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Havator Group on Torniossa paakonttoriaan pitdvd konserni, joka tarjoaa nosturi-,
kurottaja-, henkilénosto-, kuljetus- seka tunkkaus- ja laahauspalveluita péaasiassa Pohjois-
Euroopan alueella. Projektit ovat merkittdva osa Havatorin liiketoimintaa. Opinndytetyon
aihe muotoutui havaituista puutteista yrityksen projektitoiminnan ohjeistuksessa, minkéa
vuoksi projektien ohjaukseen ei ollut kaikilta osin yhtendisia toimintatapoja. Henkiléston
kasvun ja uudistumisen vuoksikin on tarkeéé olla yhteinen ohjeistus, mika helpottaa uusien
tyontekijoiden yrityksen projektitoimintakdytantéjen omaksumista. Tadman opinnaytetyon
tuloksena on saatu ohjeistus tyypillisiin nostopalveluyrityksen projektien toteutukseen.

Ty0 on rajattu koskemaan vain toimeksiantajakonsernin  suurien projektien
nosturitoimintoja. Tyotd on raataloity toimeksiantajan tarpeiden mukaiseksi olemassa
olevia malleja hyvaksi kéayttden. Lahteind tydssé on kaytetty projektinohjaukseen liittyvaa
Kirjallisuutta, erilaisia yrityksen dokumentteja ja laatukésikirjaa sekd aiheeseen liittyvia
asetuksia ja saadoksia. Tyo aloitettiin kartoittamalla nykyiset ongelmat ja kehitystarpeet
Havatorin projektitoiminnassa sek& tutustuttiin yrityksen olemassa oleviin ohjeisiin ja
kaytantéihin. Taman jalkeen tutustuttiin projektin hallintaan liittyvaan Kirjallisuuteen.
Néiden pohjalta koottiin projektiohjeistus, missé on tiiviisti ja selkeésti esitetty projektin
eri vaiheisiin kuuluvat ja huomioon otettavat asiat seka naille toimintaohjeet.
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1. JOHDANTO

Havator Groupiin kuuluva Havator Oy on koko ajan kasvava nostopalveluja tarjoava
yritys, joka toimii padasiassa Pohjoismaiden alueella. Kiinteista toimipisteista tapahtuvan
nostureiden ja nostinten vuokrauspalvelujen lisdksi Havatorilla on vahva kokemus
suuristakin asiakasprojekteista, ja projektitoiminta muodostaa merkittdvan osan Havatorin
liiketoiminnasta. Yrityksen kasvusta johtuvan henkil6stomaaran kasvun ja uusiutumisen
vuoksi on tarkeéé tehda erilaisia ohjeistuksia ja toimintamalleja oikeanlaisen ja yhtendisen
toiminnan mahdollistamiseksi. T&mén opinndytetyon tuloksena on tarkoitus saada

toimintamalli helpottamaan ja ohjaamaan yrityksen projektitoimintaa.

Yritykselld ei ole yhtendista ohjeistusta projektihallintaan, mika on valttamaton edellytys
henkiloston oikeanlaiseen ja tehokkaaseen toimintaan projekteissa. Opinndytetyon aihe
muodostui eri projekteissa esille tulleiden kehitystarpeiden ja ongelmien pohjalta. Etenkin
projektien aloitusvaiheen puutteisiin  halutaan puuttua projektien jouhevan ja
ongelmattomamman kéynnistyksen parantamiseksi. Myds muihin projektin vaiheisiin on

aiheellista tehda toimintamalli, joka auttaa hallitsemaan projektia tehokkaasti.

Tyon tarkoituksena on tehdd Havatorin tarpeisiin sopiva toimintamalli asiakasprojektien
toteutukseen. Mallin luomiseen kédytetdan olemassa olevia malleja ja menetelmia hyvaksi
niiltd osin, kuin ne sopivat Havatorin toimintaan. Tietoldhteind tydssa kaytetaan
Kirjallisuuden lisaksi myds asiantuntijoiden haastatteluja ja erilaisia yrityksen
dokumentteja, esimerkiksi sopimuksia ja ohjeistuksia seka viranomaisohjeistuksia, lakeja

ja séadoksia.

1.1. Havator Group

Havator-konserni toimii Suomessa, Ruotsissa, Norjassa, Venajalla ja Baltian maissa.
Havator Groupin liikevaihto on noin 100 miljoonaa euroa ja sen palveluksessa on 563

tyontekijad. Havator Groupin konserninjohtajana toimii  Erkki Hanhirova ja
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toimitusjohtajana Jussi Yli-Niemi. Konsernin toimialoista Havator Cranes vastaa
nosturipalveluista, Havator Transport erikoisraskaista kuljetuksista, Havator Montage on
keskittynyt elementtiasennuksiin ja Polar Lift tarjoaa satamanosturipalveluita. Havator
Groupin erikoisosaamista on projektikokonaisuuksien hallinta yhdessa

yhteistyokumppaniensa kanssa. /2/

Havatorin satoja nostureita kasittdva kalusto tarjoaa mahdollisuudet lahes kaikkiin
nostoihin. Kokonaisuutena Havatorin kalusto on Pohjois-Euroopan monipuolisimpia.
Raskaimpaan sarjaan kuuluvat 1250-tonninen Demag CC/PC 6800 — ristikkopuominosturi
(Kuva 1) sekéd 600-tonniset Demag CC 2800 -ristikkopuominosturit, joita on k&ytossa seka
tela- ettd autoalustaisina. Laaja toimipisteiden verkosto kattaa Pohjois-Euroopan alueen
Hammerfestista Tallinnaan, joka mahdollistaa kaluston nopean ja tehokkaan siirtdmisen
tyokohteisiin. /2/

Kuva 1. 320 tonnia painavan rautatiesillan nosto 1250-tonnisella Terex Demag
CC/PC 6800 -nosturilla.

Havator Transportin kalustoon kuuluu yli sata erikoiskuljetusautoa. Havator Transportin
padasiakkaat l6ytyvat projektiviennistd, raskaasta teollisuudesta, paperiteollisuuden
laitevalmistajista ja kansainvélisista satamista. Havator Transportin kalustoon kuuluu myés

SPMT-akselistoja (Kuva 2), joita kdytetddn jopa tuhansien tonnien massojen siirtoon. /2/
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Kuva 2. Tuulivoimalan jalan siirto SPMT-akselistolla, pituus on 120m ja massa
1600t.

Havator Montage on erikoistunut betonielementtiasennuksiin Suomen, Ruotsin ja Norjan
alueilla. Havator Montagen toiminta on hyvin pitkédlle projektimuotoista.
Henkilénostimissa Havator keskittyy autoalustaiseen nostokorikalustoon, jota tdydentévét
yli 100-jalkaiset henkilonostimet. Koneiden tydskentelykorkeudet ovat 32 - 103 metria.

Tunkkaus- ja haalauskalustoon kuuluu hydraulitunkkeja, haalauspalkistoja, vaijeritunkkeja,
ilmatyynyja ja nostomastoja. Asiakkaita tunkkaus- ja haalaustdissa ovat muun muassa
voimalaitokset, satamat ja suuret teollisuuslaitokset. Tyypillisid siirrettavia laitteita ovat
voimalaitoskomponentit, kuten turbiinit, generaattorit ja muuntajat. Havator-konsernin
satamanosturitoimintaan erikoistunut yritys on Polar Lift, joka toimii Perdmeren kaarella
Suomessa ja Ruotsissa sekd Norjassa maailman pohjoisimmassa kaupungissa,
Hammerfestissa Rypefjordin satamassa. Lisdksi Polar Lift vastaa Haminan sataman
mobiilinosturipalveluista. Polar Liftin toiminta-ajatuksena on tuottaa Kilpailukykyisesti

kaikki laivojen lastaukseen ja purkamiseen liittyvét nosturipalvelut. /2/
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1.2. Havatorin historia

Havator Groupin juuret ovat Torniossa. Yrityksen perustaja Ahti Hanhirova aloitti
yritystoimintansa toisen maailmansodan jélkeen. 1947 perustettiin ensimmainen
perheyritys Hanhirovan Saha ja Mylly Oy, jonka toiminta keskittyi vilja- ja
puutavarakauppaan sekda mylly- ja sahatoimintaan. Olennainen osa sodanjéalkeista
lilketoimintaa oli myds romukauppa. 1940- ja 50-lukujen vaihteessa Ahti Hanhirova aloitti
maanrakennustoiminnan. Vuonna 1958 perustettiin Kommandiittiyhti6 Ahti Hanhirova &
Kumpp. maanrakennustoimintaa varten, joka on nykyisen Havator-konsernin perusta.
Yrityksen nimi muutettiin - Hanhirova-yhtymaksi vuonna 1960. 1960-luvulla yritys
keskittyi maanrakennusalalle ja lopetti puutavara-, vilja- ja romukaupan sekd mylly- ja
sahaustoiminnan. Hanhirova-yhtyman maanrakennustoiminta kasvoi laajaksi urakoinniksi,
joiden suurimpia kohteita olivat kaivokset, maantiet ja vesivoimalat. Ensimmainen
ajoneuvonosturi hankittiin vuonna 1966. 1970-luvulla toiminta laajeni maanrakennuksen
lisdksi talonrakennukseen ja hankittiin lisd4 nostureita. Tornion Konepaja Oy perustettiin
vuonna 1976. Yrityksen nimeksi tuli Havator Oy vuonna 1981 ja vuonna 1984 perustettiin
Havator Ab Ruotsin liiketoimintaa varten. Ahti ja Méarta Hanhirovan pojista Erkki ja Antti
Hanhirovasta tuli yrityksen omistajia sukupolvenvaihdoksessa. Erkki Hanhirovasta tuli

Havatorin toimitusjohtaja vuonna 1986 ja Antista hallituksen puheenjohtaja vuonna 1990.

1980-luvun paatteeksi rakennus-, maarakennus- ja konepajatoiminta lopetettiin ja
voimavarat keskitettiin ajoneuvonostureihin. Perdmeren satamien nosturitdistd vastaava
Polar Lift Oy ostettiin vuonna 1993. Ensimmainen suuri nostotyd Vendjéalla, Conocon
oljynjalostamon rakennustydmaa Siperiassa tehtiin vuosina 1994-1996. Ruotsalainen
Krancity i Skellefted ostettiin vuonna 1996. 2000-luvulla liiketoiminta laajeni
huomattavasti ja nopeasti yrityskauppojen ja toiminnan kehityksen tuloksena. Havator osti
yhteensd toistakymmentéd yritystd 2000-luvulla ja uusia toimipaikkoja ja toimialoja
perustettiin ympari Pohjoismaita ja Baltian-maita. Toukokuussa 2010 julkistettiin, etté
CapMan Buyout IX -rahasto sijoittaa Havator Groupiin. Sijoituksen tavoitteena on
vahvistaa edelleen Havatorin asemaa pohjoismaisilla markkinoilla. CapMan Buyout 1X -
rahaston omistusosuus Havatorista kaupan toteutumisen jalkeen on noin 45 %. Yhtion

padédomistajana on ollut Erkki Hanhirova, joka jatkaa yhtiobn omistajana noin 40 %
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osuudella. Loput yhtiostd omistaa Keskindinen tydeldkevakuutusyhtio Varma ja yhtion
toimiva johto sek& tyontekijat. /2/
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2. PROJEKTIHALLINNAN TEORIA

“Projekti on tyokokonaisuus, joka tehdddn madritellyn kertaluontoisen tuloksen
aikaansaamiseksi.” /1/ Projektitoiminnan keskeiset piirteet ovat tyon kertaluontoisuus ja
maardaikaisuus. Kertaluontoisuus on sitd, ettei tehtdvaa sellaisenaan toteuteta uudestaan tai
se toteutetaan ainoastaan merkittdvasti muuttuneissa olosuhteissa. Médréaikaisuus
tarkoittaa, ettd projekti asetetaan, toteutetaan ja paatetddn ennalta sovitussa aikataulussa.
Projektihallinnan menettelyja voidaan soveltaa myos tehtdvissd, jotka eivat tayta projektin
madrittelyja.  Tallaista tyOtapaa kutsutaan projektoinniksi.  /4/  Projekti on
toiminnanohjauksen ja toteuttamisen véline. Projekti on hyvin organisoitua ja suunniteltua
toimintaa, jonka padadmaarand on sille asetettu tavoite projektille osoitettuja resursseja

hyvaksi kayttaen. /7/

Projektin tunnuspiirteitd ovat
e maéérdaikaisuus, projektilla on alku ja loppu
e Kkertaluontoisuus, projekti ei ole toistuvaa toimintaa
e tyolla on erityinen tarkoitus ja tavoite
e rajattu tehtdvédkokonaisuus
e kokonaisuutena hallittu
o erilliset, osoitetut resurssit
e vastuut ja valtuudet mééritelty

e oma ohjausrakenne. /7/

Projekteja on olemassa monenlaisia, joista yleisimpid ovat
e investointiprojektit (esim. rakentaminen, tuotantojarjestelman uusiminen)
e toimitusprojektit (tietyn tuote- tai palvelukokonaisuuden hoitaminen tilauksesta
asiakkaalle)
e tuotekehitysprojektit (uuden tuotteen kehittely)
o tietojéarjestelméprojektit (organisaation tietojérjestelmien uudistus)
e toiminnan kehittdmisprojektit (esim. tyoyksikon tyokaytantdjen, ryhmitysten,

johtamisen, laadun kehittdminen)
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palveluprojektit (jonkin palvelun tai toimintamuodon jarjestdminen asiakkaille,
usein asiakkaiden elamantilanteen muutospyrkimys)
tapahtumaprojektit (tietyn tapahtuman tai kampanjan jarjestaminen)

tutkimusprojektit (tutkimushankkeen hoitaminen). /7/

Projekti sopii tydvalineeksi erityisesti silloin, kun

tavoitteena on vastata organisaation perustoiminnan kannalta uuteen haasteeseen
hoidettavat tehtdvat eivat kuulu linjaorganisaation normaaliin toimintaan

resursointi on poikkeuksellisesti jarjestetty, esim. ulkopuolisella erillisrahoituksella
suoritettava  toimintakokonaisuus ulottuu yli  organisaatio-, sektori- ja
yksikkdrajojen ja kun toiminta toteutetaan yhteistydssa ulkopuolisten tahojen
kanssa

toimintaan haetaan tehokkuuden ja joustavuuden yhdistelmaa (vakiomuotoinen
toiminta on tehokasta omalla rutinoidulla tavallaan; projekti toisella tavalla)

tyd koostuu monimutkaisesta toimintakokonaisuudesta, jossa eri osien valillda on
vahvat kytkennat ja edellytetddn toimintakokonaisuuden eri puolien tiivista
yhteensovittamista (etenkin kun on koottava hyvéksi kokonaisuudeksi aiemmin
toisilleen vieraita asioita)

tavoiteltu tulos perustuu pitk&dhkdjen kehitysprosessien hyvaan hallintaan /7/.

On olemassa paljon kertaluontoisia erikoistehtavid, jotka eivat sovi linjaorganisaation

suoritettavaksi. Silloin projekti on hyva tydvaline sen joustavuuden ja méaératietoisuuden

johdosta. Projekti muodostetaan ja réaatéloidaan juuri annetulle tehtévélle sopivaan

muotoon ja tehtdvén tarpeita vastaamaan, joten sen avulla on linjatyotd varten

muodostettua organisaatiota helpompi saavuttaa tehtdvalle annetut tavoitteet. /7/

2.1. Projektijohtaminen

Risto Pelinin Projektihallinnan kasikirjassa maaritellddn projektijohtaminen néin:

”Projektijohtaminen tarkoittaa yrityksen tai yhteison toiminnan organisoimista siten, ettd



Lauhikari Matti Opinnaytetyo 8

padosa tyostd tehdadn projektirynmissa ja linjahenkiloston médrd on pieni”.
Projektijohtaminen ei tarkoita, miten yksittaista projektia johdetaan, vaan se on johtamista,
joka toteutetaan projektein. Adrimmilleen vietyna koko yrityksen toiminta voidaan
toteuttaa projekteina ja linjaorganisaatio on mahdollisimman pieni, vain valttdméatonté

hallintoa toteutetaan rutiinitoimintana. /5/

Projektitoiminnassa tyomotivaatiolla on suuri merkitys, vastuu lisdd tyomotivaatiota.
Projektirynmdlld on yhteinen tavoite ja lisdksi kaikilla projektin jasenilld on omat
henkilokohtaiset vélitavoitteet. Hyvin motivoituneessa projektiryhmassa on mielekasta
tydskennelld. Ryhmasta tulee tiivis, yhteishenki on hyvé ja tieto kulkee. Projektipdallikon
tehtdvida voidaan verrata pienen yrityksen toimitusjohtajaan. Projektijohtamisessa on
projektipaallikolla suuri motivaatio saada projekti onnistuneesti toteutettua, kuten
projektiryhmén muillakin henkildillda omalla vastuualueellaan. /5/

2.2. Projektin organisointi

Projektia varten siirretddn valtaa linjaorganisaatiosta projektiorganisaatiolle. Organisoinnin
tarkoitus on jakaa projektissa toimiville vastuut, valta ja tehtévat niin, ettd kaikki projektin
kannalta oleelliset tydt on asetettu jonkin projektiin osallisen vastuulle. Projektin
organisointi alkaa méérittelemalla avaintoimijat ja ndiden roolit, tehtdvat ja vastuut.
Tyypillisesti projektiorganisaation avaintoimijoita ovat projektin tilaaja, asettaja,
johtoryhma, projektipaéllikko ja projektiryhmd. Organisoinnissa huomioidaan myds muut
projektin kannalta oleelliset ryhmittymat ja toimijat sekd maaritetddn sidos- ja

osallistahojen asemat projektin hallinnossa. /1/, /5/, 7/

Toimitusprojekteissa tilaaja toimii projektin rahoittajana.  Projektin asettaja tekee
paatoksen projektin kaynnistamisesta ja toimii projektin rahoittajana lukuun ottamatta
toimitusprojekteja, joissa rahoittajana toimii tilaaja. Projektin johtoryhméda voi vastata
pienemmissa projekteissa projektin valvoja. Suuremmissa projekteissa johtoryhmé kootaan
niistd organisaatioyksikoistd, joiden toimintaan projektin tulos merkittéavasti vaikuttaa.

