden
tyontekijoiden kanssa. Perehdyttdjan huolellinen valmistautuminen auttaa niin
perehdytettavaa kuin itse perehdyttajaa. On hyva, etta kaikki tydpaikalla tietavat,
mika on kunkin henkildn osuus perehdyttamisprosessissa.

Paahenkild perehdytyksessa on perehdytettava itse. Toinen tarked henkild on
esimies, joka vastaa perehdytyksesta. Perehdytyksen onnistumisen taustalla on
kuitenkin koko tytyhteisd. (Kupias & Peltola 2009, 46-47.)

3.3 Perehdytyksen suunnittelu

Hyvin suunnitellun perehdytyksen edellytyksena on, etta kehittymisen tavoitteet
on mietitty organisaatiossa. Lahtokohtana on henkiléstdpolitikka, mita periaattei-
ta ja pelisdaantoja tyoyhteisossa sovelletaan. Ennen perehdytyksen aloittamista
maaritelladn mita halutaan, ettd perehdytettava oppii, missa ajassa ja miten hy-
vin. Vaikkakin tavoitteet olisivat samat, tulee huomioida jokaisen yksil6lliset tar-
peet. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Perehdyttdmisen suunnittelun apuna voi kayttda viiden askeleen menetelmaa,
joka on yksi tunnetuimmista tydopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi
kehitetyistd malleista. Viiden askeleen menetelm&& voidaan soveltaa jokaiseen

opetustapahtumaan. Menetelméssa on nimensa mukaisesti viisi eri vaihetta, jot



13

ka ovat opastustilanteen aloittaminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu

ja harjoitteleminen seka opitun varmistaminen. Kuvassa 3 on kuvattu kunkin as-

keleen sisélto tarkemmin. (TKK, Matti Vartiainen.)

Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen

Opitun
varmistaminen

Mielikuvaharjoittelu | ~31nakokeilla
-anna palautetta
-anna kokeilla
-pyyda uudestaan
Opetus selostamaantyd - arvioi taitotaso
Opastustilanteen - . ~S8uraa prosessia
) . -pyyda analysoimaan  -anna pelkistetyt
aloittaminen tehtava saannot
. -nayta tvd - pyyda toistamaan
-kannusta oppimaan  -selosta ja perustele,  ajatuksissa
-arvioitietojen ja miksi
—  {2it0jENTAS0 -annatoimintasdannot

-kuvaa tehtdvé jatai
tehtavakokonaisuus
- aseta tavoite ja
valitavoitteet

Kuva 3. Viiden askeleen menetelmé (TKK, Matti Vartiainen)

-annatyiskennell
-anna palaute
-rohkaise kysymaan
-p&ata opastus
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4 KAYTTOOHJEELLE ASETETTAVAT VAATIMUKSET

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda Amadeus lentovarausjarjestelman
kayttoohje Helin Matkoille. Kayttéohjeen ei ole tarkoitus kasitella Amadeuksen
kaikkia tyokaluja vaan se on sisallollisesti rajattu kasittelemé&an vain niita tyokalu-
ja ja toimenpiteitd mitd Helin Matkojen virkailijat kohtaavat tydssdan useasti tai
harvemmin. Kayttdohjeen tarkoituksena on olla virkailijan tuki ja apu Amadeuk-

sen kaytossa.

Paivittyva kayttoohje on olennainen osa Amadeuksen kayttva. Amadeuksen mo-
nimuotoiset kaskyt sek& sen jatkuva uudistuminen aiheuttavat valilla hankaluuk-
sia sen kokeneimmillekin kayttajille. Kayttbohje neuvoo ja opastaa miten tuotetta
kaytetddn mahdollisimman tehokkaasti ja miten sen kayttd olisi miellyttavaa.
Amadeus kayttdohje Helin Matkoille on tehty taysin ohjeen kayttajaryhmaa aja-
tellen, tiedostaen heidan lahtokohdat ja kyvyt Amadeuksen kaytdssa. Kayttbohje
onkin laadittu kayttajien nakdkulmasta ja kayttdohjeen sisallossa on pyritty sii-

hen, etta se on kayttajansa nakoéinen.

Tampereen teknillinen yliopisto on ohjeistanut mita hyvalta kayttdohjeelta vaadi-
taan. Kayttbohjeessa tekstin tulee olla yksiselitteista ja johdonmukaista. Kuvat
tulee olla tekstin kanssa yhdenmukaisia, tekstista tulee karsia synonyymit pois.
Kayttéohjeen tiedon tulee pysya ajan tasalla. Tiedon tulee paivittya kayttdohjee-
seen samaan tahtiin kun uutta tietoa tulee. Rakenteeltaan ohjeen tulee olla sel-
ked, tekstin tulee edeté loogisesti ja sen tulee olla hyvin jasennelty. Kayttéohjeen
kokonaisuudessa sanat, termit ja lauseet tulee olla lukijalle ymmarrettavissa. Eri-
koissanaston voi tarpeen vaatiessa selittdd selkokielella, mikéli sanasto on kayt-
tajalle tuntematonta. Uudet termit on hyva lyhentda kayttgjalle, jotta niista ei jaa
epaselvyytta. Lauseet tulisi olla lyhyité ja yksi lause saisi sisaltda vain yhden asi-
an. Epamaaraiset ilmaisut on hyva jattdad ohjeesta pois. Itsestaanselvyyksia on
turha lahte&d ohjeessa mainitsemaan, silla lukija voi itse tulkita tekstin parhaak-

seen katsomallaan tavalla. Kun ohje on kirjoitettu myonteisella savylla jaa siita
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lukijalle positiivinen kuva ja sen sisaltd jaa kayttajalle nain paremmin mieleen.

(Tampereen teknillinen yliopisto 2005, 3-4.)

4.1 Kaytettavyys

Kaytettavyydella tarkoitetaan menetelmaa, jolla kayttajan ja laitteen yhteistoimin-
ta saataisiin mahdollisimman tehokkaaksi ja miellyttavaksi. Oli kyseessa sitten
talouskone tai tietokoneohjelmisto, ihmiset kayttavat niita jatkuvasti ymmartamat-
td miten ne oikeasti toimivat. Nykymaailma on pullollaan teknisia laitteita ja uusia
keksitaan jatkuvasti lisdd. Harvat vaivautuvat lukemaan laitteen kayttbohjetta.
Moni kehittaa omat tavat kayttaa laitetta, oli se sitten oikea tai vaara tapa, uskot-
telemme itsellemme, etta tapa on oikea. Useasti tama johtuu siitd, ettd monelle
on yhdentekevaa kayttaako laitetta juuri oikealla tavalla, paaasia on, etta laitetta
pystyy kayttamaan. Tama on osoitus valinpitamattomyydesta. Kun laitteen kayt-
toon on keksitty itsea tyydyttava ratkaisu, parempaa vaihtoehtoa ei enéa viitsita
etsid. Mikali parempaan menetelméaéan téormataan sattumalta, voidaan tama ottaa
kayttoon, mutta aikaa ja vaivaa sen etsimiseen ei viitsita kayttaa. (Krug 2006, 26,
28; Sinkkonen 2006, 17.)

