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Tämän opinnäytetyön tavoitteena oli jatkaa Rakennusliike P. Hämäläinen Oy:n toimintajärjestelmän kehittä-

mistä. Toimintajärjestelmää kehittämällä toimeksiantaja yritys halusi parantaa yritystoimintaansa sekä muun-

taa toimintajärjestelmää RALA-sertifikaateissa määritettyjen vaatimusten mukaiseksi. Toimintajärjestelmän 

kehittäminen oli aloitettu yrityksen toimesta jo aikaisemmin. Toimintajärjestelmälle oli luotu sähköinen kansio-

rakenne, joka oli kehitetty vastaamaan RALA-sertifikaatin ehtoja. RALA-sertifikaatilla yritys saa puolueettoman 

sertifikaatin, joka on osoitus yrityksen toiminnan laadusta. Opinnäytetyössä haluttiin parantaa yrityksen pilvi-

tallennusalustassa sijaitsevan työtilauksia koskevan tallennuskansion kansiorakennetta. Lisäksi tavoitteena oli 

saada yrityksen henkilöstön dokumenttien ja tiedostojen hallinta sekä tallennustapa yhdenmukaiseksi, jotta 

työtilauksia koskevat asiakirjat ja tiedostot pysyisivät tallessa ja että ne olisivat selkeästi ja helposti löydettä-

vissä.  

 

Opinnäytetyö oli kehitysprojekti, jota varten perehdyttiin aiheeseen liittyvään kirjallisuutteen sekä verkkojul-

kaisuihin. Toimintajärjestelmän kehittäminen toteutettiin yhteistyössä tilaajayrityksen kanssa. Kehittämisessä 

hyödynnettiin yrityksen kokemusta nykyisen, olemassa olevan tallennuskansion käytöstä sekä yrityksen toi-

veita ja ajatuksia uudesta tiedostojen ja dokumenttien tallennustavasta. Kehitystyötä varten käytettiin yrityk-

sen käytössä olevaa pilvitallennusalustaa, johon luotiin uusi, työtilauksia koskevan kansion runkorakenne. Ke-

hitystyön kansiorakenteen lukitsemista varten hankittiin myös tietoteknistä tukea yrityksen IT-yhteistyökump-

panilta.   

 

Kehitystyön tuloksena yritys sai uuden kopioitavissa olevan, valmiiksi kasatun tallennuskansion, johon työti-

lauksia koskevat dokumentit on helppo yhdenmukaisesti tallentaa. Myös dokumenttien löydettävyys tallennus-

alustassa helpottui. Yrityksen tehtäväksi jäi uuden kansion sekä yhdenmukaisen tallennustavan käyttöönotta-

minen. Kehitystyön seurauksena yrityksen toimintajärjestelmä on vaatimustasoltaan lähempänä tavoiteltua 

RALA-sertifikaattia.  
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1 JOHDANTO  

1.1 Työn tausta ja tavoitteet 

Tämä opinnäytetyö käsittelee uuden toimintajärjestelmän kehittämistä ja käyttöönottoprosessia Ra-

kennusliike P. Hämäläinen Oy:lle. Opinnäytetyön aihe sai alkunsa, kun aloitin työt toimeksiantaja 

yrityksessä kesällä 2022. Yrityksessä oli tehty paljon uudistuksia, ja sen myötä myös yrityksen käy-

tössä olevaa toimintajärjestelmää oli haluttu päivittää vastaamaan paremmin yrityksen tämänhetki-

siä tarpeita. Lisäksi toimintajärjestelmää kehittämällä tilaajayritys haluaa hakea järjestelmälleen 

RALA ry:n myöntämää sertifiointia.  

Uuden toimintajärjestelmän kehitystyö on yrityksessä saatu jo pitkälle ja pohja uudelle sähköisesti 

dokumentoidulle toimintajärjestelmälle on jo luotu. Uudessa järjestelmässä on vielä kuitenkin joita-

kin päivittämättömiä rakenteita. Luodun toimintajärjestelmän tallennusalustana toimii OneDrive-pilvi-

tallennusalusta. Yrityksen käytössä on myös järjestelmää tukeva toiminnanohjausjärjestelmä Ad-

minet sekä dokumentointia helpottava ohjelmisto Kotopro, jotka yhdessä auttavat yritystä taloushal-

linnossa ja dokumentoinnissa.  

Työn tarkoituksena on kehittää yrityksen käytössä olevaa toimintajärjestelmää ja erityisesti parantaa 

työtilauksia koskevan tallennuskansion kansiorakennetta, sekä käyttöönottaa yrityksessä yhdenmu-

kainen toimintamalli työmaita koskevien dokumenttien tallennuksessa. Yhdenmukaisella tallennus-

tyylillä yrityksen asiakirjojen hallinta helpottuu, kun kaikki yritystoimintaa koskevat asiakirjat löytyvät 

niille määrätyistä paikoista. Kansiorakenteen kehityksellä edistetään asiakirjojen nopeaa löydettä-

vyyttä sekä varmistetaan dokumenttien säilyvyys yrityksen toimintajärjestelmässä.   

Työssä kuvataan järjestelmän tämänhetkistä tilaa, rakennustyömaita koskevien asiakirjojen tallenta-

misen yhdenmukaistamista, kansiorakenteen luomista yrityksen käytössä olevaan tallennusalustaan 

OneDrive-pilvipalveluun, sekä uuden kansiorakenteen käyttöönottoa. Tavoitteena työssä on käyt-

töönotettu valmis sähköisesti dokumentoitu toimintajärjestelmä, jolla yritys voi hakea RALA-sertifi-

ointia.  

1.2 Menetelmät  

Opinnäytetyötä koskeva kehitystyö toteutetaan yrityksen työnjohdon näkökulmasta, työssä käsitel-

len tiedonhallintaa ja dokumentointia. Yhdenmukainen tapa dokumentoida rakennustyömaita koske-

via asiakirjoja edistää yrityksen koko toimintajärjestelmän toimivuutta.  

Työ toteutetaan yhteistyössä toimeksiantaja yrityksen kanssa. Tutustun työmaan käytössä olevaan 

toimintajärjestelmään, ja tutkin kriittisemmin työmaita koskievien asiakirjojen dokumentointia toi-

mintajärjestelmän tallennusalustassa. Työssä parannetaan työtilauksia koskevan kansion kansionra-

kennetta, ja pyritään lukitsemaan yhden mukainen kansiorakenne työnjohtajien jokapäiväiseen käyt-

töön. 

Työni avuksi kerään tietoa yrityksen johdolta ja työnjohtajilta sekä kuulen heidän kokemuksiaan jär-

jestelmän käytöstä. Tarvittavaa aiheeseen liittyvää tietoa tulen etsimään myös verkkojulkaisuista 

sekä toimintajärjestelmiä ja johtamista koskevista kirjallisuudesta. Kansiorakennetta ja sen toimin-

toja työstetään mahdollisesti yhdessä yrityksen IT-tuen kanssa ja tulen käyttämään opinnäytetyössä 
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heiltä saamiani tietoja yhtensä opinnäytetyön lähteenä. Osa opinnäytetyön tiedoista voi olla salassa 

pidettäviä tietoja, jotka eivät tule julkisiksi.  