Projektin johtoryhmalld on projektissa korkein pdaatdsvalta asettajan madrayksien ja
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projekteja koskevien yleisohjeiden rajoissa. Johtoryhmdn tehtdvdnd on muun muassa
madrittdd  projektin  tarkeimmé&t tavoitteet, nimetd projektipdallikkd, hyvaksya
projektisuunnitelma, varmistaa projektille resurssit, tehda projektin keskeiset paatokset
seka hyvéksya projektin tulos ja paattéa projektin lopettamisesta. /5/

Projektipdéllikkd vastaa projektin  kokonaisuudesta suunnittelusta p&attdmiseen.
Projektipdallikon keskeisimpid tehtdvia on laatia projektisuunnitelma, johtaa projektin
toimeenpanoa ja tehtévien antoa, valvoa tyon edistymista, valittaa projektiryhmalle tietoa,
huolehtia projektin dokumentoinnista ja arkistoinnista ja laatia loppuraportti ja paattéda
projekti. Projektirynmd toimii projektipdéllikon alaisuudessa. Projektiryhmén jasenen
tehtdvia ovat suorittaa projektipdallikon antamat tehtdvat vastuualueellaan
ammattitaitoisesti ja laadukkaasti ja raportoida tyon edistymisestd projektipaéllikolle. /1/

Projektit voivat olla hyvinkin erilaisia kooltaan ja luonteeltaan, joten my6s projektin
organisoinnissa painottuvat eri seikat. Esimerkiksi lyhytkestoisissa ja pienissa projekteissa
ei ole aina jarkevadd muodostaa erillistd projektiorganisaatiota. Silloin kédytetdan yleisesti
linjaorganisaation ja projektiorganisaation sekoitusta matriisiorganisaatiota. Jos projekti on
pitkakestoinen tai sitoo suuren méaardn resursseja, voi olla jarkevdd muodostaa puhdas
projektiorganisaatio, jossa resurssit on sidottu Kiintedsti projektin  kayttoon.
Projektiorganisaatio voi olla muodoltaan puhdas linjaorganisaatio, matriisiorganisaatio,
projektiorganisaatio tai jotain ndiden muotojen Véliltd. Puhdas linja- tai
projektiorganisaatio on harvinainen. Kuvassa 3 on esitetty ndmé& matriisiorganisaation

tyypit, jotka muodostuvat valta- ja vastuusuhteista. /5/
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Projekti tekee plaatokset

Linja tekee paatgkset

B C D E

Puhdas linjacrganisaatio
Linjamatriisi (heikko matriisi)
Matriisiorganisaatio
Projektimatriisi (vahva matriisi)
Projektiorganisaatio

mMooO®> >

Kuva 3. Matriisiorganisaation tyypit. /5/

2.3. Projektin kdynnistys

Projektin kaynnistyksen tehtévid ovat tavoitteiden méaarittely, ryhman yhteistydilmapiirin
luominen, projektihallinnan suunnittelu seka projektisuunnitelman laatimisen kéynnistys.
N&ma toimenpiteet luovat pohja projektiryhman yhtendisyydelle, tiedonkululle ja yhteisille
tyotavoille. Projektin kdynnistamisestd kédytetddn englanninkielistd termia kick off, eli
projekti potkaistaan kayntiin. Projektin kaynnistys kannattaa tehda viivyttelemétta, jotta
paastdan mahdollisimman nopeasti suunnittelemaan, valmistelemaan ja toteuttamaan
projektia. Ennen sopimusta voidaan aloittaa jo projektin esisuunnittelu pienilla tyo- ja
kustannuspanoksillakin. Esisuunnittelussa voidaan valmistella esimerkiksi resursointia,

alihankintasopimuksia ja projektin aikataulutusta. /5/.

Projekti kdynnistetdan virallisesti kaynnistyspalaverissa, johon osallistuvat projektiryhma,

johtoryhma ja muut projektiin kiinteésti vaikuttavat sidosryhmat ja tukihenkil6t. Vastuu
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aloituspalaverista on projektipdéllikolld. Hyvin toteutettu k&ynnistyspalaveri vauhdittaa

projektin liikkeelle 1ahtod. Ké&ynnistyspalaverin tehtévia ovat:

perehdyttdd projektin henkildsto projektin sisaltéon ja tavoitteisiin

selvittda projektin osallisille teht&vien jako ja sitouttaa henkilot tehtéviensa hoitoon

tutustuttaa projektihenkildsto keskendéan

selvittaa projektin tyotavat ja sadnnot

antaa projektin suunnittelussa ja ohjauksessa tarvittavat tiedot ja taidot

kaynnistaa projektiryhman tyo. /5/

TyOmaan perustamiseen kuuluu tydmaan aloituskokous. Risto Pelinin Projektihallinnan

kasikirjassa on hyvé esimerkki tydmaan aloituskokouksen asialistasta:

Tydmaan aloituskokouksen asialista

Esittaytymiset
yritys, vastuuhenkil6t, tehtavat, yhteystiedot

projektiorganisaatio, alihankinnat

Kohteeseen tutustuminen
tydmaakierros
aikataulu, projektisuunnitelma, vélitavoitteet

piirustukset

TyOmaajarjestelyt

tyontekijoiden tilat

varastotilat tydmaalla, tavaroiden purkupaikka
tavaratoimitukset ja vastaanotto

tyoturvallisuus ja ensiapu, paloturvallisuus, kulkuluvat

Tyosopimukset
Tyontekijoiden mééara, henkilot

tybaika tyomaalla



Lauhikari Matti Opinnaytetyo 12

e loma-ajat, pekkaset

e tyOtavat

5. Tarkastus ja vastaanotto
e omat ja viranomaistarkastukset

e lis&- ja muutostydmenettely. /5/

2.4. Projektin suunnittelu

Hyva projektin suunnittelu on valttaméton edellytys projektin onnistumiselle, koska sen
avulla rakennetaan projekti. Ei kannata jattdd asioita myOohemmin projektin aikana
ratkaistaviksi, koska ne voidaan ratkaista jo edeltédkésin. Projektin suunnittelu tarkoittaa
muutamien ydinkysymysten ratkaisemista etukateen niin, ettd tiedetdan mité aiotaan tehda,
miten ja miksi. Suunnittelussa ratkaistavia ydinkysymyksid ovat muun muassa:

e tarkoituksen tai ydintehtavan kirkastaminen

e asiakkaiden tunnistaminen, asiakkaiden tarpeiden tietdminen

e projektin rakentaminen hyddyttdmaan asiakkaitaan

e voimavarojen hankinta ja niiden kayton hallinta

e toteuttajaverkon aktivointi, organisointi ja sitouttaminen

e tulosten aikaansaamiseksi toimivien keinojen ja ratkaisumallien kehittdminen

e toiminnan ohjauksen rakentaminen (arviointi mukaan lukien)

e tulosten hyddyntaminen. /7/.

Projektin suunnittelu alkaa ideasta, jota aletaan kehittdd. Suunnittelussa luodaan projektille
raamit, jonka mukaan projektissa edetddn. Raameja tarkennetaan ja suunnitelmat
muutetaan toiminnaksi projektin edetessd. Suunnittelu tiivistyy projektisuunnitelmaan.
Suunnittelu perustuu ennakointiin ja kuvitteluun. Ennakoitavuuteen vaikuttaa tieto ja
kokemuspohja. Etukéteen ei voida kovin hyvin tietad, miten projekti tulee eteneméaén, joten

suunnitelman  siséltéa ei voida aina toteuttaa ké&ytdnndssa. Taman  takia
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suunnitteluvaiheessa tehtyja ratkaisuja ei voi noudattaa tinkimattomasti, vaan niitd pitaa
voida muuttaa toteutusvaiheessa tarpeen mukaan. /7/

Usein projektit toteutetaan useamman organisaation tai tyoyksikon yhteistyond. Tallgin
suunnittelussa rakennetaan kaikkia projektiin osallistuvia tahoja koskeva yhteinen
toimintatodellisuus  projektin  ajaksi. Yhteiselld suunnittelulla pyritddn saamaan
muodostettua  yhteinen tulkinta projektin ldhtokohtana oleville asiakastarpeille,
ratkaisukeinoille, tulostavoitteille ja toteutusstrategialle. Talldin on saatava muodostettua
projektin eri osa-alueista vastaaville toimijoille yhteinen nakemys kokonaisuudesta ja
kunkin osuudesta siind. Pitad kiinnittdd huomiota myos siihen, ettd suunnittelun yhteydessa
rakentuu riittdvan yhteinen kasitteistd, jonka varassa keskindinen viestintd onnistuu.
Suunnittelussa tavoitteet, ratkaisut ja toimintatavat kehkeytyvét vaha vahélta ja eteneminen
ei ole suoraviivaista. Kun on useita asioita rinnakkain tarkasteltavana ja ratkaistavana,
menee suunnittelu haasteellisemmaksi ja valilla tulee takapakkiakin, etenkin eri
toimijoiden kanssa yhteistydssa suunniteltaessa. Vaikka tdm& monimutkaistaa suunnittelua,

kehittdd se yhteistyota ja sitoutuvuutta yhteistyotahojen vélilla. /7/

2.4.1. Projektisuunnitelma

Projektisuunnitelma kokoaa suunnittelussa kehitetyt ratkaisut ja silla on téarked rooli
onnistuneen projektin lapiviennissa. Suunnitelma ohjaa projektin toteutusta ja varmistaa
projektille asetettujen tavoitteiden toteutumista. Projektisuunnitelma kertoo, miten
projektille asetetut tavoitteet on tarkoitus saavuttaa. Siind maaritelladn mita tehdaan, kuka
tekee, milloin tehdddn ja miten tehddan. Projektisuunnitelmaa tarkennetaan
yksityiskohtaisemmaksi projektin kuluessa tarkentavassa suunnittelussa.
Projektisuunnitelman teko tuntuu usein ty6laalta ja siitd on helppo luistaa suoraan projektin
tekemiseen. Suunnitelmallisuuden toteutumisen vuoksi kaikissa projekteissa tulisi
yrityksen johdon Kirjallisessa ohjeessa méaaritella projektisuunnitelman siséltd, laatimistapa
ja hyvéksynta. Seuraavassa esimerkkeja, jos projektien suunnittelu ei ole hallinnassa:
e projektit myohastelevat sopimusajoista

e projekteissa on jatkuva Kiire, ylitoit4
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e projekteja priorisoidaan, mille projektille tdn&d&n annetaan resursseja
e projektit toimitetaan asiakkaille keskeneraisena

e tarvittavia resursseja ei ole kaytettavissa oikeana aikana

e aikatauluja joudutaan tihed&dn muuttamaan

e tOrmatadn ongelmiin, jotka olisi voinut ennakoida ja ehkaista. /5/

2.4.2. Projektisuunnitelman sisilto

Projektisuunnitelmat ovat sisélloltdan samankaltaisia teknisesti taysin erilaisissakin
projekteissa. Projektisuunnitelman téytyy vastata kysymyksiin kuka, mitd, milloin, miten ja
minka verran. Projektisuunnitelmassa otetaan kantaa projektin teknisiin ratkaisuihin vain
sen verran mitd tarvitaan tyomdaérien arviointia varten. Projektisuunnitelman laajuus
riippuu projektin koosta ja laajuudesta, mutta se kannattaa pitdd mahdollisimman suppeana
selkeyden ja kokonaisuuden hahmottamisen vuoksi. Yksityiskohtaisempia asioita varten
voidaan laatia tarkempia aihekohtaisia ohjeita ja suunnitelmia, joihin voidaan viitata
varsinaisessa projektisuunnitelmassa. Projektisuunnitelmassa ei ole tarpeen toistaa
yrityksen yleisida projektitoiminnan kaytantdja, joista on ohjeistus esimerkiksi
laatukésikirjassa tai projektiohjeistuksessa, vaan talloin riittdd viittaus kyseisiin
ohjeistuksiin. /1/, /5/

Alla on projektisuunnitelmarungon malli. Projektisuunnitelma voi poiketa paljon alla

olevasta mallista niin kooltaan kuin sisalloltaankin.

PROJEKTISUUNNITELMA

1. Maérittely

1.1 Johdanto

1.2 Tavoitteet

1.3 Rajaus ja liittymat
2. Organisaatio

2.1 Projektiryhma
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2.2 Johtoryhma
2.3 Yhteyshenkilot

3. TOTEUTUSSUUNNITELMA
3.1 Ositus ja toteutusvaiheet
3.2 Aikataulu
3.3 Tehtavéluettelo ja tyomaaraarviot
3.4 Resurssisuunnitelma
3.5 Riskien hallinta

4. BUDJETTI
4.1 Projektibudjetti
4.2 Kustannusseuranta

5. OHJAUSSUUNNITELMA
5.1 Kokoussuunnitelma
5.2 Tiedottaminen
5.3 Valvonta ja raportointi

5.4 Laadunvarmistus /5/

Johdannossa kuvataan projektin perustamiseen johtaneet syyt ja tausta, mita tutkimuksia ja
selvityksia on tehty sek& projektikohteen nykytilanne. Projektin tavoite kohdassa
madritellddn projektin tavoitteet ja tarvittaessa projektin siséltd lyhyesti. Madriteltavia
tavoitteita  ovat  aikatavoite,  kustannustavoite,  tulostavoite,  tuotanto- ja
kapasiteettitavoitteet, tekniset tavoitteet ja laatutavoitteet sekd ympéristd- ja
turvallisuustavoitteet. Tavoitteissa kuvataan haluttu lopputulos, eiké projektissa tehtévéaa
tyotd. Rajaus ja liittymét -kohdassa rajataan projektin sisdltd ja esitetddn mahdolliset

rinnakkaiset projektit ja projektiin liittyvat tehtavat. /5/

Organisaatio-kohtaan laaditaan henkil6tietoluettelo, jossa on henkildiden yhteystiedot.
Suuremmissa projekteissa piirretddn organisaatiokaavio. Organisaatio-kohtaan voidaan
madrittdd myds avainhenkildiden toimenkuvaukset projektiin. Toteutussuunnitelma-
kohdan eri suunnitelmat laaditaan usein projektiohjelmalla ja ne voidaan sijoittaa
projektisuunnitelman liitteeksi. Riskien hallinta- kohdassa arvioidaan projektin mahdollisia

riskeja ja tehd&an riskikartoitus ja riskien arviointi. Budjetti kohdassa esitelldaan projektiin
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laadittu  budjetti ja kustannusseuranta suunnitelma. Ohjaussuunnitelma-kohdassa
selvitetdan projektin valvontamenettelyt. /5/

2.5. Projektin eteneminen ja seuranta

Projektin  ohjaus perustuu projektisuunnitelmaan. Projektin  aikana seurataan
projektisuunnitelmaa ja raportoidaan maaratyin vélein suunnitelmien toteutumista ja
suunnitelmasta poikkeamista. Projektin ohjauksen tarkeimpid tehtdvia on, ettd saavutetaan
projektille annetut tavoitteet ja pysytddn projektibudjetissa ja aikataulussa. Projektin
seurantaan on olemassa erilaisia projektinhallinta osa-alueita. N&ma voidaan jakaa
seuraavasti:

e Aikataulun ja resurssien hallinta

e Kustannusten hallinta

e Hankintojen hallinta

e Riskien hallinta

e Laadun hallinta

e Viestintd ja tiedonhallinta

e Kokonaisuuden hallinta. /1/, /5/

2.5.1. Aikataulun ja resurssien hallinta

Aikataulujen rooli korostuu projekteissa. Projektit pyritadn toteuttamaan mahdollisimman
lyhyessa ajassa johtuen projektiin sitoutuneiden padomien ja investoinnin tulevan tuoton
arvosta. Aikataulun merkitys nakyy myos suoraan rahalla mitattuna esimerkiksi aikataulun
kuromisen liséresurssien ja ylitdiden avulla seka viivastymisista johtuvien sakkojen vuoksi.
Aikataulu ei ole muuttumaton, vaan sen toteutumista taytyy valvoa jatkuvasti. Valvonnan
tehtdvia ovat edistymisen valvonta, aikataulun pdivitys, poikkeamien analysointi ja

korjaustoimenpiteet. Aikataulu laaditaan jokaiselle projektiosituksen, eli WBS:n vaiheelle
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erikseen. WBS:n avulla ositetaan projekti tyovaiheisiin tai tyokokonaisuuksiin, sekéa
luodaan néille tydosioille keskinéinen hierarkia. /1/, /5/

Resurssi- ja aikatauluohjaus kulkevat rinnakkain ja kumpikin vaikuttaa toisiinsa.
Resurssitarpeiden arviointi tehd&an aikataulun pohjalta kullekin projektiosiolle erikseen.
Resurssiohjauksella varmistetaan oikeanlaiset ja oikean kokoiset resurssit oikeaan
paikkaan oikeaan aikaan. Muutokset aikatauluissa aiheuttavat muutoksia myo6s
resursseissa, joten resurssiohjauksen kannalta aikataulun seuranta ja ennakointi ovat

tarkeitd resurssien usein vaikean saatavuuden vuoksi. /1/

2.5.2. Kustannusten hallinta

Toteutusvaiheessa tarkeimmat kustannusten hallinnan tehtavét ovat resurssien suunnittelu,
kustannusten arviointi, budjetin asettaminen sekd tuottojen ja kustannusten Kkirjaaminen,
seuraaminen ja raportointi. Asiakkaalta laskuttaminen, katteen seuraaminen, kassavirtojen
suunnittelu ja rahoituksen varmistaminen kuuluvat my6ds projektin toteutusvaiheen
kustannusten hallintaan. Projektin kustannusseuranta tapahtuu usein linjaorganisaation
kustannusseurannan kautta. T&ma voi aiheuttaa viiveitd ennen kuin kustannukset nakyvat
projektin kustannusraportissa. T&td viivetta voidaan ehkéistd luomalla projektille oma
kustannusseuranta, jolla seurataan sidottuja kustannuksia. Kustannukset ovat sidottuja, kun
kustannuksesta on tehty sopimus, jossa on maééritelty hinta ja toimitusaika. Tallgin
pystytéan aiheutunut kustannus kirjaamaan projektin kuluiksi toimitukseen ja laskutukseen
menevan ajan verran nopeammin. Tadma tuo tasmallisyyttd ja ennakointia kulujen

seuraamiseen. /1/, /5/

2.5.3. Hankintojen hallinta

Hankintojen hallinnassa on kyse yrityksen ulkopuolisten resurssien kaytdsta, hankintoihin
liittyvien sopimusten ja yhteystyon hallinnasta seké toimitusten seurannasta. Hankinta voi

koskea esimerkiksi tyovalineitd tai alihankkijoita. Hankintojen hallinnassa tarkastellaan
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yrityksen ulkopuolisien resurssien hankinnan kannattavuutta, milld tavoin hankinta
toteutetaan, hankinnan ajankohtaa seké koordinointia. Hankinnan osatehtévat ovat:

