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Yrityksissa kaytettavat projektihallinnan tydkalut ja dokumenttien hallintajarjes-
telmat auttavat optimoimaan toimintaa ja parantamaan tyon laatua. Infraura-
koissa dokumentteja kertyy runsaasti urakan tarjouspyyntovaiheesta luovutuk-
seen asti. Dokumentteja tulee pystya hallitsemaan myds urakan luovutuksen
jalkeen.

Andament Group Oy on laaja infra-alan moniosaaja, joka toimii ympéri Suomen
ja on laajentanut toimintaansa myos Ruotsissa. Taman opinnaytetytn tavoittee-
na oli perehtya toimeksiantajayrityksen Andament Group Oy:n tytaryhtién Suo-
men Maastorakentajat Oy:n dokumentaatioon infrahankkeissa ja kehittaa yh-
dessa organisaation kanssa keinoja projektidokumentaation hallintaan. Opin-
naytetydssa kasiteltiin myos infrahankkeissa vaadittavia dokumentaatioita, pro-
jekteja seka prosesseja.

Menetelméat dokumentaation hallintaan kehitettiin yhdessa yrityksen kanssa.
Opinnaytetyon alussa tarkasteltiin erilaisia keinoja dokumenttien hallinnan pa-
rantamiseksi ja jdsennettiin dokumentaatiot. Myohemmin opinnéytetyon edetes-
sa dokumenteille muodostui kansiomainen rakenne. Kansioiden hierarkkinen
jarjestys suunniteltiin niin, etta se sopii juuri tilaajayrityksen toimintamalliin ja
perustuu opinnaytetydssa kasiteltaviin teorioihin.

Opinnaytetydssa toimeksiantajayritykselle saatiin laadittua toimiva, urakkakoh-
taiset dokumentaatiot siséltava projektikansio, jonka alakansioihin dokumentaa-
tiot sijoitettiin jarjestelmallisesti. Lisaksi maaritettiin kansioiden kayttdoikeudet
seka luotiin ohjeistus projektikansion kayttajille. Myohemmin kansiorakenteen
valmistuttua yritys voi siirtyda dokumenttienhallintajarjestelman palveluja tuotta-
van yrityksen kayttajaksi.

Asiasanat: laatu, projekti, dokumenttien hallinta
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Nowadays companies aim to increase various project management tools that
optimize operations and improve their quality. Document management systems
provide the key to more effective projects and better manageability. The number
of documents is large in an infrastructure building project ranging from the quo-
tation documents to the quality documents. It must be possible to control the
documents even after the transfer of the contract.

Andament Group Ltd. is an experienced operator in the infrastructure building
sector. They operate throughout Finland and have also expanded their opera-
tions to Sweden. The goal of this thesis was to examine the client company An-
dament Group's subsidiary Suomen Maastorakentajat Ltd.’s documentation for
infrastructure projects and to develop their documentation management in co-
operation with the organization. The thesis also deals with the required infra-
structure projects documentations, projects and processes that are important in
terms of management and in outlining the scope of the subject.

The methods of documentation management were developed together with the
company. At the beginning of the thesis various ways of improving document
management were examined and it was decided to make a structure for the
documentation. Later, as the thesis progressed, the documents formed a folder
structure. While designing the folder hierarchy it was very important to observe
the company’s operating model and theories.

The objectives and the results evolved as the thesis progressed and finally a
workable solution for the development of document management was devel-
oped. The goal was achieved successfully and the result was a folder structure
containing the functional documentation. The correct location of the documenta-
tion in the system was also determined as well as the access rights in the doc-
uments. Later when the folder structure is completed the company can develop
to a company that also provides document management services.

Keywords: quality, project, document management
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1 JOHDANTO

Elamme yhteiskunnassa, jossa yritystoiminnan reunakivet tukeutuvat yha
enemman suurempiin ja laaja-alaisesti vaikuttavimpiin projekteihin ja organisaa-
tioihin. Viime vuosien aikana projektien laajentuminen on ohjannut toimintaa
harkittuun ja tehokkaaseen panostukseen tydssa, mita teemme. Projektihallin-
nan merkitys on kasvanut yritysten tehokkuuden optimoinnissa ja myos sita

kautta kilpailukyvyn parantamisessa.

Teknologian kehittyessa ja toimintaympariston muuttuessa kyky reagoida uusiin
innovaatioihin on muodostunut yrityksen yhdeksi elinehdoksi. Dokumentointi ja
laadunvalvonta ovat tarkeité tehokkaassa ja laadullisessa yritystoiminnassa.

Tekniikan kehittyminen on myds tuonut tyokaluja tehostamaan projektihallintaa.

Tassa opinnaytetydssa toimeksiantajayrityksena toimi Andament Group Oy,
jossa koettiin tarpeelliseksi kehittda projektihallinnan keinoja projektien doku-
menttien kontrolloinnissa. Tavoitteena on luoda ja suunnitella urakkadokumen-
taation hallintaa tehostavia keinoja toimeksiantajayritykselle seka kehittda do-
kumenttien hallintaan ohjeistus, joka tukeutuu yrityksen toimintajarjestelmaan ja

tehostaa nain myos yrityksen laatujarjestelmaa.

Opinnaytetydssa kasitellaan infraprojekteissa tarvittavia dokumentaatioita seka
suunnitellaan ja perehdytdaan projektitiedon hallintaan. Yrityksen laajan toimin-
nan vuoksi tdssa opinnaytetydssa keskitytdan erityisesti Andament Group Oy:n
tytaryhti6 Suomen Maastorakentajat Oy:n dokumentaation hallintaan infrapro-
jekteissa. Opinnaytetydssa kasitellaan pintaraapaisuna myoés hallintoon ja laa-
tuun liittyvid asioita rakentamisessa varsinaisen dokumenttien hallinnan ja toi-

mintajarjestelman kehittdmiseksi ja asiayhteyden laajuuden hahmottamiseksi.



2 INFRARAKENTAMINEN ANDAMENT GROUP OY:SSA

2.1 Infrarakentaminen yleisesti

Infrastruktuuri tarkoittaa erilaisia liikenneyhteyksia, jotka ovat yhteiskunnan hy-

vinvoinnin ja kilpailukyvyn edellytyksia. Infrastruktuurin edistamiseksi erilaiset

infrarakenteet ovat keskeinen osa yhteiskunnan toimivuutta. Infrarakenteita ovat

muun muassa tiet ja kadut, vesi- ja energiahuoltoverkostot seka radat. (Infra-

kuntoon.fi.)

Suurin osa Suomen infrarakenteista on keskittynyt tieverkostoon, joka kattaa

esimerkiksi vaylat, sillat, tunnelit seka kevyenliikenteenvaylat. Toinen merkittava

osa infrarakenteita ovat katuverkosto seka tietoliikenneverkot, rataverkko ja

energiaverkosto. (Erho 2014.) Infrarakenteiden keskittymia voi tarkastella ku-

vasta 1.
25% 20 %
Tieverkko Katuverkko
Tiet Kadut
Sillat Sillat
Alikulkukaytavat Alikulkukaytavat
Tunnelit Likennevalot
Kevyen likenteen vaylat  Pysékdintialueet
10 % 7%
Energiaverkosto  Ymparistrakenteet
Kaukolampo Lajitysalueet
Sahko Hautausmaat
Luonnon kaasu Kaatopaikat
Tuulivoima Meluvallit
1% 1%
Lentokentt Yisityistiet ja
metsaautotiet

14 % 10 %
Tietoliikenneverkko Rataverkko
lIma- ja maakaapelt Rautatiet

Tukiasemat Metrot, Raitiovaunut
TV, radio, puhelin, internet Sillat
3% 2%
Kunnallistekniikka Vapaa-ajan alueet
Vesijohdot Urheilukentat
Hulevesiviemarit Puistot
Jatevesiviemaritja | Leikkikentat, Laskettelurinteet
puhdistuslaitokset Golfkentat,Raviradat
2% 2% 1%
Talojen pihat Kaivokset  Vesivaylat
Nurmikot Tiet Ruoppaukset
Paallysteet Sillat
Istutukset Maansiirto

KUVA 1. Infrarakenteet Suomessa (Erho 2014)
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2.2 Yrityksend Andament Group Oy

Andament Group Oy on infra-alan moniosaaja, joka on viime vuosina kasvanut
voimakkaasti ympari Suomea. Yritys on kehittanyt toimintaansa pienimmista

kohteista aina suurempiin julkisiin hankkeisiin asti.

Yrityksen juuret ulottuvat 1960-luvulle, jolloin yrityksen perustaja ja kulmakivi,
kalajokinen Pentti Juola laajensi toimintaansa maataloudesta maanrakennuk-
seen. Pitkdan perheyrityksené toiminut Andament Group Oy koki kaannekoh-
dan 1990-luvun alussa, jolloin toimintaa paatettiin laajentaa tien rakentamiseen.
2000-luvulla Andament Group Oy kasvatti osaamistaan perustamalla tytéaryhtioi-
ta, jotka tana paivana keskittyvat seitsemaan infrarakentamisen erikoisalaan.
(Andament Group -> linkit Yritys ->Historia.)

Viime vuosina Andament Group Oy:n toiminta on kasvanut merkittavasti myos
muualla pohjoismaissa. Emoyhtié Andament Group Oy:n tytar- ja osakkuusyhti-
0in& toimivat Morenia Oy, SL Asfaltti, Nevia Oy, WeldOne Oy, HSK Sahké Oy ja
Maastorakentajat Oy seké tuoreena mukaan tullut Maastorakentajien tytaryhtio

ruotsalainen Skarta AB (kuva 2). (Andament Group, Infra-alan kehittaja. 2015.)

MAASTORAKENTAJAT

ANDA"ENT GROuf_) INSINOOMINAKENTAMIMNEN

SKARTA

MIINOOMIRAKENTAMINEN HUOTEISSA

MORENIA
SL ASFALTTI

NEVIA

ALYMAS LIIKENMNE

WELD

KOMEFAJA

HSK SAHKO

SAMKORATHEAISUT

KUVA 2. Andament Group Oy organisaatio (Andament Group -> linkit Yritys ->
Esittely)
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Yrityksen paatoimialat infrastruktuurissa ulottuvat laajalle ja keskittyvéat nykypai-
vana energiarakentamiseen, likennevaylien rakentamiseen seka teollisuus- ja

erikoisrakentamiseen. (Andament Group, Infra-alan kehittaja. 2015.)
2.3 Suomen Maastorakentajat Oy

Suomen Maastorakentajat Oy tunnetaan infra-alan ammattitaitoisena rakenta-
jana, joka palvelee kuntia ja kaupunkeja seka julkisia hankkijoita. Yritys raken-
taa ja kunnostaa liikennoéityja vaylia seka erityyppisia siltoja ympari Suomen.
Merkittdva asiakasryhma Suomen Maastorakentajat Oy:lle on myés teollisuus,
joka viime vuosina on kasvanut merkittavasti. Yrityksen tydomaat keskittyvatkin
usein maaperaltaan haastaviin kohteisiin, vesistojen laheisyyteen ja ymparistol-

téaan vaativiin keskittymiin. (Andament Group, Infra-alan kehittgja. 2015.)
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3 TOIMIVAN LAADUNHALLINNAN LAHTOKOHDAT

3.1 Laatu késitteena

"Laatu on maaritelty tuotteen tai palvelun markkinoinnin, insinéériosaamisen,
tuotannon ja huollon kautta maarittyviksi piirteiksi, joiden avulla pystytaan tayt-

tdméén asiakkaan tarpeet” — Fegenbaum (Kankainen — Junnonen 2001, 5).

Laatu maaritelmana voidaan tulkita monella tapaa tarkastelunakokulmista riip-
puen. Yksinkertaisesti laadulla tarkoitetaan asiakkaan tarpeiden toteuttamista
yrityksen kannalta mahdollisimman tuottavalla ja tehokkaalla tavalla (Lecklin
2006, 18). Toisaalta laatu voidaan méaaritella tuotteen eli teknisen laadun mu-
kaan tai palvelun ja toiminnan eli toiminnallisen laadun mukaan (Rakennustdi-
den laatu. 2014, 7). Teknista laatua on, kun esimerkiksi pinnattu paallyste tayt-
ta& standardien mukaiset vaatimukset. Toiminnallista laatua on esimerkiksi ti-
lanne, jossa tieta paallystettaessa jyra tormaéa epahuomioissaan ohittavaan au-
toon. Toimintajarjestelman vastaisesti paikalla ei ole liikenteenohjausta. Tassa
tapauksessa, vaikka tyonlaatu on vaatimuksien mukaista, huonontaa se toimin-
nan ja palvelun laatua. (Erho 2015.) Kun tuote on laadukas, se toimii kilpailute-
kijana seké asiakkaan odotusten etta mielenkiinnon herattajana (Rakennustoi-
den laatu. 2014, 7).

Laatua voidaan tarkastella erilaisiin elementteihin perustuen, joita ovat valmis-
tuksen laatu, suunnittelun laatu, ymparistokeskeinen laatu seka suhteellinen
laatu. Valmistuksen laatua kuvaa se, kuinka tuote vastaa suunnittelussa asetet-
tuja vaatimuksia. Suunnittelun laatu ilmaisee, kuinka hyvin tuote suunnitellaan
vastaamaan asiakkaan odotuksia. Ymparistokeskeinen laatu taas asettaa tuot-
teelle vaatimuksia, joita yrityksen sidosryhmat ovat asettaneet esimerkiksi tuot-
teen turvallisuudesta kayton aikana. Suhteellinen laatu on asiakkaan havainto
siita, kokeeko tuotteen laadun odotuksiaan vastaavaksi. (Rakennusttiden laatu.
2014, 7))
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3.1.1 Laatuun vaikuttavat tekijat

Laatuun vaikuttavat monet erilaiset tekijat, kuten ymparisto, tuote, valmistus,
tavoitteellisuus, asiakaskeskeisyys, arvo, markkinat ja kilpailu. Laatu ei synny
itsestd&n vaan toiminnan tuloksena. Laadullinen toiminta edellyttaa, etta toimin-
taa ohjataan, arvioidaan ja mitataan sek& pyritdan valttdmaan mahdolliset vir-
heet. Jotta virheita ei syntyisi, on kehitetty laatua valvovaa toimintaa, kuten laa-

tusuunnitelmia. (Kankainen — Junnonen 2001, 7.)