1.3 Tilaajayrityksestä  

Rakennusliike P. Hämäläinen Oy (ent. Rakennusliike Pekka Hämäläinen Oy) on vuonna 1988 perus-

tettu rakennusalan yritys, jonka toimialuetta on Jyväskylä ja sen lähiympäristöt. Yrityksen toimialaan 

kuuluu uudisrakentaminen, sekä korjausrakentaminen. Erikoisaloina yritys on keskittynyt erityisesti 

vaativiin rakennusten sisäilmaa parantaviin kohteisiin, kosteus- ja homeongelma kohteisiin, teräsra-

kentamiseen sekä hirsi- ja perinnerakentamiseen. Yritys on vuosien saatossa saneerannut useita 

vaativia julkisia kohteita kuten: Päiväkoteja, kouluja, museoita, terveysasemia sekä palvelutaloja. 

(Rakennusliike P Hämäläinen 2023a.)   

Yritys panostaa toiminnassaan laatuun ja yrityksellä on vahva halua kehittää toimintaansa, mihin 

yritys onkin viime vuosien aikana panostanut paljon. Tänä vuonna 2023 Rakennusliike P. Hämäläi-

nen Oy laajensi toimintaansa myös rakennuspeltien, kattoturvatuotteiden sekä sadevesijärjestelmien 

saralle yrityskaupan myötä, joten yrityksen palveluihin kuuluu nykyään myös rakennuspeltityöt sivu-

nimellä Rakennuspelti H Turpeinen. (Rakennusliike P Hämäläinen 2023a; kuva 1.) Yritys on ansain-

nut toiminnallaan RALA ry:n myöntämiä pätevyyksiä, jotka osoittavat rakennusliikkeen toiminnanlaa-

tua (kuva 2). 

Yritys työllistää tällä hetkellä noin seitsemänkymmentä henkilöä. Työntekijöiden määrä yrityksessä 

on vuosien saatossa ollut kasvussa; tämän sekä yritystoiminnan kasvun myötä korostuu yrityksen 

tarve yhdenmukaisesta ja toimivasta toimintajärjestelmästä. 

Rakennusliikkeellä on käytössään kolme eri toimitilaa. Kaksi Jyväskylän Seppälänkankaalla sekä yksi 

Palokassa. Seppälänkankaan toimipisteet ovat keskittyneet rakennuspuolen varastointi tarpeeseen 

sekä maalaustöiden työskentely- sekä säilytystiloiksi. Lisäksi Sepelitien toimipisteellä sijaitsee yrityk-

sen hallinnon sekä rakennuspuolen työnjohdon toimistotilat. Palokassa sijaitseva toimipiste tuli yri-

tyksen käyttöön tänä vuonna ja sen käyttötarkoitus on toimia rakennuspelteihin erikoistuneen puo-

len työskentely, varastointi sekä toimitilana.  

 

 

KUVA 1. Yrityksen logo (Rakennusliike P.Hämäläinen 2023) 

 

KUVA 2. RALA-pätevyys (Rakennusliike P.Hämäläinen 2023) 
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2 TOIMINTAJÄRJSTELMÄN SERTIFIOINTI 

2.1 Toimintajärjestelmä  

Toimintajärjestelmän tarkoitus on tehostaa resursseja tuottavaan työhön, sekä selkeyttää ja yhte-

näistää yrityksen toimintaa. Se sitoo yhteen organisaation yhdessä sovitut toimintatavat. Toiminta-

järjestelmässä kuvataan yrityksen toimintatapoja ja sillä pyritään ohjeistamaan organisaatiota toimi-

maan halutulla tavalla. Toimintajärjestelmä on yksi organisaation johtamisenväline. (Hämäläinen 

2019, 4.) Useissa eri lähteissä sana toimintajärjestelmä on rinnastettu sanaan johtamisjärjestelmä 

tai laatujärjestelmä. Toimintajärjestelmä antaa johtamiseen ja toimintaan raamit, jotka ovat yhden-

mukaiset ja systemaattiset. Suomessa toimintajärjestelmäksi kutsutaan usein järjestelmää, joka 

täyttää useamman kuin yhden RALA-asiantuntijaorganisaation määrittelemän sertifikaatin vaatimuk-

set. (Toimintajärjestelmä 2023.)  

Hyvällä ja toimivalla sertifioidulla toimintajärjestelmällä yrityksen johtaminen on helpompaa, se pal-

velee organisaation strategiaa, sekä auttaa yritystä kehittymään. Se kokoaa yrityksen ajankohtaiset 

tiedot yhteen paikkaan, jolloin ne ovat helposti löydettävissä. Hyvä toimintajärjestelmä on yhdenmu-

kainen, selkeä ja kustannustehokas kokonaisuus, joka parantaa yrityksen asiakaspalvelua. Selain-

pohjainen toimintajärjestelmä toimii paikasta ja ajasta riippumatta, jolloin dokumenttien ja tiedon 

siirtyminen on sujuvaa. (Lindroos 2021.)  

Toimintajärjestelmän sertifiointi on prosessi, joka koostuu useammasta eri vaiheesta. Prosessin vai-

heisiin vaikuttaa se, miltä taholta sertifikaattia haetaan, sekä se, mitä standardeja haetulla sertifi-

kaatilla on. Yleisimmin toimintajärjestelmän sertifiointiprosessista löytyy alla näkyvässä kuvassa esi-

tetyt vaiheet (kuva 3): 

 

  

KUVA 3. Toimintajärjestelmän sertifioinninvaiheet. (Lindroos 2021)  
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2.2 ERP  

Sana ERP on lyhenne englanninkielisestä sanoista Enterprise Resource Planning, jolla tarkoitetaan 

yrityksen resurssien suunnittelua. Suomessa puhekielen lyhenteessä ERP:llä tarkoitetaan toiminnan-

ohjausjärjestelmää (Tanskanen & Nivamo 2022, 1). Toiminnanohjausjärjestelmä on kokoelma ohjel-

mistoja, joka sisältää kaikki yrityksen tietojenhallinnassa ja toiminnanohjauksessa tarvittavat sovel-

lukset ja yhdistää nämä yhdeksi kokonaisuudeksi. ERP-järjestelmällä voidaan hallita yrityksen eri-

tyyppisiä ominaisuuksia, kuten taloushallintoa, sisäistä laskentaa, tuotannonohjausta, henkilöstöhal-

lintoa, projektien hallintaa, sekä materiaalien ja varaston hallintaa. Toiminnanohjausjärjestelmä on 

yksi osa organisaation toimintajärjestelmää ja sen tarkoituksena on tukea ja mahdollistaa toiminta-

järjestelmään kuuluvia toimintoja. Alla näkyvästä kuvasta (kuva 4), voi nähdä miten toiminnanoh-

jausjärjestelmä punoo yhteen yritystoiminnan eri osa-alueet.  

 

 

KUVA 4. Toiminnanohjauksen kuvaaja (Existek 2023) 

 

2.3 Rakentamisen Laatu Ry  

RALA ry on vuonna 1997 perustettu organisaatio, jonka tarkoituksena on edistää suomalaisen raken-

netun ympäristön laatua, vastuullisuutta sekä rakennusalan läpinäkyvyyttä. Nimi RALA on lyhenne 

sanoista Rakentamisen Laatu. (Rakentamisen laatu ry julkaisuaika tuntematon d.)  