Kayttbohjeen kaytto tulee olla kayttgjalle sujuvaa, jotta kayttajan tavoite toteutuu.
Jakob Nielsen loi vuonna 1993 kaytettavyydenteorian, joka kasittda viisi osa-
aluetta. Nama osa-alueet ovat opittavuus, tehokkuus, muistettavuus, virheetto-
myys, miellyttavyys, Alun perin Nielsen kehitti kyseisen maaritelman www sivujen
kaytettavyyttd ajastellen, mutta teoriaa voidaan soveltaa myo6s kayttoohjeisiin.
(Introduction to Usa-bility, 2012.)

4.2 Kayttajat

Kayttbohjeen laatijan tulee tuntea kayttajaryhméansa. Kayttdohjeen suunnittelu-

vaiheessa tulisi pohtia, kuka on tuleva kayttaja, jotta tietaa millaisen ohjeesta te-
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kee, mik& on tekstin esitystapa, kieliasu ja sopiva tyyli ohjeelle. (Nykdnen 2002,
19.)

Joitain osa-alueita kayttdohjeessa voi kasitella yksityiskohtaisemmin ja osan ker-
toa suurpiirteisemmin ja linkittda tarkempi tieto sovelluksen nettisivuille. On tay-
sin kohdeyleisOsta kiinni, millainen oppaasta tehdaan. Kayttdjan kannalta tar-
peettomat asiat voi oppaasta jattaa pois. Turhat asiat saattavat aiheuttaa turhaa
sekaannusta. Oppaan asiaosiot voi jakaa tiettyd kohderyhmaa ajatellen. Talloin
tulee erotella osiot selkeasti jo sisallysluettelossa seka varsinaisessa ohjetekstis-
sa. (Kayttbohje HYTT 2005.)

Vaikka ohjeen lukijakunta muodostuisi kyseisen tuotteen alan ammattilaisista, on
tarkeaa pitaa kiinni ammattikielen oikeellisuudesta ja sen johdonmukaisuudesta.
Erindisten termien huolimaton kayttdé voi aiheuttaa vaarinkasityksia. (Nykanen
2002, 19.)

Steve Krug kertoo kirjassaan Ala pakota minua ajattelemaan (2006), kuinka pal-
jon kasitys ihmisten tavasta kayttdaa Web sivustoja poikkeaa tavasta, jolla he to-
della kayttavat niitd. Samaa olettamusta voi soveltaa kaytt6ohjeiden lukijoihin.
Yleinen olettamus on, ettd kayttgja tutkii jokaisen sivun lapikotaisin. Todellisuus
on kuitenkin toinen. Yleisesti jokaista uutta sivua vilkaistaan ja osa tekstista lue-

taan lapi, suurin osa sivusta jaa taysin nakematta. (Krug 2006, 21.)

4.3 Visuaalinen ilme

Ennen visuaalisella ilmeellda kuvattiin keinoa kasvattaa sanan voimaa. Kuinka
luotettavaksi ulkoasu tekstin tekee ja minkélaisen ensivaikutelman se lukijalleen
antaa. Jotta kayttbohjeen kaytettavyys taataan, on visuaalisten keinojen kaytta-
minen hyvasta. Tiedon ldydettavyyden ja ymmarrettdvyyden kannalta on tarke-
aa, etta kayttoohjeen visuaalinen ilme on kunnossa. Kayttdohjeen tulee olla sel-

keé ja ohjeella tulee olla visuaalinen hierarkia. Kuvien ja taulukoiden kayttaminen
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parantaa kayttdohjeen ilmetta ja tekee siita luotettavamman. (Krug 2006, 31-32;
Kayttéohje HYTT 2005)

Kaikilla meilla on tapana jasentaa visuaalisesti hierarkiaa naytdssa ja paperilla
joka paiva. Tama tapahtuu useasti niin nopeasti, etta emme edes huomaa sita
muutoin, kuin silloin kun se ei onnistu. llman kunnollista visuaalista hierarkiaa
kaikki nayttaa samalta ja se vaatii kayttajaltda enemman aikaa ja vaivaa. (Krug
2006, 33.)

Suurin osa meista on jossain elaménvaiheessa oppinut lukemaan sanomalehtea
ilman ettéa kukaan on meita siina opastanut. Opimme mita tarkoittaa jos teksti on
kirjoitettu huomattavasti isommalla muuhun fonttikokoon nahden ja mitéa sen alla
oleva teksti on. Naméa ovat vakiintuneita kaytantdja, joita sovellamme paivittai-
sessa elamassa. Nailla vakiintuneilla kaytannagilla opimme [0ytama&an esimerkiksi
sanomalehdista tarkeimmat asiat, ilman ettda meidéan tarvitsee lukea koko asiasi-
saltéa lapi. (Krug 2006, 34.)

Moni kayttdohjeen lukija ei lue ohjetta jarjestyksessa vaan selailee ja silméailee
ohjetta ensin. Tastd syysta on hyva korostaa tekstia kayttamalla esimerkiksi
isompaa fonttikokoa, lihavoimalla, kayttamalla poikkeavaa varisavya tai jattaa
tekstin ymparille tyhjaa tilaa. Avainsanoja on hyva lihavoida, nain ne osuvat luki-
jan silmaan paremmin, varsinkin jos lukija vain silmailee kayttéohjetta. (Krug
2006, 31-34; Kayttdohje HYTT 2005.)

Asiat mitka kuuluvat loogisesti yhteen kuuluvat yhteen myos visuaalisesti. Sa-
mankaltaiset asiat voi ryhmitella saman otsikon alle, kayttdmalla samanlaista vi-
suaalista tyylia tai eristaa ne selkeésti muusta tekstista. Niin otsikot kuin valiotsi-
kot tulisi kertoa lukijalleen sisallosta kaiken olennaisen. Kayttdohjeessa otsikko-
hierarkia on maksimissaan nelja otsikkotasoa. Sisallysluettelossa kuitenkin riittda
kolme otsikkotasoa. Visuaalinen hierarkia sailyy, kun asiat asetellaan visuaali-
sesti niin, ettd osien ja kokonaisuuden suhde on nahtavissa. (Krug 2006, 31-34;
Kayttéohje HYTT 2005.)
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Kayttoohjeesta tulisi poistaa turhat sanat. Virkkeessa tulisi valttaa turhia sanoja
ja kappaleesta tulisi karsia turhat lauseet pois. Nain toimimalla hyddyllinen sisal-
td erottuu paremmin ja sivu lyhenee joten kayttaja ndkee suurimman osan sisal-
I6sta heti. Turha sanahelina tulisi my6s karsia pois, kayttbohjeen kayttaja haluaa
useimmiten paasta suoraan asiaan. (Krug 2006, 45.)