- hankintojen valmistelu ja suunnittelu

- potentiaalisten toimittajien valikointi ja tarjouskilpailu

- toimittajien valinta ja sopimusvalmistelut

- sopimusten hallinta, sopimusyhteistyd ja sopimusyhteistyon péaattdminen. /1/

2.5.4. Riskien hallinta

Projektit tuovat kertaluontoisuutensa vuoksi mukanaan aina riskeja, eli ennakoimattomia
ei-toivottuja tapahtumia ja muutoksia suunnitelmiin. Riskien hallinnan tarkoitus on
ehkéista ei-toivottuja yllatyksid. Riskien hallinnan voi jakaa vaiheisiin riskien
tunnistaminen, riskien analysointi ja arviointi sek& riskien hallintakeinojen valinta. Riskien
tunnistamisessa kaytetddn tietoa ja kokemusta projektien yleisistd riskeistd, seké
tunnistetaan muut mahdolliset riskit. Riskien tunnistamisen apuvélineitd ovat esimerkiksi
SWOT-analyysi, skenaariot ja Kkriittinen polku. Huomioidut riskit nimetdan ja kuvataan.
Riskien analysoinnissa ja arvioinnissa tunnistetaan seurausvaikutukset, arvioidaan
seurausten merkittavyys (esimerkiksi vakavuus, laajuus, kesto) ja arvioidaan toteutumisen
todennakdisyys. Arvioinnin pohjalta tehdaan johtopaatokset, mitka riskit ovat vakavimpia
ja mihin on tarvetta kiinnittdd huomiota. Riskien hallintakeinoja ovat:

e siedettdavan riskitason hyvéksyntd, jossa arvioidaan, miten vakavia riskeja pystytaan

ottamaan
e hallittavien riskien priorisointi
e varautumissuunnitelma, jossa arvioidaan vaikutuksia ja toimenpiteitd, jos risKi
toteutuu

e riskin torjunta ja ehkaisy, jolla pienennetdan toteutumisen todennékoisyyttéa.

e ennakoiva seuranta, jolla seurataan halytysmerkkeja.

e riskien valttdminen, joka voi olla mahdollista muuttamalla suunnitelmaa.

e riskien rajaaminen, jossa mietitddn varasuunnitelmaa.

e riskin siirtdminen ja jakaminen, jonka voi toteuttaa vakuutuksien, sopimuksien ja

kumppanuuksien avulla. /7/
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2.5.5. Laadun hallinta

Laadun hallinnan tarkoitus on suunnittelun ja valvonnan avulla varmistaa annettujen
vaatimusten tayttyminen. Projekteissa laadun hallinta voidaan jakaa kahteen osaan,
projektin  tuloksena syntyvdn tuotteen laadun varmistamiseen, joka tarkoittaa
asiakasvaatimusten  tdyttdmistd, sek&  projektihallinnan  laatuun, joka on
suunnitelmanmukaisuutta.  Palvelun  tuottamisessa  joudutaan tekemdan  vaélilla
kompromisseja, jotka vaikuttavat laatuun, esimerkiksi jos projektissa on useita asiakkaita,
voidaan joutua korostamaan toisen asiakkaan odotuksia toisen kustannuksella. Laadun
hallinnan tehtdvia ovat laadun suunnittelu, laadun ohjaus ja laadun varmistus. Laadun
suunnittelussa mietitdén, mitd laatukriteereitd projektissa tarvitaan ja miten niitd voidaan
noudattaa. Laadun ohjauksessa seurataan ja arvioidaan saannollisesti projektin
suorituskykyd seka seurataan annettujen Kriteerien toteutumista. Laadun varmistuksen
toimenpiteitd ovat projektin tulosten seuranta, kriteerien mukaisuuden arviointi ja

virheldhteiden poistaminen. /1/

2.5.6. Viestinta ja tiedonhallinta

Projektin viestinta on projektin eri osapuolien ja sidosryhmien valistd tiedon siirtoa ja
vuorovaikutusta. Viestintdd voidaan toteuttaa esimerkiksi sahkopostin valitykselld,
palavereissa, puhelimessa. Téarkedt asiat tulee sopia Kirjallisesti mahdollisten
vaarinkasitysten ja erimielisyyksien varalta. Tiedonhallinta on projektia koskevan

informaation, tiedon ja dokumenttien luomista, arkistointia ja jakelua. /1/

Projektikokoukset ovat oleellinen osa projektin tiedonhallintaa. Suurissa projekteissa
projektisuunnitelmassa maéritelladn kokouskéytdnnét. Kokouksilla on oltava selva
tarkoitus ja  késiteltdvat asiat.  Projekteissa  pidetddn  suunnittelukokouksia,
valvontakokouksia, neuvotteluja ja erilaisia ohjauskokouksia. Kokouksiin ottavat osaa
kasiteltavista asioista vastaavat henkilot. Projektikokouksista tehdaan poytakirja, tai
palaverimuistio, joka jaetaan osallistujille, sek& muille péytakirjassa méaaritellyille tahoille.

Poytakirjat ovat térkeitd lopputuloksen arvioinnissa ja erimielisyystilanteissa. Kokouksissa
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kasitelladn projektin tilaa, seurataan sen tehtdvid, jaetaan ja ké&sitelld&n tietoa ja tehd&én
projektiin liittyvia paatoksia. Jokaisella kokouksella on vahintaan puheenjohtaja ja sihteeri.
Puheenjohtaja vastaa kokouksen sisallostd, valmisteluista ja aikataulusta. Sihteerin tehtavia
ovat yleensa koollekutsuminen ja kokouspoytékirjan kirjoittaminen. /1/, /5/

Dokumentointi ja arkistointi ovat osa projektin tiedonhallintaa. Projektin dokumentteja
ovat esimerkiksi projektisuunnitelma, projektisopimukset, raportit ja kokousmuistiot, kuva
4. Projektin dokumentaatio voi olla viestintad kirjallisella dokumentilla, laadunhallinnan
apuvéline tai sitd voidaan kayttdd kokemustietona projektin jalkeen. Dokumenttien
hallinnassa on syytd olla yhteiset kaytannot dokumenttien arkistointiin, kuka vastaa
mistdkin dokumentista ja kenelle dokumentteja jaetaan. Dokumenttien hallinnassa tulee

Kiinnittdd huomiota myds luottamuksellisuusasioihin. /1/

Kuva 4. Esimerkki projektin eri vaiheiden dokumentaatioista. /1/

Projektin toteutus
Ideointi, - Kaytts
valm)lfstelu il ﬂl(i);tus S‘uun— Toteutus F'al'attia'— Iy /
Markkinointi| | |maarittely|| "€V || Ohjaus || minen eayton
- . ukeminen
Jja myynti \ \ \ \
* Tarjous- * Projekti- * Projekti- + Katselmoin- | | * Loppu-
dokumentit kuvaus suunnitelma tipdytakirjat raportti
* Projekti- * Projekti- * Projektin * Valiraportit | | * Luovutus-
sopimus esitys tuloksena * Kokous- poytakirja
* Toteutetta- « Alustava toteutetta- muistiot * Puutelista
vuus suunnitelma vaa tuotet- yms. * Muut suun-
analyysin * Valmistelu- ta koskevat * Muut suun- nitelman
raportti kokousten kuvaukset nitelman mukaiset
muistiot * Suunnitte- mukaiset dokumentit
lukokous dokumentit
ten muistiot
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2.6. Projektin paattaminen

Projekteilla tulee olla aina selva paattymisvaihe, joka myos tulisi hoitaa kunnolla loppuun
saakka. Projektisuunnitelmassa tulisi olla maaritelma loppuraportin sisallosta ja raportin
laatimishetki, jotta projektille saadaan selvé péaéatepiste. Projektin paattdmiseen kuuluu:
e dokumentoinnin viimeistely ja arkistointi
- tekninen dokumentaatio
- projektikansio
e projektin loppuraportti
- loppuraportti
- tuloksen arviointi
e projektin tuloksen hyvaksynté
- paattamiskokous
e projektiorganisaation purkaminen

- uusiin tehtaviin, takaisin perusorganisaatioon, tai seuraavaan projektiin. /5/

Projektin arkistointi on tarkea tehda huolella projektin jalkihoidon ja my&hemmin
kokemustiedon hyddyntdmisen helpottamiseksi. Projektin alussa tulee maéritella
asiakirjojen luokittelu, arkistointitapa, arkistointipaikka ja vastuut. Asiakirjoille annetaan
projektin tunnus ja asiakirjan tunnistetiedot erottamaan ne muista dokumenteista.
Dokumentointi  tehdaan  projektikansioon, joka voi olla myds sahkbisena

verkkopalvelimella. /5/

Projektikansion sisalténa on esimerkiksi
e Projektisuunnitelma
e Poytékirjat (esimerkiksi kokouksista)
e Muistiot (kirjeenvaihto, tiedotteet, muistiot)
e Raportit (loppuraportti, aikataulut, kustannusraportit)
e Laskut, kuitit ja tarveilmoitukset

e Sopimukset, todistukset ja asiakirjat. /5/
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Projektin tuloksen valmistuttua projektipaallikko laatii loppuraportin ja esittad projektin
paattamista johtoryhmalle, joka tarkistaa projektin tuloksen ja tavoitteiden toteutumisen.
Johtoryhma tarkistaa myos, ettd kaikki projektille kuuluvat tehtévét, kuten dokumentointi
ja arkistointi, on suoritettu. Loppuraporteista saadaan arvokasta tietoa tulevien projektien
toteutukseen ja kehittdmiseen. Loppuraportissa esille tulleista ongelmista ja
kehitystarpeista tulee tiedottaa muulle organisaatiolle. Esille tulleita kehitysideoita ja
ongelmia tulisi arvioida ja kehittdd toimintaa tarpeen mukaan. Projektipadllikolle taytyy

antaa palaute loppuraportista. /5/

Loppuraportissa verrataan toteutumista tavoitteisiin lyhyesti. Siind kuvataan mygs
mahdolliset projektin jalkeiset toimenpiteet ja henkild, joka hoitaa projektiin liittyvié
asioita sen jalkeen, kun projektiorganisaatio on purettu. Loppuraporttiin on hyva lisata
my0s projektiin osallistuneiden henkildluettelo henkilotietoineen ja toimenkuvineen.

Seuraavassa esimerkki loppuraportista:

1. Projektin yleiskuvaus
2. Projektin sisélldllinen onnistuminen
o Sisallolliset tavoitteet
o Laatutavoitteet
3. Projektin aikataulullinen onnistuminen
¢ Aikataulun toteutuminen
e Resurssien kaytto
4. Projektin taloudellinen onnistuminen
e Kustannukset
e Tuotto ja kate
5. Organisaation toiminta projektissa
¢ Valvontaryhman toiminta
e Projektiryhmén toiminta
e Tydryhmien toiminta
6. Ongelmia projektin toteutuksessa
e Ongelmat

o Kehitysideat/ -tarpeet
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7. Muut selvitykset ja liitteet. /5/

Kun loppuraportti on valmis, projektipaallikkd kutsuu johtoryhman péaattdmiskokoukseen.
Seuraavassa ovat paatdskokouksessa kasiteltavat asiat:

e Projektin loppuraportin kasittely

e Arvioidaan projektin tulos ja onnistuminen

e Arvioidaan projektin toteutus

o Jatkotoimenpiteiden késittely

e PA&atos projektin paattamisestd tai jatkamisesta. /5/

Projektin paattamiseen voi kuulua myds paatos tulospalkkiosta. Palkkio jaetaan sovitusti
projektirynmaélle. Projektin suorittamisesta voi palkita muillakin tavoilla, kuten vapaalla,
palkankorotuksella ja ylennykselld. Palaute on ensiarvoisen tdrke&& projektissa mukana
olleille. Kun johtoryhm& on hyvéaksynyt projektin tuloksen, projektipdéllikkd purkaa
projektiorganisaation, josta henkilot siirtyvat muihin tehtéviin, takaisin padorganisaatioon

tai toiseen projektiin. /5/
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3. HAVATOR OY:N ASIAKASPROJEKTITOIMINNAN
ESITTELY

Havatorin projektit liittyvat useimmiten erityyppisiin rakennustoimintoihin. Teollisuudessa
projektikohteita ovat muun muassa kaivokset, tehtaat ja energiateollisuus. My0ds suuret
julkiset rakennukset ovat yleisid nostoprojektin kohteita. Projektit ovat térked osa
Havatorin liiketoiminnaa ja asiakkaiden projektien toteutusta.

Projekteihin Havator tarjoaa usein nosto-, kurottaja-, henkilénosto-, kuljetus- ja tunkkaus-
ja laahauspalveluja sekd toimintoihinsa liittyvia asiantuntijapalveluja. Konsernin eri
toimialat toimivat ja toteuttavat projekteja usein yhdessd. Laaja palvelutarjonta vaatii
laajaa osaamista, joka asettaa projektiorganisaatiolle tiettyjd ehtoja ja vaatii hyvaa
yhteistyotd. Projektit voidaan jakaa karkeasti pieniin ja suuriin projekteihin keston,

laajuuden, myynnin, tai muun projektin kokoa maérittdvan mittarin mukaan.

3.1. Suuret projektit

Projekti luokitellaan suureksi, jos projekti tayttaa seuraavat ehdot:

- Projekti on kestoltaan yli kuukauden

- Projektin koneresurssit ovat véhintaan viisi yksikkoa

- Projekti on myynniltd&n suurempi, kuin 0,5 miljoonaa euroa.
Tyypillinen nostopalveluyrityksen suuri ja pitkdkestoinen projekti on esimerkiksi
teollisuuslaitoksen rakennustydmaan nostopalvelujen hoitaminen.  Aikataulullisesti
projektit voivat kestdd usean vuoden ajan. Suurissa laitoksissa nostopalveluille on tarvetta
usein rakennusvaiheen jalkeenkin. Hyvin toteutettu projekti voi johtaa rakennusvaiheen

jalkeen myos pidempiin tuotannon aikaisiin sopimuksiin.

Suurten projektien tyypillisia tuntomerkkeja ovat projektin pitkakestoisuus, suuret resurssit
ja laaja projektiorganisaatio. Projektit ovat haasteellisia toteuttaa laajuutensa ja usein

vaikeiden olosuhteiden vuoksi. Etenkin kaivosteollisuuden projektit ovat monesti erilldan
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kaukana keskuksista, joten tyomaille on jarjestettavé tyontekijoille maaraysten mukaiset
tyoolosuhteet, koneille toimiva huolto- ja yllapito-organisaatio sekd taytettdvad muut
tehokkaan tyoskentelyn edellytykset. Rakennusvaiheessa tyOmailla vallitsee joskus
kenttdolosuhteet, joten edes veden ja sahkOn saatavuus ei ole itsestdanselvyys. Toimiva
projektihallinta on tarkedd henkiloston jaksamisen ja tehokkaan tydskentelyn vuoksi.
Suurissa projekteissa on usein laaja toimijoiden kirjo ja eri toimijoilla on eri tarpeet.
Néiden tarpeiden jatkuva selvittdminen on tdarke&d, jotta asiakkaille osataan kohdistaa

oikeanlaisia resursseja oikeaan aikaan.

3.2. Pienet projektit

Projekti luokitellaan pieneksi, jos yksikin seuraavista ehdoista tayttyy:

- Projekti on kestoltaan alle kuukauden

- Projektin koneresurssit ovat enintdan viisi yksikk6a

- Projekti on myynniltd&n pienempi, kuin 0,5 miljoonaa euroa.
Pieni projekti on usein kertaluontoinen raskaan luokan nostotyd, johon liittyy
kuljetustarpeita joko ulkopuolisella, tai omalla kuljetuskalustolla. Projektiksi luokitellaan
kaikki telaristikkokoneilla, tai yli 300 tonnin hydraulipuomisilla nostureilla suoritettavat
tyot. Pienten projektien resurssit pitdd mitoittaa sen mukaan, ettd tydmaalla pystytdan
rakentamaan kone kayttékuntoon sekd purkamaan, jarjestamaan huolto ja suorittamaan
nostot tehtyjen nostosuunnitelmien mukaisesti. Pieniin projekteihin voidaan luokitella
my0s muutaman pienen koneen projektit. Pienetkin projektit on hoidettava siten, ettd ne
tayttavat tyopaikalle asetetut vaatimukset. Taman tyyppisissa projekteissa koneen mukana
toimitetaan kontti, joka siséltdd kaiken tarpeellisen, kuten tarvittavat tyokalut, taukotilan

seké vélineet ruuan valmistukseen ja séilytykseen.
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4. PROJEKTIN ALOITUS JASUUNNITTELU

Projektin aloitus- ja suunnitteluvaiheeseen kuuluvat tarjousvaihe, suunnittelu, sopimuksen
teko ja projektin organisointi. Tassa vaiheessa luodaan pohja onnistuneelle projektille.
Projektin suunnitelmallisuus helpottaa suuresti projektin toteutusvaiheen kdynnistamista ja
lapivientid sekéd ennaltaehkéisee ongelmatilanteiden ja epaselvyyksien syntymisté.