Laadun suoritustasoa pyritddn myos parantamaan jatkuvasti. Omasta syste-
maattisesta laatutydstad saadaan kehittdmisimpulsseja, mutta myds ulkoiset teki-
jat vaikuttavat niihin. Kilpailijoiden toiminta, erilaiset innovaatiot ja markkinoiden
muutokset voivat aiheuttaa tilanteita, joiden perusteella laadun vaatimukset voi-
vat muuttua. (Lecklin 2006, 18.) Jotta yritys pysyisi mukana jatkuvassa kehityk-
sessd, laadun suoritustasoa on parannettava yrityksen toiminnan mukana. Toi-
minnan laatu on keskeinen tekija parannettaessa yrityksen kilpailukykya. Se ei
enada kuvaa vain tuotteen loppukayttgjaa, vaan myos koko organisaation sisai-
sid asiakkaita, kuten tydvaiheita ja sen tekijoita. (Rakennustoiden laatu. 2014,
7)

Laatutoimintaa ja yritystoimintaa Suomessa ovat ohjanneet suuressa maarin
ISO 9000 -standardit. ISO 9000 on niin sanottu perustietopaketti, joka toimii
pohjana laadunkehityksessa Euroopassa ja luo malleja muun muassa laadun-
hallintajarjestelman dokumentoinnille. Se sisaltdd maaritelmia ja kuvaa lyhyesti
kaikki ISO 9000:een kuuluvat standardit antaen soveltamisohjeita erilaisiin tilan-
teisiin, mutta ei kuitenkaan valmiita ratkaisuja yrityksen laadulliseen toimintaan.
(Pelin 2002, 52.)

Laatujarjestelman sertifiointi liittyy vahvasti 1ISO 9000 -standardeihin, jossa siis
laatujarjestelman kehittdmiselld voidaan ansaita ISO 9000 -sertifikaatti. Sertifi-
kaatin ansaitsemiseen liittyy tiettyja kriteerejd, eika se ole ikuinen. Laatujarjes-
telmaa arvioidaan ja paivitetdan sertifikaatin sailyttdmiseksi. Sertifikaatti kertoo
asiakkaille vakuudet yrityksen laatujarjestelman tasosta, joten asiakas voi nain

ollen varmistua yrityksen laadullisesta toiminnasta. (Pelin 2002, 57.)
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Sertifiointia hankittaessa taytyy muistaa sen merkittavat kustannukset niin kon-
sulttien palkkioissa kuin siséisissa kustannuksissakin. Lahtokohtana tulee kui-
tenkin olla, ettéd se maksaisi itsensé takaisin muutamassa vuodessa. Sertifioin-
nin maaraykset ovat muuttumassa ja tarjouskilpailussa jotkin tilaajat vaativat jo
projektin suorittavalta urakoitsijalta tiettyja sertifikaatteja. Sertifioinnin suorittaja
on ulkoinen toimija, joka tulee arvioimaan yrityksen toimintaa, tutkimaan vaadit-
tavat dokumentaatiot ja haastattelemaan avainhenkil6ita. Laatusertifikaatteja
Suomessa ovat myontaneet muun muassa SFS-sertifiointi Oy ja Det Norske
Veritas Oy Ab. (Pelin 2002, 57.)

3.1.2 Laatujohtaminen osana laatua

Laatu on tarked menestystekija, mutta jotta nain olisi, on sitd myds johdettava.
Laatujohtamisella tarkoitetaan toimia, jonka avulla laatutekniikkaa pyritaan hyo-
dyntamaan koko organisaatiossa jarkevalla tavalla ja samalla tyylilla. Laadun
johtamisella tavoitellaan parhaimpien menettelytapojen l6ytamista seka pyritaan
kehittelem&an niita jatkuvasti. Laatutekniikka ja organisaation johtaminen ovat
keskeisia tekijoita laatujohtamisessa ja tata kautta koko organisaation laadun
tekemisessa. Laatujohtamisella tahdatdan nimenomaan laadulliseen johtami-
seen eikd mihin tahansa johtamiseen (Lillrank 1998, 126). Johtamisen ja teknii-
kan lisaksi tarvitaan laatutyokaluja, jotta organisaation jasenet voivat myos
omalta osaltaan varmistaa laadullisen tyon jaljen (Kankainen — Junnonen 2001,
11). Lisaksi laatujohtamiseen liittyy monia muita keinoja ja jarjestelmia, joilla
laatua tavoitellaan (kuva 3).
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LAATUJOHTAMINEN

Ongelmien analysointi ja
kehittamiskohteiden selvitys
esim. laatupalkinnot

Toiminta-ja
ohjausjarjestelmat esim.
laatujarjestelmat

Henkiloston
kehittdminen ja
henkiléstojohtaminen
Tuotannon kehittdminen,

laatutekniikat ja
-tyokalut

KUVA 3. Laatujohtamisen keinot (Kankainen — Junnonen 2001, 11)

Laatu ymmarretadn nykyaan kokonaisvaltaisena liikkeenjohtamisena pelkan

tuotteen virheettémyyden sijaan. Laatuajattelua sovelletaan nykyajan rakenta-
misessa niin tuotteen kuluttajiin, tydvaiheisiin kuin yritysverkossa toimijoihinkin.
Tama mahdollistaa laadukkaan toiminnan rakenteissa, ohjauksessa ja tuotan-
non resursseissa, miké taas saa aikaan vaikuttavuutta, arvoa seka asiakastyy-

tyvaisyytta yrityksessa ja palveluissa. (Rakennustoiden laatu. 2014,7.)
3.1.3 Rakennushankkeen laatu

Laatu kulkee kasi kddessa rakennushankkeen kanssa projektin alkuvaiheesta
aina kayton aikaiseen vaiheeseen asti. Laadun vaikutusta hankkeen eri vaiheis-
sa voidaan tarkastella asteittain. Rakennushanke pitaa sisallaan nelja paavai-

hetta, joita ovat

e tarjous- ja sopimusvaihe
e rakentamisen valmisteluvaihe
e rakentamisvaihe

e viimeistely- ja luovutusvaihe. (Rakennustoiden laatu. 2014, 14.)
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Rakennushanke koostuu siis erilaisista pdavaiheista. Kuvassa 4 on esitetty tii-

vistetysti rakennushankkeen eri vaiheet.

VALMISTELUVAIHE

Suunnitelmat

Asiakkaan vaatimukset > - Alustavat valvontasuunnitelmat
- Tarkastuskirjat

Yrityksen vaatimukset > = Tolmigtinesslng

- Laadunvarmistussuunnitelma
Viranomaisten vaatimukset > Tarkastusasiakirja

Aloituskokous
TOTEUTUSVAIHE
Valvonta Varmistus
Yleinen Tehtavakohtainen
Projeki- Tehtavakohtainen
Asiakkaan Valvgnta- suunnitelma varmistus
vaatimukset suunnitelma Faatlin: Tehtavakohtainen
varmistus- varmistus
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KUVA 4. Rakennushankkeen vaiheet (Rakennustoiden laatu. 2014, 12)

Ensimmainen vaihe ja tdrke& osa hankkeen laatua ovat hankkeen tarjous- ja
sopimusvaiheessa kasiteltavat tarjouspyynnot liiteasiakirjoineen, tarjouskilpailun
jarjestaminen, urakoitsijan alustava ja lopullinen valinta, katselmukset, neuvotte-

lut sek@ sopimuksen allekirjoittaminen. (Rakennustéiden laatu. 2014, 14.)

Toisessa vaiheessa, rakentamisen valmisteluvaiheessa, rakennushankkeen

laatuun voi vaikuttaa paatoksilla ja valinnoilla. Tassa vaiheessa punnitaan
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hankkeen mahdolliset riskit, suunnitellaan osapuolten laadunvarmistustoimet ja
jarjestetadn aloituskokous seka laaditaan hankkeen lopulliset tarkastusasiakirjat

ja aikataulut. (Rakennustdiden laatu. 2014, 14.)

Rakennusvaiheessa eli kolmannessa vaiheessa keskitytaan laadunvarmistus-
toimien toteuttamiseen, dokumentointiin ja varsinaisiin rakennustoiden aloitta-
miseen. Laatua tarkastellaan koko projektin ajan. Osapuolia tiedotetaan tarpeen
mukaan hankkeen toimenpide ja muutosasioissa seka pidetaan kirjaa tehdyista

toimenpiteista. (Rakennustoéiden laatu. 2014, 14.)

Viimeistely- ja luovutusvaihe on viimeinen hankkeen vaihe, jossa aikataulut
suunnitellaan niin, etta mahdollisille korjaustéille ja tarkastuksille jaa aikaa.
Hankkeen prioriteettina ovat valmiin ja laadullisesti vaatimukset tayttavan koh-
teen luovutus tilaajalle aikataulussa. Rakennushankkeen osapuolet voivat sopia
rakennushankkeelle takuuajan, jonka aikana osapuolet voivat tehdé yhdessa
katselmuksia luovutuksen jalkeen. Sopimuksesta riippuen mahdolliset huomiot

korjataan takuuajan aikana. (Rakennustoiden laatu. 2014, 14.)
Laatu rakentamisessa

Kun tyémaa aloitetaan, taytyy varmistaa, ettd kaikki osalliset ovat perilla tyo-
maan kaytannoistd, suunnitelmista ja tavoitteista. Yrityksen perehdytyksella on
merkittava rooli tydbmaan toimenpiteiden laadun varmistamisessa. Laadukkaan
jaljen tydmaalla varmistaa myds tydmaa-alueella tehtavat laatumittaukset seka
koneisiin ja mittalaitteisiin kohdistuvat tarkistukset, joita voidaan suorittaa viikoit-
tain. Mittauksien ja tarkistusten dokumentoinnit arkistoidaan ja niita voidaan tar-

kastella pitkin tyon etenemistd. (Rakennustoiden laatu. 2014, 18.)

Laadun kannalta tehtavan suunnittelu on merkittavaa. Tehtavalle laaditaan
suunnitelma, jonka perimmainen tarkoitus on tuoda esille muun muassa tyokoh-
taiset erityispiirteet. Suunnitelmissa voidaan korostaa tiettyja asioita, esimerkiksi
laadunvarmistusta. Laadukkaan tehtavan suunnittelussa ongelmiin varautumi-
nen ennakkoon, tydmaan toiminnan kehitys ja organisaation laatujarjestelma

ovat tarkeitd ndkokulmia kehityksen kannalta. Tehtdvasuunnitelmaan liittyvétkin
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yleensa tarkastuslistat, jotka dokumentoidaan tarkastelua varten. (Rakennustoi-
den laatu. 2014, 21.)

Tehtavasuunnitelman perustana toimivat erilaiset RYL:t eli rakennustdiden ylei-
set laatuvaatimukset. Niissa maaritelladn Suomessa kaytettavia vaatimuksia
muun muassa rakennustyoélle ja rakennustarvikkeille. MaaRYL ja InfraRYL vai-
kuttavat maarakennuksessa eniten. Niistd saadaan tarkeita lahtotietoja tehtava-

suunnitelmaa laadittaessa. (Rakennustodiden laatu. 2014, 22.)

Jotta kaikki laadulliset asiat sailytettaisiin, pidetaan niin sanottua laaturaporttia,
jonka tarkoitus on selkeyttda tehtavan laatuvaatimukset ennen tehtavan aloit-

tamista. Lisaksi tydmaan alussa, sen aikana ja luovutusvaiheessa kaydaan lapi
tydmaan tilannetta ja valitetaan tyontekijoille tydmaahan kohdistuvia vaatimuk-

sia, seka pidetaan tilaaja ajan tasalla. (Rakennustoiden laatu. 2014, 18.)
3.2 Toimintajarjestelmé kasitteena

Toimintajarjestelma ymmartaad kaiken yrityksen prosesseista, erilaisista jarjes-
telmista ja tydmenetelmista aina tydymparistéon asti. Toisin sanoen se kokoaa
tiedon ja toiminnan siitd, miten yrityksessa on totuttu tekemé&an asioita ja miten
yrityksessa savutetaan tavoiteltu paamaara. Toimiva ja ajan tasalla oleva toi-
mintajarjestelma on loistava tyokalu myos laadun hallinnassa. Lisaksi toiminta-
jarjestelman tarkoitus on yrityksen toiminnan kriittisissa tilanteissa tukea henki-
|6stéa onnistumaan asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi. (Laamanen 2006,
34-35.)

Toimintajarjestelma itsessaan sisaltaa hyvin paljon informaatiota yrityksesta,
sen tavasta toimia ja myos laadukkaasta toiminnasta. Yleisella tasolla maaritet-
tya toimintajarjestelmaa on helpompi kasittaa sisalloltaan ja kokonaisuudeltaan,
kun toimintajarjestelmé&an vaikuttavia tekijoita tarkastellaan purkamalla niita
osiksi. (Laamanen 2006, 35.) Kuvassa 5 on visioitu toimintajarjestelman kolme
osa-aluetta, joita ovat laadunhallinta-, turvallisuus- sekd ymparistojarjestelma
(Rakennustoiden laatu. 2014, 11). Laadunhallintajarjestelmén katsotaan toimi-
van toimintajarjestelman reunakivené. Se on suurin osa toimintajarjestelméaa ja

muodostaa tulosten saavuttamisen organisaatiossa seka huomioi sidosryhmien
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odotuksia ja tarpeita. Ymparistojarjestelma pitaa sisalladn ymparistopolitiikan
yrityksessa, sen laatimisen ja toteuttamisen. Viimeisena osa-alueena kasitetaan
turvallisuusjarjestelma, joka tunnetaan myds tyoterveysjarjestelmana. Tama
osa-alue toimintajarjestelmassa ohjaa organisaatiota riskeihin liittyvien toiminto-
jen hallinnassa (kuva 5). (Aspinen 2009, 10-11.)

Toimintajarjestelma

Laatujarjestelma
asiakkaiden jasidosryhmien
odotusten ja tarpeiden
ta3yttaminen

Turvallisuusjarjestelma Ymparistojarjestelma

\ turvallisuudenja ymparistonsuojeiun ja
\ tyohyvinvoinnin jatkuva kestavan kehityksen
. parantaminen huomiocon ottaminen

kaikissatoimissa

KUVA 5. Toimintajarjestelma (Rakennustdiden laatu. 2014, 11)
3.2.1 Toimintajarjestelman rakentuminen

Luvussa 3.2 kaytiin lapi, mita toimintajarjestelma tarkoittaa yrityksessa ja mitka
osa-alueet siihen vaikuttavat. Toimintajarjestelméan sisalté noudattaa useasti
kaavamaista rakennetta, mutta sen laajuus voi vaihdella organisaation suuruu-
den mukaan. Kuvattaessa toimintajarjestelman rakennetta voidaan sita tarkas-
tella pyramidimallina kolmelta eri tasolta, joita ovat ohjausmalli, yhteistyomalli ja

tekemisen malli (kuva 6). (Laamanen 2006, 36.)
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¢ Verkostot

Tyokalut

*  Muistilistat
*  Mallit

¢ Ohjelmistot

Tekemisen malli

KUVA 6. Toimintajarjestelmén tehtava on tukea ihmisia organisaation paamaa-

rien saavuttamisessa (Laamanen 2006, 36)

Ylimmalla tasolla tarkastellaan organisaation ohjausmallia, jolla kuvataan yrityk-
sen toimintatapaa ja suuntaa. Olennaisena osana télla tarkoitetaan tavoitteiden
asettamista, mission ja vision kirkastamista, arvojen tunnistamista, ylenemiskri-
teereja seka strategioiden suunnittelua. Ohjausmalliin liitetddn myos palkitse-
misperusteita ja vedotaan ihmisten tunteisiin. Ihmisten tuntiessa tyonsa tarke-
aksi ja merkitykselliseksi myos tydn tavoitteiden saavuttaminen on kaikilla kirk-

kaana paamaarana ja tyohon sitoudutaan. (Laamanen 2006, 36.)