4.3.1 Kuvat

Pelkkaa tekstia sisaltdva kayttoohje voi olla lukijan kannalta huono. Kun luettu
teksti saa rinnalleen kuvan, se selkeyttaa ja nopeuttaa oppimista. Hyva kuva
vangitsee lukijan mielenkiinnon, ainakin hetkeksi. Mikali kuva tekstissa on hyva,
ei lukija tarvitse erikseen katsomisohjetta siihen, mutta kuvateksti sen sijaan te-
hostaa sanoman perillemenoa. Kuvat voivat toimia tekstin tdydentdjina tai ne
voivat toimia toisin pdin, jolloin teksti tukee kuvaa tai taydentaa sitd. Jos kuva on
huono, saattaa se levittaa vaaraa tietoa ja teksti voi menettdd merkityksensa.
(Alasilta 1999, 124-125; Kayttéohje HYTT 2005.)

Kuvien ja tekstin tulee muodostaa ehyt ja ristiriidaton kokonaiskuva. Kuvan teh-
tava on havainnollistaa luettua tekstia, kun taas teksti selittaa ja perustelee. Luki-
jan katse kiinnittyy yleensa ensimmaisené kuvaan ja vasta sitten tekstiin. Kaik-
kea ei voi kuitenkaan selittaa pelkin kuvin, siksi tekstilla on tarkea rooli kayttéoh-
jeessa. Niin kayttdohjeessa kuin muussakin kirjoitetussa tekstissa, hyvéa kuva voi
jattéda voimakkaan muistijéljen lukijalle. Kuva auttaa lukijaa hahmottamaan luke-
mansa paremmin. (Nykéanen 2002, 51,120.)

Kuvatekstin tulee tasmata tekstin termeihin, seka sen tulee olla tasmalleen sa-
manlainen kuin itse tuotteessa. Kuvan ja kuvatekstin tulee olla samalla sivulla.
Mikali kuvaan viitataan ensimmaisen kerran, tulee tekstin sijaita ennen viitatta-
vaa kuvaa. (Kayttdohje HYTT 2005.)

Mikali kayttoohje sisaltaa paljon kuvia, on niistéa hyva laatia sisallysluettelon jal-

keen oma luettelonsa. Kuvat on tapana numeroida omiksi sarjoiksi. Luettelossa
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esitetaan kuvan numero ja teksti samassa muodossa kuin muuallakin kayttdoh-
jeessa. Luettelossa tulee myds ilmeta sivunumero milla kyseinen kuva sijaitsee.
Nain lukijan on helppo kayttaa kayttoohjetta. (Kayttéohje HYTT 2005.)

4.3.2 Typografia

Typografialla tarkoitetaan tekstin ulkoasua, miten teksti ja kirjaimet on aseteltu ja
miten niiden varitys on suunniteltu. Typografian tarkoituksen on helpottaa asian
ymmarrysta ja etta lukijalle meneva tieto on oikeanlaista. Typografiaan kuuluu
kirjasintyypinvalinnat, kirjainkoko, tekstin vari, rivin pituus ja tasaus ja rivivali.

(Graafinen suunnittelu 2015.)

On suositeltavaa, ettd muotoilut tehdddn mahdollisimman usein tyyliasetusten
avulla, nain ulkoasu pysyy hallinnassa. Ulkoasu pysyy sita siistimpana mita va-
hemman tekstisséd on kaytetty korostus ja muotoilumaarityksia. Muotoilun haitta-
puolena on, ettd mitd enemman niitd kayttaa, sitd suuremmaksi tiedostokoko
kasvaa. (Nykanen 2002, 164.)

4.4 Rakenne

Rakenne voi olla ratkaisevassa roolissa siind meneekd sanoma lukijalle perille.
Rakenteellisesti olisi suotavaa, etta kayttbohjeen tarkeét tiedot mainitaan aina
kunkin kappaleen alussa ja siksi oleelliset tiedot kappaleesta tulisi tiivistad otsik-

koon ja alkukappaleeseen. (Alasilta 1999, 91.)

Kayttbohjeen tulee olla rakenteeltaan looginen ja selkeda, jotta kayttdja pystyy
ratkaisemaan ongelmansa nopeasti, aikaa tuhlaamatta. Kayttajan pitaa pystya
I6ytdmaan helposti etsimansa. Jotta kayttdohjeesta muodostuu kayttajalle selked

yleiskuva, tulee aiheiden kulkea loogisesti eteenpain. (Kayttoohje HYTT 2005.)
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4.5 Sisaltd

Sisallollisesti kayttbohjeen tulee kohderyhman mukainen. Mikali ohjeessa kayte-
tdan erikoissanastoa, on se hyva selittda kayttajalle yleiskielellda. Uuden termin
tai lyhenteen voi selittdd, kun se esiintyy ensimmaista kertaa tekstissa. On kui-
tenkin hyva huomioida, kun kayttbohje kirjoitetaan tiettya kohderyhmaa tai alaa
ajatellen, on alan termistd jo entuudestaan tuttua lukijoille. Ohjeistuksessa olisi
hyva valttaa epamaaraisia ilmauksia, kuten "melko” tai "yleensa”. Mikali jotain
seikkaa ei maaritella tarkasti tai mainita lainkaan, lukija tulkitsee sen parhaaksi
katsomallaan tavalla. (Kayttdohje HYTT 2005.)

Kayttbohje tulisi olla kirjoitettu myonteiseen savyyn, silla ihminen sisaistaa ja
muistaa luetun asian nain paremmin. Mikali ohjeistus on kirjoitettu positiiviseen
savyyn, on todennékdista, ettda myos tuotteen kaytosta jaa positiivinen mielikuva.
Oheistuksessa ei siis tulisi olla kieltoja kovinkaan paljon, ainoastaan kayttoturval-
lisuuteen liittyvissa seikoissa. Hyva ohjeistus motivoi lukijaansa ja kannustaa tu-

tustumaan kayttéohjeeseen tarkemmin. (Kayttéohje HYTT, 2005.)

Ennen kayttdohjeen kirjoittamisen aloittamista, tulee p&aattdd miten ohjeistus kir-
joitetaan. Mik& on puhuttelumuoto ohjeistuksessa, onko se esimerkiksi teitittely
vai sinuttelu. Valittu puhemuoto tulee sailya oppaassa alusta loppuun. On suota-
vaa etta lukijaa puhutellaan suoraan. Suorien kaskyjen ymmartaminen on hel-

pompaa kuin passiivimuodossa esitettyjen kaskyjen. (Kayttéohje HYTT, 2005.)

4.6 Dokumentointi

Dokumentaatiolla tarkoitetaan Kkirjoitettua tekstid, joka tulee tuotteen mukana
kayttgjalle. Nykypaivana sanan dokumentaatio on pitkalti korvannut sana infor-
maatio. Dokumentaatiossa pyritddn mahdollisimman tehokkaasti ja aktiivisesti

saattamaan tietoa seka selittamaéan tuotteen toiminnot kayttajalle. Dokumentoin-
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nin tulee olla selkeaa ja tarkkaa. Siita tulee kayda ilmi mihin ja miten tuotetta kay-

tetdaan. (Documentation usability tips 2010.)

Jotta dokumentoinnin kaytettdvyys on hyva, on sen sisallon oltava selkeaa ja
tarkkaa. Ohjeiden tulee olla selkeita ja johdonmukaisia, jotta tuotteen kayttd on-
nistuu ongelmitta. Dokumentointi opastaa kayttajaa kayttamaan tuotetta oikealla
tavalla, nayttaen miten eri toiminnot kaytanndssa toimivat. (Documentation usa-
bility tips 2010.)