Palvelut 

RALA ry:n tuottamiin palveluihin kuuluu monipuolisesti erilaisia tuotteita rakennusalalla toimiville yri-

tyksille ja organisaatioille. RALA asiantuntijaorganisaation palveluita ovat: RALA-pätevyys, RALA-

sertifiointi, Kuivaketju10, RALA-palaute, RALA-referenssipalvelut, sekä Palvelut tilaajalle. (Rakenta-

misen laatu ry julkaisuaika tuntematon a.)  
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Yhtenä RALA ry:n päätehtävänä on todentaa rakennusalan yritysten pätevyyksiä ja myöntää sertifi-

ointeja. RALA ry on kehittänyt pätevyysjärjestelmän, mikä perustuu ISO-organisaation standardien 

vaatimuksiin. Järjestelmää on uudistettu siten, että vaatimukset peilaavat paremmin yrityksen ky-

vykkyyttä toimia kohdennetusti rakennus- ja kiinteistöalalla. (Rakentamisen laatu ry julkaisuaika tun-

tematon b.) 

RALA-sertifikaatit 

Yritykset voivat hakea RALA-sertifikaatteja toimintajärjestelmälleen sertifiointiprosessia noudatta-

malla. Vaatimuksena sertifiointia hakevalle yritykselle on suomalainen y-tunnus. RALA ry kehitti ser-

tifikaattijärjestelmän, koska halusivat tarjota yrityksille sisällöiltään ja hintaluokaltaan sopivan kol-

mannen osapuolen tekemän julkisen arviointi- ja hyväksyntämenetelmän. Sertifioitu johtamisjärjes-

telmä parantaa yrityksen kilpailukykyä, nostaa yrityksen toiminnan sekä johtamisjärjestelmän tasoa. 

Arvioitavia järjestelmiä on yhteensä neljä kappaletta, jotka ovat: Laatujärjestelmä, ympäristöjärjes-

telmä, turvallisuusjärjestelmä, sekä kosteudenhallintajärjestelmä. Jokaiselle RALA ry:n sertifioimalle 

järjestelmälle on omat erilliset arviointikriteerit. (Rakentamisen laatu ry julkaisuaika tuntematon c.)   

RALA ry:n sertifikaattien vaatimukset vastaavat sisällöitään ISO-järjestelmän sertifikaattien ISO 

9001, ISO 14001 ja ISO 45001 vaatimuksia. RALA-sertifiointia yritys voi hakea järjestelmille, jotka 

täyttävät pääosin arviointiperusteet. 

Sertifiointiprosessi 

Sertifiointiprosessi muodostuu seitsemästä RALA ry:n sivuilla määrittämästä vaiheesta (Rakentami-

sen laatu ry julkaisuaika tuntematon c):  

1. Prosessi alkaa oman yritystoiminnan kehittämisellä, menettelyjen kuvauksella, sekä yrityksen 

toiminnan ympäristövaikutusten tunnistamisella. 

2. Vaihe kaksi on RALA ry:n arviointiperusteisiin tutustumien, sekä itsearvioinnin täyttäminen. Esi-

merkki itsearviointilomakkeesta RALA-sertifiointi Laatujärjestelmän itsearviointilomake (liite 1). 

3. Kolmannessa vaiheessa yritys tutustuu haettavan sertifikaatin arviointiperusteisiin, sekä toimit-

taa itsearvioinnin RALA ry:lle. 

4. Hakemus käsitellään ja RALA ry valitsee arvioijan yritykselle. Yrityksen järjestelmän arvioinnista 

sovitaan.  

5. Yrityksen järjestelmälle tehdään ensiarviointi. 

6. Sertifikaatti myönnetään tai evätään. Jos yritys saa sertifikaatin, se on voimassa korkeintaan 

kolme vuotta yhtäjaksoisesti. 

7. Yritykselle tehdään seuranta-arviointeja. Arvioinneilla varmistetaan, että sertifioitu yritys täyttää 

edelleen RALA-sertifikaatissa määritetyt vaatimukset. Seuranta-arviointi yrityksen sertifioidulle 

järjestelmälle tehdään vuoden välein.  

 

 

 

https://www.rala.fi/fi/palvelut/rala-sertifiointi/sertifiointimenettelyn-kuvaus
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2.4 ISO-standardit  

Lyhenne ISO-tulee sanoista International Organization for Standardization, joka on laajin voittoa ta-

voittelematon itsenäinen kansainvälinen standardisoimisjärjestö. Organisaatio on perustettu vuonna 

1947 ja sen jäsenet koostuvat useista eri standardijärjestöistä. ISO-standardit ovat suosituksia, jotka 

esittävät toiveita ja vaatimuksia ISO-standarteissa määritetyille aiheille. (Valmistajat julkaisuaika tun-

tematon.) Standarteilla pyritään luomaan yhteisiä pelisääntöjä, sekä pyritään helpottamaan maan-

laajuista kaupankäyntiä (Rakennusteollisuus julkaisuaika tuntematon). ISO-standardeja käytetään 

paljon teollisuuden aloilla. Tunnetuimpia ISO-standardeja rakennusalalla ovat: ISO 9001 -laatustan-

dardi, ympäristöjohtamisen standardisarja ISO 14001, sekä työterveyden ja työturvallisuuden stan-

dardi ISO 45001 (SFS ry 2020). Yritykset voivat hakea toiminnalleen ja tuotteilleen ISO-sertifikaat-

teja, sertifiointi vaatii aina auditoinnin, jonka jälkeen yritys saa sertifiointi päätöksen. Sertifikaatin 

ansaittuaan auditoitu järjestelmä seuranta-auditoidaan yhden ja kahden vuoden välein. Sertifiointi 

on voimassa yhteensä kolme vuotta, jonka jälkeen järjestelmä täytyy uudelleen sertifioida. (DEKRA 

julkaisuaika tuntematon.) 

2.5 Johtamisjärjestelmän auditointi 

Auditointi on riippumaton, järjestelmällinen ja dokumentoitu prosessi, jossa tarkastellaan täyttääkö 

auditoitava johtamisjärjestelmä sille asetetut vaatimukset (Lecklin & Laine 2009, 188). Auditoinnilla 

seurataan yrityksen johtamisjärjestelmän toimivuutta, sillä osoitetaan sen hyödyllisyys ja varmiste-

taan järjestelmän toimivuus. Järjestelmän toimivuutta on syytä tarkastella säännöllisesti, jotta se 

toimii täydellä kapasiteetillaan yrityksen hyödyksi. Auditointi liittyy vahvasti yrityksen johtamisenjär-

jestelmän laatuun. Jotta yrityksellä olisi laadukas johtamisjärjestelmä tulee järjestelmä auditoida oi-

kein ja säännöllisin väliajoin. Viitekehys hyvälle johtamisjärjestelmälle sekä periaatteet auditointiin 

on määritetty esimerkiksi ISO-standartissa 19011. Johtamisjärjestelmän auditointi voidaan teettää 

ulkopuolisella osapuolella tai sen voi toteuttaa myös yritys itse. (SFS ry julkaisuaika tuntematon.) 