4.1. Tarjousvaihe

Myynti- ja markkinointiprosessin omistajuus on kaksitasoinen. Projektin alihankkijoille
tapahtuva myyntityd ja sen kehittdminen kuuluu projektiorganisaation vastuulle ja
suuremmalla projektimyynnilld on konsernitason koordinointi. Heti tarjousvaiheen alussa
perustetaan projektia varten uusi kustannuspaikka, johon kohdistetaan kaikki tarjoamiseen
ja toteuttamiseen liittyvét kustannukset. Kustannuspaikan avaa tarjoamisesta vastaava
projektipdallikké.  Kustannuspaikan perustamisesta ilmoitetaan aina  konsernin
avainhenkildille paallekkaistarjousten valttamiseksi. Tarjous hyvéksytetddn konsernin

johdolla ennen tarjouksen jattamista. /3/

4.2. Tarjouksen sisalto

Projekteissa asiakkaille tarjotaan nostopalveluja arvioidun kone- ja palvelutarpeen
kattavalla projektikohtaisella hinnastolla, tai kaytetaan vakioasiakkaille
vuosisopimushinnastoja. Tarjoukset pyritddn tekemaan mahdollisuuksien mukaan
Kirjallisena. Kirjalliset tarjoukset voidaan laatia Havatorin tarjouspohjalle. Tarjous
perustuu yleensd SML:n ajoneuvonostureiden vuokrauksen ja konevuokraamoiden liiton
yleisiin ehtoihin. Ehdot toimitetaan tarjouksen liitteend. Tarjouksista toimitetaan kopio
projektipaallikolle, joka tallentaa sen tarjousarkistoon. Tarjous voidaan laatia myds

sopimuksen muotoon. Jos toimittaja ei muuta tarjouspyynnossé olevia ehtoja tarjoukseen,
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jaavét ehdot voimaan. Jos tilaaja tilaa tarjouksessa tarjotun palvelun tarjouksen ehtojen
mukaisesti, voidaan tarjous katsoa sopimukseksi. Tilaajalta tulee pyytda tilausvahvistus.
13/

Alalla olevasta yleisesta kaytanndsté johtuen pienempiin toihin tarjouksia pyydetaan usein
my0s suullisena. Talldin tyon erittely on tehtdvd Havatorin tyomaarayslomakkeelle
tilauksen erittely-kohtaan ennen tyon aloittamista ja siihen on otettava allekirjoitus
tilagjalta. Tyomaarayslomakkeen takana on SML Ry:n ajoneuvonosturien vuokrauksen
yleiset ehdot. Tarjoukset, joissa kone varataan tietyksi ajankohdaksi, kirjataan varauksina
Dynarent -toiminnanohjausjarjestelmén kalenteripohjaan. /3/

4.3. Esisuunnittelu

Projektin toteuttamisen valmistelu aloitetaan tarjousvaiheessa tehtdvan esisuunnittelun
avulla. Esisuunnitteluvaiheessa selvitetddn alustavasti asiakkaan antamalle suoritushetkelle
tiedossa oleva henkildresurssitilanne, tehddén tarvittavat nostosuunnitelmat, selvitetdén
tyohon soveltuvan konekannan ja varusteiden sijainti seka selvitetddn siirtokapasiteetin
saatavuus ja  siirtojen alustavat hinta-arviot. Arvioiden pohjalta saatavan
kustannuskertymdennusteen pohjalta projektipaallikkd voi laatia tarjouksen liitteeksi
ehdotuksen laskutuksen jaksotuksesta. Laskutuksen suunnittelun ja jaksotuksen merkitys

kasvaa projektin pituuden myota. /3/

4.4. Sopimus

Tyypillisesti suurissa nosturiprojekteissa tehddén kokonaisprojektin tilaajan kanssa
palvelusopimus nostureiden, nostokoriautojen ja kurottajien kokonaistoimituksesta, mité
sovelletaan projektin eri alihankkijoiden kanssa tehtaviin sopimuksiin. Sopimus voidaan
tehda my®ds niin, ettéd kaikki laskutus menee kokonaisprojektin tilaajan kautta. Myos tarjous

voidaan laatia sopimuksen muotoon.
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Tilauksen varmistuessa suunnittelun taso tarkentuu ja projektille  nimet&én
projektiorganisaatio valmistelemaan tulevaa projektia. Projektipdallikkd kutsuu koolle
projektin aloituspalaverin, jossa tulevat tehtdvat ja kunkin rooli kdydaan lapi projektiin
osallistujien kanssa. Palaveriin osallistuvat projektipdallikon lisaksi vahintdan projektin
myyja, projektityonjohtaja ja logistiikkavastaava. Projektiin nimetyt kuljettajat osallistuvat
mahdollisuuksiensa mukaan. Elleivat he pysty osallistumaan aloituspalaveriin,
projektitydnjohtaja esittelee heille projektin sisélléon ja suunnitelman my&hemmin.
Aloituspalaverissa vastuu projektista siirretddn projektin myyjaltd projektipéallikolle.
Palaverin yhteydessd taytetdan projektin perustamiskaavake, joka toimii tarkistuslistana

tarkeimpien projektin aloitusvaiheessa tarvittavien tietojen lapikédymisessa. /3/

4.5. Projektin organisointi

Suurien  projektien  toteuttamiseen  perustetaan  erillinen  projektiorganisaatio.
Projektiorganisaatio muodostetaan irrottamalla projektin ajaksi linjaorganisaatiosta joko
kokonaan tai osittain projektin tehtéviin sopiva henkilostd. Projektipaallikkd toimii usein
tehtdvassaan oman péatoimensa ohella ja voi olla vastuussa useammastakin kéynnissé
olevasta projektista. Projektityonjohtaja antaa suuremmissa projekteissa koko
tyopanoksensa projektille. My0s projektiin nimetyt nosturin ja koneen kuljettajat irrotetaan
projektin kayttoon tdysipéivaisesti. Resurssien jako normaalityon ja projektien valilla

paatetdan tapauskohtaisesti kunkin projektin ja projektin vaiheen tarpeen mukaan. /3/

Projektiin nimetyt henkilét toimivat projektiin liittyvissa tehtévissa projektipaallikon ja
projektitydnjohtajan alaisuudessa projektin aikana, kuva 5. Projektin alkaessa
projektiorganisaatio laaditaan Kirjallisena  ja  siitd  tiedotetaan kaikille
projektiorganisaatiossa  toimiville, heidan paikallisorganisaatioiden esimiehilleen,

toimitusjohtajalle ja konsernin projektijohtajalle.
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Projektiorganisaatio

Oh Jausryh ma

Muut projektit Projektipaallikko
Tukitoiminnot
Huolto
Taloushallinto

- Logistiikka-
palvelut
PrOJektltyonJohtaJa
Paikallisorganisaatiot

PrOJektun irrotetut
kuIJettaJat

Kuva 5. Projektiorganisaatio

Projektin esimiehille maaritetddn toimenkuvat projektitehtéavien hoitoon, joista ilmenee
heidén tehtdvansa, vastuunsa ja esimies-alaissuhteensa projektin aikana. Taysipdivaisesti
projektiin siirtyville henkildille tehd&an projektia varten sopimukset lyhytaikaisesta
tyokomennuksesta, joihin voidaan soveltaa tydsopimuslain 2. luvussa 48 késiteltavaa
selvitysta tyonteon keskeisista ehdoista. Sopimuksessa tulisi ilmetd rahalliset korvaukset ja
luontoisedut sekda muut tyoehtosopimuksen mukaiset komennustyohon liittyvat seikat.
Tyo6ehtosopimuksessa on useita kohtia, joita voidaan muuttaa ja sopia paikallisesti, kuten
tyOajat ja monet rahallista korvausta késittelevat kohdat. Selvitys voidaan antaa yhdella tai
useammalla asiakirjalla, tai viittaamalla sopimuksessa tydsuhteessa sovellettavaan lakiin
tai tyoehtosopimukseen. Vahintadn kuukauden kestavassd ulkomaanty®ssa tydnantajan
taytyy antaa tyontekijalle selvitys tyonteon keskeisista ehdoista hyvissa ajoin ennen kuin
tyontekija matkustaa tydkohteeseen. Selvityksessa tulee ilmeté tyon kesto, valuutta, jossa
rahapalkka maksetaan, ulkomailla suoritettavat rahalliset korvaukset ja luontoisedut seka

tyontekijan kotiuttamisen ehdot /4/, (Liite 2). Kopiot komennussopimuksista toimitetaan
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palkanlaskentaan. Konsernin tukitoiminnot, esimerkiksi huolto- ja kunnossapito ja
logistiikka, toimivat suoraan projektipaéllikon ohjeiden mukaan. Projektiin nimetdan myos
projektin talousasioista vastaava henkild, joka mainitaan my6s projektisuunnitelman

organisaatio kohdassa.

4.6. Projektin suunnittelu

Sopimusvaiheen jalkeen tehdaédn projektista projektisuunnitelma, mink& avulla rakennetaan
projekti. Projektisuunnitelma kokoaa suunnittelussa kehitetyt ratkaisut ja se ohjaa projektin
valvontaa. Suunnitelma ohjaa projektin toteutusta ja varmistaa projektille asetettujen
tavoitteiden toteutumisen. Projektisuunnitelma kertoo, miten projektille asetetut tavoitteet
on tarkoitus saavuttaa. Siind madaritelladn mitd tehdaan, kuka tekee, milloin tehdaan ja
miten tehd&an. Projektisuunnitelmaa tarkennetaan yksityiskohtaisemmaksi projektin
kuluessa tarkentavassa suunnittelussa. Projektipdéllikkd vastaa projektisuunnitelman
kokoamisesta ja tekemisestd. Projektipdéllikkd kerda suunnitelmaan tarvittavat tiedot eri
osa-alueiden vastuullisilta ja kokoaa ne projektisuunnitelmaan. Projektin johtoryhma
hyvaksyy projektisuunnitelman. Liitteesséd 1 on Havatorin projektisuunnitelma pohja, jota

voidaan muokata tapauskohtaisten tarpeiden mukaan.

4.7. Toiminta asiakkaan tydmaalla

TyOmaajarjestelyt tulee ottaa huomioon jo esisuunnitteluvaineessa ja ne pyritadédn
toteuttamaan jo ennen projektin tdiden kdynnistymistéd. Tilaajan kuuluu osoittaa tyémaalta
tarkoituksenmukaiset alueet henkildstétiloille, koneiden ja vélineiden sdilyttdmiseen seka
huoltotoimintaa varten. Suuremmissa projekteissa toimivan huollon ja kunnossapidon
edellytyksend on, ettd rakennetaan tydmaalle valiaikainen huoltohalli etenkin silloin, kun
perusorganisaation huoltotoiminnot ovat etadlla tyomaasta. Kéytettdvissa olevan alueen
selvittya kalustoa voidaan alkaa siirtamaan paikalle ja samalla ryhdytdan toimiin

jatehuollon jarjestdmiseksi. Ensisijaisesti noudatetaan asiakkaan antamia ohjeita ja
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tukeudutaan asiakkaan jatehuolto ja -kierratysjarjestelmadn, mutta ellei sellaista ole,
perustetaan Havatorin tukipisteen yhteyteen oma jatteiden kerdily- ja lajittelupaikka ja
solmitaan paikallisen jatehuoltoyrityksen kanssa sopimus jatehuollon jarjestamisesta.
Kaikissa ymparistdasioissa noudatetaan asiakkaan antamia ohjeita niiltd osin, kun ne
ylittdvat Havatorin omat ohjeistukset. Lisdvaatimuksista tiedotetaan projektiin osallistujille
kirjallisilla projektikohtaisilla erityisohjeilla. /3/

4.8. Kaluston siirto tydomaalle

Koneiden ja varusteiden siirtosuunnitelma laaditaan siirtosuunnittelua koskevan tyéohjeen
mukaisesti. Ensisijaisesti kaikista koneiden ja varusteiden siirrosta vastaa Havator
Transport. Erikoistapauksissa voidaan kéyttdd konsernin ulkopuolelta tulevaa yritysta.
Vastuu kuljetusten jarjestelemisestda ja suorittamisesta ajallaan on tehtdvaan nimetyll&

ajojarjestelijalla, joka toimii tilanteessa projektijohtajan ohjeiden mukaan. /3/

Koneen mukana siirrettdvien varusteiden kokoonpano maéaritetddn tilauksen késittelyn
yhteydessa tyon myyjan toimesta ja lista tarvittavista varusteista toimitetaan
ajojarjestajélle. Paikannettuaan varusteet ajojérjestelija suunnittelee kuormakokonaisuudet
siten, ettd ne ovat vallitsevien lakien ja asetusten mukaisesti toteutettavissa ja ohjeistaa
paikallisorganisaatioiden tyonjohtajat ja kuljettajat valmistelemaan kaluston siirtoa varten.
Vastuu oikeiden varusteiden lastaamisesta autoon on paikkakuntakohtaisen listan
laadintaan ja jakeluun saakka ajojérjestelijalla ja kaytannon lastauksen osalta kyseisten
paikallisorganisaatioiden tyonjohdolla ja kuljettajilla. Lastattavat kuormat Kkirjataan
lahetyslistoille ja ne toimitetaan projektin ajojarjestelijalle, joka kirjaa siirrot Dynarent-
jarjestelméan. Ajojarjestelija tilaa kuljetusluvat nostureille ja lavettikuljetuksille. Ennen
koneen lahettdmistd kohteeseen on koneen Kkatsastukset, tarkastukset ja huollot

tarkastettava. Nama tarkastetaan myos kone vastaanotettaessa.
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4.9. TyOmaajéarjestelyt

Alla on listattuna esimerkinomaisesti huomioon otettavia seikkoja projektin resurssien

suunnitteluun.

Taukotilat
TyOministerion paatoksessd (977/94) on mééritelty rakennustydomaiden henkilostotilojen
vaatimukset, (liite 3).
e rakennusty®émaiden henkilostétilojen vaatimusten mukaiset
e ensiapuvalineet
e ilmoitustaulu
o kalusteet
- riittdva méaaré poytid ja selkanojallisia istuimia
- kaappitilaa ruokailuvélineiden ja evaiden sailyttdmiseen
e mikro, kahvinkeitin, jaékaappi
e tyOpaikan lakikirja ja TES tulee olla kaikkien saatavilla tyémaalla

e lomakelokerikko/teline tms.

tyotunti-ilmoituslomakkeet

tyomaaraimet (tyhjat, kuittaamattomat, kuitatut)

pystytyspoytékirjat
vuokrauskaavakkeet

turvallisuushavaintokaavakkeet

Pukuhuoneet, WC ja puhdistautumistilat

e rakennustyémaiden henkiléstétilojen vaatimusten mukaiset

Toimisto
e tietoliikenneyhteydet
e tarvittavat vélineet ja laitteet
- tulostin, kopiokone, skanneri
- tietokone

e arkistointi
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e toimistokalusteet
- toimistopoyté laatikostolla ja istuin

- mappikaappi

huoltokontti ja halli

e suojavalineet
- tyOkasineet
- suojalasit, hitsausmaski
- kuulosuojaimet/korvatulpat

e tyOkalut/vélineet
- Yleistyokalut koneiden ja varusteiden huoltoon ja kunnossapitoon
- apukaynnistysvalineet ja laturi
- kompressori, puikkohitsauskone, sahkotyokalut

e aineet ja niiden sdilytys
- tarvittavat 6ljyt ja nesteet joka koneeseen
- huoltoon ja kunnossapitoon tarvittavat kemikaalit
- Oljyjen ja aineiden séilytys konteissa, joissa asianmukaiset valuma-altaat
- nakyville kayttoturvallisuustiedotteet kaikille sédilytettéaville aineille
- ensiapuvalineteline ja silménhuuhtelupullo
- kaasupullot asianmukaisesti sailytettyna

- letkut ja kaasuvalineiden turvaventtiilit

varaosat
- tarvittavat vaihtosuodattimet joka koneeseen
- polttimot ja sulakkeet koneisiin

- yleisimmat kulutusosat ja tarvikkeet

kayttoturvallisuustiedotteet kaikille sdilytettaville ja kaytetyille aineille

jatteiden ja vaarallisten aineiden késittely
- jatteiden lajittelu asetusten mukaisesti
- séilio jateoljyille ja jaadhdytinnesteille
- roskapontot erikseen yhdyskuntajatteelle ja kiintealle 6ljyiselle jatteelle

varastointi

- nostoapuvalineet (nostoliinat, ketjut, ketjujen korjaussarjat)

33
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Koneet ja ajoneuvot

6ljyntorjuntapakkaukset koneissa

ensiapupakkaukset

tarkastetut sammuttimet

koneiden ja nostoapuvalineiden tarkastus ja katsastusdokumentit
koneiden huolto ennen koneiden lahettdmista projektiyksikkoon

asiaan kuuluvat luvat koneen siirtoa varten tydmaalle.

34
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5. PROJEKTIN TOTEUTUS JA OHJAUS HAVATOR OY:LLA

Projektin ohjauksen pééasiallinen tyokalu on Dynarent- toiminnanohjausjarjestelma, jonka
kautta valvotaan esimerkiksi resurssien kuormitusta, tilauksia, toteutettuja toitd seké&
laskutusta. Valvonta tapahtuu ohjelmaan luodun projektitoimipaikan kautta. Dynarentia
kayttdd projektin osalta padasiallisesti projektip&éllikkd ja projektitydnjohtaja. Laskujen

hyvaksyminen tapahtuu Havatorilla k&ytdssé olevan IP Thin Client ohjelman avulla.