Dokumentaation kaytettavyys riippuu sen siséllésta ja miten se on kirjoitettu. En-
nen dokumentin Kirjoittamista, on tarkeaa ymmartaa mitd sen kohdeyleis6 silta
haluaa. Tulee tietaa, kuka dokumenttia lukee ja mitkéa ovat heidan odotukset. Lu-
kijoiden eri lahtokohdat ja lahtttaidot tulee huomioida. (Documentation usability
tips 2010.)

Dokumentin rakenne on hyva paattaa etukateen. Kayttoohjeissa on aina sisallys-
luettelo sekd mahdollinen asiasanasto. Kayttdohjeistuksen alussa on hyva kertoa
lyhyesti, mitd ohje siséltaa, jotta kayttajat saavat idean minka kaltaisesta ohjees-
ta on kyse. Ohjeen sisallllinen rakenne tulisi olla jaoteltu selke&sti sen lukijoille,
jotta he pystyvat hyodyntamaan ohjetta tehokkaasti. Jotta ohje on helposti ym-
marrettdvaa, on suotavaa kayttaa erilaisia maaritelmia ja skenaarioita. Kuvia ja
kuvakaappauksia hyddyntamalla saa ohjeista mielekkddmman ja ymmarretta-

vamman. (Documentation usability tips 2010.)

4.7 Kayttbohjeen kaytettavyyden testaus

Kayttdohjeen ollessa valmis, tulee sitd testata ennen sen kayttdonottoa. Kaytto-
ohjeen testaajien tulisi olla henkildita, jotka kuuluvat tuotteen kayttdjakuntaan.
Olli Nykanen on kirjassaan Toimivaa tekstia (2002, 51) listannut asioita, joita tes-

tausvaiheessa voi ottaa huomioon

- Onko ohjeessa riittavat tiedot



- Onko ohjeen tiedot varmasti paikkansapitavia

- Onko kaikki vaiheet listattu

- Eteneekd ohje loogisesti

- Onko jasennyt toteutettu kayttajan nakokulmasta

- Loytaako kayttaja detaljit helposti

- Onko ohjeessa kaytetty kielta mika on helposti ymmarrettavaa

- Onko kuvitus havainnollista ja sité on tarpeeksi

- Onko ohje ulkoasullisesti selkeé ja sita on helppo lukea

- Onko ohjeessa ilmenevat varoitukset ja kiellot selke&sti eroteltu suosituksista

- Onko ohjeen ulkoinen muoto sopiva kayttotilanteeseen

22
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5 AMADEUS KAYTTOOHJEEN LAATIMINEN

Taman opinnaytetydn tarkoitus on luoda Amadeus lentovarausjarjestelmasta
kayttdohje Helin Matkojen virkailijoille. Tavoitteena on, ettad virkailijat pystyvat
kayttdohjeen myotd nopeaan ja itsenaiseen ongelmanratkaisuun Amadeukses-
sa, seka ohje vahentda virheiden maaraad. Tulevaisuudessa kayttbohje tulee
olemaan myo6s hyddyllinen uusien tyontekijoiden perehdytyksessa, seka pitkan
poissaolon jalkeen alalle palaaville virkailijoille ohje toimii muistinvirkistyksena.
Tassa luvussa kerron, mita menetelmid tydssa kaytettiin ja millainen valmiista

kayttdohjeesta tuli.

5.1 Toiminnallinen opinnaytety6

Toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena on kaytannon toiminnan ohjeistamista,
opastamista, toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista. Toiminnallinen opinnayte-
tyd koostuu kahdesta osasta: toiminnallisesta osasta eli produktista seka pro-
sessin dokumentoinnista ja arvioinnista. Kokonaisilme on toiminnallisessa opin-
naytetyossa paamaarana. Kokonaisilme pyritdan luomaan viestinnallisin seka
visuaalisin keinoin sellaiseksi, etta siind on tunnistettavissa tavoitellut paamaarat.
(Airaksinen & Vilkka 2003, 9, 51.)

Lopputuotoksena toiminnallisessa opinndytetydssa on aina jokin konkreettinen
tuote. On tarke&d, etta kaytannon toteutus ja sen raportointi tutkimusviestinnan
keinoin yhdistyvat toiminnallisessa opinnaytetydssa. Raportoinnissa tulee kasitel-
|& niité keinoja milla konkreettinen tuotos on saavutettu. Tuotteen tulisi olla yksi-

I6llinen ja persoonallisen ndkdinen. (Airaksinen & Vilkka 2003, 9, 51.)

Tutkimuksellinen selvitys kuuluu toiminnallisessa opinnéytetydssé idean tai tuot-
teen toteutustapaan. Toteutustavalla tarkoitetaan muun muassa niita keinoja se-
k& materiaalia milla produktin sisalté on hankittu. Tutkimuksellisia menetelmia ei

toiminnallisessa opinnaytetydssa tarvitse kayttad. Tutkimuskaytdnnot ovat val-
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jemmin kaytettyja taman kaltaisessa opinnaytetydssa. (Airaksinen & Vilkka 2003,
9, 56-57.)

Laadullinen tutkimusmenetelméa toiminnallisessa opinnaytetydssa toimii, kun ta-
voitteena on toteuttaa kohderyhman nakemyksiin nojautuva idea. Kysymykset
kohderyhmalle tulisi muotoilla alkaviksi sanoilla mitd, miten tai miksi. Ajatukset ja
nakemykset on néain helpommin kuvailtavissa ja selitettdvissa vastaajan kannal-
ta. Aineiston kerdaminen laadullisessa tutkimusmenetelmassa tapahtuu lomake-
tai teemahaastatteluna yksildille tai ryhmille. Aineiston voi kerata joko paikan-
paalla, puhelimitse tai postin valityksella. Laadullisella tutkimusmenetelmalla ke-
rattyd aineistoa ei tarvitse analysoida, vaan sita voidaan kayttaa lahteena. (Ai-
raksinen & Vilkka 2003, 57, 63-64.)

5.2 Haastattelu tiedonkeruumenetelména

Haastattelu on tiedonkeruu menetelma. Taméa menetelma sopii moneen eri tilan-
teeseen. Haastattelun eri muotoja ovat strukturoitu haastattelu, puolistrukturoitu
haastattelu eli teemahaastattelu, avoin haastattelu seka syvahaastattelu. Haas-
tattelulle on asetettu tavoitteet etukateen. Tavoitteiden avulla pyritd&dn saamaan
luotettavia ja patevia tietoja. (Hirsjarvi, Remes, Sajavaara 2007, 199-200.)

Haastattelussa ollaan kielellisessa vuorovaikutuksessa tutkittavan kanssa. Etuna
tassa on erityisesti se, ettd aineiston kerddmisessa on joustavuutta. Haastatte-
lemalla on vastauksia mahdollista tulkita enemman, kuin esimerkiksi jos kysy-
mykset esitettaisiin lomakkeella. Etuna haastattelussa on mygs se, ettd haastat-
telu voidaan uusia tai sita voidaan taydentaa lisdkysymyksilla. (Hirsjarvi, Remes,
Sajavaara 2007, 199-200.)