Auditointi on kahdenlaista: Yrityksen sisäinen auditointi ja yrityksen ulkoinen auditointi. Sisäinen au-

ditointi on itsearviointia yrityksen sisäisestä toiminnasta. Sen tarkoitus on analysoida, ja selvittää 

mitä yrityksen tai sen henkilöstön toiminnassa kannattaisi parantaa.  

Auditoinnissa verrataan yrityksen toimintaa annettuihin ohjeistuksiin, ja tarkastellaan toiminnan tu-

loksia. Auditoinnista saatujen tulosten avulla yritys saa arvokasta tietoa siitä, miten hyvin yrityksen 

eritoiminnot ja tasot pystyvät vastaamaan käytössä olevien standardien sisältämiin vaatimuksiin. 

(Protect 2021.) 

Sisäisessä auditoinnissa yrityksellä voi olla käytössään omia auditointipohjia, joissa tarkastellaan yri-

tyksen eri toimintojen ja tavoitteiden toteutumista. Organisaation sisäisesti tuottama auditointi voi 

olla vapaamuotoisempi, kuin ulkopuolisen tahon tekemä. Ulkoinen auditointi tarkoittaa ulkopuolisen, 

vaaditun pätevyyden omaavan ja riippumattoman tahon, tekemää arviointia yrityksen toiminnasta. 

Ennen ulkoista auditointia organisaation toiminnot tarkastetaan sisäisesti. Ulkoinen auditointi voi 

koskettaa vain yhtä tai useampaa kohdetta yrityksen toiminnassa.  
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3 TOIMINTAJÄRJESTELMÄN KEHITTÄMINEN 

3.1 Tiedonhallinta ja laadukas dokumentointi  

Tiedonhallinta 

Tehokkaan yritystoiminnan kannalta on tärkeää, että organisaation tiedonhallinta on kunnossa. Tie-

donhallinnan puutteet vaikuttavat merkittävästi työn tehokkaaseen toteutumiseen, sekä aiheuttaa 

yritykselle turhia kustannuksia. Yrityksen henkilöstön kaikkeen päivittäiseen toimintaan on varmistet-

tava luotettavan tiedon oikea-aikainen saatavuus. Parhaiten tämä onnistuu panostamalla automaat-

tiseen ja reaaliaikaiseen tiedonvälittämiseen ja -hallintaan (Lecklin & Laine 2009, 146). 

Laadukas dokumentointi 

Dokumentoinnilla tarkoitetaan tapahtuman tai työvaiheen kirjalliseen tai kuvalliseen muotoon tallen-

tamista myöhempää käyttöä varten. Rakennusprojektin vaiheisiin kuuluu paljon osapuolten välillä 

sovittavia sekä muistettavia asioita, joiden tallennus on erittäin tärkeää. Usein rakennushankkeen 

dokumentointi alkaa jo hankkeen esisuunnitteluvaiheessa, ja osa tallennetuista asiakirjoista säilyy 

käytössä koko rakennuksen käyttöiän ajan hyödyntäen tallennettua tietoa rakennuksen huolto- ja 

korjaustöissä. Laadukkaasti dokumentoidun tiedon päätavoitteena on varmistaa, että kaikilla projek-

tin osapuolilla on selkeä käsitys siitä mitä on tehty ja sovittu. (Lieke sovellukset julkaisuaika tunte-

maton.) 

Rakennus- ja saneerausurakoissa dokumentoitavia asioita ovat esimerkiksi: Rakennus- ja asennus 

detaljit, työmaa olosuhteiden dokumentointi, suunnitelmat, muutos- ja lisätöiden dokumentointi, tar-

kepiirustukset, katselmuksista ja tarkastuksista kootut raportit, sekä lakisääteiset ja sitovat doku-

mentit (Lieke sovellukset julkaisuaika tuntematon). 

Laadukkaan dokumentoinnin tekemisessä haasteeksi muodostuu usein kiire ja viitsimättömyys. Isoja 

ongelmia aiheuttaa, myös epäselvästi määritetyt vastuut ja tehtävien jaot dokumentoinnin toteutta-

misesta. Digitaalisesti tehtävä dokumentointi voi jäädä tekemättä, myös osaamisesta johtuvista 

syistä. Digitaalisesti tehdyt dokumentit ovat tallennustapansa vuoksi säilyvyytensä kannalta varmem-

pia, kuin paperisesti dokumentoidut asiakirjat. (Lieke sovellukset julkaisuaika tuntematon). Doku-

menttien hukkuminen, tai tuhoutuminen on hankkeen kannalta suuri riski, siksi laadukas dokumen-

tointi ja niiden tallennus tapa, nitoo yhteen hyvän ja toimivan kokonaisuuden hankkeen aikana syn-

tyneistä asiakirjoista. Onnistuneen dokumentoinnin varmistamiseksi tulisi dokumenttien tuottamista-

van sekä tallennustyylin olla yrityksessä helppoa ja selkeää.  

 

Dokumenttien digitalisoituminen 

Yllä mainittu digitaalisesti tehtävä dokumentointi on suuressa roolissa nykypäivän rakennushank-

keessa. Digitaalisella dokumentoinnilla tarkoitetaan digitaalisella laitteella tehtävää dokumentointia, 

joka tallennetaan esimerkiksi pilvipalveluun. Rakentajilta vaaditaan yhä yksityiskohtaisempia ja tar-

kempia dokumentointeja hankkeiden koko prosessin ajalta. Sähköisen ja laadukkaan dokumentoin-

nin merkitys rakennusalan yrityksissä korostuu uuden rakennuslaki muutoksen myötä. Uusi laki edis-

tää rakentamisen digitalisaatiota, joka tarkoittaa kaiken dokumentoinnin siirtymistä koneluettavaan 
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muotoon, rakennuslupaa edellyttävät suunnitelmat ja toteumamallit tallennetaan jatkossa rakennet-

tuun tietojärjestelmään (Maankäyttö ja rakennuslaki uudistus 2023). 

3.2 Pilvitallennustila, OneDrive ja Sharepoint 

Pilvitallennustila on verkkoyhteydellä toimiva tallennuspalvelu, jossa ulkopuolinen palveluntarjoaja 

myy tai vuokraa omalta palvelimeltaan tallennustilaa muiden käyttöön. Tallennustilaan asiakkaat voi-

vat tallentaa digitaalista dataa. Pilvitallennustilan laitteistojen ja ohjelmistojen hankkimisesta, sekä 

näiden asentamisesta ja ylläpidosta vastaa pilvipalvelua tarjoava yritys. Asiakkaat luovat palveluun 

tilin, jonka avulla he voivat käyttää palvelua sekä hallita tilin sisältöä internetin välityksellä. (Dia-

mond 2023.)  