Seuraavalla tasolla tarkastellaan yhteisty6td, sen merkitysté ja asemaa organi-
saatiossa. Ohjausmalli ja yhteistydmalli ovat hyvin sidoksissa toisiinsa, silla il-
man yhteistyota ei voida saavuttaa tavoitteita ja ilman selkeitd tavoitteita ei ole
toimivaa yhteisty6ta. Yhteistyémallin toimivuus edellyttdé toimivaa organisaa-
tiomuotoa. Funktionaalinen organisaatio on perinteinen organisoinnin muoto,
jossa perusta luodaan esimies-alaissuhteille. Nykyaan tiimit ja verkostot tunne-
taan entistd enemman organisaatiomuotona. Naihin liittyy voimakas itseohjau-
tumisen idea, jossa jokainen yhteison jasen pyrkii toisiaan tukien kohti yhteisia
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tavoitteita. Yhteistydomalliin liitetdan tarkeand osana myos prosessit. Prosessien
avulla kuvataan organisaation toiminnan luonnetta ja pyritaan havaitsemaan
kriittiset alueet organisaatiossa keskeisten paamaarien saavuttamiseksi. Orga-
nisoitumista on mahdoton hoitaa jarkevasti ilman toiminnan logiikan hahmotus-
ta. (Laamanen 2006, 37.)

Alimmalla tasolla sijaitsee tekemisen malli, joka toimii ty0kaluna asetettujen ta-
voitteiden mahdollistamiseksi. Tekemisen malli sisaltda organisaation dokumen-
toinnin, hallintajarjestelmat, tydéohjeet, ohjelmistot, mallit, tekniikat, menetelmat
ja muistiot. Jotta kaytannon tehtavien ohjaus pidettaisiin selkeana ja tehokkaa-
na, eivat toimintajarjestelmaéan tallennettavat dokumentaatiot voi olla liilan katta-
via tai tarkkoja. Tekemisen malliin voidaan liittdd myds viitetiedostot, jotka ker-
tovat ja sisaltéavat organisaatioin toimintatapoja ja malleja muun muassa laadul-

lisesta toiminnasta. (Laamanen 2006,37.)
3.2.2 Toimintajarjestelman kehittaminen

Toimintajarjestelman kehitys lahtee ohjausmallin, yhteistydmallin ja tekemisen
mallin jatkuvasta jarjestamisesta ja kehittamisesta. Kehitettava alue riippuu
myds organisaation tilanteesta. Tarkeaa on, ettd muutoksen aikaansaamiseksi
luodaan malli, jonka avulla saavutetaan tavoitteet. Erilaiset markkinoiden ja asi-
akkaiden vaatimukset, seka standardit ja laatusertifioinnit voivat aiheuttaa pai-
netta muutoksen kuvaamisessa. Itsearvioinnit ja laatupalkintojen kriteeristot
helpottavat yrityksen tuloksellisten toimintamallien kehitystéa ja ymmartamista.
Vaikuttavina tekijoina toimintamallien kehityksessa ovat myos konsulttien kon-
septit, menestyvien yritysten toimintamallit seka ammattilaisten opit. (Laamanen
2006, 38.)

Lahtokohtana on, ettd jokaisen yrityksen on kehitettavd oma toimintajarjestel-
mansa vastaamaan omia palveluitaan ja tavoitteitaan, silla sen kopiointi on
mahdotonta. Toimintajarjestelman kehityksen kannalta keskeinen kysymys on,
milla kasitteilla yrityksessa toimitaan. Tallaiset ratkaisut ovat esimerkiksi tasa-
painotetun tuloskortin (BSC) jaon mukainen tyyli kuvata asetettuja tavoitteita tai
tiimi tyylinen organisoitumismalli. Toimintajarjestelméaé ohjaa myds 1ISO 9000:n

perustuva laatuk&sikirja. (Laamanen 2006, 38.)
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Toimintajarjestelman perustaminen pitaa sisallaan myads niin sanottuja suden
kuoppia. Organisaation toimintaa voidaan lahted kuvaamaan laatukasikirjaan
ISO 9000 jaottelun mukaisesti sertifikaatin tavoittelussa. On kuitenkin havaittu,
ettd kilpailuetua ei synny talla tavalla, silla ndiden varaan rakennetut jarjestel-
mat voivat tuottaa organisaatiolle hyddyttomén, vieraan ja byrokraattisen toimin-
tajarjestelmén. Ongelma voi myds synty4, jos jokaiselle tarkeélle asialle kehite-
tdan oma jarjestelmansa. Yritys voi I0ytaa itsensa tilanteesta, jossa erilaiset jar-
jestelmat piirittavat organisaatiota ja rajoittavat sen toimintaa erilaisilla laatu-,
turvallisuus-, henkildsto- tai ymparistojarjestelmillaan. Lisaksi nain monen jarjes-
telman yhteensovittaminen on hyvin haastavaa ja aikaa vievaa. (Laamanen
2006, 39.)

3.2.3 Laadunhallintajarjestelméa

Laadunhallintajarjestelméan sanotaan toimivan toimintajarjestelman kivijalkana.
Laadunhallintajarjestelmaan kootaan organisaation yhteisesti noudatettavat
saannot ja parhaat toimintatavat seka suunnitelmat mahdollisissa ongelmatilan-
teissa toimimiselle. Vaikka sana laatujarjestelma oli pitkdan vakiintunut ja ylei-
sesti tunnetuin, on se nykyisin muuttunut laadukkaaksi johtamisjarjestelmaksi eli
laadunhallintajarjestelmaksi. (Rakennustdiden laatu. 2014, 10.)

Laadunhallintajarjestelma asettaa lahtékohdat ja toimintatavoitteet erilaisille oh-
jausjarjestelmille ja menettelytavoille organisaatiossa. Voidaankin puhua ylajar-
jestelmasta, jonka tavoitteena on seurata, ettéd tuotannossa toimitaan laadulli-

sesti parhaalla mahdollisella tavalla. Jarjestelman avulla voidaan myoés varmis-
taa tuotteiden laadukas ja vaatimuksien mukainen tuotettavuus, liséta asiakkai-
den luottamusta, parantaa yrityksen kilpailukykya ja sisdista toimintaa seka sai-

lyttdaa hyvid menettelytapoja. (Kankainen — Junnonen 2001, 15.)

Laadunhallintajarjestelman rakenne riippuu organisaatiosta. Laadunhallintajar-
jestelma koostuu perinteisesti laatukasikirjoista, menettely - ja toimintaohjeista
seka viiteaineistosta. Erilaisille rakennushankkeille voidaan lisaksi laatia vaihe-
kohtainen laatusuunnitelma. Organisaation laatudokumentaatio arkistoidaan

laatutiedostoon. (Kankainen — Junnonen 2001, 17.)
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3.2.4 Laatukasikirja

Laatukasikirja on tarkea osa laatua kehitettdessa. Laatukasikirjan sisalto vaihte-
lee organisaation ja hankkeen mukaan. Laatukasikirja voidaan kuvata monen

eri porrastasojen ohjeistuksena. (Pelin 2002, 54.)

Ylimman tason laatukéasikirja on suppeampi ja se on yleensa tarkoitettu asiak-
kaille. Siihen kootaan vain paaasiat ja tarkempiin ohjeisiin viitataan. Toisella
tasolla kerrotaan tulosyksikkdkohtaiset, tarkat laatukasikirjat. Kolmannelta tasol-
ta loytyvat menetelméohjeet ja johtamisen tydkalut. Laatukasikirjan porrastasot
on esitetty kuvassa 7. (Pelin 2002, 54.)

LAATUKASI- | ~ Suppea
- Annetaan asiakkaalle
KIRJA - Viittaukset tarkempiin
Yksityiskohtaiset
ohjeistot
PROJEKTI- SYSTEEMI- SOPIMUS-
- = HALLINTO
KASIKIRJA TYOMALLI MALLIT
DOKUMENTTI-
(TET\?FL—iLJ/gES) PROJEKTI- - l\/.l.ene.telr.néikuvaukset
PROJEKTI- OHJELMAN - Viiteaineistot
SUUNNI-TELMA KAYTTOOHIE - Standardit

LOMAKKEET
RAPORTIT

KUVA 7. Laatuohjeistojen tasot (Pelin 2002, 55)

Koulutuksissa ja palavereissa kerrotut ohjeistukset ovat vaarassa unohtua ja
muokkautua henkil6iden muistin mukaan. Jotta virheiltd saastyttaisiin, kirjalliset

ohjeistukset ovat valttdmaton edellytys oikein toimimisen kannalta. Ohjeistuksen
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tarkoituksena on sdilyttda rakennetun johtamisjarjestelman taso sekéa tiedottaa

muuttuvista kaytannoista ja paivittaa ohjeistuksia. (Pelin 2002, 55.)
3.3 Prosessi késitteena

Prosessi kasittaa jatkuvaa toimintaa, jota pyritdan kehittdmaan yhdessa yrityk-
sen kanssa. Laadunhallintajarjestelman kannalta prosessin jatkuva kehittymi-
nen on toimivuuden nakoékulmasta p&dasioita. Toimintoprosessit polveutuvat
prosesseista, joiden tarkoitus on kehittya asiakkaan tarpeiden mukaan ja paat-

tya asiakkaan tarpeiden tayttamiseen (kuva 8). (Pelin 2002, 25.)

Prosessi voidaan aloittaa tarkastelemalla toiminnallisia tunnuslukuja ja vertaile-
malla niita kilpailijoihin. Varsinainen prosessin hahmottelu lahtee nykytilanteen
kuvaamisesta. Taméan jalkeen voidaan puntaroida mahdolliset heikot alueet ja

kehittaa niitd seka miettid uusia kehittamismahdollisuuksia. (Pelin 2002, 27.)
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KUVA 8. Prosessin eteneminen ja siihen vaikuttavat tekijat (Pelin 2002, 26)
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Prosessien luokittelu ja tunnistaminen on myos tarke&a. Prosesseja tarkastelta-
essa voidaankin ajatella prosessien koostuvan ydin- ja tukiprosesseista. Ydin-
prosessit toimivat padasiassa niin sanottuina avainprosesseina, joissa jaloste-
taan itse tuotetta ja ovat valitttmassa yhteydessa asiakkaaseen. Tukiprosessit
muodostavat verkoston ydinprosessin ymparille tukien ja edistaen ydinproses-
sin toimintaa. Laajoissa prosesseissa myos tukiprosessit voivat sisaltaa avain-

prosesseja. (Laamanen 2006, 53-54.)
3.3.1 Auditointi osana prosessia

Laamanen maarittelee auditoinnin kasitteen ISO 9000 -standardiohjeistuksen
mukaan seuraavasti: "Jarjestelmallinen, riippumaton ja dokumentoitu prosessi,
jossa hankittavaa auditointinaytt6a arvioidaan objektiivisesti sen maarittelemi-
seksi, missa maarin sovitut auditointikriteerit on taytetty.” Lyhyesti kuvaten audi-
tointi on tarkkailua, tayttadko toiminta asetetut vaatimukset. Organisaatiossa
voidaan hyddynt&a niin ulkoista kuin siséista auditointia. Auditoinnin voi tehda
yritysta mittaava ulkoinen toimija, yrityksen oma henkilésto tai asiakas. (Laama-
nen 2006, 110.)

Auditointia voidaan tarkastella kahdesta eri arviointindktkulmasta. Nama ovat
vaatimustenmukainen arviointi ja tarkoituksenmukainen arviointi. Vaatimusten-
mukaisessa arvioinnissa toteutuminen tapahtuu kylla — ei-asteikolla, mita myos
laatusertifiointi edellyttad. Tallaisesta kylla — ei-asteikolla toteutettavassa arvi-
oinnissa kysyttaisiin esimerkiksi, onko yrityksessa toteutettu sisaistéa auditointia.
Tuloksena on lista poikkeamia, joita kunnostetaan. Tarkoituksenmukaisessa
arvioinnissa vaatimukset asetetaan arviointi malliin niin, ettd auditoija arvioi to-
teutuksen selittden toteutumia. Tarkoituksenmukaisessa arvioinnissa kysyttai-
siin esimerkiksi, miten siséinen auditointi toteutettiin. Tuloksena listataan vah-
vuuksia ja parantamisalueita, joita korjataan kehityshankkeilla. (Laamanen
2006, 111.)

llIman auditointia organisaatio on hukassa. Usein ei-systemaattisissa organisaa-
tioissa koko auditointi voi olla taysin vieras kasite. Tdma saattaa johtaa loputto-

miin selvitysprojekteihin, ratkaisujen etsimisen sijaan ihmisten syyllistamiseen ja
ylireagointiin. Auditointi ei itsessé&an ole tie menestykseen, mutta auditoinnin
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puuttuminen ohjaa johtajia tekemaan vaaria paatoksia. Johdon tieto henkildston
oikein hoidetusta tyosta ja kaytdssa olevien tydvalineiden hyodyllisyydesta ker-

tovat tarkeita tietoja koko organisaation toimivuudesta. (Laamanen 2006, 110.)
Auditoinnin kehitys

Auditointia kehitettdessa ja toteutettaessa taytyy sita suunnitella. Toteutukseen
litetaankin yleensa erilaisia tehtavia, kuten aloituskokous, nayton kokoaminen
ja haastattelut, havaintojen vahvistaminen ja kirjaus, valiton palaute epakohtiin,

seka lopetuskokous. (Laamanen 2006, 114.)