Omassa opinnaytetyossani kaytin teemahaastattelua aineiston kerdéamiseen.
Tama haastattelumuoto on keskustelunomaista ja sita kaytetaan yleisesti aineis-
ton hankinnassa laadullisessa tutkimuksessa. Teemahaastattelu on puolistruktu-

roitu haastattelumuoto ja se on lomake- ja avoimen haastattelun valimuoto.
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Haastattelun aihepiirit tdssé haastattelumuodossa on yleisesti tiedossa, mutta
kysymyksilla ei ole tarkkaa muotoa tai jarjestystd. Haastattelu on mahdollista to-
teuttaa kasvotusten paikanpaalla. Haastattelun lopputuloksena suuntaa antava
tieto riitta& ja tasta syystd haastatteluja ei ole valttdméaton kirjoittaa puhtaaksi.
(Hirsjarvi, Remes, Sajavaara 2007, 203.)

Opinnaytetydssani kayttama teemahaastattelu aineiston keruussa, toteutettiin
maaliskuussa Jyvaskylan toimipisteessa, haastattelemalla kahta myyntivirkailijaa
seka yhta lipunkirjoituksesta vastaavaa virkailijjaa. Haastattelu toteutettiin ryhma-
haastatteluna ja sen aihepiiri oli Amadeus kayttdohjeen sisaltd. Halusin selvittaa
mita Helin Matkojen virkailijat toivovat kayttdohjeen sisaltavan, niin sisallollisesti
kuin visuaalisesti. Haastattelu oli teemahaastattelulle tyypillistd keskustelua. Olin
hahmotellut valmiiksi kysymyksia paperille, joilla johdattelin keskustelun etene-
mista. Haastattelu kaytiin Paivi Hjelt, Mervi Lehikoinen sek& Piia Honkaluoma

kanssa. Kysymyksista l0ytyy opinnaytetydssani liite. (Liite 1)

Haastattelun tuloksena saatiin suuntaa antavia vinkkeja siitd, mita kayttdohjee-
seen tulisi siséllyttaa ja mitd siita voi jattda pois. Haastateltavat toivoivat kuvilla
helpotusta tekstin ymmarrykseen. Paaasiallinen tiedon keruu tuli kuitenkin itsel-
tani, pohjautuen yli kymmenen vuoden tydhistoriaani Amadeuksen parissa Helin
Matkoilla

5.3 Olemassa oleviin Amadeus kayttbohjeisiin tutustuminen

Kayttdohjetta suunnitellessani, tutustuin jo olemassa olevin Amadeus-
ohjeistuksiin. Amadeuksen omat ohjeistukset ovat sen kayttajille l0ydettavissa
heidan Amadeus e-Support Centren sivuilta. e-Supportissa on hakutydkalu, jo-

hon kayttaja kirjoittaa etsimansa sanan tai lauseen.

Kuvassa 4 on havainnollistettu, miltd haku e-supportissa nayttaa. Hakusanan Kkir-
joitettuaan kayttgjalle avautuu vaihtoehdot, milla ongelmaa tai kysymysta voi lah-

tea ratkomaan.
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How to reissue ticket - negotiated autopriced fare (language: Finnish) &
Ticketing > Ticket Revalidation and Reissue (exchange)

Jul 9, 2015

How to reissue ticket - change fee (language: Finnish)
Ticketing > Ticket Rewvalidation and Reissue (exchange)

How to reissue ticket - no additional collection (language: Finnish) @
Ticketing = Ticket Revalidation and Reissue (exchange)

Kuva 4. Amadeus e-support centre hakutoiminto

Kuvassa 5 on havainnollistettu milla tavoin Amadeukseen tulevat paivitykset il-
moitetaan sen kayttgjille. Paasivulla on nahtavissa uutisvirta, johon tiedot tulevat
nakyviin. Uusimmat tiedotteet nakyvat paasivulla ja vanhemmat loytyvat arkistos-
ta. Usein ilmoituksen sisalté on englanniksi, silla tiedotteet tulevat kansainvéalisel-
td Amadeukselta. Kuvassa 6 havainnollistetaan millainen uutislinkin sisalté saat-

taa olla.
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| .
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Latest news » 28 Apr 2016 SELL Speedmode (highlighted colours) not activated (Avast users)
» 24 Mar 2016 OFFERS: Pricing entry options are not shown in TST after offer is confirmed

» 28 Apr 2016 Deutsche Bahn now available in Amadeus Air-Rail Display!

»

27 Apr 2016 02ZMAY 16 - EMD: Changes to command IU XX HK1 PENF, DEPO etc.!

v

27 Apr 2016 Partially in production: Guarantee change for manual use of tour code {(FT) - new...

Kuva 5. Amadeus e-Support Centre paivitysten ilmoitus

Logout
dMaDEUS Welcome, Piia Honkaluoma
e-Support Centre +

IHDme My bookmarks | Support | My Account | News i i More ;| Video:

Home » Knowledge solution lipunvaihto l “
Advanced search

02MAY16 - EMD: Changes to command IU XX HK1 PENF, DEPO etc!

Description

D [
m

Updated 27APR16: NOTE! For some airlines also second city code and/or date is mandatory.

Need more help?

Manual SVC element creation command IU changes 02 MAY 2016 {postponed from March)
= Log a claim

Action code NN1 and one city code is mandatory in all IU entries for all airlines!
Log a case
For example:

* Old format: IU XX HK1 PENF

= New format: IU XX NN1 PENF STO (5TO is the first citycode of the changed segment e.g. STO-HEL)

= New format when airline require also second city code and date: U XX NN1 PENF HEL LON/15JUN

* Old format: IU XX HK1 DEPO

+ New format: IU XX NN1 DEPO HEL (HEL is the departure city)
= New format when airline require also second city code and date: IU XX NN1 DEPO HEL LON/15JUN

Kuva 6. Amadeus e-Support centre paivityksien ilmoitusten ulkoasu

On tarkeda toimivan kayttbohjeen kannalta, etta kaikki tarkeat paivitykset e-
supportin uutisvirrasta paivittyy sitd mukaan myds Helin Matkojen Amadeus kayt-
toohjeistukseen suomenkielelld, selkeasti selitettyna.
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Amadeuksen ohjeistukset e-Supportissa ovat hyvia ja tarkkoja. Niilla on selkea ja
looginen rakenne, mita pystyn hyédyntdamaan Helin Matkoille tehtavassa kaytto-
ohjeessa. e-Supporttia kayttaessa tulee kuitenkin tietdd, mitd hakee ja mika on
sen englanninkieltd vastaava haku. Tekemassani kayttoohjeessa kaikki tarkeat
toimenpiteet on koottu yksiin kansiin selkokieltd kayttaen. Ohjeeseen tulee jokai-
sen esimerkin kohdalle linkki e-Supportin vastaavalle sivulle, ndin kayttaja halu-

tessaan saa lisaselvennysta asiaan.