Pilvitallennustilaa voidaan tallentamisen lisäksi hyödyntää varmuuskopioinnissa. Pilvitallennusalus-

taan kopioidaan tiedostoja tietokoneen omalta kiintolevyltä, näin ollen palveluntarjoajalta hankittu 

tallennustila toimii oman kiintolevyn jatkeena. Koska verkkoyhteydellä toimivaa tallennustilaa voi-

daan käyttää jopa mobiililaitteella digitaalisensisällön jakaminen ja tallentaminen on pilvipalvelun 

ansiosta helppoa. Pilvitallennustilan tallennettua tietoa voidaan tarvittaessa käyttää ja päivittää yhtä-

aikaisesti useammalla eri päätelaitteella. (Heino 2010, 84–85.) 

Turvallisuuden näkökulmasta tallennettu data on hyvin suojattuna pilvitallennustilassa. Datan suo-

jaus perustuu kuitenkin siihen, että jokainen palvelun käyttäjä huolehtii oman käyttäjätunnuksensa 

ja salasanojen turvallisesta säilyttämisestä. Suojauksen varmistamiseksi tilille kirjautuessa on syytä 

ottaa kaksivaiheinen tunnistautuminen käyttöön. Kaksivaiheisella tunnistautumisella tarkoitetaan 

henkilön yksilöimistä, sekä tunnisteen oikeellisuuden ja aitouden todentamista. Kaksivaiheisella tun-

nistautumisella estetään tilille luvaton pääsy, vaikka henkilön omistama käyttäjätunnus ja salasana 

päätyisi ulkopuolisen tahon käsiin. (Viestintävirasto kyberturvallisuuskeskus julkaisuaika tuntematon, 

4.) 

Yksi esimerkki pilvitallennustilasta on OneDrive, joka on Microsoftin omistama verkkoyhteydellä toi-

miva tiedostojen säilytys- ja jakamispalvelu. OneDrive kuuluu Microsoftin 365-palvelukokonaisuu-

teen. OneDrive-pilvipalvelussa asiakas luo itselleen käyttäjätilin, jonka avulla hän pääsee käsiksi tal-

lennuskansioon, johon hän voi luoda myös useita eri alakansioita. Asiakkaalla on käytössään henkilö-

kohtainen tili, mutta OneDriven yrityslinssillä Sharepointin avulla tiliin voidaan kytkeä jaettuja kansi-

oita. Jaetuissa kansioissa useat eri käyttäjät voivat muokata ja tallentaa tietoja samanaikaisesti. Tal-

lennettua dataa voidaan jakaa laitteesta toiseen verkkoyhteyden välityksellä. Palvelu on käytettä-

vissä tietokoneen lisäksi myös mobiilisovelluksena. (Microsoft julkaisuaika tuntematon.) 

3.3 Kansiorakenne  

Kansiorakenteella tarkoitetaan esimerkiksi OneDrive pilvipalveluun luotua tallennuskansioiden järjes-

tystä, joka muodostaa kokonaisuutenaan kansiorakenteen. Dokumenttien tallennuksessa ja tiedon 

hallinnassa on hyvä käyttää selkeää ja yhdenmukaista kansiorakennetta. Tallennettavat tiedot on 

syytä tallentaa ja nimetä johdonmukaisesti sekä informatiivisesti, jotta aineisto on ymmärrettävää 

myös kansion mahdollisille jatkokäyttäjille (Metropolia 2023).  
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Kansion nimestä tulee voida päätellä loogisesti mitä kyseinen kansio sisältää. Hyvällä ja johdonmu-

kaisella kansiorakenteella, sekä selkeillä nimityksillä kansioissa oleva aineisto on helposti ja nopeasti 

löydettävissä, dokumentit tallentuvat yhdenmukaisesti ja dokumenttien järjestys on paremmin hallit-

tavissa.  

Kansiorakenne muodostuu usein pääkansioista ja alakansioista. Alakansioita voi olla niin paljon, kuin 

kansiorakenteen tekijä kokee tarpeelliseksi. Seuraavassa kuvassa (kuva 5) on esitetty esimerkki 

OneDrive-pilvipalvelun kansiorakenteen periaatteesta. 

Kaksi eri tallennuskansiota: Personal (henkilökohtainen) ja Contoso (jaettu), pääkansion alla useita 

eri alakansioita kuten Contoso Electronics, Työpöytä, Tiedostot, Valokuvat.  

 

KUVA 5. OneDrive kansiorakenne. Kuvaleike Microsoft verkkosivuilta (Microsoft 2023)  
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4 RAKENNUSLIIKE P.HÄMÄLÄISEN TOIMINTAJÄRJESTELMÄ  

4.1 Toimintajärjestelmän nykytila 

Rakennusliikkeellä on tällä hetkellä käytössä jo pitkälle kehitetty pilvitallennustilaan sähköisesti doku-

mentoitu toimintajärjestelmä. Nykyisen toimintajärjestelmän alustava runko on luotu opinnäytetyönä 

vuonna 2017, jonka yhteydessä yritykselle luotiin myös toimintakäsikirja. Toimintoja ei vielä tuona 

ajankohtana otettu henkilöstön käyttöön. Järjestelmän runkorakennetta ja sisällön kehitystyötä jat-

kettiin vuonna 2019, jolloin yrityksen toimintakäsikirjaa muokattiin vastaamaan paremmin yrityksen 

sen hetkisiä tarpeita. Kehitystyön myötä olemassa olevaan toimintajärjestelmän runkoon siirrettiin 

yrityksen ohjeet, dokumentit, toimintojen kuvaukset sekä lomakepohjat. Joitakin osia toimintajärjes-

telmästä on vielä päivittämättä ja käyttöönottamatta. Yksi näistä osista on työtilauksia koskeva tal-

lennuskansio, jonka kansiorakenne on vielä kehittämättä. Lisäksi yhdenmukaista dokumenttien tal-

lennustapaa ei yrityksessä ole vielä otettu käyttöön.  

Tässä kehitystyössä keskitytään erityisesti työtilauksiin liittyvien asiakirjojen ja dokumenttien tallen-

nustavan yhtenäistämiseen. Lisäksi työssä paneudutaan tallennuskansion runkorakenteen kehittämi-

seen ja uuden tallennuskansion ja tallennustavan käyttöönottoon yrityksen henkilöstön jokapäiväi-

sessä työssä. Muokattava kansio sijaitsee yrityksen nykyisessä pilvitallennusalustassa. Työtilauksia 

koskevat dokumentit ja niiden helposti löydettävyys järjestelmässä koskettaa koko henkilöstä. Doku-

menttien yhdenmukainen tallennustapa helpottaa työnjohtajien viikoittaista työtä, ja edistää toimi-

van ja laadukkaan työn toteutumista. Kun asiakirjat tallennetaan yhdenmukaisesti ovat ne helposti 

löydettävissä, ja dokumenttien säilyvyys järjestelmässä pystytään varmistamaan.  