5.1. Projektin valvonta

Suurissa projekteissa on tyomaalla vahintdén projektityonjohtaja valvomassa tydmaata,
hoitamassa projektin asioita ja pitdmassa asiakkaisiin yhteyksid. Projektiin kiinnitettyja
nostureita, kurottajia, henkilonostimia ja kuljettajia seurataan Dynarent-jarjestelmaan
perustetun projektitoimipaikan kautta. Projektin osalta jarjestelmad kéayttaa ensisijaisesti
projektitydnjohtaja. Projektip&éllikkd tai projektityonjohtaja pitdd yhteytta asiakkaaseen
sopimuksessa méaaritellylla tavalla ja toimii asiakkaan yhdyshenkiloné projektia koskevissa
asioissa ja lisdkapasiteetin tilauksissa. Projektiin liittyvien asiakirjojen ja tositteiden
allekirjoittaminen ja asiakkaan allekirjoitusten hankkiminen kuuluvat projektipaéllikon ja

projektitydnjohtajan projektin valvonta ja johtamistehtaviin. /3/

5.2. Kustannus- ja tuntiseuranta

Projektien seurannassa o0sto-, myynti- ja palkkareskontran tieto kohdistetaan
projektikohtaisille  kustannuspaikoille, mikd mahdollistaa maarattyjen yksittdisten
tyosuoritusten tai tyokokonaisuuksien kannattavuuden seuraamisen. Projektipaallikkd ja
hénen johtamansa projektiorganisaatio vastaa, ettd taloushallintoon tuleviin tositteisiin on
merkitty projektin kustannuspaikka, tai koneen numero, jonka perusteella taloushallinnon

henkilostd suorittaa niiden tilidinnin. Projektien taloudellisen tuloksen kehittymisté
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seurataan kuukausittain julkaistavalla projektien koontiraportilla. Projektien tuloksia
seurataan projektitoiminta-toimipaikan alla kokonaisuutena, projektipéallikoittain ja
projekteittain. /3/

5.2.1. Kustannuspaikan avaaminen

Suurten projektien tulosseurantaa varten perustetaan Havatorin kirjanpitoon véliaikainen
toimipaikka, joka toimii projektiyksikossé tapahtuvan ajoneuvonosturien, nostokoriautojen
ja kurottajien sek& mahdollisen henkilonostinvuokrauksen tulojen ja menojen
yhteenkokoajana. Kaikki infrastruktuuri- ja perustamiskulut kohdistetaan valiaikaisen
toimipaikan alaisille kustannuspaikoille. Valiaikaisen toimipaikan perustamisesta ja
tarvittavien kustannuspaikkojen ja tilien avaamisesta tekee esityksen kohdetta tarjoava
myyntihenkild ja niista paatokset tekee projektijohtaja, tai toimitusjohtaja. Taloushallinto-

osasto avaa toimipaikan ja laatii sen kustannuspaikoista tilikartan. /3/

Vaéliaikainen toimipaikka toimii paikallisyksikon tavoin ja sen ylimmaksi vastuuhenkiloksi
nimetddn Kkyseisen alueen myynnistd vastaava paikallisyksikon johtaja. Valiaikaisen
toimipaikan kéytdnnon johtamisesta ja hallinnoimisesta vastaavat sen projektipaallikko ja
toimipaikkaan nimetyt projektityonjohtajat. Valiaikaiselle toimipaikalle voidaan kiinnittaa
koneita ja niitd vuokrataan perus- tai asiakaskohtaisten hinnastojen mukaisilla ehdoilla.
Projektinumeron ja/tai valiaikaisen toimipaikan olemassaolosta ja kaytdsté on tiedotettava
muun muassa:

e projektiorganisaation hankintoja tekeville henkildille

e huoltokeskuksen esimiehille

e logistiikkainsindorille. /3/

5.2.2. Kustannusten ja tulojen kohdistaminen

Projektin kustannuskertyma alkaa tarjousvaiheessa. Kustannuksia muodostuu esimerkiksi

neuvotteluista ja asiakkaan luokse tehtavista tyokohteen tutustumis- ja tarkistusmatkoista



Lauhikari Matti Opinnaytetyo 37

(matkakustannukset, edustuskulut) sek& tarjouksen valmisteluun tehtdvastd omasta
suunnittelutyostd.  Projektin  laskutuksen pééattyessa kustannuspaikka suljetaan ja
projektikohtaisesta tuloslaskelmasta ndhdaan projektin kannattavuus. /3/

Projekteissa kaytetddn myos linjaorganisaation toimipaikoille resursoituja kuljettajia ja
koneita. Kun kone siirretadn projektin tehtdaviin yli kuukaudeksi, siirretddn se projektin
resursseihin. Koneen kulut, kuljettajan palkka ja péivaraha sek& tuotoista 85 % ohjautuvat
sille toimipaikalle, mille kone on resursoitu ja loput 15 % tuotoista ohjautuu toimipaikalle,

minka alaisia toita se tekee.

Esimerkki 1
Nosturi, numero MC999, on resursoitu projektin toimipaikkanumerolle 123. Sit4 on ajanut

kuljettaja N.N. Kuljettajan N.N:n palkkakulut kohdistetaan projektille numero 123, koska
han on ajanut projektitoimipisteelle 123 resursoidulla koneella. Koneella on tehty
nostotdita ja siihen on tehty huoltoja projektitydmaalla. Naistd tulleet tulot ja kulut
ohjataan  kokonaisuudessa  projektille 123, koska MC999 on  resursoitu

projektitoimipisteelle 123 ja on tehnyt projektin alaista tyota.

Esimerkki 2

Nosturi MCO000 on resursoitu Kiinteddn toimipisteeseen 111. Nosturi tulee
projektitoimipisteeseen kaksi viikkoa kestdvaa tyotehtdvaa varten. Konetta kuljettaa
projektin taysipdivainen kuljettaja N.N. Nostotoistd tulevat tulot ohjautuvat siten, ettéd
koneen Kkiinteddn toimipisteeseen 111 tuloista menee 85 % ja tyon myyneelle
projektitoimipisteelle 15 %. Kuljettajan palkkakulut ohjautuvat toimipiste 111:lle silta
osin, kun kuljettaja on toimipisteeseen kuuluvalla MC000 koneella ajanut. Koneen siirto-,

polttoaine- ja muut kulut ohjautuvat myos Kiinteélle toimipaikalle 111.

Seuraavassa on esimerkinomainen luettelo projektinumerolle ohjattavista kuluista:
Tarjousvaihe:

e matkakustannukset

e kokous- ja edustuskulut

Tilauksen toteutusvaihe:
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e taysipaivéisten projektitydnjohtajan ja kuljettajien matka- ja majoituskustannukset

o projektipaallikon matkakustannukset ja paivérahat

e kuljettajien palkkakustannukset ja pdivarahat ohjataan sen toimipaikan
kustannuksiin, mille resursoidulla koneella han ajaa

e mahdollisesti hankittavat uudet koneet tai apukalusto (vain projektissa
kuoletettavaksi suunnitellulta osalta)

e projektin hoitamiseen tarvittavat kayttohyodykkeet ohjataan projektiyksikolle

e koneiden projektin aikainen vuokra konepankkiin

e toimitiloista ja infrastruktuurista aiheutuvat kustannukset ohjataan projektille

e projektin aikaisen lisatyoterveyspalvelujen kustannukset ohjataan projektille
projektin taysipdivaisten tyontekijoiden ja toimihenkildiden osalta

e projektin aikaiset lisdvakuutusten kustannukset ohjataan projektille

e projektiin osallistujien puhelin- ja postituskulut ohjataan projektille, sikali kun ne

saadaan projektin ajalta eriteltya. /3/

Konenumerolle ohjattavia kuluja ovat esim.:
e kaluston siirtokustannukset
e projektiin osallistuvien koneiden polttoainekulut

e koneiden varaosat ja huolto. /3/

Projektin varastolle (WH...) ohjataan vain ne kulut, mitd ei pystytd kohdistamaan tiettyyn
koneeseen, tai koneen numero ei ole tiedossa. Tallaisia projektin varastoon kohdistettavia
kuluja ovat ainoastaan:

e Aine ja tarvikeostokset koneisiin

e Polttoaineet

e Voiteluaineet

e Rengasostot.
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5.3. Tyéturvallisuus

Projektitydmailla tehdaan tyoturvallisuuskierroksia asiakkaan projektiturvallisuusohjeiden
madradmalla  tiheydelld, mutta kuitenkin  v&hintadn kuusi kertaa vuodessa.
Tyo6turvallisuuskierroksella tdytetddn ty6turvallisuuskierroskaavake, johon merkitédén
havainnot.  Vastuu tarkastuskierrosten jarjestdmisestd on projektitydnjohtajalla.
Tyontekijoisté kierrokselle osallistuu ensisijaisesti projektin
tydsuojeluvaltuutettu/tydsuojeluasiamies, tai hanen ollessaan estyneend tydnjohtajan
nimedama nosturinkuljettaja. Tapaturmailmoitusten ja l&heltapiti-ilmoitusten Kkirjaamisesta
vastaa projektityonjohtaja. Projektitydmaalla jokaisella tyontekijalla tulee olla
tyoturvallisuuskortti ja véhintdan yhdella kymmenesta myos ensiapukortti. /3/

5.4. Kokouskaytannot

Tilauksen varmistuessa projektipaallikkd kutsuu koolle projektin aloituspalaverin, jossa
tuleva tehtdva ja kunkin rooli kdydaan lapi projektiin osallistujien kanssa. Palaveriin
osallistuvat  projektipaallikon  liséksi ~ vahintddn  projektin ~ myynyt  henkild,
projektitydnjohtaja ja logistiikkavastaava. Projektiin nimetyt kuljettajat osallistuvat
palaveriin mahdollisuuksiensa mukaan. Elleivat he pysty osallistumaan aloituspalaveriin,
projektitydnjohtaja esittelee heille projektin sisallon ja suunnitelman my&hemmin.
Projektin aloituspalaverissa vastuu projektista siirtyy myyjaltd projektipéallikolle.
Palaverin yhteydessd taytetaan projektin perustamiskaavake, joka toimii tarkistuslistana

tarkeimpien projektin aloitusvaiheessa tarvittavien tietojen lapikaymisesté.

Projektin edistymistd seurataan seurantapalaverein, jotka toteutetaan joko perinteisina
kokouksina, tai puhelinpalavereina. Palaverien aikajanne sovitetaan tilanteen mukaan.
Palaverin koollekutsujana ja puheenjohtajana toimii projektipaallikkd. Vakio-osallistujat
ovat projektityonjohtaja ja logistiikkasuunnittelija seka tarvittaessa projektiin nimetyt
nosturinkuljettajat. Palaverista laaditaan tiivistetty muistio, johon kirjataan mahdolliset

muutokset suunnitelmissa, esiin nousseet lisdvaatimukset, aikataulussa pysyminen ja muut
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projektin onnistumisen kannalta merkittdvat seikat. Muistio jaetaan osallistuneille sek&
toimitetaan toimitusjohtajalle ja myynti- ja projektijohtajalle. /3/

Suurissa projekteissa jarjestetddn kuukausikokous jokaisen kalenterikuukauden alussa.
Kokouksessa kdydaan l&pi edellisen kuukauden tyot ja laskutus sekd alkaneen kuukauden
odotukset tyotilanteen suhteen. Edellisen kuukauden osalta kasitelldan projektin talous,
toiminnan laatu, tyoterveys- ja turvallisuus- ja ympéristfasiat ja kirjataan
kokousmuistioon. Raportti toimitetaan toimitusjohtajalle ja myynti- ja projektijohtajalle
sek& hallinto-osastolle. Kuukausiraportoinnin suorittamisesta on tydohje Toimipaikkojen

kuukausiraportointiohje.

Havator-konsernin hallinto-osaston kuukausikokouksessa kasitellddn tulosyksikdiden ja
projektien taloudellisia toteutumia ja tulevaisuuden nakymid. Raportit pohjautuvat siséisen

laskennan tuottamiin tuloslaskelmiin ja paikallisyksikdiden raportoimiin tietoihin. /3/

Projekteissa jarjestetddn joka paiva Havatorin oma aamupalaveri. Palaveriin osallistuu
koko paikalla oleva projektihenkilostd mahdollisuuksien mukaan. Aamupalaveri on
luonteeltaan epdmuodollinen ja palaverina voi toimia esimerkiksi yhteinen kahvitauko.
Aamupalaverissa kasitelladn tulevan paivan tyot sekd tyoturvallisuuteen liittyvét asiat.
Kuljettajat ilmoittavat projektityonjohtajalle havaitsemansa puutteet toiminnassa, tai
vélineissa seké raportoivat mahdolliset laheltapititilanteet. Tydnjohtaja ohjeistaa ja raportoi
kuljettajille asiakkailta ja muilta sidosryhmiltd saamistaan tiedoista ja siten varmistaa
turvallisen yhteistyon projektissa. Myos asiakkaiden, tai muiden sidosryhmien toiminnassa
havaitut puutteet, mitkd voivat aiheuttavaa ty6turvallisuusriskin, tai vaaratilanteen,
ilmoitetaan tyonjohtajalle, tai kiireellisessa tapauksessa suoraan asiakkaan, tai kyseisen
alihankkijan edustajalle. Aamupalaverista laaditaan muistio vain, jos esille nousee

konerikkoja, tyoturvallisuuteen liittyvid puutteita, laheltapititilanteita tai tapaturmia. /3/

Omien palavereiden liséksi projektitydnjohtaja kdy Havatorin edustajana tarvittavissa
asiakkaiden ja sidosryhmien palavereissa sovittujen palaverikdaytantojen mukaisesti.
Projektityonjohtaja kay lapi palavereissa esiin tulleet asiat seuraavassa Havatorin omassa

aamupalaverissa kuljettajien kanssa, seka tiedottaa niista projektipééallikolle. /3/
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5.5. Dokumenttien hallinta ja arkistointi

Dokumenttien hallinta on jaettu myyntiin ja markkinointiin, palveluntuotantoon,
henkiléstohallintoon, huolto- ja kunnossapitoon, tydsuojeluun sek& ympéristoon liittyviin
asiakirjoihin. Naistd eri osioista syntyville asiapapereille taytyy olla projektissa sahkdinen
tallennuspaikka tai mappi arkistointia varten. Mappia séilytetddn projektin ajan
projektitoimistossa, jonka jalkeen se arkistoidaan konsernihallinnon arkistoon. S&hkdinen
projektikansio avataan intranetiin projektidokumentaatiolle varattuun tallennuspaikkaan.
Vastuu  projektin  dokumenttien ja  versioiden hallinnasta on ensisijaisesti
projektipaallikolla, joka wvalvoo, ettd dokumentointi ja arkistointi hoidetaan
asianmukaisesti. Dokumentoinnilla on merkittdva arvo kokemustietoaineistona projektin

jalkeen muita projekteja suunniteltaessa.

5.5.1. Myynti ja markkinointi

Myynti ja markkinointiprosessiin liittyvét asiakirjat arkistoidaan projektiyksikossé olevaan
tarjousmappiin ja projektin kansioon intranetiin. Arkistoinnista vastaa projektipaallikko.
Menetelméa varmistaa, ettd projektipaallikkd on tietoinen kaikesta yksikdssaan tapahtuvasta
myyntitoiminnasta ja voi tarvittaessa suunnata sitd nédkemyksensd mukaan. Mappien
sailytyksessa on huomioitava yrityksen tietosuojamaéraykset. Myyntitilanteeseen ja
sopimuksiin liittyvat asiakirjat ovat:

e Tarjoukset

e Tilausvahvistukset

e Nostourakka tms. sopimukset

e Em. liittyvat nostosuunnitelmat

e Em. liittyvat asiakkaan asiakirjat ja piirustukset. /3/
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5.5.2. Palvelun tuotantoon liittyvit asiakirjat

Palvelun tuotantoon liittyvia asiakirjoja ovat tyon suunnitteluun, nosturien siirtoihin ja tyén
toteutukseen liittyvat asiakirjat sekd kokousmuistiot ja pOytékirjat. Tyon suunnitteluun
liittyvat asiakirjat, kuten nostosuunnitelmat, arkistoidaan projektipaallikon toimesta
projektin tarjous-tilaustietomappiin ja projektin sdhkdiseen kansioon intranetiin.
Palveluntuotantoon liittyvia asiakirjoja ovat:

e Alustavat nostosuunnitelmat

e Tarkat nostosuunnitelmat

e CAD-nostosuunnitelmat.
Nosturien siirtoihin liittyvat asiakirjat ovat

e kuljetusluvat

e |ahetyslistat

e rahtikirjat.
Nostureiden kuljetusluvan kopio kulkee nosturin mukana. Kuljetusluvan alkuperdinen
kappale séilytetddn koneen omassa toimipaikassa. Lastauksesta tai purusta vastaava
tyonjohtaja  arkistoi lastauksen yhteydessa tdytetyt l&hetyslistat ja kuorman
vastaanottamisen yhteydessd kuitatut rahtikirjat mappiin siirtojen jaljitettavyyden
varmistamiseksi. Tyon toteutukseen liittyvia asiakirjoja ovat:

e Ajoneuvonosturin tyémaarayskaavake

e Henkilonostimen vuokraussopimus

e Nosturien tydaikaseurantadokumentaatio (projektit, nostourakat)

o Kuljettajien tuntikirjanpitotositteet

e Pystytystarkastuspoytékirja.
Tarkistetut ja allekirjoitetut asiakirjat toimitetaan projektissa tdiden Kkirjaamisesta
vastaavalle (projektipaallikolle, projektitydnjohtajalle), joka koostaa laskun asiakirjojen
pohjalta Dynarent-jarjestelmdédn ja lahettdd dokumentit laskuttajalle. Laskuttaja
viimeistelee laskun ja arkistoi dokumenttien kopiot. Dokumenttien alkuperdiset osat
arkistoidaan mappiin projektiyksikdssa. Pystytystarkastuspoytékirjasta toimitetaan kopio
noston toimeksiannon antaneelle esimiehelle, joka arkistoi sen tarjous-tilaustietomappiin

kyseisen tyon kohdalle. /3/
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Projektikokousten muistiot arkistoidaan projektimappiin projektin muun dokumentaation
yhteyteen. Vastuuhenkilond dokumenttien toimittamisen suhteen toimii projektin
padllikko. Arkistoinnin hoitaa projektipadllikko. /3/

5.5.3. Henkilostohallinto

Kaikki henkiloston tyo- ja loma-aikaseurantadokumentit sekd tydterveydenhuoltoa
koskevat asiakirjat toimitetaan palkanlaskijalle, joka huolehtii ndiden arkistoinnista.