Toivottavaa olisi, etta prosessin auditointi toteutuisi ensimmaisella lapikaynnilla,
tyopaivan aikana. Aloituskokous perustuu auditoinnin tarkoituksen ja perustieto-
jen tarkasteluun. Alkuvaiheessa kaydaan lapi muun muassa aikataulut, mahdol-
liset kysymykset ja jarjestelyt kaytdnndssa. Nayton kokoaminen on olennainen
osa auditointia, jolloin pyritaan kerddmaan mahdollisimman luonnollinen tieto.
Tama tarkoittaa sité, ettd esimerkiksi mahdolliset haastattelut ja nayton hankinta
pyrittaisiin tekemaan omalla tydpisteella. Haastattelun tavoitteena on, etta hen-
kilo kertoisi omin sanoin tydstaan ja informoisi mahdollisimman laajasti. Tehdyt
havainnot kirjataan yl@s, jolloin positiiviset havainnot kirjataan yleensa vahvuu-
deksi ja negatiiviset havainnot parantamisalueiksi. Lopetuskokous kokoaa yh-
teenvedon esille tulleista havainnoista ja varmistaa, ettd havainnoista ollaan
yhta mielisia. (Laamanen 2006, 114-115.)

3.3.2 Prosessin tyypilliset tunnusluvut

Tunnusluvut kertovat organisaation toiminnan ohjaamisesta ja kehittdmisesta.
Yritys itse tietdd omat painoalueensa prosessin tunnuslukuja luodessa ja keskit-
taa yleensa luvut niiden ymparille. On olemassa kuitenkin yleinen malli, joita
yritykset voivat mallintaa. Yleisesti prosessin tunnuslukuina pidetédén virtausta,

tehokkuutta, havikkia ja poikkeamia. (Laamanen 2006, 159.)

Virtausta selitetdan méaaran ja ajan suhteena, joka kertoo prosessin kapasitee-
tista. Tehokkaimman hyddyn saavuttamiseksi toivottavaa on, etta virtaus olisi
mahdollisimman tasaista ja tuloksellinen ty6 olisi ndin ollen jatkuvaa. Tasainen

virtaus ei kuitenkaan tarkoita jatkuvaa maksimaalista tehokkuutta, silla tama
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saattaisi rajata uusien mahdollisuuksien hyddyntamisen puskettaessa eteen-
pain liilan keskittyneesti. (Laamanen 2006, 160.)

Virtauksen tasaisuudesta paastaan kasittelemaan itse tehokkuutta. Tehokkuutta
voidaan tarkastella kahdesta eri nakokulmasta, hyodyn ja tuottavuuden kannal-
ta. Tuottavuus kuvaa asetetun panostuksen suhdetta saavutettuun tuotokseen,
kuten tyGajan ja kokonaiskustannuksen suhdetta. Hy6tya taas tarkastellaan
huomattavasti harvemmin kuin tuottavuutta. Se selittda hyédyn suhdetta hin-
taan nahden, kuten suhteellista asiakastyytyvaisyytta rinnastettuna suhteelli-

seen hintaan. (Laamanen 2006, 160.)

Havikki mittaa kustannuksia, joista ei synny tulosta. Ideana pidetaan havikin
minimointia prosesseissa ja konseptin kaantamista hyoddyksi. Joissain yrityksis-
sa havikkid mitataan laatukustannusten avulla. Laatukustannukset luokitellaan
yleensa ehkaisyn, tarkastuksen ja virheiden mukaan, jotka voivat olla niin sisai-
sia kuin ulkoisiakin. Laatukustannuksien osuus liikevaihdosta arvioidaan organi-
saatiossa yleensa olevan 2-4 %, mutta muun muassa laskentajarjestelmien ke-
hittyessa voi laatukustannusten maaréa nousta jopa 20—40 %:iin yrityksen liike-
vaihdosta. Tallaiset hurjat kustannuksien pimeéat maaréat tyollistavat merkittavas-
ti ja lisdavat tehottomuutta. Kustannuksia vahennettdessa prosesseissa tulisi

pyrkia optimi tavoitteena tayteen virheettomyyteen. (Laamanen 2006, 161-162.)

Toimintaa voidaan seurata tuotemaarayksien ja suunnitelmien varjolla. Tavoit-
teena on silloin esimerkiksi sovittu kustannus tai aikataulu. Naista poiketen teh-
daan toimitusaikapoikkeama tai kustannusaikapoikkeama, jos sovitussa toimin-
nassa tapahtuu muutoksia. Tallin puhutaan yhdesta prosessin tunnusluvuista,
poikkeamasta. (Laamanen 2006, 163—-164.)

Tietojarjestelmien idea on tuottaa informaatiota paatoksenteon perustaksi. Jotta
tunnuslukuja voidaan parantaa ja tarkastella, on tarkeaa, etta tietojen mittaami-
nen on jarkevaa ja helppoa. Tunnuslukujen tiedon kannalta on jarkevaa, etta

tieto syntyy suoraan tietojarjestelmasta. (Laamanen 2006, 165.)
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3.4 Projekti kéasitteena

Projekti on toiminta, jolla on aina ajallinen alku ja loppu. Projektia voidaan kuva-
ta esimerkiksi urakkana, joka alkaa sopimuksesta ja paattyy luovutukseen. Pro-
jektin aloituksen kultaisena sdantona voidaan pitdd hyvaa ja jamakkaa suunnit-
telua seka jarjestelmallista toteutusta. (Pelin 2002, 26.)

Projektin toteutumista varten on kehitetty johtamis- ja suoritusjarjestelma, jota
kutsutaan projektiorganisaatioksi. Projektiorganisaatio muodostetaan yleensa
yritysten, henkildiden ja yksikdiden valilla. Siina tasmennetaan, ketka ovat mis-
takin alueista vastuussa, ketka ovat avaintoimijat ja mik& on kenenkin tehtava.
Projektiorganisaatio elaa projektin tarpeiden mukaisesti ja henkiloméaara vaihte-
lee projektin aikana. Projektia suunniteltaessa henkilomaara kasvaa ja edelleen

toteutusvaiheessa resurssimaara on huipussaan. (Pelin 2002, 79.)

Projektit voivat olla kooltaan ja luonteeltaan hyvin erilaisia, mink& vuoksi myos
organisaation resurssimaarat vaihtelevat. Projektin koko ja tavoitteet maaraavat
yleensa projekteissa tarvittavan resurssimaaran. Pienissa ja lyhyt kestoisissa
projekteissa parjataan yleensa muutaman linjahenkilén, toteuttajan ja projekti-
paallikon turvin. Talléin projektipdallikkd toimii usein myos projektiorganisaation
paaasiallisena johtajana. (Pelin 2002, 79.) Linjahenkildsté huolehtii niin sanotus-
ta toimenkuvaan kuuluvasta perustyosta, jota ei varsinaisesti lueta osaksi pro-
jektia, kuten esimerkiksi lahtétiedoista, hallinnosta ja seurauksesta (Projekti ins-

tituutti -> linkit Materiaalit -> Projektijohtamisen sanastoa).

Lyhyissa ja pienissa projekteissa voidaan myos hyddynt&& matriisiorganisaatio-
ta, jossa projektiin otetaan mukaan ihmisia linjaorganisaation eri puolilta. Mat-
riisiorganisaation toimintamalli herattdd myas ristiriitoja. Toisaalta sita pidetaan
vahvana organisaatio muotona, mutta samalla myds heikkona. Vahvuutena voi-
daan keskittda oikeiden ihmisten hankkiminen ympari linjaorganisaatiota mu-
kaan projektiin, jolloin saadaan tietyn osaston hallitsevista henkildista alueensa
esimiehia ja projektipaallikkod voi keskittya itse projektin johtoon. Kuitenkin heik-
koutena esimiesten lisddntyessa projektipaallikolla ei valttamatta ole suoraa
kontaktia ryhman jaseniin, jolloin paatoksenteko monimutkaistuu ja projektien

valiset kiistat resursseista voivat lisdantya. (Pelin 2002, 86 — 87.)
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Pidemmissa, usean vuoden kestavissa projekteissa hyddynnetaan yleensa
puhdasta projektiorganisaatiota, jossa projektipaallikkd hallitsee keskeista hen-
kilostoa. Projektia aloitettaessa kootaan valvontaryhma, jonka tehtavana on
maarittaa tavoitteet, tehda projektia koskevia paatoksia ja valita projektipaallik-
ko. Valvontaryhmalla pitaé olla riittavat valtuudet ja tarvittavat tiedot projektin
siséllosta, jotta projektia koskevat paatokset pystytaan tekemaan. Moniprojek-
tiymparistosta puhuttaessa valvontaryhmalla voi olla useampi valvottava projekti
samanaikaisesti. Talléin suositeltavaa olisi, etta valvontaryhmien kokouksissa
kasiteltaisiin kaikkien valvottavien projektien keskeiset asiat, kuten esimerkiksi
resurssikiistat, jotta ratkaisut olisivat mahdollisimman tasapuolisia. (Pelin 2002,
80.)

Nykyaan projektiorganisaatiot koostuvat osaprojekteista, silla mukana on yha
enemman usean eri yrityksen resursseja, kuten konsultteja ja alihankkijoita.
Projektia osittaessa on tarkeda ottaa huomioon sopimuskaytannat, jotta projek-
tin jakaminen itsenaisiksi osaprojekteiksi onnistuu tavoitteiden mukaisesti. Esi-
merkiksi infraprojekteissa sopimuksen muodostavat tilaaja ja urakoitsija. Projek-
ti ositetaan tilaajalle, toimittajalle sek& mahdollisille alihankkijoille. Jokainen osi-
tettu osatekija laatii projektisuunnitelman ja nimittaa projektipaallikon. Osatekijat
ovat yhteydessa toisiinsa jatkuvasti koko projektin elinkaaren ajan. Projektin
osittamisessa ja vastuualueiden jakamisessa varmistetaan ammattitaito ja saa-
daan se keskitettyd oikealle osa-alueessa projektissa. Nain taataan mydos re-
surssien riittdvyys suuressakin projektissa. (Pelin 2002, 80 — 81.)

3.4.1 Projektin ohjausjarjestelma

Ohjausjarjestelméan tavoite on suunnata projektia kohti asetettuja tavoitteita ja
toteuttaa suunnitelmat menestyksellisesti. Projektin ohjausjarjestelma on suuri
kokonaisuus, joka sisaltda tarvittavan informaation, suoritettavan tilanteen arvi-
oinnin, paatdksenteon ja toimenpideohjeiden kokoamisen. Jarjestelmaan liite-
taan projektin erivaiheita, kuten tilanteiden arviointia, aikataulutusta, kokouksia,
raportointia ja tydsuunnitelmien paivitysta. Projektin ohjaus katsotaan jatkuvana
toimintana. (Pelin 2002, 285-286.)
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Projektin merkittava osa-alue on raportointi. Raportointia varten on kehitetty
erilaisia raportointijarjestelmia. Projektia koskevan informaation keraaminen ja
valitys, seka naista saatujen mahdollisten poikkeamien korjaaminen ovat rapor-
tointijarjestelman paatehtavia. Raportointijarjestelma toimii projektin tydkaluna
ja projektiviestinnan elementtind. Informaatiokanavan liséksi raportointijarjes-
telma palvelee myos projektin omaa poikkeamajohtamista. Luotettava raportoin-
tijarjestelma edistaa projektia ja tydoskentelyd, mutta antaa my6s ennakoitavaa
tietoa tulevaisuudesta. (Ruuska 2012, 128-219.)

Raportointia suunniteltaessa taytyy selvittda projektin paatoksenteko menette-
lyt, organisointi ja vastuut. Suunniteltaessa muodostuvat myds kohderyhmét ja
projektin kokonaisuus. Yleensa raportoitavaa tietoa on runsaasti, jolloin johdon
ongelmana onkin tiedon rajaaminen, sen oleellisuus ja jarjestelmallisyys. Tar-
keimmiksi tekijoiksi katsotaan projektin valmistumisajankohta, valitavoitteiden
saavuttaminen, kokonaiskustannukset ja lopputulokset. Toimivan raportointijar-
jestelman tavoitteena olisi pystyd muodostamaan lahtétietojen perusteella eri-

laisia raportteja kohderyhmien mukaan. (Ruuska 2012, 219-220.)
3.4.2 Dokumentaatioiden hallinta ja vaatimukset

Paaasia dokumentaation hallinnassa on, etta tiedetaan, misté tarvittava tieto
l6ytyy, se on ajan tasalla ja 16ytyy nopeasti. Hallinnoitu toiminta tehostaa tiedon
etsimista, hyddyntamista ja yllapitoa. Asiakirjojen ja dokumentaatioiden hallin-
nasta kaytetaan yleensa yhteista nimitysta projektikansio. Projektikansiolla tar-
koitetaan palvelimelle perustettua sdhkodista hakemistoa, josta dokumentaatioi-
den tarvittavat tiedot I16ytyvat ja jarjestaytyvat. (Ruuska 2012, 240.)

Projektikansio pitaa sisallaéan projektia koskevat asiakirjat, kuten esimerkiksi
raportit ja laadun joko sellaisenaan tai viitteineen. Viittaukset ovat linkitetty joh-
tamaan paikkaan, jossa viite tietoa sailytetdan. Tarkeaa on, etta projektikansi-
ossa oleva linkki johtaa aina viimeisimman tiedon jaljille. Projektin aikana syntyy
myos asiakirjoja, joita ei voida valttdmatta tallentaa sahkdiseen muotoon. Tal-
|6in s&hkdisessa kansiossa tulisi olla viittaus paikkaan, josta paperidokumentit
|6ytyvat. Kai Ruuska on luonut esimerkkimallin projektikansion kokoamisesta.

Se koostuu seuraavista dokumenteista:
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Asettamiskirje

Projektikuvaus

Projektisuunnitelma ja tyésuunnitelmat
Projektisuunnitelmaa taydentavat suunnitelmat
Yhteystiedot (henkil6t, palaveriajankohdat)
Johtoryhman kokousmuistiot
Tilannekatsaukset

Suunnittelupalavereiden ja vastaavien muistiot

© © N o g b~ wWwDdPRE

Projektitiedotteet

[ERN
o

. Virallinen tiedonvaihto (esim. sidosryhmat)

[EY
[EY

. Suunnitteludokumentit (nimeamis- ja tallennusmenettelyt)

[ERN
N

. Kayttdohjeet ja koulutusmateriaali

[ERN
w

. Dokumenttien arkistointi ja yllapito projektin paattymisen jalkeen
14. Loppuraportti. (Ruuska 2012, 240-241.)