4.2 Toiminnanohjausjärjestelmä Adminet 

Yrityksen ERP-järjestelmänä toimii Admicom Oyj konsernin omistama ohjelma Adminet. Adminet on 

verkkoselaimessa toimiva automatisoitu palvelukokonaisuus, jonka sisällä on useita eri toimintoja 

yritystoiminnan avuksi. Adminet-toiminnanohjausjärjestelmä on yrityksen työnjohdon aktiivisessa 

käytössä monipuolisten ominaisuuksiensa vuoksi. Kaikki yrityksen taloushallintoon liittyvät toiminnot 

suoritetaan toiminnanohjausjärjestelmän kautta. Järjestelmä yhdistää yrityksen taloushallinnon ja 

yritystoiminnot yhden ohjelman sisään. (Admicom 2020.) Työnjohdon lisäksi järjestelmää käyttävät 

myös yrityksen kaikki työntekijät tuntikirjanpidon täyttämiseen päivittäin. Adminetin toimintoihin 

kuuluvat esimerkiksi laskutus, työsuhdeasiat, projektien hallinta, varastohallinta, rahaliikenne, ta-

loushallinto sekä käyttäjien- ja perusrekisterin hallinta (Admicom julkaisuaika tuntematon). Adminet 

on yksi osa yrityksen toimintajärjestelmästä.  

4.3 Dokumenttien tallentaminen  

Yrityksen sähköisenä tallennusalustana toimii Microsoftin kehittämä tiedostojen säilytys- ja jakamis-

palvelu OneDrive, johon tämän opinnäytetyön kansiorakenne muodostetaan. Yrityksellä on käytös-

sään OneDrive yrityslisenssi, joka mahdollistaa SharePointin käytön. Yrityksen johdolla, sekä kaikilla 

työnjohtajilla on käyttöoikeudet palveluun. Palvelun sisäisiä oikeuksia on kuitenkin rajattu. Raken-

nusliikkeen hallintojohdolla on rajattomat oikeudet kaikkiin Sharepointtiin tallennettuihin tiedostoi-
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hin, mutta työnjohdon käyttöoikeuksia on rajattu niin, että heillä on käyttöoikeudet vain heidän töi-

densä kannalta tärkeisiin kokonaisuuksiin. OneDrive on yrityksen työnjohdon päivittäinen työkalu, 

johon tallennetaan kokonaisvaltaisesti kaikki yritystoiminnasta syntyneet asiakirjat ja luodut doku-

mentit, sekä asiakirjat. Näitä tiedostoja ovat mm. yrityksen toimintajärjestelmään kuuluvat tiedostot, 

yrityksen dokumentti- ja lomakepohjat, hinnastot, kustannuslaskennat, työmaa-asiakirjat, sekä ko-

kous- ja palaverimuistiot. Yrityksen data on jaoteltu tallennusalustassa aihepiirien mukaan kansioi-

hin. 

4.4 Toimintajärjestelmän kansiorakenne  

Nykyinen kansiorakenne on luotu OneDrive-pilvipalveluun vuonna 2019. Kansiorakenne perustuu jo 

aikaisemmin luotuun toimintakäsikirjaan ja toimintajärjestelmän kehitystyöhön. Aloitus näkymä työn-

johtajan käyttöoikeuksilla kertoo, että pääkansio sisältää kaksi alakansiota: Työnjohto - Tiedostot, 

sekä Työnjohto - Työmaapäätteet. Tämän opinnäytetyön kehitystyö keskittyy Työnjohto – Tiedostot-

kansion sisällä olevaan Työmaat-kansion rakenteeseen ja sen toimivuuteen. (kuva 6.)  

 

 

KUVA 6. Tallennusalustan pääkansio. Kuveleike. (OneDrive Rakennusliike P.Hämäläinen Oy 2023b) 

 

Kansiorakenteen tasoperiaate  

Kansioiden rakenteen muodostumista on selkeyden vuoksi helpompi kuvata tasoina. Alla näkyvässä 

kuvaajassa selvennetään tässä opinnäytetyössä mainittujen tasojen tarkoitusta käytännössä (kuva 

7).  

 

KUVA 7. Kansioiden tasoperiaate 

Pääkansio

Ensimmäinen 
alakansio

Toinen alakansio

Taso 1

Taso 2

Taso 3
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Työtilaukset: kansiorakenne 

Työtilauksia koskeva tallennuskansio on yksi Työnjohto – Tiedostot-kansion alakansioista, muita ala-

kansioita kysellä kansiolla on yksitoista. Tällä hetkellä Työmaat-pääkansio (taso 1) on jaoteltu raken-

nusliikkeen asiakkaiden mukaan. Tämä tarkoittaa sitä, että asiakasyrityksen kansiota klikkaamalla 

aukenee kyseisen asiakkaan kaikki rakennusliikkeeltä tilaamat työtilaukset. Työtilauksia voi olla yh-

den kansion sisällä jopa useita kymmeniä, riippuen asiakkaasta.  

Työtilaukset (taso 2) on nimetty rakennusten kutsumanimien tai sijaintitietojen perusteella omiin 

kansioihinsa. Jokaisen työtilauksen kansiorakenteen sisällön järjestyksestä on tällä hetkellä päättänyt 

tilauksen työnjohdosta vastaava henkilö. Selkeää ja yhdenmukaista järjestystä tai kansiorakennetta 

ei työtilausten asiakirjojen tallennukseen ole luotu. Kansio sisältää työtilauksesta vastaavan henkilön 

luomia alakansioita. Nämä kansiot ovat tyypillisesti esimerkiksi seuraavanlaisia (taso 3): Suunnitel-

mat, Piirustukset, Muistiot, Kokoukset, Raportit, Kuvat. Alla näkyvässä kuvassa on esitettynä yrityk-

sen kansiojärjestyksen näkymä OneDriveä käytettäessä (kuva 8.) 

 

KUVA 8. OneDrive kansiojärjestys. Kuveleike. OneDrive (OneDrive Rakennusliike P.Hämäläinen Oy 

2023b) 

 

Työtilaukset-kansion käyttöön liittyvät ongelmat 

Työtilaus-kansion käyttöön liittyviä ongelmia yrityksessä ovat olleet yhdenmukaisen tallennustavan 

sekä valmiin kansionrakenteen puuttuminen, jonka seurauksena kansioiden käyttäjät ovat tallenta-

neet asiakirjoja ja dokumentteja vapaasti itsetuottamiinsa kansioihin haluamaansa järjestykseen. 

Yhdenmukaisen järjestyksen puuttuessa ulkopuolisen henkilön voi olla hyvin vaikea löytää tarvittavia 

asiakirjoja toisen henkilön tekemän kansiorakenteen sisältä. Tiedon etsintään kuluu paljon aikaa, ja 

pahimmillaan etsiminen ei tuota ollenkaan tulosta. 

Vaikeimmillaan tilanne on kuitenkin sellainen, että valitettavan usein dokumentteja jää myös työn-

johtajien sähköpostikeskusteluihin, työpöydille, sekä henkilökohtaisen OneDrive-tilin kansioiden si-

sälle, tämän seurauksena tarvittavat dokumentit jäävät tallentamatta yhteiselle tallennusalustalle 

kokonaan. Tiedostojen puuttuminen yhteisestä tallennusalustasta aiheuttaa ongelmia, mikäli koh-

teesta vastaava henkilö esimerkiksi sairastuu eikä tieto tämän vuoksi ole yrityksen muun henkilöstön 

tavoitettavissa.  