Henkiloston osaamisen liittyvat dokumentit, kuten koulutustodistukset, arkistoidaan
tyontekijoiden  omaan  yksikk6on  koulutusmappiin.  Ty6maalla  tarvittavista
koulutustodistuksista,  esimerkiksi  tyoturvallisuuskorteista, otetaan  kopiot ja
projektiesimies arkistoi ne mappiin, tai projektin séhkdiseen kansioon. Toimihenkiléiden
toimenkuvaukset sdilytetdan projektipaikalla ja toimenkuvat méérittelee projektipaallikko,
joka tarvittaessa kéyttaa toimitusjohtajan tukea toimenkuvan tarkkaan laadintaa. /3/

5.5.4. Huolto ja kunnossapito

Katsastus- ja rekisterointiasiakirjat:
Katsastus- ja tarkastusasiakirjat arkistoidaan hankita-/huoltopééllikon toimesta kyseisen
koneen mappiin. Katsastus ja tarkastusasiakirjat tallennetaan myos sahkdisesti intranetiin
koneen kansioon. Koneiden rekisteriotteen tekninen osa séilytetddn ajoneuvossa, josta
vastaa nosturinkuljettaja. Teknisestd osasta skannataan kopio ja tallennetaan koneen
kansioon intranetiin. llmoitusosa arkistoidaan konsernihallinnon rekisteriarkistoon.
Katsastus- ja rekisterdintiasiakirjoja ovat:

e Liikennekatsastusasiakirjat

e Nosturien vuositarkastusasiakirjat

e Nostoapuvélineiden vuositarkastusasiakirjat

e Rekisteriotteen tekninen ja ilmoitusosa. /3/

Huolto- ja korjausasiakirjat:
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Nostoapuvalineiden omavalvontakorttia ja huoltokirjaa séilytetddn koneen ohjaamossa ja
niiden sailytyksestd vastaa koneen, tai ajoneuvon kuljettaja. Huolto- ja korjausraportti
toimitetaan korjaamon esimiehelle, joka siirtdd paperiraportin tiedot sahkdiseen muotoon
intranetiin kyseisen koneen kansioon ja arkistoi paperiversion kyseisen nosturin mappiin.
Huolto- ja korjausasiakirjoja ovat:

e Nostoapuvélineiden omavalvontakortti

e Huoltokirja

e Huolto- ja korjausraportti. /3/

Varaosaluettelo:

Projektissa koneiden varaosaluettelon laadinnasta ja paivittdmisestd vastaa projektissa
toimiva huolto yhdessd projektitydnjohtajan kanssa. Varaosaluetteloa séilytetdén
huoltokontissa mapissa. /3/

Huoltoon liittyvat hankinta-asiakirjat ja dokumentit:
Yli 1500€ summan ylittdvien varaosien ja tarvikkeiden hankinnasta vastaa
hankintapéallikkd. Hankintapaallikkd pyyta Kirjallisen tarjouksen ja tekee tilauksen myos

kirjallisesti. Hankintapaallikko arkistoi tarjoukset ja tilaukset hankintamappiin. /3/

5.5.5. Tyosuojelu Ja ympiristo

Tyosuojelukierrosten raporteista ja turvallisuushavaintokaavakkeista toimitetaan kopio
projektipaallikolle, joka arkistoi ne projektin toimintajarjestelman mappiin perehdyttydan
niiden sisaltoon. Nain varmistetaan, ettd projektipaallikko saa tarpeellisen tiedon projektin
tyoturvallisuusasioiden johtamiseen. Tydsuojeluun liittyvia asiakirjoja ovat:

e Tyosuojelukierroksen havaintokaavake

e Turvallisuushavainnot. /3/

Projektiyksikon jatehuoltosopimus, jatehuoltoraportit ja ongelmajatteiden siirtoasiakirjat
arkistoidaan projektin jatehuoltomappiin. Ympéristoon liittyvia asiakirjoja ovat:

e Projektiyksikon jatehuoltosopimus
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Projektiyksikon ongelmajétteiden siirtoasiakirjat. /3/
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6. PROJEKTIN PAATTAMINEN

Projektin paattyessd kuljettajat purkavat koneet ja varusteet ja valmistelevat ne siirtoa
varten. Tukikohta puretaan ja tavarat pakataan siirtoa varten projektiorganisaation voimin
tarvittaessa lisdapuvoimia kayttden. Tdassd yhteydessd varusteet inventoidaan
kuljetussuunnittelulistaa apuna kayttaen ja rikkoontuneet tai hukkuneet varusteet korjataan
tai uusitaan. Projektitydnjohtaja valvoo purun ja inventoinnin suorittamista varmistaen, ettd

seuraavassa kohteessa koneet ja varusteet ovat tyokunnossa. /3/

Siirto suunnitellaan ja valmistellaan projektin ajojarjestelijan toimesta. Tapauskohtaisesti
koneet ja varusteet siirretddn heti seuraavaan tyokohteeseen tai ne vélivarastoidaan
projektitydmaalle tai muulle varastoalueelle. Projektitydmaalta lahtevat kuormat
dokumentoidaan lahetyslistoille. Kaavakkeet toimitetaan projektin ajojarjestelijalle, joka
Kirjaa siirrot Dynarent-jarjestelmaan. /3/

Projektin  paattyessd laaditaan projektin loppuraportti, johon kootaan projektin
perustamiskaavake, viikkopalaverien muistiot ja mahdolliset aamupalaverien yhteydessa
Kirjatut konerikko- ja tydturvallisuusmuistiot ja muut poikkeamamuistiot. Loppuraporttiin
liitetddn myods projektin kannattavuus-analyysi, jossa projektin laskutusta verrataan
projektinumerolle syntyneisiin kustannuksiin. Muistioiden ja kannattavuuslaskelman
pohjalta projektipaallikko laatii yhteenvedon, jossa projektin kulku tiivistetdan yhden sivun
mittaiseksi referaatiksi. Yhteenvedossa projektipédéllikko arvioi projektin kannattavuutta ja
mahdollisia parannuskohteita. Projektin loppuraportti on yksi Tilaus-Toimitusprosessin
jatkuvan parantamisen kaytannon tyokalu. Kaikki projektin aikana laaditut suunnitelmat ja

piirustukset ja loppuraportti tallennetaan projektikohtaiseen arkistokansioon. /3/
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7. YHTEENVETO

Havator Oy on toiminnoissaan panostanut projektimuotoiseen toimintaan ja sen
kehittamiseen. Projektitoiminnan kasvaessa yrityksen projektisalkun hoitaminen vaatii
tyotapojen yhtendistamistad projektien hoidossa. Td&mén opinndytetyon tuloksena saatiin
projektitoimintaohje Havatorin suurien projektien vetdmiseen. Tdhan tyéhén on pyritty
kokoamaan mahdollisimman yksityiskohtaisesti projektin eri vaiheiden tehtdvat ja asiat,
jotka tulee ottaa huomioon projektin johtamisessa ja hoitamisessa. Tyon tuloksena saatiin
my0s Havatorille projektisuunnitelmapohja ja projektiorganisaatiokaavio.

Taman opinndytetyd on tehty normaali tyén ohessa, joka aiheutti ajankaytollisia haasteita.
Taman vuoksi tyolle ei asetettu myoskadn tarkkoja aikatauluja. Tyota helpotti suuresti
tyokokemus suuren nosturiprojektin tydnjohdollisista tehtavistd, seka osittain valmiiksi
luodut toimintatapakuvaukset. Tama tyd on tehty opinndytetydon muotoon, joka voidaan
muuttaa my6hemmin yritykselle sopivampaan muotoon. Mybhemmin
projektitoimintachjeeseen voidaan lisatd asioita ja tehdd muutoksia tarpeen mukaan.
Paivitetyistd muutoksista ja lisadyksistd tiedotetaan ja uudet versiot jaetaan aina asiaan

kuuluville tahoille. Ty6 saavutti sille annetut tavoitteet.
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1. PROJEKTIN ALOITUS JASUUNNITTELU

1.1. Tarjouksen teko

Projektin alihankkijoille tapahtuva myyntityd ja sen kehittdminen kuuluu
projektiorganisaatiolle.

Suuremmalla projektimyynnilld on konsernitason koordinointi.

Suuremmat projektitarjoukset hyvaksytetddan konsernin johdolla.

Projekteissa asiakkaille tarjotaan nostopalveluja arvioidun kone- ja palvelutarpeen
kattavalla ~ projektikohtaisella  hinnastolla, tai  ké&ytetddn  vakioasiakkaille
vuosisopimushinnastoja.

Tarjoukset pyritddn tekemdan mahdollisuuksien mukaan Kirjallisena ja ne voidaan
tehdd Havatorin tarjouspohjalle.

Tarjous  perustuu  yleensdé SML:n  ajoneuvonostureiden  vuokrauksen ja
konevuokraamoiden liiton yleisiin ehtoihin. Ehdot toimitetaan tarjouksen liitteena.
Tarjouksista toimitetaan kopio projektipédallikdlle, joka tallentaa sen tarjousarkistoon.
Tarjous voidaan laatia sopimuksen muotoon. Jos toimittaja ei muuta tarjouspyynndssa
olevia ehtoja tarjoukseen, jaavat ehdot voimaan. Jos tilaaja tilaa tarjouksessa tarjotun
palvelun tarjouksen ehtojen mukaisesti, voidaan tarjous katsoa sopimukseksi.

Tilaajalta tulee pyytéa tilausvahvistus.

Alalla olevasta yleisestd kaytannostd johtuen pienempiin tdihin tarjouksia pyydetéan
usein  myo6s suullisena.  Talléin  tyon erittely on tehtdvd Havatorin
tyomaarayslomakkeelle tilauksen erittely-kohtaan ennen tyon aloittamista ja otettava
allekirjoitus tilaajalta.

Tyomaarayslomakkeen asiakkaan osan takapuolella on SML Ry:n ajoneuvonosturien
vuokrauksen yleiset ehdot.

Tarjoukset, joissa kone varataan tietyksi ajankohdaksi, kirjataan varauksina Dynarent -

toiminnanohjausjarjestelmén kalenteripohjaan.
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1.2. Kustannuspaikan avaaminen

e Tarjousvaiheen alussa perustetaan projektia varten uusi kustannuspaikka, jolle kaikki
tarjoamiseen ja toteuttamiseen liittyvét kustannukset kohdistetaan.

e Kustannuspaikan avaa tarjoamisesta vastaava projektijohtaja, tai toimitusjohtaja.

e Kustannuspaikan perustamisesta ilmoitetaan aina konsernin  avainhenkildille

paallekkaistarjousten valttamiseksi.

1.3. Esisuunnittelu

e Selvitetdédn alustavasti projektin alkamisajankohdalle tiedossa oleva
henkiloresurssitilanne

e Tehd&&n tarvittavat nostosuunnitelmat

e Selvitetddn tydohon soveltuvan konekannan ja varusteiden sijainti

e Selvitetdén siirtokapasiteetin saatavuus ja siirtojen alustavat hinta-arviot

e Arvioiden pohjalta saatavan kustannuskertyméennusteen pohjalta projektipaallikké voi
laatia tarjouksen liitteeksi ehdotuksen laskutuksen jaksotuksesta. Laskutuksen

suunnittelun ja jaksotuksen merkitys kasvaa projektin pituuden myota.

1.4. Sopimus

e Tyypillisesti tehdadn palvelusopimus nostureiden, nostokoriautojen ja kurottajien
kokonaistoimituksesta kokonaisprojektin tilaajan kanssa.

e Edelld mainittua sovelletaan projektin eri alihankkijoiden kanssa tehtaviin sopimuksiin.

e Tarjous voidaan laatia sopimuksen muotoon. Jos tarjoukseen ei tule muutoksia, voidaan
tarjous katsoa sopimukseksi.

e Tilaajalta tulee pyytaa tarjouksesta kirjallinen tilausvahvistus.

LA A A VAR VNV VYWY YWY WY
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1.5. Aloituspalaveri

e Tilauksen varmistuessa nimetdan projektiorganisaatio valmistelemaan tulevaa projektia.

e Projektipaallikkd kutsuu koolle projektin aloituspalaverin, jossa tuleva tehtavé ja
kunkin rooli kaydaan lapi projektiin osallistujien kanssa.

e Palaveriin osallistuvat vahintadan projektipaallikko, projektin myyja, projektityonjohtaja
ja logistiikkavastaava.

e Projektiin nimetyt kuljettajat osallistuvat aloituspalaveriin mahdollisuuksien mukaan.
Projektityonjohtaja esittelee projektin kuljettajille, jos he estyvat osallistumasta
palaveriin.

e Aloituspalaverissa vastuu projektista siirtyy myyjalta projektipaallikolle.

e Palaverissa taytetadan projektin perustamiskaavake.

1.6. Projektin organisointi

e Suurien projektien toteuttamiseen perustetaan erillinen projektiorganisaatio irrottamalla
projektin ajaksi linjaorganisaatiosta joko kokonaan tai osittain projektin tehtéviin
sopiva henkil6sto.

e Organisaatioon kuuluu tyypillisesti projektipaallikko, projektitydnjohtaja, kuljettajat ja
huolto.

e Projektipaallikolla voi olla vastuu useammasta paéllekkaisesté projektista.

e Suurissa projekteissa projektityonjohtaja ja projektiin - nimetyt nosturin ja
koneenkuljettajat irrotetaan projektin kayttoon taysipaivaisesti.

e Resurssien jako normaalitydn ja projektien valilla paatetaan tapauskohtaisesti kunkin
projektin ja projektin vaiheen tarpeen mukaan.

e Projektiin nimetyt henkilot toimivat projektiin liittyvissé tehtavissa projektipaallikon ja
projektitydnjohtajan alaisuudessa projektin aikana.

e Konsernin tukitoiminnot esim. huolto- ja kunnossapito ja logistiikka toimivat suoraan

projektipaallikon ohjeiden mukaan.
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Projektin  alkaessa  projektiorganisaatio  laaditaan  kirjallisena  projektin
perustamiskaavakkeelle ja siitd tiedotetaan Kkaikille projektiorganisaatiossa toimiville,
heidan paikallisorganisaatioiden esimiehilleen, toimitusjohtajalle ja konsernin
projektijohtajalle.

1.7. Toimenkuvien maarittely ja komennussopimukset

Projektin esimiehille mééritetddn toimenkuvat projektitehtévien hoitoon, joista ilmenee
heidan tehtavansg, vastuunsa ja esimies-alaissuhteensa projektin aikana.
Taysipdivaisesti projektiin siirtyville henkildille tehdaén projektia varten sopimukset
Iyhytaikaisesta tydbkomennuksesta.

Komennussopimuksessa voidaan soveltaa tyésopimuslain 2. luvussa 48 késiteltdvaa
selvitystéd tyonteon keskeisista ehdoista (Liite 2)

Sopimuksessa tulisi ilmetd rahalliset korvaukset ja luontoisedut sekd muut
tyoehtosopimuksen mukaiset komennustydhon liittyvat seikat.

Selvitys voidaan antaa yhdella tai useammalla asiakirjalla tai viittaamalla tyosuhteessa
sovellettavaan lakiin tai tytehtosopimukseen.

Vahintdan kuukauden kestavéssa ulkomaantydssa tydnantajan taytyy antaa tyontekijalle
selvitys tyonteon keskeisistd ehdoista hyvissd ajoin ennen kuin tyontekija matkustaa
tyokohteeseen. Selvityksessd tulee ilmetd tyon kesto, valuutta, jossa rahapalkka
maksetaan, ulkomailla suoritettavat rahalliset korvaukset ja luontoisedut seka
tyontekijan kotiuttamisen ehdot (Liite 2).

Kopiot komennussopimuksista toimitetaan palkanlaskentaan.

palkanlaskentaan. Konsernin tukitoiminnot esim. huolto- ja kunnossapito ja logistiikka
toimivat suoraan projektipaallikon ohjeiden mukaan.

Projektiin nimetdan projektin talousasioista vastaava henkild, joka mainitaan myds

projektisuunnitelmassa kohdassa organisaatio.
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1.8. Projektin suunnittelu

Sopimusvaiheen jélkeen tehd&an projektista projektisuunnitelma ohjaamaan projektin
valvontaa.

Siind madritelld&n mité tehdéan, kuka tekee, milloin tehd&an ja miten tehdaan.
Projektisuunnitelmaa tarkennetaan  yksityiskohtaisemmaksi  projektin  kuluessa
tarkentavassa suunnittelussa.

Projektipdéllikkd vastaa projektisuunnitelman tekemisesté ja hén kerdd suunnitelmaan
tarvittavat tiedot eri osa-alueen vastuullisilta ja kokoaa ne projektisuunnitelmaan.
Projektin johtoryhma hyvéksyy projektisuunnitelman.

Alla olevaa projektisuunnitelma pohjaa voidaan kayttdd apuna suunnitelman

laatimiseen. Projektisuunnitelma muokataan tapauskohtaisesti tarkoitusta vastaavaksi.

PROJEKTISUUNNITELMA

1.

MAARITTELY

1.1 Johdanto

1.2 Tavoitteet

1.3 Rajaus ja liittymat
ORGANISAATIO

2.1 Projektiryhma

2.2 Johtoryhma

2.3 Yhteyshenkilot
TOTEUTUSSUUNNITELMA

3.1 Aikataulu ja Ositus

3.2 Tehtavéluettelo ja tydmaaraarviot
3.3 Resurssisuunnitelma

3.4 Riskien hallinta ja ty6turvallisuus
BUDJETTI

4.1 Projektibudjetti
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4.2 Kustannusseuranta

5. OHJAUSSUUNNITELMA
5.1 Kokoussuunnitelma
5.2 Tiedottaminen
5.3 Valvonta ja raportointi

5.4 Laadunvarmistus

e Johdannossa kuvataan projektin perustamiseen johtaneet syyt ja tausta, mitd
tutkimuksia ja selvityksid on tehty seka projektikohteen nykytilanne.

e Projektin tavoite- kohdassa madaritelladn projektin tavoitteet ja tarvittaessa projektin
sisélto lyhyesti.

e Madriteltavia tavoitteita ovat aikatavoite, kustannustavoite, tulostavoite, tuotanto- ja
kapasiteettitavoitteet,  tekniset- ja  laatutavoitteet sekd  ymparisto- ja
turvallisuustavoitteet.

e Tavoitteissa kuvataan haluttu lopputulos, eiké projektissa tehtévaa tyota.

e Rajaus ja liittyma- kohdassa rajataan projektin sisdltd ja esitetddn mahdolliset
rinnakkaiset projektit ja projektiin liittyvat tehtévat.

e Organisaatio- kohtaan laaditaan henkildtietoluettelo, jossa on henkildiden yhteystiedot.

e Suuremmissa projekteissa piirretddn organisaatiokaavio.

e Organisaatio kohtaan voidaan madrittdd myos avainhenkildiden toimenkuvaukset
projektiin.

e Toteutussuunnitelma- kohdan eri suunnitelmat voidaan sijoittaa projektisuunnitelman
liitteeksi.

e Riskien hallinta- kohdassa arvioidaan projektin mahdollisia riskeja ja tehdéaén
riskikartoitus ja riskien arviointi. Budjetti kohdassa esitelladn projektiin laadittu budjetti
ja kustannusseuranta suunnitelma. Ohjaussuunnitelma- kohdassa selvitetdén projektin

valvontamenettelyt.
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1.9. Toiminta asiakkaan tyémaalla

TyOmaajarjestelyt tulee ottaa huomioon jo esisuunnittelu vaiheessa ja ne pyritédan
toteuttamaan jo ennen projektin toiden kdynnistymisté.

Tilaajan kuuluu osoittaa tyomaalta tarkoituksenmukaiset alueet henkil6stotiloille,
koneiden ja vélineiden sailyttdmiseen ja huoltotoimintaa varten.

Suuremmissa projekteissa toimivan huollon ja kunnossapidon edellytyksend on, etta
rakennetaan tyomaalle véliaikainen huoltohalli.

Kaytettdvissa olevan alueen selvittya kalustoa voidaan alkaa siirtdméén paikalle.
Jatehuolto jarjestetddn ensisijaisesti noudattaen asiakkaan antamia ohjeita ja
tukeudutaan asiakkaan jatehuolto ja -kierratysjarjestelmééan, mutta ellei sellaista ole,
perustetaan Havatorin tukipisteen yhteyteen oma jatteiden keraily- ja lajittelupaikka ja
solmitaan paikallisen jatehuoltoyrityksen kanssa sopimus jatehuollon jarjestdmisesta.
Kaikissa ympéristfasioissa noudatetaan asiakkaan antamia ohjeita niiltd osin, kun ne
ylittdvat Havatorin omat ohjeistukset. Lisdvaatimuksista tiedotetaan projektiin

osallistujille kirjallisilla projektikohtaisilla erityisohjeilla.