Projektiohjeistus kertoo muun muassa, mita suunnitteludokumentteja yksittaisen
projektin tulee tuottaa ja millaisia vahimmaisvaatimuksia dokumentaation tulee
siséltdd. Dokumenttien sisalt6- ja muotovaatimukset saattavat maaraytya orga-
nisaation kaytantojen ja laatujarjestelmén perusteella. Dokumentaatioiden ja-
sentaminen kokoaa allensa paljon erilaista tietoa, jolloin dokumenttien ni-
meamiskaytantéa ei kannata vieda lilan pikkutarkalle tasolle. Nimeamisen tulisi
olla kattava, mutta etsijad ohjaava ja mahdollisimman paljon siséllosta kertova
jasennys. Tarkeaa on, ettéa nimeamiskaytantt palvelee projektin tarpeita ja on
yhtenainen projektin siséalla. (Ruuska 2012, 241-242.)

Yksittaisen dokumentin nimeamisstandardi ei saisi elaa projektin edetessa, jotta
dokumentit olisivat hallittavissa jarkevasti. Hallinnan helpottamiseksi jokaisesta
yksittaisesta dokumentista tulisi I0ytaa projektin nimi ja laatijan nimi tai nimily-
henne seka paivamaara. Lisaksi tarkeaa olisi tietdd, mité projektin vaiheita
asiakirja koskee (esim. maarittely), mihin tydkokonaisuuteen se liittyy (esim.
tilastointi) ja tarvittaessa mika on sen alatehtava (esim. tilastojen tulostus). Do-
kumentista pitaisi myds selvita asiakirjan versionumero ja muutoshistoria.
(Ruuska 2012, 242-243.)
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Jarkevan dokumentoinnin kannalta on keskeista, etta ohjeistus hallintaan on
yhtenainen. Lisaksi dokumentaatioiden jarjestelmallisyys tulisi olla jokaisen tie-
dossa. Oleellisina periaatteina dokumentaation hallinnassa voidaan pitéa muun

muassa seuraavia asioita:

¢ Yhden projektin asiakirjat tai viittaukset niihin I0ytyvat aina samasta pai-
kasta.

e Hakemistorakenne on johdonmukainen ja selkea.

¢ Viittaukset kohdistuvat aina kunkin dokumentin viimeiseen versioon.

e Samaa dokumenttia yllapidetaan vain yhdessa paikassa.

e Yllapitovastuut ja suojaukset on maaritelty.

e Vanhentuneiden asiakirjojen arkistoinnista on sovittu.

¢ Edella mainitut asiat ovat kaikkien tiedossa. (Ruuska 2012, 244.)
3.4.3 Infrarakennushankkeen dokumentaatiot urakan eri vaiheissa

Urakan elinkaari alkaa urakan suunnittelusta, johtaen toteutukseen ja paattyen
luovutukseen. Urakan aikana kasiteltavaksi tulee useita asiakirjoja, raportteja ja
suunnitelmia, joista valtaosa on rakennuttajan vaatimia dokumentaatioita. Seu-
raavana urakkaesimerkkina toimii vt 22 liikennejarjestelyt valilla Rovastinoja-
Muhos (liite 1). (Erho 2014.)

Urakan suunnitteluvaihe aloittaa urakan. Suunnitteluvaiheessa kaydaan lapi
urakan suunnitteluttaminen, kilpailutus, suunnittelijan valinta, suunnittelun val-
vonta, vertaillaan ratkaisuvaihtoehtoja ja varmistetaan suunnitelmien tavoitteet.
Suunnitteluvaiheen vaadittavista toimenpiteista vastaavat urakoitsija ja raken-
nuttaja yhdessa. (Erho 2014.)

Urakan laskentavaiheessa laaditaan tarjouspyyntdasiakirjat, jarjestetddn urak-
kakilpailut ja valitaan urakoitsija. Rakennuttajat voivat ilmoittaa julkisista hankin-
noistaan tyo- ja elinkeinoministerion yllapitamaan HILMA-viestintakanavaan,
joka kertoo urakan perustiedoista ja siihen vaadittavista kriteereista. (hankin-
tailmoitukset.fi.) Urakoitsijan valinnassa kriteerina voi olla esimerkiksi RALA-
patevyys. Laskentavaiheessa vaadittavat dokumentaatiot ovat tarjouspyyntd,

urakkaohjelma, sopimusluonnos, tyoselitykset, yksikkohintaluettelot ja maara-
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luettelot, suunnitelmapiirustukset, laatuvaatimukset, turvallisuusasiakirja seka
tarvittavat tekniset asiakirjat ja muut dokumentaatiot, kuten esimerkiksi sisallys-
luettelo ja lisakirjeet. (Erho 2014.)

Urakan valmisteluvaihe koostuu rakennuttajan ja valitun urakoitsija yhteistyOosta.
Tama vaihe sisaltdd maksuerataulukkojen, vakuuksien ja vakuutuksien tarkas-
tamisen, tarjouksen hyvaksymisen, ilmoituksen urakoitsijan valinnasta seka
urakkasopimuksen ja turvallisuusasiakirjan laatimisen. Urakoitsija vastaa turval-
lisuusasiakirjaan turvallisuussuunnitelmalla seké laatii sisdiset dokumentaatiot.
Sisaiset dokumentaatiot kasittavat muun muassa maksuerataulukon ja toiminta-
ja laatusuunnitelman. Toiminta- ja laatusuunnitelma sisaltaa aikataulut vaihe-
kohtaisesti, riskianalyysin, projektiorganisaation kokonaisuuden, vastuumatriisin
ja sen varahenkil6t, projektin laadunvarmistussuunnitelman seka turvallisuus ja
ymparistOasiakirjat. Lisaksi urakoitsija vastaa hankintasuunnitelmasta, missa
kasitellaén palvelu- ja materiaalihankinnat, aliurakkasopimukset ja tilaukset.
(Erho 2014.)

Toteutusvaiheesta vastaa urakoitsija. Urakkaa aloitettaessa urakoitsija selvittaa
mahdollisten olemassa olevien kaapelien ja putkijohtojen sijainnit seka laatii
dokumentaatioita ja raportteja koko urakan ajan. Vaadittavat dokumentaatiot

urakan aikana voidaan maarittdd seuraavasti:

e luvat ja ilmoitukset, esimerkiksi yleisen alueen kayttélupa
e ymparistbasiat, esimerkiksi jatehuoltosuunnitelma ja ymparistéraportti
¢ turvallisuusasiakirjat, esimerkiksi tytmaahan perehdytys, MVR-mittaus,
aliurakoitsija luettelo ja koneen tarkastuslomake
¢ liikenteenohjaussuunnitelmat, esimerkiksi liikenteenohjaus paallysteen
poiston aikana
e tybvaihekohtaiset laatusuunnitelmat
o maa- ja kunnallistekniset, esimerkiksi maaleikkaukset, paallystys-
tyot ja liikennevalotyot
o siltatyot, esimerkiksi sillan telinety6t ja raudoitusty6t

o tekniset tydsuunnitelmat
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o maa- ja kunnallistekniset, esimerkiksi kaivutyon turvallisuussuun-
nitelma
o siltatyot, esimerkiksi paalutussuunnitelma ja betonointisuunnitel-
mat
¢ raportointi, esimerkiksi tyomaapaivakirjat, kuukausi- ja viikkoraportit
e kokoukset, esimerkiksi aloituskokous, tydmaakokoukset ja esille tulevien
asioiden kirjaus
e maksuerataulukot seka lisa- ja muutostyot

¢ mahdolliset poikkeamaraportit ja suunnitelmamuutokset. (Erho 2014.)

Projektin talouden seuranta on tarkeaa koko projektin ajan ja osa urakoitsijan
sisdista raportointia. Projektin talouden tarkastelu sisdltaa urakan tavoitesopi-
muksen. Tavoitesopimuksessa maaritelladn tydmaan johdolle, mitéa projektin
talouden kannalta tarkeita asioita urakan lapiviennin aikana seurataan. Naita
ovat muun muassa urakan lapimenoaikataulu, lisa- ja muutosty6t, kassavirta,
laskutus seka urakan kannalta merkittavien suoritteiden maaraseuranta. (Erho
2014.)

Laadun varmistus on tarkea ja jatkuva osa projektin toteutusta. Urakoitsija vas-
taa urakan laadusta erilaisten laatumittauksien ja materiaalitodistusten avulla
koko projektin ajan. Laadunvarmistusta pidetaan ylla urakassa muun muassa
vaadittavan laaturaportin avulla ja esimerkiksi siltatbissa eristyssuunnitelman ja
betonin puristuslujuuden mittauksen seurannalla. Erilaisten toimenpiteiden tar-
ke-, kaltevuus- ja tiheysmittaukset seka paallysteen laadun seuranta ovat myos
osana laadun varmistusta. Laadusta ja tuloksista urakoitsija raportoi rakennutta-
jalle. (Erho 2014.)

Urakan paattaminen ja itselle luovuttaminen on urakan viimeinen vaihe. Tassa
vaiheessa kdydaan vastaanottotarkastuksessa rakennuttajan kanssa ja laadi-
taan loppuselvitys. Urakoitsija kokoaa projektista myos laatukansion, jossa kasi-
telladn l&hes kaikki urakkaa koskevat dokumentaatiot. Laatukansio luovutetaan

rakennuttajalle urakan paattyessa. (Erho 2014.)
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3.4.4 Dokumentit ja digitaalisuus

Dokumentaatioiden mallintaminen digitaaliseksi on nykypaivana tarkea osa pro-
jekteja. Digitaalisuus on keskeinen tekija myos organisaation hallinnon tehos-
tamisessa tietotekniikan, Internetin ja erilaisten sahkoisten palvelujen avulla.
Tehokkuus ja nopeus ovat digitaalisuuden kiistattomia etuja. Liséksi arkistointiti-
lan tarve vahenee huomattavasti. Mahdollisimman suuren hyédyn saavuttami-
seksi tavoitteena olisi, ettd saamaa tietoa voitaisiin tarkastella eri sovelluksissa,

jolloin tiedoston tarkastelu olisi helpompaa. (Lahti 2008, 21-27.)
Dokumentaatioiden hallintamuotoja

Dokumentaatioiden hallintaan on olemassa useita vaihtoehtoja. Yleisesti kaytet-
ty hallintamuoto on tiedon tallentaminen omalle verkkoasemalle. Verkkoasemal-
la dokumentaatiot jaetaan omiin kansioihinsa jarjestelmalliseen jaotteluun pe-
rustuen, jotta tarvittavan tiedon etsintd on nopeaa ja loogista. Verkkoasemalta
tietoa voidaan jakaa sahkoisesti tai siirtaa esimerkiksi muistitikun valityksella.
(Microsoft. 2016.)

Intranetia hyddynnetaan myaos tiedon tallentamisessa. Intranetilla tarkoitetaan
organisaation sisaista internet-teknologiaa eli yrityskohtaista verkkoa. Verkosto
on suljettu siirtoverkko ja yrityksen omassa hallinnassa, mik& edesauttaa nope-
aa ja turvallista liiketoiminta tapaa. Jos intranet laajennetaan alihankkijoiden ja
asiakkaiden kayttoon, kutsutaan verkkoa ekstranetiksi. Yleiseen verkkoon liitet-
tavat yrityskohtaiset verkostot tarvitsevat suojauksen mahdollisten tietomurtau-
tujien varalta. Projektin dokumentaation hallintaan on kehitetty useita ohjelmia,
kuten esimerkiksi Web Data Management. Dokumentaatioita rakennetaan jar-
jestelmallisesti omiin ryhmiinsa ja yksittaiset dokumentit liitetaén rakenteeseen
maarattyyn kohtaan. Jokaiselle dokumenteille maaritellaan kayttajaryhméakoh-
taiset kirjoitus- ja lukuoikeudet. Dokumentteja hallitaan jatkuvasti ohjelmassa
internetin kautta. (Pelin 2002, 318-321.)

Nykypéaivana tietoa tallennetaan myads pilvipalveluun. Pilvella tarkoitetaan Goog-
len datakeskuksista muodostuvaa palvelinten verkkoa ja ne jaetaan julkisiin,

sovellettuihin ja yksityisiin pilvipalveluihin. Dokumentaatiota voidaan siirtaa ja
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paivittaa nopeasti, seka niiden varmuuskopiointi on mahdollista. Liséksi pilvipal-
velun etuna on lahes rajaton tallennustila ja Internetissa toimiva palvelin mah-
dollistaa dokumentaatioiden ndkemisen laajassakin konsernissa eri modiililait-
teilla. Internetissa toimivat palvelimet ovat suojattu tarkasti tiedon turvaamiseksi.
(Hanhirova 2012.) Erityisesti infrastruktuuria palvelevat pilvipalvelut kuuluvat
laaS-pilvipalvelun piiriin (Infrastructure as a Service). Palvelu tarjoaa kayttajalle
muistin, prosessorin ja tallennuskapasiteetin liséksi myos virtuaalisia konesale-
ja. Kaytetyimmat laaS-palvelut ovat Suomessa kaytetty Elisan eCloud ja maail-

manlaajuinen Amazonin Web Services. (Rantanen 2012, 11-12.)
Dokumenttienhallintajarjestelmat

Dokumenttien hallintaan on my6s kehitetty erilaisia dokumenttienhallintajarjes-
telmia. Dokumenttienhallintajarjestelman idea on pitaa yrityksen sahkdiset do-
kumentaatiot jarjestyksessa ja hallittuna. Jarjestelmia on tarjolla useita eri vaih-
toehtoja aina ilmaisista demoversioista kaupallisiin versioihin ja niitéd on saatavil-
la myds Web-sovelluksina, jolloin jarjestelmaé voidaan kayttaa selaimen avulla.
(Naukkarinen — Anttonen 2012, 12.) Toimiva dokumenttienhallintajarjestelma
omaa tarkeitd ominaisuuksia, kuten jarjestelman helppokayttoisyyden, jarjes-
telmallisen arkistoinnin, kayttajahallinnan ja oikeudet, dokumenttien muokkauk-
sen, useampien versioiden tallentamisen, sek& muutosten hallinnan ja sen jaljit-

tamisen. (Alfame -> linkit Ratkaisut-> Dokumentinhallinta.)