5.4 Kayttbohjeen sisallon ja ulkoasun suunnittelu

Kayttdohjeen sisallon luonnissa otettiin huomioon teemahaastattelussa saatuja
toiveita. Ohjeesta jatettiin pois itsestddn selvat Amadeus toimenpiteet ja ohjee-
seen sisdllytettiin paljon kuvia, jotka selkeyttavat annettuja ohjeita. Kayttbohjees-
sa kaytettiin kayttajaryhmaéa puhuttelevaa tekstid. Ohjeen kirjoituksessa pyrittiin
huomioimaan Helin Matkojen henkiloston ika seka tietdmys aiheesta.

Toimeksiantaja on antanut minulle vapaat kadet kayttbohjeen suunnitteluun ja
toteutukseen. Kayttoohje toteutetaan Microsoft Word tekstinkasittely ohjelmalla,
joka tallennetaan Helin Matkojen yleiselle asemalle PDF muodossa, jotta kaikki
paasevat siihen kasiksi mutta eivat paase kayttoohjetta kuitenkaan itse muok-
kaamaan. Microsoft Word oli ilmiselva valinta kayttéohjeen teolle, silla siita 16yty-

vat kaikki tarvittavat ominaisuudet mita kayttdohjeen tekoon tarvitaan.

Kayttéohje on samassa linjassa ulkoasullisesti kuin muutkin toimiston ohjeistuk-
set seka Helin Matkojen Internet-sivut. Kayttbohjeesta olisi ollut mahdollista teh-
da hyvinkin pelkistetty versio, silla ohje tulee ainoastaan talon sisaiseen kayt-
toon, mutta halusin myds osaksi kayttbohjeen ulkoasulla tehd& ohjeesta houkut-

televan sen kayttajalle.

Kayttéohjeen typografia on pyritty sailyttamaan selkeédna. Paaotsikoissa on kay-
tetty varind mustaa ja ne ovat huomattavasti suurempaa fonttikokoa kuin muu

teksti. Kayttdjan huomio tarkeisiin kohtiin on haluttu herattaa kayttamalla keltais-
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ta varia tekstin taustalla. Kayttbohjeen fontti on Arial, silla se on myos Helin Mat-

kojen paafonttityyppi, fonttikokona on kaytetty asiatekstissa kokoa 12.

Kayttéohjeen ulkoasussa olen alatunnisteessa kayttanyt Helin Matkojen Internet-
sivuillakin tavattavaa leopardikuosia, seka logossa esiintyvaa pinkkia varia. Helin
Matkojen logo mustana on kiinni alatunnisteessa. Ylatunnisteen olen jattanyt

pois, jotta ohjeesta ei tule liian raikea.

Kayttbohjeessa on kaytetty paljon kuvia tekstin tukena. Kuvilla pyrin siihen, etta
se havainnollistaa luettua tekstid ja auttaa sen kayttdjaa ymmartamaan mita mi-
kin tarkoittaa. Kuvat ovat suoria kuvakaappauksia Amadeus jarjestelmasta eri-
naisten asiakkaiden varauksista. Kuvien ulkoasu poikkeaa Amadeus e-Supportin
kuvien ulkonadsta siten, etta itse olen kayttanyt mustaa ja vihreaa kun taas e-
Supportin havainnekuvat ovat varitykseltaan vakosinisia. Pyrin omalla varityksel-
& kiinnittdm&an lukijan huomion kuviin ja kyseinen varitys mielestani selkeyttaa

ohjetta. Kuvat ja teksti ovat selkeasti eroteltu toisistaan.

Amadeus kayttbohjeen kayttajaryhmalla on vuosien Amadeus jarjestelman tieto-
taito. Tama on tiedostettu kayttbohjeen teossa, silla sen teksti voi olla ulkopuolis-
ten vaikeaa ymmartaa. Kayttbohjeessa kaytetddn paljon alan ammatti-ilmaisuja
ja lyhenteita, joita ei ole erikseen selostettu, silla ohjeen kayttajat tietavat niiden
merkityksen, eika pelkoa ole ymmarrettavyyden menetyksesta. Ainoastaan tay-

sin uudet lyhenteet ja asiasisall6t selitetdan tarkemmin.

5.5 Valmiin kayttdohjeen esittely ja ohjeen yllapito

Helin Matkoille luotu Amadeus kayttdohje pitaa sisallaan ne toimenpiteet, joiden
kayttdminen ilman ohjeistusta voi olla hankalaa, seka ohjeita niista toimenpiteista
mitd kaytetd&n harvemmin. Lentolipun manuaalinen hinnoittelu kuvattiin tarkasti,
silla sen osaaminen on valttamatonta. Kayttbohjeen jokainen paaotsikko on linki-
tetty sitd vastaavalle Amadeus e-Support Centren sivulle, mista kayttaja saa tar-
vittaessa lisatietoja aiheesta. Kayttbohjeeseen ei siséllytetty minkaanlaista alku-
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tekstia, silla jokainen joka ohjetta kayttaa tietdd mika Amadeus on ja mika on sen
toimintaperiaate. Kayttdohjeeseen oli vaikea luoda mitdan selkedd rakennetta,
silla jokainen ohjeen osa-alue kasittelee ainoastaan siihen liittyvat toiminnot.
Kaikki ohjeen osa-alueet toimivat niin sanotusti itsenaisesti. Ohjeen kieli on sel-
k&aa ja lauseet pyrin pitamaan lyhyina, jotta kayttdohje ei olisi lilan raskaslukui-
nen. Ohjeessa on kaytetty paljon alan ammattisanastoa ja lyhenteita, silla kohde-
ryhma koostuu alan ammattilaisista ja heille lyhenteet ovat selkeitéa. Kayttdoh-

jeessa on kaytetty paljon kuvia kuvaselitteineen tekstin tukena.

Kuvassa 7 on esitelty kayttbohjeen sisallysluettelo.
Sisallysluettelo

e TJQ- jonot
e Aikataulu-tai lentonumeromuutos
e EMD —Oheispalveluiden maksu
e LPO - Matkustajalista
¢ Void - Lentolipun mitatointi
¢ Revalidation - Lentolipun paivitys
e Manuaalihinnoittelu
o Refund —Hyvitys lentolipulle
- Voluntary Refund
- Tax Refund
- FullRefund
- EMD Refund
e Ticket Changer
- kulullinen lipunmuutos
- kuluton lipunmuutos
¢ Reissue - lipunvaihto manuaalisesti
¢ Remote ticketing - etaliputus
o Fare Basis —Lennon perushinta hukassa
o Pelkan majoituksen syottdo Amadeukseen
o Passiivinen/Ghost lentosegmentti

o Australian viisumi

Kuva 7. Amadeus kayttdohjeen sisallysluettelo
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Amadeus kehittyy jatkuvasti, sen toimintaa parannetaan ja vanhoja tyokaluja uu-
distetaan. On tarpeellista ettd sen kayttdohje paivittyy samaa tahtia. Paivitysten
seuraaminen on helppoa, silla Amadeuksella on sen kayttdjille omat Internet-
sivut, joihin ei ulkopuolisilla ole paasya. Jokaisella kayttajalla on tunnukset sivuil-
le, mutta jarjestelmddn paasee kasiksi myds helposti Amadeus jarjestelman

kautta.