1.10.Kaluston siirto tyémaalle

Koneiden ja varusteiden siirtoon laaditaan siirtosuunnitelma.

Ensisijaisesti kaikista koneiden ja varusteiden siirrosta vastaa Havator Transport.
Erikoistapauksissa voidaan kayttda konsernin ulkopuolelta tulevaa yritysta.

Vastuu Kkuljetusten jarjestelemisesté ja suorittamisesta ajallaan on tehtédvaan nimetylla
ajojarjestelijalla, joka toimii tilanteessa projektijohtajan ohjeiden mukaan.

Koneen mukana siirrettavien varusteiden kokoonpano mééritetaan tilauksen kasittelyn
yhteydessa tyon myyjan toimesta ja lista tarvittavista varusteista toimitetaan
ajojarjestajalle.

Paikannettuaan varusteet ajojarjestelija suunnittelee kuormakokonaisuudet siten, etta ne

ovat vallitsevien lakien ja asetusten mukaisesti toteutettavissa
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e Ajojarjestelija ohjeistaa  paikallisorganisaatioiden  tyonjohtajat ja  kuljettajat
valmistelemaan kaluston siirtoa varten.

e Vastuu oikeiden varusteiden lastaamisesta autoon on paikkakuntakohtaisen listan
laadintaan ja jakeluun saakka ajojérjestelijalla, k&ytannon lastauksen osalta kyseisten
paikallisorganisaatioiden tyonjohdolla ja kuljettajilla.

e Lastattavat kuormat kirjataan l&hetyslistoille ja ne toimitetaan projektin
ajojarjestelijalle, joka Kirjaa siirrot Dynarent- jarjestelmaan.

e Ajojarjestelija tilaa kuljetusluvat nostureille ja lavettikuljetuksille.

e Koneiden tarkastukset, katsastukset ja huollot tulee tarkastaa ennen koneen siirtdmista,

seké vastaanotettaessa.

1.11. Tyomaajarjestelyt

Alla on listattuna esimerkinomaisesti huomioon otettavia seikkoja projektin resurssien

suunnitteluun.

Taukotilat
Tyoministerion paatoksessa (977/94) on maédritelty rakennustydmaiden henkilostotilojen

vaatimukset (Liite 3).

rakennustydmaiden henkil6stétilojen vaatimusten mukaiset

ensiapuvalineet
e ilmoitustaulu
o kalusteet
- riittdva maaré poytia ja selkanojallisia istuimia
- kaappitilaa ruokailuvélineiden ja evaiden séilyttdmiseen
e mikro, kahvinkeitin, jaédkaappi
e tyOpaikan lakikirja ja TES tulee olla kaikkien saatavilla tyémaalla
e lomakelokerikko/teline tms.
- tyotunti-ilmoituslomakkeet

- tyomaardimet (tyhjat, kuittaamattomat, kuitatut)
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- pystytyspoytakirjat
- vuokrauskaavakkeet

- turvallisuushavaintokaavakkeet

Pukuhuoneet, WC ja puhdistautumistilat
e rakennusty®émaiden henkilostétilojen vaatimusten mukaiset

Toimisto

tietoliikenneyhteydet

tarvittavat vélineet ja laitteet
- tulostin, kopiokone, skanneri
- tietokone

arkistointi

toimistokalusteet
- toimistopoyté laatikostolla ja istuin

- mappikaappi

huoltokontti ja halli

e suojavalineet
- tyOkasineet
- suojalasit, hitsausmaski
- kuulosuojaimet/korvatulpat

e tyOkalut/vélineet
- Yleistyokalut koneiden ja varusteiden huoltoon ja kunnossapitoon
- apukaynnistysvalineet ja laturi
- kompressori, puikkohitsauskone, sahkotyokalut

e aineet ja niiden sdilytys

tarvittavat 6ljyt ja nesteet joka koneeseen

huoltoon ja kunnossapitoon tarvittavat kemikaalit

6ljyjen ja aineiden séilytys konteissa, joissa asianmukaiset valuma-altaat

nékyville k&yttéturvallisuustiedotteet kaikille sdilytettaville aineille

LA A A VAR VNV VYWY YWY WY
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- ensiapuvalineteline ja silménhuuhtelupullo

- kaasupullot asianmukaisesti sailytettyna

- letkut ja kaasuvalineiden turvaventtiilit
varaosat

- tarvittavat vaihtosuodattimet joka koneeseen

- polttimot ja sulakkeet koneisiin

- yleisimmat kulutusosat ja tarvikkeet
kayttoturvallisuustiedotteet kaikille sdilytettaville ja kaytetyille aineille
jatteiden ja vaarallisten aineiden késittely

- jatteiden lajittelu asetusten mukaisesti

- séilio jatedljyille ja ja&dhdytinnesteille

- roskapontot erikseen yhdyskuntajatteelle ja kiintedlle 6ljyiselle jatteelle
varastointi

- nostoapuvalineet (nostoliinat, ketjut, ketjujen korjaussarjat)

Koneet ja ajoneuvot

oljyntorjuntapakkaukset koneissa

ensiapupakkaukset

tarkastetut sammuttimet

koneiden ja nostoapuvalineiden tarkastus ja katsastusdokumentit
koneiden huolto ennen koneiden lahettamisté projektiyksikkon

kuljetusluvat ym. koneen siirtoa varten tydmaalle

11
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2. PROJEKTIN TOTEUTUS JA OHJAUS

2.1. Projektin valvonta

e Suurissa projekteissa on tydmaalla véhintaan projektityonjohtaja valvomassa tydmaata,
hoitamassa projektin asioita ja pitdméassa asiakkaisiin yhteyksia.

e Projektiin kiinnitettyja nostureita, kurottajia, henkilonostimia ja kuljettajia seurataan
Dynarent-jarjestelmadn perustetun projektitoimipaikan kautta.

e Projektin osalta jarjestelmaé kéayttaa ensisijaisesti projektityonjohtaja.

e Projektipaallikkd tai projektitydnjohtaja pitdd yhteyttd asiakkaaseen sopimuksessa
maadritellylla tavalla ja toimii asiakkaan yhdyshenkiléna projektia koskevissa asioissa ja
lisdkapasiteetin tilauksissa.

e Projektiin liittyvien asiakirjojen ja tositteiden allekirjoittaminen ja asiakkaan
allekirjoitusten hankkiminen kuuluvat projektipdéllikén ja projektityonjohtajan

projektinvalvonta ja -johtamistehtéviin.

2.2. Kustannusseuranta

e Suurten projektien tulosseurantaan perustetaan Havatorin Kirjanpitoon valiaikainen
toimipaikka.

e Kustannuspaikka toimii  rakennustyomaalla tai  tehdasalueella  tapahtuvan
ajoneuvonosturien, nostokoriautojen  ja kurottajien seké mahdollisen
henkilénostinvuokrauksen tulojen ja menojen yhteen kokoajana.

e Kaikki infrastruktuuri- / perustamiskulut kohdistetaan véliaikaisen toimipaikan alaisille
kustannuspaikoille.

e Valiaikaisen toimipaikan perustamisesta ja tarvittavien kustannuspaikkojen / tilien
avaamisesta tekee esityksen kohdetta tarjoava myyntihenkild ja paattaa projektijohtaja
tai toimitusjohtaja.

e Taloushallinto-osasto avaa toimipaikan ja laatii sen kustannuspaikoista tilikartan.

LA A A VAR VNV VYWY YWY WY
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e Viliaikainen toimipaikka toimii paikallisyksikon tavoin ja sen ylimméksi
vastuuhenkiloksi nimetédan kyseisen alueen myynnistd vastaava paikallisyksikon
johtaja.

e Viliaikaisen toimipaikan kaytannon johtamisesta ja hallinnoimisesta vastaavat sen
projektipaallikko ja toimipaikkaan nimetyt projektityonjohtajat.

e Valiaikaiselle toimipaikalle voidaan kiinnittdd koneita ja niitd vuokrataan perus- tai
asiakaskohtaisten hinnastojen mukaisilla ehdoilla.

e Projektinumeron ja/tai valiaikaisen toimipaikan olemassaolosta ja kéytostd on
tiedotettava ~mm.  projektiorganisaation  hankintoja  tekeville  henkilGille,
huoltokeskuksen esimiehille ja logistiikkainsindorille.

2.3. Kustannusten ja tulojen kohdistaminen

e Kaustannuksia alkaa kertyd tarjousvaiheesta lahtien esimerkiksi neuvotteluista ja
asiakkaan luokse tehtdvistd tyokohteen tutustumis- ja tarkistusmatkoista
(matkakustannukset, edustuskulut) sekéd tarjouksen valmisteluun tehtévastda omasta
suunnittelutyosta.

e Kun kone siirretddn projektin tehtaviin yli kuukaudeksi, siirretddn se projektin
resursseihin.

e Koneen tuotoista 85 % ohjautuvat sille toimipaikalle, mille se on resursoitu.

e 15 % tuotoista ohjautuu toimipaikalle, minka alaisia toita se tekee.

e Koneen kulut ohjataan sille toimipaikalle, mille se on resursoitu.

e Kuljettajan palkka ja pdivarahat kohdistetaan sille toimipaikalle, mille resursoitua

konetta héan ajaa.

Seuraavassa esimerkinomainen luettelo projektinumerolle ohjattavista kuluista:

Tarjousvaihe:

e matkakustannukset

LA A A VAR VNV VYWY YWY WY
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kokous- ja edustuskulut

Tilauksen toteutusvaihe:

taysipaivaisten projektitydnjohtajan ja kuljettajien matka- ja majoituskustannukset
projektipaallikdn matkakustannukset ja paivérahat

kuljettajien palkkakustannukset ja péivarahat ohjataan sen toimipaikan kustannuksiin,
mille resursoidulla koneella han ajaa

mahdollisesti hankittavat uudet koneet tai apukalusto (vain projektissa kuoletettavaksi
suunnitellulta osalta!)

projektin hoitamiseen tarvittavat kayttohyodykkeet ohjataan projektiyksikélle

koneiden projektin aikainen vuokra konepankkiin

toimitiloista ja infrastruktuurista aiheutuvat kustannukset ohjataan projektille

projektin aikaisen lisdtyoterveyspalvelujen kustannukset ohjataan projektille projektin
taysipaivaisten tyontekijoiden ja toimihenkildiden osalta

projektin aikaiset lisdvakuutusten kustannukset ohjataan projektille

projektiin osallistujien puhelin- ja postituskulut ohjataan projektille, sikéli kun ne

saadaan projektin ajalta eriteltya

Konenumerolle ohjattavia kuluja ovat esim.:

Projekt

kaluston siirtokustannukset
projektiin osallistuvien koneiden polttoainekulut

koneiden varaosat ja huolto

in varastolle (WH...) ohjataan vain ne kulut, mitd ei pystytd kohdistamaan tiettyyn

koneeseen, tai koneen numero ei ole tiedossa. Tallaisia projektin varastoon kohdistettavia

kuluja ovat ainoastaan:

Aine ja tarvikeostokset koneisiin

14
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e Polttoaineet
e Voiteluaineet
e Rengasostot
2.4. Tyoturvallisuus
e Projektitydmailla tehdaan ty6turvallisuuskierroksia asiakkaan

projektiturvallisuusohjeiden maaraamalla tiheydelld, mutta kuitenkin vahintddn kuusi
kertaa vuodessa.

Tyoturvallisuuskierroksella taytetddn tyoturvallisuuskierroskaavake, johon merkitdén
havainnot.

Vastuu tarkastuskierrosten jarjestamisesta on projektityonjohtajalla.

Tyontekijoistéa kierrokselle osallistuu ensisijaisesti projektin
tyosuojeluvaltuutettu/tyésuojeluasiamies tai hénen ollessaan estyneena tyonjohtajan
nimedma nosturinkuljettaja.

Tapaturmailmoitusten ja l&heltapiti-ilmoitusten Kirjaamisesta vastaa
projektitydnjohtaja.

Jokaisella projektitydmaalla on oltava tyéturvallisuuskortti.

Vahintaan yhdella kymmenesta tyontekijasté tulisi olla ensiapukortti.

2.5. Kokouskaytannot

Aloituspalaveri

Tilauksen varmistuessa nimetaan projektiorganisaatio valmistelemaan tulevaa projektia.
Projektipaallikkd kutsuu koolle projektin aloituspalaverin, jossa tuleva tehtavé ja

kunkin rooli kdydaan lapi projektiin osallistujien kanssa.

15
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e Palaveriin osallistuvat vahintadan projektin myyja, projektipdéllikko, projektityonjohtaja
ja logistiikkavastaava.

e Projektiin nimetyt kuljettajat osallistuvat aloituspalaveriin mahdollisuuksien mukaan.
Projektityonjohtaja esittelee projektin kuljettajille, jos he estyvat osallistumasta
palaveriin.

e Palaverissa taytetddn projektin perustamiskaavake

Seurantapalaverit

e Projektin edistymistd seurataan seurantapalaverein, jotka toteutetaan joko perinteisiné
kokouksina tai puhelinpalavereina.

e Palaverien aikajanne sovitetaan tilanteen mukaan.

e Palaverin koollekutsujana ja puheenjohtajana toimii projektipaallikko.

e Palaveriin osallistuvat projektityonjohtaja ja logistiikkasuunnittelija sekd tarvittaessa
projektiin nimetyt nosturinkuljettajat.

e Palaverista laaditaan tiivistetty muistio, johon Kirjataan mahdolliset muutokset
suunnitelmissa, esiin nousseet lisdvaatimukset, aikataulussa pysyminen ja muut
projektin onnistumisen kannalta merkittavat seikat.

e Muistio jaetaan osallistuneille seka toimitetaan toimitusjohtajalle ja myynti- ja

projektijohtajalle.

Kuukausikokous

e Suurissa projekteissa jarjestetaan kuukausikokous jokaisen kalenterikuukauden alussa.

e Kokouksissa kaydaan lapi edellisen kuukauden tyot ja laskutus seka alkaneen
kuukauden odotukset tydtilanteen suhteen.

e Edellisen kuukauden osalta kasitellddn toiminnan laatu, tyoterveys- ja turvallisuus ja

ympaéristOasiat ja kirjataan kokousmuistioon.

LA A A VAR VNV VYWY YWY WY
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e Raportti toimitetaan toimitusjohtajalle ja myynti- ja projektijohtajalle sek& hallinto-
osastolle.

e Kuukausiraportoinnin suorittamisesta on tyoohje Toimipaikkojen
kuukausiraportointiohje.

Hallinto-osaston kuukausikokous

e Havator-konsernin hallinto-osaston kuukausikokouksessa késitellaén tulosyksikdiden ja
projektien taloudellisia toteutumia ja tulevaisuuden nédkymié.
e Raportit  pohjautuvat  sisdisen  laskennan  tuottamiin  tuloslaskelmiin  ja

paikallisyksikdiden raportoimiin tietoihin.

Aamupalaverit

e Projekteissa jérjestetdan joka paiva Havatorin oma aamupalaveri.

e Palaveriin osallistuu koko paikalla oleva projektihenkilostd mahdollisuuksien mukaan.

e Aamupalaveri on luonteeltaan epamuodollinen ja palaverina voi toimia esim. yhteinen
kahvitauko.

e Aamupalaverissa kasitelladn tyoturvallisuuteen liittyvat asiat joka aamu. Kuljettajat
ilmoittavat projektitydnjohtajalle havaitsemansa puutteet toiminnassa tai valineissé seka
raportoivat mahdolliset laheltapiti-tilanteet.

e Tyobnjohtaja ohjeistaa ja raportoi kuljettajille asiakkailta ja muilta sidosryhmiltéd
saamistaan tiedoista ja siten varmistaa turvallisen yhteistyon projektissa.

e Myos asiakkaiden, tai muiden sidosryhmien toiminnassa havaitut puutteet, jotka
aiheuttavat ty6turvallisuusriskin tai vaaratilanteen, ilmoitetaan tydnjohtajalle tai
Kiireellisessa tapauksessa suoraan asiakkaan tai kyseisen alihankkijan edustajalle.

e Aamupalaverista laaditaan muistio vain, jos esille nousee konerikkoja,

tyoturvallisuuteen liittyvia puutteita, laheltapiti-tilanteita tai tapaturmia.

LA A A VAR VNV VYWY YWY WY
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Projektityonjohtaja kdy Havatorin edustajana tarvittavissa asiakkaiden ja sidosryhmien
palavereissa sovittujen palaverikaytéantdjen mukaisesti.
Projektityonjohtaja kay lapi palavereissa esiin tulleet asiat seuraavassa Havatorin

omassa aamupalaverissa.

Myynti ja markkinointi

Tarjoukset
Tilausvahvistukset

Nostourakka tms. sopimukset

Em. liittyvat nostosuunnitelmat

Em. liittyvat asiakkaan asiakirjat ja piirustukset

Yllamainitut asiakirjat arkistoidaan projektiyksikdssa olevaan tarjousmappiin ja
projektin kansioon intranetiin.

Arkistoinnista vastaa projektipaallikko.

Menetelmd varmistaa, etta projektipdéllikkd on tietoinen kaikesta yksikdssaan
tapahtuvasta myyntitoiminnasta ja voi tarvittaessa suunnata sitd ndkemyksensa mukaan.

Mappien sailytyksessa on huomioitava yrityksen tietosuojamaaraykset.

LA A A VAR VNV VYWY YWY WY

18



E 1
g\ N C 954 1809001 1SO 14001
OHSAS 1801

Crane Rental Liite 1/19

CERTIFIED
ORGANISATION

2.6.2. Palvelun tuotantoon liittyvat asiakirjat

Tyon suunnitteluun liittyvat asiakirjat
- Alustavat nostosuunnitelmat
- Tarkat nostosuunnitelmat

- CAD-nostosuunnitelmat

e Nostosuunnitelmat arkistoidaan projektipaallikon toimesta projektin tarjous-

tilaustietomappiin ja projektin sdhkdiseen kansioon intranetiin.

Nosturien siirtoihin liittyvat asiakirjat

Kuljetusluvat

Lahetyslistat
Rahtikirjat

Nostureiden kuljetusluvan kopio kulkee nosturin mukana.

Kuljetusluvan alkuperdinen kappale sailytetddn koneen omassa toimipaikassa.

Lastauksen yhteydessa taytetyt lahetyslistat ja kuorman vastaanottamisen yhteydessa
kuitatut rahtikirjat arkistoi lastauksesta/purusta vastaava tyonjohtaja mappiin siirtojen

jaljitettavyyden varmistamiseksi.