Osittain tallennukseen liittyviin ongelmiin vaikuttavat myös yrityksen henkilöstön IT-taitojen osaa-

mistason eroavaisuudet. Vaadittavaa osaamista sähköisen tallennusalustan käytöstä ei välttämättä 

käyttäjiltä löydy tarpeeksi, jonka seurauksena suurin osa työmaihin liittyvistä asiakirjoista löytyy 

työnjohtajan omista tallennuspaikoista.  
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5 KANSIORAKENTEEN LUOMINEN  

5.1 Alkutilanne 

Yhdenmukaisen tallennustavan edistämiseksi oli työtilauksille luotava uusi kaikkien työnjohtajien 

käyttöön tuleva kansiorakenne. Uusi työmaa-asiakirjoja sisältävä kansiorakenne oli syytä olla selkeä 

ja helposti käsiteltävissä. Kansiorakenteen valmistumisen jälkeen, on sen loppukäyttäjille pidettävä 

perehdytystilaisuus, jossa käytäisiin läpi uusi toimintamalli työtilauksia koskevien asiakirjojen tallen-

tamiseen tulevaisuudessa. Aloitin kansiorakenteen rakentamisen perustuen omaan käyttökokemuk-

seeni yrityksen toimintajärjestelmässä rakennusprojektien dokumentteja etsiessäni, luodessani ja 

tallentaessani. Kysyin kollegoideni ja yrityksen johdon kokemusta olemassa olevan kansion käytöstä 

sekä dokumenttien tallennuksesta.  

Keskusteltuani yrityksen henkilöstön kanssa alustavasti työtilauksia koskevasta kansiorakenteesta 

nousi puheissa esiin se, että kansionimikkeistöstä ja kansioiden järjestyksestä halutaan selkeä. Li-

säksi toivottiin, että alakansioita olisi syytä olla mahdollisimman vähän. Tämä nopeuttaisi tiedon et-

sintää tallennusalustassa. Yrityksen johdon kanssa mietimme kansion käyttöoikeuksiin ja erityisesti 

muokattavuuteen liittyviä asioita. Uusi kansio olisi syytä olla sellainen, että sen rakennetta ei pääsisi 

yrityksen henkilöstö toimesta tahallisesti eikä tahattomasti muokkaamaan. Tämä varmistaisi sen, 

että kansion sisältöön toivottu järjestys säilyisi. Lisäksi alkutilanteessa pohdittiin kansiorakenteen 

lukitsemista ja käyttöoikeuksien rajoituksia, joista keskusteltaisiin tarkemmin yrityksen IT-tuen 

kanssa myöhemmin järjestettävässä tapaamisessa projektin edistyessä pidemmälle. Tarkoituksena 

oli, että suunnitelisin kansiorakenteen sellaiseksi, että se palvelisi parhaiten yrityksen omaa käyttöä 

sekä työtilauksien hallintaa. 

Yrityksen rakennushankkeet ovat kooltaan hyvin erikokoisia. Pienimmät työkohteet ja niiden käytän-

nöt sovitaan usein suoraan tilaajan kanssa, jonka vuoksi työmaahan liittyvää dokumentointia ei ole 

kovin paljon. Suurimmissa kohteissa hankkeen mukana voi olla useita eritoimijoita ja on luonnollista, 

että tällaisista kohteista dokumentoitavaa ja tallennettavia tietoja tulee enemmän.  

Alla näkyvässä kuvassa (kuva 9) on esimerkki yhdestä yrityksen tällä hetkellä käynnissä olevasta 

rakennustyömaasta ja sen Työtilaus-kansion sisällöstä.  

KUVA 9. Käytössä oleva Työtilaus-kansio. (OneDrive Rakennusliike P.Hämäläinen Oy 2023b) 



 

18 (37) 

Kansioiden nimeäminen 

Kansiorakenteen päänimikkeitä luodessani keskityin siihen, että ulkopuolisen olisi helppo etsiä halua-

maansa tietoa, ja toivottavasti vähäisellä ajan käytöllä. Kansioiden nimeämistyyli tuli olla johdonmu-

kainen ja kansion nimestä olisi syytä pystyä loogisesti päättelemään kansion sisältö. Ongelmaksi ni-

mikkeiden keksimisessä voi muodostua se, että kansionkäyttäjät voivat käsittää kansioiden nimik-

keet omalla tavallaan. Esimerkiksi: Suunnitelmat-kansio voi tarkoittaa yrityksen työmaan perustami-

seen liittyviä suunnitelmia, kun taas toisaalta suunnitelmilla voidaan tarkoittaa myös rakennustyö-

maan rakenteisiin liittyviä suunnitelmia ja detaljeita. Pyrin luomaan kansiorakenteen niin, että tämän 

tapaisia käsityseroja ei syntyisi. Kansion käytettävyyden kannalta oli kuitenkin tärkeää se, että myös 

nimikkeistöt ja niiden merkitys käytäisiin loppukäyttäjän kanssa läpi, jotta tallennetut dokumentit 

todella tallentuisivat niille tarkoitettujen nimikkeiden alle.  

Vahvoja päätason nimikkeitä työmaita koskevien dokumenttien tallentamisessa ovat esimerkiksi työ-

turvallisuus, suunnitelmat, piirustukset, valokuvat, tuotteet, kokoukset, raportit. 

Loin OneDrive-tallennuspalveluun esimerkkikansion, johon hahmottelin Työtilaus-kansion sisältöä, 

rakennetta ja kansioiden nimikkeistöjä (kuva 10.) Rakennushankkeen laajuus vaikuttaa dokumentoi-

tavien asiakirjojen määrään, minkä seurauksena ymmärsin hahmottelemani kansiorakenteen vastaa-

vaan hyvin suuremman rakennustyömaan dokumenttien tallennustarpeeseen, mutta kansion sisällön 

laajuus saattaa olla ylimitoitettu pienempiä työmaita ajatellen. Jatkoin rakenteen luomista ottaen 

tämän asian huomioon. 

 

KUVA 10. Kansiorakenteen hahmottelua. Kuveleike. (OneDrive Rakennusliike P.Hämäläinen Oy 

2023b) 

 



 

19 (37) 

5.2 Palaveri yrityksen ulkoisen IT-tuen kanssa  

Työtilaus-kansion rakenteen kehitystyön ollessa käynnissä, saimme järjestettyä palaverin yrityksen 

ulkoisen IT-tuen kanssa. Palaveriin osallistui itseni lisäksi yrityksen toimitusjohtaja, IT-tuen asiak-

kuuspäällikkö, sekä asiantuntija IT-tuen pilvisovellukset tiimistä. Tapaamisessa käytiin läpi yrityksen 

pilvipalvelun käytön tarvetta ja käytössä olevia ominaisuuksia sekä käyttöön liittyviä haasteita. Yh-

tenä aiheena oli valmisteilla olevan Työtilaus-kansion runkorakenteen lukitsemiseen liittyvät mahdol-

lisuudet, sekä palvelun käyttöoikeuksia ja niiden rajaamiseen liittyviä asioita. 