Jotta paivityksissa pysyy ajan tasalla ja virkailijat saavat viimeisimman tiedon,
tulee Amadeuksen ajankohtaissivustolla vierailla paivittdin. Jokainen paivitys tu-
lee viipymatta laittaa kayttbohjeeseen ja informoida kayttbohjeen kayttgjia tasta
sahkopostitse. Sahkopostissa tulee mainita mika on muuttunut verrattuna van-
haan, ja milla sivulla kyseinen muutos kayttdohjeessa sijaitsee. Muutoksesta voi
laittaa myo6s tarkemman kuvauksen jo sahkopostiviestiin. Jokaiselle virkailijalle
luodaan heidan sahkopostiin kansio Amadeus-paivityksia koskeville sahképos-

teille. Tata menetelmaa kayttamalla virkailijat l0ytavat nopeasti tehdyt paivitykset.

Kayttoohjeen paivityksesté vastaa Helin Matkoilla yksi henkil6. Nain taataan se,
ettd kayttbohjeen rakenne ja kirjoitettu teksti kuvineen pysyy samanlaisena, pai-
vityksistd huolimatta. Helin Matkoilla kayttbohjeen paivityksesta vastaa lipunkir-

joittaja.

Kayttbohjetta tullaan sailyttamaan Helin Matkojen yleisella asemalla, johon mo-
lemmilla toimistoilla on vapaa paasy. Kayttbohjeen muotona pidetdan PDF, silla
nain taataan se, ettd paivitysta hallinnoi vain silhen maaratty henkil6. Ohjeen

muokattavissa oleva muoto l0ytyy paivittdAmiseen maaratyn henkilén kovalevylta.

5.6 Kayttbohjeen arviointi

Kayttéohjeen arvioinnissa kaytettiin samaa kolmen hengen ryhmaa kuin teema-

haastattelun toteutuksessa. Valmis kayttoohje lahetettiin naille kolmelle virkailijal-
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le sdhkdpostitse. Kayttoohje oli testissa viikon ajan. Testiajan tarkoituksena oli,
ettd jokainen virkailija pystyy rauhassa perehtymaan kayttbohjeeseen ja jotta jo-

kaiselle tulee tilanteita missa kayttdohjetta tarvittiin kaytannossa.

Valmiista tyosta annettiin ryhmapalaute keskustelemalla. Tavoite oli, etta ryhma-
palaute on rakentavaa arviointia ja keskustelua aiheesta. Ryhmépalautteessa
jokaisella oli vapaa sana. Pyrin palautteensaannissa hyodyntamaan Olli Nykasen
kirjan Toimivaa tekstia (2002, 51) annettuja vinkkeja, mita tulee testauksessa ot-

taa huomioon.

Yleisesti virkailijat pitivat kayttoohjetta selkedné ja helppolukuisena. Tieto oli si-
sdllysluettelon kautta helposti I6ydettavissa. Viikon testiajalla ei kaikkia kayttéoh-
jeen tilanteita tullut, joten kaikkia mahdollisia ongelmatilanteita ei paasty testaa-
maan kaytanndssa ja tasta syystd mahdollisten puutteiden I6ytyminen jaa tule-

vaisuuteen.

Kayttéohjeeseen oli listattu kaikki tarpeellinen riittavin tiedoin. Jokainen vaihe ol
listattu tarkasti ja selkeasti. Kayttdohjeen loogista rakennetta on vaikea arvioida,
silla monet kayttdohjeen asiat ovat omia asiakokonaisuuksia ja néin ollen niiden

jarjestyksella ei ole valia.

Kayttéohjeessa oli muutamia asioita mita virkailijat eivat olleet koskaan tyossaan
kayttaneet, eivatkd niita nyt testivaiheessa paasseet testaamaan, joten niiden

arviointi ja mahdollinen parantaminen tapahtuu tulevaisuudessa.

Kritiikkind kayttbohjeelle oli, etté jotkin asiat oli selitetty lian monimutkaisesti ja
nain ollen asian ymmartdminen kesti turhan kauan. Kayttbohjeen sahkdinen
muoto otettiin myodnteisesti vastaan. Jokainen ymmartaa, ettd kayttbohjeen paivi-
tyksen kannalta tama on ainoa looginen vaihtoehto ja ei ole kovinkaan ymparis-

toystavallista tulostaa ohjeesta aina uutta versiota uuden paivityksen tullessa.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoitus oli laatia Helin Matkojen virkailijoille Amadeus kayttéoh-
je. Sisalléllisesti kayttbohjeesta halusin luoda sellaisen, mika parhaiten palvelee
Helin Matkojen virkailijoita tydssdén. Kayttdohjeeseen on listattu vain ne toimen-
piteet mita virkailijat eniten tydsséan tarvitsevat.

Tavoitteena opinnaytetyollani oli tehostaa Helin Matkojen virkailijoiden tyota, se-
k& helpottaa ja nopeuttaa ongelmanratkaisua Amadeuksessa. Tulevaisuudessa
kayttdohje tulee helpottamaan uuden tyontekijan perehdytyksessa. Alalta pitkédan
poissaolleet virkailijat pystyvat hyddyntamaan kayttdohjetta muistinvirkistyksena.

Oma tavoitteeni kayttdohjeelta oli, ettad virkailijat ottavat kayttbohjeen kayttéén
jokapaivaisessa tydssaan ja pystyvat nain itsendiseen ongelmanratkaisuun. Kun
jokaiselle tulee varmuutta toimia itsenéisesti ongelmatilanteissa, luo se varmuut-

ta myds omaan tyoskentelyyn.

Asetetuttujen tavoitteiden toteutuminen nakyy paremmin tulevaisuudessa, kun
kayttdohjetta on hyddynnetty tydssa pitempiaikaisesti. Nyt virkailijoille on annettu
avaimet ongelman ratkaisuun, tulevaisuus nayttdd kaytetddnkod niitd. Uuden
tyontekijan perehdytys tulee varmasti helpottumaan kayttdohjeen mydta niin pe-
rehdytettavalle kuin itse perehdyttajalle. Kayttbohjeeseen voi palata aina uudel-

leen, eika tarvitse pelata, etta jokin tieto unohtuu.

Oma tavoitteeni kayttéohjeelle toteutui mielestani hyvin. Tavoite oli, etta ongel-
manratkaisu Amadeuksen kaytdssa helpottuu ja mielestani tama osa-alue toteu-
tui aiotusti. Vaikkakin Helin Matkoilla virkailijat ovat tottuneet olemaan yhteydes-
sa Amadeuksen puhelinkeskukseen ongelmatilanteissa, pyrin tulevaisuudessa
muistuttamaan ja ohjaamaan heitd uuden Amadeus kayttbohjeen kayttdmiseen

paivittdisessa tydssa, jotta siita tulee rutiininomaista.
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Amadeus kayttdohje oli ensimmainen kayttbohje minkéa olen tehnyt. Tydssani
Helin Matkoilla olen tehnyt ennenkin erilaisia kirjallisia opastuksia, mutta en kos-

kaan mitddn nain laajaa ja tarkkaa.