Dokumenttienhallintajarjestelmia ja sovelluksia on kehitetty palvelemaan erilai-
sia yrityksia erilaisten tarpeiden mukaan. Markkinoilla olevat sovellukset on ke-
hitetty mahdollisimman monikayttoisiksi ja useimmat mahdollistavat integroitu-
misen eri kayttojarjestelmiin, kuten esimerkiksi Windowsiin. Jarjestelmat toimi-
vat séhkdisesti, joten niitéa pystyy hallitsemaan palvelimen vélityksella. Ohjelmat
on tehty toimimaan niin, ettd ne tunnistavat useampia tiedostomuotoja, kuten
esimerkiksi doc-, jpg-, PDF- ja DWG -tiedostotyyppeja. Tama tekee ohjelmien ja
tiedostojen tarkastelusta on toimivaa. Tunnetuimpia sovelluksia integroituvista
dokumenttienhallintajarjestelmista ovat muun muassa M-files, Alfresco, Mic-
rosoft SharePoint, ValueFrame, Varantum ja Webbdocs.com. Lisaksi integroitu-

via tekniset tiedot, suunnittelujarjestelman ja kunnossapidon tiedot hallitsevia
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dokumenttienhallintajarjestelmi& ovat Dynasty 360, Alma, OpenKM ja Hyper-
Doc. HyperDoc on suunnattu erityisesti teollisuuden ja kiinteistéjen kunnossapi-

don dokumentaatioiden hallintaan. (Naukkarinen — Anttonen 2012, 13-33.)
Dokumenttihotelli

Dokumenttihotellit tarjoavat ratkaisun dokumenttien sailytyksessa yhdessa ja
samassa paikassa. Dokumenttihotellit eivat ole niin tunnettuja kuin dokument-
tienhallintajarjestelmét, mutta tarjoavat turvallisen sailytyspaikan dokumenteille.
Dokumenttihotellit eroavat dokumenttienhallintajarjestelmista niin, ettd ne ovat
ulkoisia jarjestelmia. Yritys ei varsinaisesti ota jarjestelmaa omaan kayttoonsa,
vaan ulkoistaa sen. Dokumenttien tieto valittyy kuitenkin turvallisesti ja tehok-
kaasti niin yrityksen sisalla kuin tilaajalle ja alihankkijoillekin. (Naukkarinen —
Anttonen 2012, 33.)

Kuten hallintajarjestelmét, myos dokumenttihotellit tukevat useita tiedostomuo-
toja ja niihin voidaan maarittaa kayttéoikeuksia turvallisuuden takaamiseksi.
Markkinoilla olevat dokumenttihotellit toimivat séahkdisesti, jolloin paasy doku-
mentteihin tapahtuu palvelimen valityksella. (Naukkarinen — Anttonen 2012, 33—
34.) Dokumenttihotelli-palveluja tarjoaa esimerkiksi Digia Oyj, joka on erikoistu-
nut muun muassa organisaatioiden tiedon hyddyntamiseen, toiminnan ohjaami-

seen ja palveluiden kehittamiseen (Digia -> linkit Mitéa teemme).
Toimintajarjestelman hallinta, IMS -esimerkki

Yrityksien kasvaessa myos niiden hallittavuudelta vaaditaan enemman. Esimer-
kiksi IMS-palvelu on nykyaikainen yrityksen toimintaan ja sen kehitykseen tar-
koitettu palvelu, jonka tavoitteena on hallita kohdeyrityksen koko toimintajarjes-
telmaa (kuva 6). IMS on lyhenne, joka peréisin englanninkielen sanoista Integ-
rated Management System ja tarkoittaa suomeksi integroitua johtamis- tai toi-
mintajarjestelmaa. Palvelu pitaa sisélladn muun muassa prosessien hallinnan ja
johtamiskaytannot seka resurssien hallinnat. IMS Palvelussa toimintaa kehite-
taan maaratietoisesti johdon ja henkiloston yhdessa asettamien pelisdantdjen
avulla asiakkaat ja sidosryhmat huomioiden. Tavoitteita seurataan ja kehitetaan
jatkuvasti. Ideana on koota prosessikuvaukset, tallenteet, ohjeistukset, tehtavat,
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palautteet ja erilaiset mittarit toimivaksi kokonaisuudeksi, joilla tuetaan ja ohja-
taan yrityksen visioita seka arvoja. (Ims.fi -> linkit Toimintajarjestelma -> Mika

on toimintajarjestelma.)
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4 TOIMINTAMALLI JA DOKUMENTAATIOHALLINTA SUOMEN
MAASTORAKENTAJAT OY:SSA

4.1 Suomen Maastorakentajat Oy:n toiminta

Suomen Maastorakentajat Oy:n toimintamalli perustuu standardien mukaiseen
ja laadulliseen toimintaan. Laadun ja toimintajarjestelmén pohjana hyédynne-
taan ISO 9001 seka ISO 14001 ja OHSAS 18001 -standardeja, jotka ovat olleet
perustana myds yrityksen laatukasikirjassa (lite 2, Andament Group Oy:n sisai-
sessa kaytossa). Suomen Maastorakentajat Oy:n laadunhallinnasta vastaa or-
ganisaatiossa laatupaallikkd, jonka vastuulla ovat dokumentaation hallinta, jar-
jestelméan kehittaminen ja hallinnointi sek& ohjeistuksen luominen. Vaadittavat
dokumentaatiot kirjataan yrityksen verkkoasemalle ja niiden kayttdoikeudet on
maaritetty organisaatiossa valituille kayttajille. (Suomen Maastorakentajat Oy
laatukasikirja. 2015.)

Suomen Maastorakentajien prosessikaaviossa on otettu huomioon eri alueiden
vaikuttavuus koko organisaation toimintaan. Yrityksen prosessikaavio on kerrot-
tu kuvassa 9. Tarkeimpina perustoina koko hankkeen toteutumiseen on johta-
minen ja kaikki toimenpiteet, jotka edistavat projektin toteutumista asiakkaalle.

(Suomen Maastorakentajat Oy laatukasikirja. 2015.)

JOHTAMINEN

URAKKASOPIMUS

HANKINTA TUOTANTO

A 4
A 4
A 4

TARJOUSLASKENTA

KALUSTO, LAADUNHALLINTA, MARKKINOINTI JA VIESTINTA, TALOUSHALLINTO, ICT

KUVA 9. Suomen Maastorakentajat Oy:n prosessikaavio (Suomen Maastora-

\ 4
ASIAKAS

ASIAKAS
\ 4

kentajat Oy laatukasikirja. 2015)
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4.2 Dokumentaatiohallinta toimeksiantajayrityksessa talla hetkella

Suomen Maastorakentajat Oy:lla ei talla hetkella ole kaytdssa dokumentaation
hallintaan tarkoitettua jarjestelmaéa, vaan toimintajarjestelmaa ja dokumentaati-
oita hallitaan yrityksen omalla verkkoasemalla. Dokumentaatiot on jaettu omiin
kansioihinsa alaotsikoiden alle, josta tarvittava tieto tai lomake I0ytyy. Erilaisten
dokumentaatioiden selkeyttdmiseksi on lisdksi laadittu Excel-taulukko, joka oh-

jaa etsijaa suoralla linkilla oikean lomakepohjan l6ytamiseen.

Tiedon jakamisen kanavia ovat mm. sahkoposti, koulutustilaisuudet seka toimi-
henkildiden yhteiset tilaisuudet. Yhteisia tilaisuuksia ovat muun muassa kaksi

kertaa vuodessa jarjestettavat mestaripalaverit seka vuosittaiset palautepaivat.
Mahdollisuuksien mukaan uusien ohjeiden, lomakkeiden ja kaytantéjen pereh-
dytys ja kayttdonotto pyritdan hoitamaan yhteisissa tilaisuuksissa, joilla varmis-

tetaan parhaiten muutosten lapivienti koko organisaatiossa.

Tahan asti projekteissa tarvittavista lomakkeista osa taytetaan paperillisena,
skannataan koneelle ja tallennetaan yrityksen verkkoasemalle projektikansioon
ja mahdollisesti lahetetddn eteenpain. Lahetettavat dokumentaatiot voivat olla

sisalloltadén suuria, jolloin ne vievat kayttotilaa myods sahkdpostista.

Infrahankkeeseen liittyy useita eri dokumentaatioita sopimuksista, lomakkeista
ja asiakirjoista, mikéa tekee niiden hallittavuudesta haastavaa. Toimivuuden
kannalta tarke&a olisi sailyttaa tarvittavat tiedot samassa paikassa, jolloin tieto
|6ytyisi helpoiten ja sen tarkastelu olisi vaivatonta. Myds useimmat, tietoa tarvit-
sevat henkil6t voisivat tarkastella tarvittavaa dokumentaatiota ongelmitta, kun

kayttdoikeuksia jarjestelmaan maaritettaisiin.

Projektien dokumentaatio sijaitsee talla hetkella yrityksen verkkolevylla projek-
teille suunnatussa kansiossa. Liséksi monilla hankkeilla on kayttssa tilaajalah-
toisesti projektikohtainen projektipankki, jonne tilaajalle luovutettava projektido-
kumentaatio tallennetaan. Dokumentaation tallentaminen omalle tietokoneelle,
tai ulkoiselle tallennusvalineelle, kuten ulkoiselle kovalevylle tai USB-
muistitikulle aiheuttaa tietoturvariskin ja projektidokumentaation tarpeettoman
hajoamisen eri paikkoihin. Osa dokumenteista ja tyhjista lomakepohjista on
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my0s valmiiksi tulostettuna tydmaatoimistojen kansioissa ja niita taytetaan tar-

peen mukaan. Myéhemmin taytetyt lomakkeet keratdan takaisin kansioon.

Kun tietoa tallennetaan ja sailotddn useassa eri paikoissa, tekee se dokument-
tien hallinnasta haastavaa. Ongelmana on tiedon hajaantuvuus, jolloin osa tie-
doista ja dokumentaatiosta voivat olla taysin eri paikoissa. Talloin saattaa muo-
dostua myos ongelmia oikean ja viimeisimman tietopohjan l6ytamiseksi, jos
versioita on useita ja useissa eri paikoissa. Liséksi pohjana kaytettavan lomak-
keen paalle voidaan vahingossa tallentaa uusia tietoja, jolloin edelliset lomak-
keen tiedot voivat kadota. Voidaan puhuakin, etta tarvittava tieto on hyvin paljon
kayttajan oman muistin varassa. Onko kyseista dokumentaatiota tehty? Mika on
viimeisin versio? Onko sité tallennettu? Ja jos on, niin minne? Omalla verkkole-
vylla tai muistitikulla hallittavat tiedot ovat myds ainoastaan kayttajan itsensa
hallittavissa ja tarkasteltavissa. Tall6in tiedon jakaminen ja dokumenttien tarkas-
telu saattaa tuottaa vaikeuksia muille dokumentaatiota tarvitseville.

4.3 Dokumentaation hallinnan parantamisen tavoitteet

Toimivan dokumentaation hallinnan prioriteetteja ovat helppokayttoisyys, jarjes-
telmallisyys ja tiedon I6ytyminen samasta paikasta. Kun dokumentaation hallin-
nan perustaa lahdetddn kehittamaan, taytyy useita asioita huomioida myos or-

ganisaation toimintajarjestelma seka dokumenttien tarkeys.

Dokumenttien hallintaa kehitettaessa koettiin tarkeaksi selkea jarjestys, mika
palvelee mahdollisimman monia kayttajia rakenteeltaan. Tavoitteeksi asetettiin-
kin, etta tieto |0ytyisi loogisesti ja nopeasti. Tarkeaa on myos, etta vimeisimmat
tiedostot ovat saatavilla nopeasti, eivatka ne sekoitu mahdollisesti muuttuneiden
tietojen kanssa. Tietoja tarvitsevan kannalta oleellista on, etta tiedostojen mah-

dollinen muokkaaja on myds tiedossa lisatietoja tarvittaessa.

Merkityksellistd dokumentaatioiden tallennuksessa oli, etta niiden tulee ohjautua
tallennettaessa oikeaan paikkaan ja ne tulee tayttaa taysin oikein. Tama on tar-
keaa siksi, ettd noudatetaan samanlaista rakennetta ja samoja malleja tiedon

|dytymisen kannalta.
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Dokumentteja tulisi pystya tarkastelemaan usealla eri laitteella yhtaaikaisesti,
joten omalle verkkoasemalle tallentaminen ei ole mahdollista. Dokumenttien
hallinnan sahkoisesti palveleva jarjestelma mahdollistaisi dokumenttien tarkas-
telun ja tallentamisen muuallakin kuin kayttajan omalla koneella. Jarjestelmén
tulee osata my@s integroitua séhkodpostien ja erilaisten dokumenttitietojen kans-

sa, jotta erilaisia tiedostoja voidaan tarkastella ongelmitta.

Palavereissa paatettiin, ettd seuraava tarkea kehitysaskel dokumenttien hallin-
nan kannalta olisi jarkevan kansiorakenteen luominen. Nain tarvittava doku-
mentti |0ytyisi sille ma&aritetysté paikasta nopeasti. Kansiot noudattaisivat ura-
kasta riippumatta samaa loogista kaavaa ja toimisivat yhdessa yrityksen toimin-
tajarjestelméan kanssa. Myéhemmin jarkevan kansiorakenteen ja ohjeellisen
selkeytymisen kehityttya organisaatio siirtyy asianmukaisen dokumenttienhal-

linnan kayttajaksi tai edella mainittujen palveluja tarjoavan yrityksen jaseneksi.
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5 DOKUMENTTIHALLINNAN JA KANSIORAKENTEEN KEHITYS

Suomen Maastorakentajat Oy:lla urakoihin liittyvid dokumentaatioita oli erittain
paljon ja monet dokumentaatioista liittyvat keskeisesti toisiinsa ja kertovat tietoa
esimerkiksi urakan eri vaiheista tai prosessimaisesta jatkuvasta toiminnasta
urakan etenemiseksi. Hierarkkisen jarjestyksen loytdmiseksi tarkeaa on luoda
kansiorakenne, jossa paakansiot nimetaan niin, etta ne kertoisivat tietoa kaytta-
jélle otsikollaan jo mahdollisimman paljon ja niisté luotaisiin mahdollisimman
monen ajatusmaailmaa palveleva kokonaisuus. Kansiorakenteen tulisi kulkea

kasi kadessa myos yrityksen toimintajarjestelman kanssa.

Uuden kansiorakenteen avulla dokumenttien hallinnan sovelluksen kayttdonotto
olisi sujuvaa, silla valmiin rakenteen avulla on helppo luoda metatietomaarityk-

set seka siirtaa projektiaineistoa uuteen jarjestelmaan.

Kansioiden rakennetta mietittdessa keskityttiin erityisesti projektin dokumentaa-
tioihin, silla se oli suurin ja vaikuttavin tekija koko kokonaisuudessa ja urakan
dokumentaatioiden kannalta. Muut dokumentaatiot taytyi rakentaa projektin ym-
parille niin sanotuiksi metatiedoiksi. Merkittdvana osa-alueena yrityksessa nou-
sivat myos prosesseille kehitetyt menettelyohjeet, jotka taytyi myos saada toi-
mimaan kansiorakennetta luotaessa. Projektikansion tarkoituksena on poimia

tukevia ohjeistuksia toimintajarjestelmasté ja muista tukevista kansioista.