Tyon toteutukseen liittyvat asiakirjat

Ajoneuvonosturin tydmaarayskaavake

Henkilénostimen vuokraussopimus

Nosturien tydaikaseurantadokumentaatio (projektit, nostourakat)

Kuljettajien tuntikirjanpitotositteet
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Pystytystarkastuspoytakirja

Tarkistetut ja allekirjoitetut asiakirjat toimitetaan projektissa toiden kirjaamisesta
vastaavalle (projektipaallikolle, projektitydnjohtajalle)

Kirjaamisesta vastaava koostaa laskun asiakirjojen pohjalta Dynarent-jarjestelmaan ja
lahettdd dokumentit laskuttajalle.

Laskuttaja viimeistelee laskun ja arkistoi dokumenttien kopiot.

Dokumenttien alkuperéiset osat arkistoidaan mappiin projektiyksikdssa.

Pystytystarkastuspoytédkirjasta toimitetaan kopio noston toimeksiannon antaneelle

esimiehelle, joka arkistoi sen tarjous-tilaustietomappiin kyseisen tyon kohdalle.

Kokouksiin liittyvat asiakirjat

Projektikokousten ~ muistiot  arkistoidaan  projektimappiin  projektin  muun
dokumentaation yhteyteen.

Vastuuhenkilénd dokumenttien toimittamisen suhteen toimii projektin paallikko.
Arkistoinnin hoitaa projektipaallikko.

Projektien koko dokumentaatio talletetaan kuuden vuoden ajan projektiarkistossa

Espoon toimitiloissa.

Henkildstdhallinto

Kaikki henkiloston tyo- ja loma-aikaseurantadokumentit seka tyoterveydenhuoltoa
koskevat asiakirjat toimitetaan palkanlaskijalle, joka huolehtii ndiden arkistoinnista.
Henkiloston osaamisen liittyvat dokumentit, kuten koulutustodistukset, arkistoidaan
tyontekijoiden omaan yksikkoon koulutusmappiin.

Tyomaalla tarvittavista koulutustodistuksista, esim. tyoturvallisuuskorteista, otetaan
kopiot ja arkistoidaan projektiyksikossa projektiesimiehen toimesta mappiin tai

projektin sahkdiseen kansioon.

20
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Toimihenkildiden toimenkuvaukset sdilytetddn projektipaikalla ja toimenkuvat
madrittelee projektipdallikkd, joka tarvittaessa kayttdd toimitusjohtajan tukea

toimenkuvan tarkkaan laadintaa.

Huolto ja kunnossapito

Rekisterdintiasiakirjat

Koneiden rekisteriotteen tekninen osa séilytetddn ajoneuvossa, josta vastaa
nosturinkuljettaja.
Teknisesta osasta skannataan kopio ja tallennetaan koneen kansioon intranetiin.

IImoitusosa arkistoidaan konsernihallinnon rekisteriotearkistoon.

Katsastusasiakirjat

Liikennekatsastusasiakirjat
Nosturien vuositarkastusasiakirjat

Nostoapuvalineiden vuositarkastusasiakirjat

Katsastus- ja tarkastusasiakirjat arkistoidaan hankita- / huoltopééllikbn toimesta
kyseisen koneen mappiin.
Katsastus ja tarkastusasiakirjat tallennetaan my6s sahkoisesti intranetiin koneen

kansioon.

Huolto- ja korjausasiakirjat

Nostoapuvalineiden omavalvontakortti
Huoltokirja

Huolto- ja korjausraportti
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e Nostoapuvélineiden omavalvontakorttia ja huoltokirjaa sailytetd&n koneen ohjaamossa
ja niiden séilytyksestd vastaa koneen tai ajoneuvon kuljettaja.

e Huolto- ja korjausraportti toimitetaan korjaamon esimiehelle, joka siirtd4 paperiraportin
tiedot s&hkoiseen muotoon intranetiin  kyseisen koneen kansioon ja arkistoi

paperiversion Kyseisen nosturin mappiin.

Varaosaluettelo

e Projektissa koneiden varaosaluettelon laadinnasta ja paivittdmisesta vastaa projektissa
toimiva huolto yhdessé projektityonjohtajan kanssa.

e Varaosaluetteloa séilytetdan huoltokontissa mapissa.

Huoltoon liittyvat hankinta-asiakirjat ja dokumentit

e Yli 1500€ summan ylittdvien varaosien ja tarvikkeiden hankinnasta vastaa
hankintapéallikkao.
e Hankintapaallikkd pyyta kirjallisen tarjouksen ja tekee tilauksen myos kirjallisesti.

e Hankintapééallikko arkistoi tarjoukset ja tilaukset hankintamappiin.

2.6.6. Tydsuojelu

- Tyosuojelukierroksen havaintokaavake

- Turvallisuushavainnot

e Tyodsuojelukierrosten raporteista ja turvallisuushavaintokaavakkeista toimitetaan kopio
projektipaallikolle.

e Projektipaallikko arkistoi ne projektin toimintajarjestelmén mappiin perehdyttyaan
niiden sisaltéén. Nain varmistetaan, ettd projektipaallikké saa tarpeellisen tiedon

projektin tyoturvallisuusasioiden johtamiseen.

LA A A VAR VNV VYWY YWY WY
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Projektiyksikon jatehuoltosopimus
Projektiyksikon ongelmajétteiden siirtoasiakirjat

Projektiyksikon  jatehuoltosopimus,  jatehuoltoraportit  ja  ongelmajatteiden
siirtoasiakirjat arkistoidaan projektin jatehuoltomappiin.
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3. PROJEKTIN PAATTAMINEN

3.1. Paattamistoimenpiteet

Projektin paattyessa kuljettajat purkavat koneet ja varusteet ja valmistelevat ne siirtoa
varten.

Tukikohta puretaan ja tavarat pakataan siirtoa varten projektiorganisaation voimin
tarvittaessa lisdapuvoimia kayttéen.

Varusteet inventoidaan kuljetussuunnittelulistaa apuna kéyttden ja rikkoontuneet tai
hukkuneet varusteet korjataan tai uusitaan.

Projektitydnjohtaja valvoo purun ja inventoinnin suorittamista varmistaen, etta

seuraavassa kohteessa koneet ja varusteet ovat tyokunnossa.

Siirto suunnitellaan ja valmistellaan projektin ajojérjestelijan toimesta.

Tapauskohtaisesti koneet ja varusteet siirretddn heti seuraavaan tyokohteeseen tai ne

vélivarastoidaan projektitydmaalle tai muulle varastoalueelle.

Projektitydmaalta lahtevat kuormat dokumentoidaan lahetyslistoille.

Kaavakkeet toimitetaan projektin ajojarjestelijalle, joka Kirjaa siirrot Dynarent-

jarjestelmaan.

3.2. Loppuraportin laadinta

Projektin paattyessd laaditaan projektin loppuraportti, johon kootaan projektin
perustamiskaavake, viikkopalaverien muistiot ja mahdolliset aamupalaverien
yhteydessa Kirjatut konerikko- ja tyoturvallisuusmuistiot ja muut poikkeamamuistiot.

Loppuraporttiin  liitetddn myos projektin  kannattavuus-analyysi, jossa projektin

laskutusta verrataan projektinumerolle syntyneisiin kustannuksiin.
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Muistioiden ja kannattavuuslaskelman pohjalta projektipdallikko laatii yhteenvedon,

jossa projektin kulku tiivistetadn yhden sivun mittaiseksi referaatiksi.

e Yhteenvedossa projektipaéllikkd arvioi projektin kannattavuutta ja mahdollisia
parannuskohteita.

e Projektin loppuraportti on yksi Tilaus-Toimitusprosessin jatkuvan parantamisen
kéaytannon tyokalu.

e Kaikki projektin aikana laaditut suunnitelmat ja piirustukset ja loppuraportti

tallennetaan projektikohtaiseen arkistokansioon.
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Tyosopimuslaki
2 luku
Tyénantajan velvollisuudet
45
Selvitys tyonteon keskeisistad ehdoista

Tydnantajan on annettava tydntekijélle, jonka tytsuhde on voimassa toistaiseksi tai yli kuukauden

pituisen maaraajan, kiallinen selvitys tyonteon keskeisista ehdoista viimeistdan ensimmaisen
palkanmaksukauden padtlymiseen mennessa, jolleivat ehdot kay iimi kirjallisesta tydsopimuksesta.

Jos tydntekijad on alle kuukauden pituisissa maadraaikaisissa tydsuhteissa saman tyénantajan

kanssa toistuvasti samoin ehdoin, on tydnantajan annettava selvitys tyonteon keskeisista ehdoista

viimeistadn kuukauden kuluttua ensimmaisen tydsuhteen alkamisesta. Selvitys saadaan antaa

vain kerran, jos tyosuhteet toistuvat edelleen, ellei 3 momentista johdu muuta. Vahintaan
kuukauden jatkuvassa ulkomaantydssa selvilys on annettava hyvissa ajoin ennen kuin tyéntekija
matkustaa tydkohteeseen.

Selvitys voidaan antaa yhdella tai useammalla asiakirjalla tai viittaamalla tydsuhteessa
sovellettavaan lakiin tai tybehtosopimukseen. Selvityksestd on kaytava ilmi ainakin:

1) tyénantajan ja tyontekijan koti- tai likepaikka;
2) tybnteon alkamisajankohta;
3) madrdaikaisen tydsopimuksen kesto ja madrdaikaisuuden peruste;
4) koeaika;

5) tyéntekopaikka tai jos tydntekijalia el ole padasiallista kiinteda tydntekopaikkaa, selvitys niista
periaatteista, joiden mukaan tydntekijd tydskentelee er tybkohteissa,

6) tybntekijan paaasialliset tyttehtavat,
7) ty6hon sovellettava tybehtosopimus;
8) palkan ja muun vastikkeen maaraytymisen perusteet sekd palkanmaksukausi;
9) s&anndllinen tydaika;
10) vuosiloman madraytyminen;
11) itisanomisaika tai sen maaraytymisen perusle;

12) vahintdan kuukauden kestavassa ulkomaantydssa tydn kesto, valuutta, jossa rahapalkka
maksetaan, ulkomailla suoritettavat rahalliset korvaukset ja luontoisedut seka tydntekijan
kotiuttamisen ehdot.

Tyénantajan on lisaksi annettava tyontekijalle kirjallinen selvitys tydnteon ehdon muutoksesta niin

pian kuin mahdollista, viimeistaan kuitenkin muutosta seuraavan palkanmaksukauden padttyessa,
jollel muutos johdu lainsaddanndn tai tydehtosopimuksen muuttamisesta.
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Annettu Helsingissa 3 paivana marraskuuta 1994

TyOministerion paatos
rakennustydmaiden henkil6stétiloista

TyOministerid on paattanyt rakennustyon turvallisuudesta 23 péivdnd kesakuuta 1994 annetun
valtioneuvoston péatoksen (629/94) 46 §:n nojalla:

18
Soveltamisala

Tata paatosta sovelletaan rakennustyon turvallisuudesta annetun valtioneuvoston paéatoksen
(629/94) 23 §:ssd tarkoitettuihin rakennustydomaiden henkilostétiloihin.

2§
Maaritelma

Henkilostotiloilla tarkoitetaan tyontekijoiden pukeutumista, peseytymistd, ruokailua seké vaatteiden
kuivaamista ja sailyttdmista varten varattuja tiloja ja kdymalatiloja.

38
Henkilostotilojen jarjestaminen

Henkilostotilat  on  suunniteltava  ottaen  huomioon tuleva tyontekijamaara, tilojen
tarkoituksenmukainen sijoittelu, tyémaan liikenne seka muut tilojen kayttoon liittyvat seikat.

Pienilla, lyhytkestoisilla tyomailla voidaan henkilostotilojen jérjestamisessa poiketa taman
paatoksen maarayksista edellyttden, ettd rakennustyon turvallisuudesta annetun valtioneuvoston
paatoksen 23 §:n henkildstotiloja koskevat vaatimukset téytetddn muulla tavoin.

Henkilostotilojen huonekorkeuden on oltava vahintdadn 2,2 metrid lukuun ottamatta kadymalgité,
joiden on oltava vahintaan 1,9 metria korkeita.

Pukeutumis-, peseytymis-, vaatteiden kuivatus- ja sdilytys- sekd kaymalatilat on jarjestettava
erikseen miehille ja naisille.

Henkilostotilat eivat saa olla tyotiloissa.
Henkilostotilojen lampotilan, ulkokdymaldd lukuun ottamatta, on oltava véhintdan +18 °C.
Henkilostdtilojen ilmanvaihdon on oltava riittdvan tehokas ja sellainen, ettd haitallista vetoa ei

esiinny.

Henkilostdtilojen seinat, katot ja lattiat sekd niiden kalusteet on pintakésiteltdva niin, ettd ne on
helppo pitdéd puhtaana.
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4§
Henkil6stotilojen kaytto

Henkilostotiloissa on  oltava kelvollista juomavettd sekd puhtaat ja tarkoituksenmukaiset
juomalaitteet ja juoma-astioita.

Tybnantajan on huolehdittava, ettd henkilostotilat pidetddn puhtaina, siivotaan paivittdin ja
tarvittaessa useamminkin tyémaan rakennusvaiheen tai olosuhteiden sitd vaatiessa.

Tyontekijoiden on kaytettava henkilostétiloja siten, etteivat ne tarpeettomasti likaannu ja ettd ne
pysyvét hyvéssa jarjestyksessa.

58§
Ruokailutilat

Ruokailutilaa on oltava véhintdén yksi neliometri rakennustydmaan kunkin tydvuoron suunnitellun
tyovoimavahvuuden mukaista tyontekijad kohden. Suurilla, yli 70 tyontekijan tyomailla edelld
tarkoitetusta tilavaatimuksesta voidaan poiketa. Ruokailutilaa on oltava kuitenkin riittavésti
jokaiselle tyontekijalle.

Ruokailutilat on kalustettava asianmukaisilla poydilla ja selkanojallisilla istuimilla siten, etté
tyontekijoilla on mahdollisuus esteettomaan ruokailuun.

Jollei ruokailutiloissa ole mahdollisuutta lampimén aterian saantiin, on tilat varustettava laitteilla
mukana tuodun ruoan ja juoman sailyttdmista ja lammittdmista varten. Ruokailutilassa on talloin
oltava jaakaappi.

Ruokatilojen tai niihin johtavien kulkuteiden yhteyteen on varattava kasien pesupaikka, jos pesutilat
eivat sijaitse ruokailutilojen valittdmassé laheisyydessa.

6§
Pukeutumistilat

Vaatteiden vaihtamista ja séilyttamistd varten on tyontekijoille jarjestettava riittavan tilavat
pukeutumistilat.

Pukeutumistiloissa on oltava jokaiselle tyontekijalle mahdollisuus tydvaatteiden sekda omien
vaatteiden ja henkilokohtaisten tavaroiden sailyttamiseen toisistaan erilladn lukitussa kaapissa.
Kaapin vahimmaismittojen on oltava seuraavat: leveys 400 mm, syvyys 500 mm ja korkeus
1500—1800 mm.

Vaatekaappien etéisyyden vastakkaisesta seindstd on ovien avautumissuunnassa oltava vahintéan
1,4 metrid. Jos kaappirivit ovat vastakkain ja pukeutuminen tapahtuu niiden valisessa tilassa, on
kaappien valisen etéisyyden oltava vahintaan 2,1 metria.

Pukeutumistiloissa on oltava keskimaarin yksi istuinpaikka kahta tyontekijaa kohti.
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78
Peseytymistilat
Peseytymistilojen on oltava pukeutumistilojen valittomassa laheisyydessd. Mikali peseytymistilat
ovat pukeutumistilojen kanssa samassa huonetilassa, on ne toiminnallisesti erotettava toisistaan.

Mikéali peseytymis- ja pukeutumistilat ovat eri huonetiloissa, tilojen valilla on oltava suojattu
kulkuyhteys.

Peseytymistiloissa on oltava tyon likaisuuteen néhden riittdvd maara peseytymislaitteita, kuitenkin
vahintadn yhdet noin 8 tyontekijaa kohti. Kayméaléssé olevaa pesuallasta ei lueta edellda t&ssa
pykalassad mainittuihin peseytymislaitteisiin.

Riittava méaara suihkuja on jarjestettava tyontekijoiden kayttoon, jos tyon luonne tai terveyssyyt sita
edellyttdvat. Suihkutilojen on oltava riittdvan suuria, jotta tyontekijalla on riittavasti vapaata tilaa
lilkkumista, peseytymistd ja kuivaamista varten. Suihku on eristettdva sopivalla tavalla muusta
pesutilasta. Miehille ja naisille on jarjestettava erilliset suihkutilat tai mahdollisuus kéayttaa niita
erikseen.

Peseytymistiloissa on oltava lammintd pesuvettd, pesuainetta ja asianmukaisia pyyhkeita.
Suihkuissa on oltava kuuma ja kylmé vesi.

88§
Vaatteiden kuivaustilat

Mérkien ja kosteiden vaatteiden seka jalkineiden kuivattamista varten on oltava tyontekijamaard,
vuodenaika sekd rakennusvaihe ja muut olosuhteet huomioon ottaen riittdvan suuri, tehokkaasti
tuuletettu ja sopivan lammin kuivaushuone.

Kuivaushuoneen asemesta voidaan kayttaa riittavalla lammitys- ja tuuletusteholla varustettuja
kuivauskaappeja.

Ilman tulo ja poisto on jérjestettava siten, ettd kuivaushuoneesta ja -kaapeista ei padse haitallista
kosteutta tai hajua muihin tiloihin.

9§
Kaymalatilat
Tyontekijoille on varattava riittdva maara kaymaloita tyoskentelypaikkojen, pukeutumistilojen seka
suihku- tai peseytymistilojen laheisyyteen. Kdymaélat on jérjestettava erikseen miehille ja naisille.

Kaymaloissa on oltava asianmukaiset wc laitteet. Miesten kaymaélatilaan on sijoitettava pisoaari,
joka on erotettava muusta tilasta tarvittaessa ovella.

Kaymalatilojen yhteydessa on oltava kasien pesupaikka.



10 §
Voimaantulo
Tama paatos tulee voimaan 1 paivana tammikuuta 1995.

ETA:n sekakomitean paatts 21.3.1994 N:o 7/94.

ETA-sopimuksen liite XVII1: neuvoston direktiivi 92/57/ETY.

Helsingissa 3 paivana marraskuuta 1994

Tyoministeri
Ilkka Kanerva

Y litarkastaja
Toivo Niskanen
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