Kayttbohjeesta tuli Helin Matkojen n&kdinen ja olin saanut siihen listattua kaiken
tarpeellisen tiedon. Ohjeesta tuli laaja, mutta se ei kuitenkaan vaikeuta kayttdoh-

jeen kaytt6a, silla pyrin ohjeen otsikoinnilla helpottamaan tiedon 16ytymista.

Kayttbohjeen teossa pyrin ottamaan huomioon kaikki ohjeen kayttajat, niin nyt
kuin tulevaisuudessa. Tyontekijdn perehdytys on otettu huomioon opinnayte-
tyossa siten, ettéd kayttbohjeessa selitin hankalammat asiat hyvin seikkaperaises-
ti. Kuvissa kaytin korostevareja, jotta asia aukeaa lukijalle selkeammin. Perehdy-
tyksella ei pelkastaan tarkoiteta uutta tyontekijaa, vaan silla voidaan helpottaa
myds muiden tydntekijoiden henkista kuormittumista ja sen otin huomioon kayt-
toohjetta tehdessa. 1k& voi tuoda omia haasteita tydnteossa ja halusin etta kayt-

téohje on niissa haasteissa apuna ja tukena.

Kayttéohjeen teko oli asiasiséllollisesti varsin helppo toteuttaa laajasta Amadeus-
tietdmyksestani johtuen, seka tunsin kayttboppaan tulevan kayttajaryhman hyvin.
Kayttéohjeen teko oli kuitenkin sen visuaaliselta kannalta hyvin aikaa vievaa tyo-
ta, silla siind joutuu tydskentelemaan useamman ohjelman valilla. Aikaa kului ku-
vien muokkaukseen ja tekstin sisallon saamiseen ymmarrettavaan muotoon.
Helpottavaa oli, ettd koska kayttéohje on tarkoitettu taysin Helin Matkojen sisai-
seen kayttoon ja sita kayttavat vain ammattilaiset, ei erindisia kirjainlyhenteita

tarvinnut erikseen selittaa.

Tutustuin moniin eri kayttoohjeisiin, seké kirjallisuuteen kayttdohjeen kirjoitukses-
ta etta kirjoittamista kasittelevaan kirjallisuuteen, ennen kun pystyin kayttdohjetta
alkamaan ty6stamaan. Nama antoivat hyvan kokonaiskuvan siita millaisen halu-

an kayttoohjeesta tulevan. On selva, etta jokainen ohje on erilainen, kunkin oh-

Kayttbohjeen sisallon suunnittelussa kaytin tiedonkeruumenetelmana teema-

haastattelua ja se oli mielestani oikea valinta. Vaikkakin haastattelun tulos ei ollut
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kuitenkaan aivan toivotunlainen, silla mielipiteiden ja ideoiden saaminen henki-
|6stolta oli kiven takana. Heilla kaikilla on niin kova luotto siihen, etta tiedan ja
taidan sen mitd teen. Olisin toivonut henkilostolta enemman mietteita siita, mita

kayttoohje sisaltaisi.

Kayttdohjeen asiasisallon materiaalin hankin Amadeuksen e-Support Centre pal-
velusta, sekad ottamalla kuvakaappauksia virkailijoiden olemassa olevista vara-
uksista. Materiaalin hankkiminen oli helppoa, sen jalkeen kun oli luonnostellut

alustavan sisallysluettelon kayttbohjeelle ja tiesin mita tietoa etsia.

Valitettavasti kayttbohjeen testiaika jai aiottua suppeammaksi. Olisin halunnut,
ettd testiaika olisi ollut pitempi kuin viikko. Ihanteellinen testausaika olisi ollut
kuukausi, jotta mahdollisimman monia eri osa-alueita kayttdohjeesta olisi tullut
testiin. Opinnaytetyon valmistumisen kannalta testaus jai aiottua lyhyemmaksi.
Kayttbohje tulee kuitenkin heti tayspaivaiseen kayttoon ja sitd pystytddn muok-
kaamaan kokoajan. Kayttbohjeessa ilmenevat puutteet tulevat sen pitempiaikai-
sessa kaytossa tiedostettua ja ne voidaan heti korjata. Vaikkakin kayttdohjeen
testiaika jai toivottua lyhyemmaksi, ei se vaikuta opinnaytetyon luotettavuuteen,
silla kayttbohjeen asiasisélto on hankittu taysin Amadeuksen omilta tukisivuilta ja
niiden antamia ohjeita on noudatettu taysin. Opinnaytetyon lahdemateriaali on

siis hankittu luotettavasta tahosta.

Haasteellisimmaksi kayttdohjeen teossa koin lauseiden pitamisen lyhyina ja teks-
tin selkedna ja ymmarrettdvana. Jouduinkin karsimaan lauseista paljon turhia
sanoja pois, silla ne olisivat vain hankaloittaneen sen lukua ja lukijalle olisi jaanyt
epavarma olo lukemastaan. Yritin kunkin ohjeen tehda mahdollisimman suppe-
aan muotoon, jotta se olisi helposti ymmarrettavissa ja virkailijat osaisivat heti
sitd kayttaa. Linkitin kustakin ohjeesta suoran polun Amadeus e-Supportin sivuil-
le, josta kukin virkailija saa lisatietoa nain halutessaan. Téalla keinoin virkailijan ei

tarvitse erikseen miettia mitd hakusanaa kayttaisi, jotta saisi oikean tiedon esille.

Mikali tekisin toisen kayttdohjeen, toteuttaisin sen eri tavalla. Tassa kayttdéoh-

jeessa kerasin ensiksi kaiken tiedon Word dokumenttiin ja vasta sitten aloin miet-
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timaan sen ulkoasun muokkaamista. Olisi ollut helpompi miettid ja luonnostella
kayttdohjeen ulkoasu ensimmaiseksi. Nain kayttdohjeen sisaltd olisi ollut nope-

ampaa ja helpompaa toteuttaa, kun valmis toteutusmalli olisi luotuna.

Jatkotutkimusaiheena voisi olla syvempi perehtyminen lipunkirjoitukseen. Toise-
na jatkotutkimusaiheena voisi olla kayttamattomiin Amadeus tydkaluihin pereh-

tyminen ja miten niita voisi hyddyntaa tulevaisuudessa.

Kayttbohjetta ei lisata liitteeksi opinnaytetydhon, silla sen sisaltama tieto halu-

taan pitaa yrityksen sisaisessa kaytossa.
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LITTEET

LITE 1

TEEMAHAASTATTELUN KYSYMYSRUNKO JA VASTAUKSET

1. Mit& toivot Amadeus kayttéohjeen sisaltavan?

- Asiat mitd harvimmin tarvitsee Amadeuksen kaytossa. Niitd voi muistinvirkistyk-

sena kayda tarvittavissa tilanteissa lapi.

- Selkeat ja helpot ohjeet

- Tieto helposti |0ydettavissa

2. Mita kayttbohjeeseen ei tarvitse sisallyttaa?

- Amadeus perusteet, mitkd kuuluvat jokapaivaiseen tyéhon