Eri dokumentaatiot liittyvét toisiinsa ja muodostavat kokonaisuuksia. Suunnitte-
lussa taytyikin lahtea liikkeelle toiminnan selkeésta rajauksesta pohtimalla, mit-
ka dokumentaatiot liittyvat projekteihin ja mitk& ovat niin sanottua jatkuvaa ja

kehittyvaa toimintaa. Tastd muodostui padkansio Projektit, joka sisaltaa kaiken
oleellisen, mita infrarakennusprojektissa tarvitaan ja mihin myds tassa opinnay-

tetydssa keskityttiin.
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5.1 Kansioiden rakenne

Pohdinnan, palaverien ja mielipiteiden pohjalta muodostui padkansiorakenne,
joka sisélsi edella mainitun padkansion Projektin ja Toimintajarjestelman seka
muut vaikuttavat kansiot Asiakas, Johtaminen, Talous, Henkilosto ja Muut vai-
kuttavat osa-alueet. Kansiorakenne on esitetty kuvassa 10 seka loytyy liitteesta

kolme.

Projektitoiminta yrityksen liiketoiminnan keski6ssa

— ASIAKAS

= JOHTAMINEN

TOIMINTAJARJESTELMA PROJEKTI

[laatujirjestelms, PR [Projektin hallinta;
projektin prosessit] projektitiedon hallinta;
dokumentaation hallinta]

€—>}— TALOUS

—— HENKILOSTO
|

| MUUT: ICT,
JURIDIIKKA

Anna-Elisa Vesa

ANDAMENT GROUP

KUVA 10. Projektidokumentaation hallintaa ohjaavat tekijat

Toimintajarjestelma-kansio sisaltaa ohjeistuksia ja menettelyohjeita, jotka on
poimittu organisaation jatkuvien prosessien pohjalta. Toimintajarjestelma kasit-
taa jatkuvaa laadullista toimintaa jokaisen projektin kannalta ja ohjeistaa doku-
mentaatioiden hallintaan seka pitaa sisalladn myds valmiita lomakepohjia. Laa-
dunhallintajarjestelmé&n ja projektien prosessit kasittdva kansio on tarkoitettu
vain organisaation omalle henkildstolle, jonka kaytt6on luodaan rajoitetut kayt-

tooikeudet.

Dokumenttien hallinnan keskittyma ja tiedoiltaan laajin kansio on nimeltdan Pro-
jekti-kansio. Projekti-kansio kokoaa kaiken urakoissa vaadittavista dokumentaa-

tioista, lomakkeista ja sopimuksista. Tama kansio on urakkakohtainen ja elaa
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urakan tarjouspyyntdvaiheesta aina takuuajan paattymiseen ja arkistointiin
saakka. Kansiorakenne on samankaltainen jokaisessa urakassa, mutta voi
muokkautua alemmilta tasoiltaan urakan tyypin mukaisesti, oli kyseessa sitten
rata- tai teollisuusurakka. Taman kansion osa-alueita muokataan kehitysvai-
heessa niin, etta se sallii dokumenttien tarkastelun myos yrityksen ulkopuolisten
toimijoiden puolesta, kuten tilaajan tai aliurakoitsijan. Projektikansio poimii toi-
mintaansa menettelyohjeita toimintajarjestelméan ja muiden kansioiden pohjalta,

jotta sen kaytto olisi selkeaa ja helppoa.

Muut toimintajarjestelman ja projektikansion rinnalla toimivat kansiot Asiakas,
Johtaminen, Talous, Henkildsto ja Muut kansio siséltavat nimensa mukaista
tietoa organisaation toiminnasta ja tavoista. Dokumenttien jarjestyksen selkey-
tymisen kannalta paatettiin luoda useampi toiminnallinen kansio, silla projekti
dokumentaatio tuli selkeasti erottaa ja hallinnollisuutta vaadittiin erityisesti ura-
koiden dokumentaatiossa. Naille edella mainituille kansioille mé&éaritetdan tarkat
kayttdoikeudet, jotta vain maaratyt henkilot paasevat tarkastelemaan dokumen-

taatioita.
5.2 Projektikansion paakansiot ja alakansiot

Projektikansion kehitys lahti liikkeelle urakoissa tarvittavien dokumentaatioiden
kasittelysta ja rajaamisesta. Tarkeada oli selvittdd, mikéa on urakkakohtaista tie-
toa ja mika jatkuvaa toimintaa. Projektikansiota suunniteltaessa sinne keréttiin

dokumentaatioita, lomakkeita ja toimintaohjeita liittyen urakoihin.

Projektidokumentaatioiden kokoamisen jalkeen dokumentaatiot jaettiin projekti-
kansioon jarkeviin kansioihin, jotka sisélsivat esimerkiksi eri urakkavaiheen tie-
toa. Kansion dokumentaatioiden 16ydyttya ne nimettiin niin, etta otsikko kertoi
mahdollisimman paljon kansiorakenteen siséllostad. Myohemmin alakansioiden
muodostuessa irrallaan juoksentelevia dokumentaatioita oli helppo sijoittaa tar-

vittavien otsikoiden alle.

Osa kansioista muodosti laajoja kokonaisuuksia, siksi nekin jaettiin luonnollises-
ti edelleen pienimpiin asiakokonaisuuksiin tiedon I6ytymisen helpottamiseksi.

Paakansioita projektikansioon muodostui loppujen lopuksi 13 ja niista edelleen
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alakansioita muodostui 23, joihin liitettiin liitteita sek& muita dokumentteja. Kan-
siorakenne on esitetty liitteessa nelja (lite 4, Andament Group Oy:n sisaisessa
kaytdssa). Niiden rakenne perustettiin teorioihin ja Suomen Maastorakentajat
Oy:n toimintamalliin. Projektikansion kansiot luotiin lisaksi hierarkkisesti niin,
ettd ne noudattivat selke&a jarjestysta kulkien urakan etenemisen mukaisesti,

seka organisaation toimintajarjestelmaa seuraten.
5.3 Projektikansion ohjeistus

Projektikansion dokumenttien jaottelu noudattaa rakenteeltaan urakan valmiste-
lu ja tarjousvaihetta, toteutusta ja viimeistelyvaihetta. Valmisteluvaiheeseen liite-
taan dokumentaatiot, jotka vaaditaan urakan aloittamisen mahdollistamiseksi.
Toinen osa-alue eli toteutusvaihe on laajin kokonaisuus, johon liitetdan urakan
etenemisessa vaadittavat dokumentaatiot ja lomakkeet. Viimeiseen viimeistely-
vaiheeseen kuuluvat urakan takuuaika ja niin sanottu jalkihoito. Tama rakenne
jakaa dokumentaatiot selkeasti omiin osa-alueisiinsa, mika tekee dokumenttien

hallinnasta helpompaa.

Projektikansion paa- ja alakansiot on suunniteltu kiinteaksi niin, ettei niita saa
muokata. Projektikansion dokumentaatiot p&éa- ja alakansioissa jaetaan vaadit-
tavien dokumentaatioiden mukaisesti ja urakkakohtainen dokumentti 16ytyy ni-

mellisen kansion alta omilta urakoilta.

Jokainen paa- ja alakansio sisaltaa ohjeistuksen siité, mitd dokumentaatioita
kansioon tulee sisallyttaa ja ketka saavat yrityksen henkilokunnan liséksi tarkas-
tella dokumentteja. Pd&kansiorakenteen erittelyn jalkeen paakansiosta on ker-
rottu lyhyt kuvaus, mika ohjaa kayttajaa kansion kokonaisuuden hahmottami-
sessa. Kansiorakenteen ohjeistus on esitetty liitteessa viisi (lite 5, Andament

Group Oy:n sisaisessa kaytossa).

Kansiorakenteeseen kuuluu dokumentteja, jotka taytyy nykypaivana viela tulos-
taa ja allekirjoittaa. Projektikansion ohjeistuksessa on eritelty allekirjoitusta vaa-
tivat dokumentit. Jotta tulostettava ja allekirjoitettava dokumentti olisi pateva,

vaatii se sahkoisen tunnistautumisen. Sahkdisen tunnistautumisen ja sopimus-

ten allekirjoitus mahdollisuuden kehittyessé digitaaliseksi, voitaisiin kaikki do-
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kumentaatiot siirtdéé suoraan sahkdisesti toimivalle palvelimelle. Teknologian
kehittyessa paperiversiot dokumentaatioista katoaisivat kokonaan ja tieto liik-

kuisi palvelimen valityksella nopeammin seka tehokkaammin.

Tarvittavan dokumentaation I6ytymiseksi kansioiden yhteydessa toimii niin sa-
nottu hakutoiminto, johon voi kirjoittaa etsittavan dokumentaation nimen, meta-
tiedon tai sisallon tekstia etsittavasta dokumentaatiosta. Tama edellyttaa sita,

ettd dokumentaatiot noudattavat tarkasti samanlaista nimeamisrakennetta, jol-

loin hakusanan avulla voidaan I6ytaa tarvittava dokumentti helposti.
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6 POHDINTA

Tyon tarkoituksena oli kehittéda toimeksiantajayritykselle kaytannéllinen ratkaisu
toimivampaan dokumentaation hallintaan ja selkeyttaa linjaa siitd, miten doku-
mentaatiosta jatkossa yrityksessa raportoidaan. Tydssa keskityttiin erityisesti
urakassa vaadittaviin dokumentaatioihin ja hyddynnettiin Suomen Maastoraken-
tajat Oy:n nykyista toimintamallia sekéa kaytettiin tukena yrityksen nykyista toi-

mintajarjestelmaa.

Tassa tyossa toimeksiantaja yrityksena toimi Andament Group Oy, jonka sisar-
yhtiélle Suomen Maastorakentajat Oy:lle dokumentaation hallinnan kehitys to-
teutettiin. Yrityksen infrahankkeet keskittyvat useasti ymparistoltaan vaativiin
kohteisiin. Suomen Maastorakentajat Oy on viime aikoina toiminut suurien inf-
rahankkeiden rakentajana, kuten Poikkimaantien vesistdsillan seka katu- ja tie-

jarjestelyjen rakentajana Oulussa.

Opinnaytetyon aikana tarkasteltiin yrityksen projektihallintaa yleisesti, paivittais-
ta toimintaa ohjaavia prosesseja, toimintajarjestelmaa, erilaisia projektihallinnan
palvelujen tarjoajia ohjelmia ja yrityksid sekd dokumentaation tarkeytta urakan
edetessa. Lisdksi merkittavana tekijana opinnaytetydssa kaytiin lapi laatua eri
perspektiiveista. Nama asiat otettiin opinnaytetydssa esille, jotta asiakokonai-
suus ymmarrettaisiin ja havainnollistettiin, kuinka laajasti vaikuttavasta yrityksen
hallinnollisesta tekijasta on kyse sekd miten sidoksissa hallinnalliset asiat toi-
siinsa ovat. Dokumenttien hallintaa suunniteltaessa ei vaan otettu huomioon
itse dokumentteja, vaan myos eri ndkdkulmia niin projektin hallinnolliselta kan-
nalta kuin yrityksen toimintajarjestelman tukeutumisen kannalta. Tarkeana vai-
kuttajana ovat myos asiakkaat, joiden vaatimuksia erilaisissa urakoissa tuli ot-

taa huomioon dokumenttien hallinnan suunnittelussa.

Aineistoa aiheeseen |6ytyi erittéin paljon, mik& muodostuikin mydhemmin tutki-
musongelmaksi silla liiallista tietoa tuli rajata pois. Tiedon laajuuden ja kuvain-
nollisesti punaisen langan |6ytymiseksi paatettiin kehittdd dokumentaation hal-
lintaa laadulliselta ja toimintajarjestelmaa palvelevalta kannalta. Kuitenkin erilai-

set ndkodkulmat huomioon ottaminen ja laajojen asiayhteyksien kokonaisuudet
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oli tarkea ottaa esille opinnaytetyotd luodessa. Teorian kokoamisen jalkeen
keskityttiin yrityksen nykyiseen toimintamalliin ja mahdollisiin kehityskohtiin.
Opinnaytetyon vaikuttavaksi tekijaksi muodostuikin nopeasti itse projektit, minka
ymparilla suurin urakkakohtainen dokumentaatio tulva keskittyy. Palaverien ja
suunnittelun jalkeen paatettiin luoda hierarkkinen kansiorakenne, jota yrityksen
oma toimintajarjestelma tukisi poimien sielta ohjeistuksia ja viitteita. Paakansi-
oksi muodostui Projekti-kansio, jonne kaikki urakoissa vaadittava tieto sisallyte-

taan.

Kansiorakenne kehitettiin palvelemaan jokaista kayttdjaa huomioiden asiakkai-
den vaatimukset. Jarjestelmallisen kansiorakenteen ja dokumenttien kokoami-
sen jalkeen yritys siirtyy dokumenttien hallintaa tarjoavan palvelun kayttajaksi.
Tavoitteeseen paastiin mielestani hyvin ja haluttu tulos saavutettiin. Uskon do-
kumenttien hallintajarjestelmén kayttoon oton tehostavan toimintaa yrityksessa
ja helpottavan dokumenttien 16ytymista ja hallittavuutta seka yhtenaistavan lin-
jaa organisaation dokumentaatiossa. Yrityksen toiminta tulee opinnaytetyon
my6ta muuttumaan dokumenttien hallinnan kannalta ja uusien kaytantéjen
omaksuminen voi vieda jonkin aikaa. Nakemys kuitenkin on, ettd muutokset
kehittavat yritysta ja vievat sita eteenpain. Loppuun pateekin hyva sanonta, jot-

tei kaavoihin kangistuttaisi: "Kulttuuri syo strategian aamupalaksi.”
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INFRARAKENNUSURAKAN VAIHEET LIITE 1/1

Infrarakennusurakan vaiheet (Urakoitsijan nakékulma):

Vt 22 liikennejarjestelyt valilla Rovastinoja - keskusta
Muhos, KU:

1) Urakan suunnitteluvaihe (tilaaja tai rakennuttaja tekee):
- Suunnitteluttaminen, kilpailutus, suunnittelijan valinta, suunnittelu-

tyon valvonta, ratkaisuvaihtoehtojen vertailu, suunnitelmien tavoit-
teenmukaisuuden varmistaminen

2) Urakan laskentavaihe (Rakentamisen valmisteluvaihe, ra-

kennuttaja):

- Laaditaan tarjouspyyntdasiakirjat, jarjestetaan urakkakilpailut ja va-
litaan urakoitsijat. HILMA, Rala, Siltaurakoitsija R3

- Valitaan urakkamuoto, KU, paatetaan tilaajan hankinnat, ei tilaajan

hankintoja.
- Laaditaan tarjouspyyntdasiakirjat ja maaritellaan urakkarajat: urak-
kaohjelma, tarjouspyynto, toiminnan sahkoistaminen, alustava ra-

kentamisaikataulu valitavoitteineen, tarjouslomakkeet ja yksikko-

hintaluettelot, maaraluettelot, urakkarajaliite

(urakkasopimusluonnos), lisdkirje 1, lisakirje 2, laatuvaatimukset (In-

fra-Ryl) + Tyoselitys, YSE1998, Kuvat kohteesta ennen urakkaa

- Kootaan tekniset asiakirjat, sisallysluettelo

- Laaditaan rakennuttajan tyoturvallisuusasiakirja

Urakoitsijan valinta (rakennuttaja)

- Paatetaan urakoitsijoiden valintamenettelysta (Rala + siltaluokitus
R3)
- Maaritellaan urakoitsijoiden laadunvarmistuksen vaatimukset

(rakennusurakan laatu- ja toimintasuunnitelmamalli)

- Paatetaan urakkatarjousten arviointiperusteet (Halvin hinta)

- Tehdaan tarvittavat ilmoitukset julkisissa hankinnoissa (IImoitus
Hilmaan)

- Laaditaan urakkakilpailujen urakoitsijaluettelot (Hyvaksytyt urakoit-
sijat)

- Kootaan tarjouspyyntoasiakirjat ja lahetetaan ne laskettaviksi (Kau-
palliset ja tekniset asiakirjat)


http://www.hankintailmoitukset.fi/fi/
http://www.rala.fi/
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/01%20Urakan%20laskentavaihe/Kaupallinen/SKU_Muhos.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/01%20Urakan%20laskentavaihe/Kaupallinen/SKU_Muhos.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/01%20Urakan%20laskentavaihe/Kaupallinen/Tarjouspyyntökirje_Muhos.pdf
file:///E:/Kouluhommat/OPPARI/1_Tarjousvaihe/01%20Urakan%20laskentavaihe/Kaupallinen/SKU_liite_toiminnan_sähköistäminen.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/01%20Urakan%20laskentavaihe/Kaupallinen/tarjouslomake_Muhos.doc
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/01%20Urakan%20laskentavaihe/Kaupallinen/Tien-%20ja%20sillanrakennustoiden_lisa_muutoshinnat_Muhos.xls
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/01%20Urakan%20laskentavaihe/Kaupallinen/Tien-%20ja%20sillanrakennustoiden_lisa_muutoshinnat_Muhos.xls
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/01%20Urakan%20laskentavaihe/Tekninen/hanke%201/10R%20Massataloussuunnitelma/10R-1%20Yhdistetty%20määräluettelo%20pvm%2016012013.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/01%20Urakan%20laskentavaihe/Kaupallinen/urakkasopimusluonnos_Muhos.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/01%20Urakan%20laskentavaihe/Lisäkirje%201/Rovastinoja-keskusta,%20Muhos_Lisäkirje1.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/01%20Urakan%20laskentavaihe/Lisäkirje%202/Vt22%20..%20Muhos%20-%20Tarjouspyynnön%20täsmennys%20valaistuskaapeleiden....msg
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/01%20Urakan%20laskentavaihe/Tekninen/hanke%201/1R_selostusosa/1.1R%20Työselostus%20pvm%2015012013.pdf
file:///E:/Kouluhommat/OPPARI/Muhoksen%20kuvat%20ennen%20alikulkua.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/01%20Urakan%20laskentavaihe/Tekninen/hanke%201
file:///E:/Kouluhommat/OPPARI/1_Tarjousvaihe/01%20Urakan%20laskentavaihe/Tekninen/hanke%201/Sisällysluettelo_hanke%201%20pvm%2016012013.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/01%20Urakan%20laskentavaihe/Kaupallinen/SKUn_liite_Turvallisuusasiakirja_Muhos.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/01%20Urakan%20laskentavaihe/Kaupallinen/Rakennusurakan%20Toiminta-%20ja%20laatusuunnitelmamalli.doc
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- Annetaan laskenta-aikaiset tdydennykset ja lisdselvitykset (Lisakir-
jeet)

- Jarjestetaan tyokohteen esittely

- Jarjestetaan tarjouspyyntojen avaus

- Selvitetaan tarjousten sisalto ja poikkeavuudet

- Vertaillaan urakkatarjoukset

- Laaditaan tarjouksiin perustuva kustannusarvio

- Verrataan tarjoushintoja kustannusarvioon ja arvioidaan tarjousten
hyvaksyttavyys

- Kaydaan tarvittavat urakkaneuvottelut

- Varmistetaan rakentamisen muut edellytykset kuten luvat ja rahoi-
tus
VAIHEET 1-2 OVAT RAKENNUTTAJAN TEHTAVIA, URA-
KOITSIJA LASKEE URAKAN TARJOUSLASKENTAVAIHEESSA
JA KUN URAKOITSIJA ON VALITTU VAIHEESTA 4 ETEEN-
PAIN OLEVAT ASIAT URAKOITSIJAN TEHTAVIA, JOTKA
URAKOITSIJAN TYONJOHTO HOITAA JA JOTKA RAKEN-
NUTTAIJA VAATII.
Suluissa ilmoitetut asiat ovat urakoitsijan sisaisia asioita,
kuten urakan sisdiset talousasiat (tavoitteet, aliurakat,
hankinnat jne.)

3) Urakan valmisteluvaihe: (rakennuttaja ja valittu urakoitsi-
ja)

- Tarkastetaan maksuerataulukko, vakuudet ja vakuutukset

- llmoitetaan tarjousten hyvaksymisesta urakoitsijoille
- llmoitetaan paatosvaltuudet sopimuskumppaneille
- Valmistellaan urakkasopimusmallit (KU)

- llmoitetaan urakoitsijavalinnoista muille urakoitsijoille
- (Resursointi
o Projektin tavoitesuunnitelma) urakoitsijan sisaisia asioita
Maksuerdtaulukko

Toiminta- ja laatusuunnitelma
o Aikataulut



file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/Maksuerätaulukko%20rev1%20VT22%20Rovastinoja_keskusta%202.xls
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/Työaikainen%20vakuus%20Muhos.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/01%20Urakan%20laskentavaihe/Kaupallinen/urakkasopimusluonnos_Muhos.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/Laatukansio/01%20Urakan%20laatusuunnitelma/toiminta-%20ja%20laatusuunnitelma%2020130530.pdf
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» Yleisaikataulu

= Viikkosuunnittelu ja viikkoaikataulut

= Sillan aikataulu
Riskianalyysi
Projektiorganisaatio (toiminta- ja laatusuunnitelmassa)
Vastuumatriisi ja varahenkilét (toiminta- ja laatusuunnitelmassa)

o O O O

Projektin laadunvarmistussuunnitelma

o Turvallisuus ja ympdristé (toiminta- ja laatusuunnitelmassa)
- (Hankintasuunnitelma
o Palveluhankinnat
o Materiaalihankinnat
o Aliurakkasopimukset
o Tilaukset = Urakoitsijan sisdisiad asioita)
- Turvallisuusasiakirja (tilaaja) = Turvallisuussuunnitelma (urakoit-
sija)

- Rakennustyomaan ennakkoilmoitus tydésuojelupiiriin, urakoitsija

tekee
-  Vakuudet, tyonaikainen ja takuuaikainen

- Vakuutukset; toimintavastuuvakuutus, rakennus- ja asennustyo-

vakuutus

4) Urakan toteutusvaihe: (urakoitsija)
- Sovi kaapelindytot! (Selvita olemassa olevat kaapelit ja putkijohdot!)

Johtotieto Oy. Urakoitsija tekee.
- Luvat ja ilmoitukset (urakoitsijan tekemat
o Tybémaan kdyttésuunnitelma

o Illmoitus liikennettd haittavasta tydstd Liikennekeskukseen

- Ymparistoasiat
o Jdtehuoltosuunnitelma
o Pohjaveden pinnan tarkkailu, Putki 12, Putki 13, Putki 14
o Ympdristéraportti

- Turvallisuusasiat
o Tyémaahan perehdyttiminen

Riskianalyysi (turvallisuusasiakirjan pohjalta)

o
o MVR -lomake ja mittaus
o Koneen tarkastuslomake



file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/Laatukansio/01%20Urakan%20laatusuunnitelma/Microsoft%20Project%20-%20Vt22%20Muhos%20Yleisaikataulu.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/Laatukansio/01%20Urakan%20laatusuunnitelma/Microsoft%20Project%20-%20Vt22%20Muhos%20Yleisaikataulu.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/Laatukansio/01%20Urakan%20laatusuunnitelma/Riskianalyysi%20Liite%203%20toiminta-%20ja%20laatusuunniitelmaan.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/Laatukansio/01%20Urakan%20laatusuunnitelma/LAADUNVARMISTUSSUUNNITELMA%20ja%20toteumaraportti.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/01%20Urakan%20laskentavaihe/Kaupallinen/SKUn_liite_Turvallisuusasiakirja_Muhos.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/Laatukansio/05%20Turvallisuusasiakirja%20ja%20työsuojelu/Projektin%20turvallisuussuunnitelma%20Vt22%20Muhos.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/Laatukansio/05%20Turvallisuusasiakirja%20ja%20työsuojelu/Ennakkoilmoitus%20työsuojelupiiriin.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/Destian%20toiminta-%20ja%20tuotevastuutodistus%5b1%5d.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/Vakuutustodistus%5b1%5d.%20Jatkuva%20rakennus-%20ja%20asennustyövakuutus.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/Vakuutustodistus%5b1%5d.%20Jatkuva%20rakennus-%20ja%20asennustyövakuutus.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/Laatukansio/04%20Liikenteenohjaussuunnitelmat/20130328_Työma-alueen_käyttösuunnitelma_tarkistettu.pdf
file:///C:/Users/jaerho/JarmoErho/Opetus%202014/Infrarakennushankkeen%20rakennuttaminen%202014/Muhoksen%20urakka/Laatukansio/05%20Turvallisuusasiakirja%20ja%20työsuojelu/lomake_liikennekeskukseen.doc
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o Sillan telinetarkastus

o Kulkulupaluettelo

o Aliurakoitsijaluettelo (todistukset)

- Liikenteenohjaussuunnitelmat, kaikista vaiheista
o Kaikki vaiheet 1-6 sekd pddllysteen poiston aikainen

- Tyobvaihekohtaiset laatusuunnitelmat
o Maa- ja kunnallistekniset tyot

=  Maanleikkaus

= Salaogjitus
=  Sadevesiviemdrit

= Suodatin- ja eristyskerros

=  Sjitomattomat kantavat kerrokset
= Kivityot
= Pddllystystyot

» Valaistustyot

= [jikennevalotyot

O Siltatzb't
= Sillan telinetyot

= Sijllan raudoitustyét

= Sjllan betonointityé6t

- Tekniset tyosuunnitelmat

o Maa- ja kunnallistekniset tyot

=  Kaivu ilman tuentaa

= Kaivutyon turvallisuussuunnitelma

@) Siltatz(‘it
=  Paalutussuunnitelma

= Telinesuunnitelma, teline- ja muottilaskelmat

= Betonointisuunnitelmat ja —poytdkirjat

e Anturat ja vilipalkit

e Kehdn jalat ja siipimuurit, kannen alaosa

e Kehdn kannen yldosa, Lausunto nopeasti pddllys-

tettdvdn betonin kdytéstd

e Siirtymdlaatat

e Betonin suhteutustiedot, Nopeasti pddllystettd-

vdn betonin suhteutustiedot
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= Fristyssuunnitelma, Eristystyén laatusuunnitelma

- Raportointi
o Kuukausiraportit

o Viikkoraportit
- Kokoukset
o Aloituskokous

o Tyomaakokoukset

o Muut kokoukset kaapelien siirtopalaveri (paaurakoitsija)
= Kaapelinsiirtosuunnitelmat
- Tybémaapiiivékirjat

5) Urakan talous: (urakoitsija)
- Projektin tavoitesuunnitelma, tydmaarien seuranta

-  Maksuerdtaulukko

- Lisd- ja muutostyét katso lisa- ja muutostyoluettelo

- Tybmaan tehostamiskeinot

6) Laadun varmistus, laatumittaukset ja materiaalitodistuk-

set: (urakoitsija)
- Urakan laaturaportti

- Silta; Paalutustarkkeet ja paalutuspoytdkirja, Paalujen numerot,

Muotti- ja raudoitustarkastuspoytdkirjat,

- Eristystoiden laatumittaukset ja raportit

- Betonin P-luku mittaukset, betonipeitemittaukset, betonin puristus-

lujuudet
- Kadut ja silta; kantavuudet ja tiiveydet

- Tarkemittaukset, kadut, kuivatus, reunakivilinjat, silta

- Tyokoneiden koneautomaatiolaitteiden tarkastus

- Pddllysteen laatu

- Urakan laaturaportit

-  Maatéiden mittauspoytdkirjat, leikkaus ja kerrokset ym.

- Materiaalitodistukset- ja takuutodistukset, kiviainekset, putket, te-

rdsosat ym.
- Sillan laatuvaatimukset ja toteutunut laatu -raportti
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7) Poikkeamaraportit ja suunnitelmamuutokset: (urakoitsija)
- Poikkeamaraportit 9 kpl

o 1, Kaapelirikko.

o 2; Vt22 ja kddntdkaistojen suunnitellut rakenteet ja rakenne-

vahvuudet eiviit kohtaa.

3; Yhteisty6 kaapeleiden omistajien kanssa ei ole toiminut

4: Ldjitysalueen tédyttyminen

5: Kiertotien kunto

6; Sillan suunnitelmapuutteet

7; Rummun korkeustaso

8; Kaidetyypin ero suunnitelma/mdcdrdluettelo
9: Kaidepultit lI6yhdllg
o 10; Tarkemittausten tuhoutuminen

O O O O O O O

- Suunnitelmamuutokset
o Katso lista suunnitelmamuutokset

8) Urakan padattaminen (urakoitsija)
- Projektin paattaminen

- Vastaanottotarkastus

- Taloudellinen loppuselvitys

9) Laatukansio: (urakoitsija)
- Laatukansion sisdllysluettelo

10) Urakan itselleluovutus: (urakoitsija)
- Urakan itselleluovutusraportti

Alleviivatut tekstit = Rakennuttajan (valvojan) urakassa vaatimat ja tarkas-
tamat asiakirjat, raportit ja suunnitelmat
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LIITE 3

PROJEKTIDOKUMENTAATION HALLINTAA OHJAAVAT TEKIJAT
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