Palaverin pohjalta sain selville, että OneDrive-kansion rakenteen lukitseminen pilvitallennusalustassa 

on kyllä mahdollista, mutta kansioiden lukitsemiseen liittyy vahvasti hallintaoikeuksien periytyvyys, 

joka voi aiheuttaa ongelmia käyttöoikeuksien laajuutta suunniteltaessa. Hallintaoikeudet periytyvät 

kansiopuussa aina ylhäältä alaspäin. Jos kansion käyttöoikeuksia täytyisi rajata, olisi se suotavaa 

tehdä mahdollisimman korkealla tasolla kansiopuussa. Yrityksen työtilauksia koskeva kansio sijaitsee 

tallennusalustan kansiopuussa melko alhaalla, jolloin kansion käyttöoikeuksien ja muokattavuuden 

suhteen voisi tulla ongelmia.  

Yrityksen toiveena oli saada Työtilaus-kansion päätasolle automatisoitu ”uusi kansio”-toiminto, jol-

loin luomalla uuden kansion tälle tasolle, järjestelmä loisi tasolle automaattisesti uuden valmiiksi työ-

tilauksille tarkoitetun tässä opinnäytetyössä kehitteillä olevan kansion. Pilvisovellustiimissä työsken-

televän asiantuntijan mukaan valmista Työtilaus-kansiota ei kuitenkaan tähän tietoon pystytä auto-

maattisesti luomaan suoraan klikkaamalla ”uusi kansio”.  IT-tuki kuitenkin jatkaa asian selvittämistä, 

jos kansion luominen automaattisesti olisi mahdollista esimerkiksi Power Automate-palvelun avulla.  

Palaverin pohjalta uuden Työtilaus-kansion kehittäminen jatkui siten, että uusi kansiorakenne kehi-

tetään ja se tullaan lisäämään Tilaukset-kansion päätasolle. Kansiota tullaan käyttämään alustavasti 

järjestelmässä kopioimalla valmis Työtilaus-kansio, kun halutaan luoda uusi työtilauskohde pilvital-

lennustilaan. Kansion kopioinnin seurauksena työtilauksen vastuuhenkilö pystyvät kuitenkin halutes-

saan muokkaamaan kansion nimeä ja kansiorakennetta koska kansiorakenteen lukitseminen on 

haastavaa näin matalalla kansiotasolla. Muokkaustoiminnon mahdollisista haitoista keskusteltiin pa-

laverin aikana. Keskusteluissa korostui se, että loppukäyttäjä tulee perehdyttää hyvin järjestelmän 

käyttöön ja mahdollisesti IT-osaamista olisi syytä kouluttaa henkilöstölle järjestelmän toimivuuden 

varmistamiseksi. (Rakennusliike P.Hämäläinen 2023c.) 
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5.3 Valmis kansiorunko 

Saatuani tarpeeksi taustatietoa yrityksen tarpeista kansiorakenteen ominaisuuksiin liittyen pystyin 

luomaan valmiin kansiorakenteen, joka on suunniteltu vastamaan yrityksen toiveita. Valmis Työti-

laus-kansiorakenne muodostuu 12 alakansiosta päätasolla. Kansio on jaoteltu alla näkyvässä ku-

vassa (kuva 11) näkyvissä oleviin päänimikkeisiin.  

 

KUVA 11. Valmis Työtilaus-kansiorakenne. Kuveleike. (OneDrive Rakennusliike P.Hämäläinen Oy 

2023b) 

Valmiin Työtilaus-kansion nimikkeiden valitsemiseen vaikutti se, miten asiakirjat haluttiin kansion 

sisällä järjestää. Yhdessä yrityksen johdon kanssa käytyjen keskustelujen perusteella päädyimme 

jaottelemaan työtilausta koskevat kansiot seuraavanlaisella tavalla:  

Kokoukset-Palaverit 

Tämä kansio sisältää työmaahan liittyvien kokouksien ja palavereiden kokouspöytäkirjoja sekä muis-

tioita. Tällaisia kokouksia ovat esimerkiksi työmaakokoukset ja urakoitsija- sekä viikkopalaverit. Li-

säksi kansion sisälle tullaan tallentamaan työmaata koskevat työvaiheilmoitukset. 

Kustannukset 

Kustannukset-kansioon tullaan jatkossa tallentamaan työtilauksen laskentaan liittyviä dokumentteja 

sekä työmaata varten saatujen tarjousten tiedot. 

Luovutus 

Luovutus-kansioon yritys tallentaa työtilauksen luovutukseen liittyvät asiakirjat. Alakansioina tämän 

kansion sisällä ovat esimerkiksi nimikkeet: itselleluovutus, materiaalit ja valokuvat. 

Lähtötiedot 

Lähtötietiedoilla tarkoitetaan työtilauksesta ennakkoon saatuja tietoja, joita voivat olla esimerkiksi 

työmaan pohjapiirustukset, julkisivukuvat sekä värityssuunnitelmat.  
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Raportit 

Raportit-kansion sisälle tallennetaan hankkeen aikana syntyneitä raportteja. Näitä raportteja voivat 

olla esimerkiksi kosteusmittauksista syntyneet asiakirjat tai viranomaisraportit.  

Sopimukset 

Sopimukset päänimikkeen alla on yhteensä neljä alakansiota (taso 3). Kansio pitää sisällään urakka- 

ja aliurakkasopimukset, tilauskirjeet, vakuudet sekä vakuutukset.  

Suunnitelmat 

Suunnitelmat- kansio on jaoteltu hankkeeseen osallistuvien tahojen mukaan. Kansiosta löytyy oma 

kansio ARK-, IV-, LV-, RAK- sekä S- suunnitelmille. Lisäksi kansio sisältää tutkimukset osion.  

Tarkastukset 

Tarkastukset kansioon työnjohto voi halutessaan lisätä työtilaukseen liittyvien tarkastusten muisti-

oita ja koontiraportteja. 

Tiedotteet 

Tiedotteisiin lisätään työmaan aikana syntyvät tiedotteet. Näitä voivat olla kohteen käyttäjille anne-

tut tiedotteet tai tilaajalle työn edistymisestä kertovat tiedotteet. 

Tuotteet ja työohjeet 

Tuotteet ja työohjeet-kansioon kasataan rakennustyön aikana käytettyjen tuotteiden tiedot, tuote-

ohjeet sekä käyttöturvallisuustiedotteet. 

Työmaasuunnitelmat 

Työmaasuunnitelmat pitävät sisällään yrityksen omia kohteen toteutukseen liittyviä suunnitelmia ja 

asiakirjoja. Näitä asiakirjoja ovat esimerkiksi: aikataulu, aluesuunnitelma, jätesuunnitelma, pölynhal-

linta, tulitöihin liittyvät asiakirjat, sekä omana kansionaan työturvallisuus. 

Valokuvat 

Valokuvat-kansioon tallennetaan työtilauksesta ja tilauksen työvaiheista otetut valokuvat. 
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5.4 Käyttöönotto 

Kansiorakenteen valmistumisen jälkeen oli uusi kansio ja yhdenmukainen toimintatapa dokumenttien 

tallennukseen tarkoitus käyttöönottaa yrityksen työnjohdon keskuudessa. Käyttöottotilaisuus oli 

suunniteltu pidettäväksi vielä tämän opinnäytetyön aikana. Valitettavasti projektin ajalliset resurssit 

ehtivät päättymään ennen kuin yrityksen koko työnjohdolle sopivaa ajankohtaa tapahtumalle ehdit-

tiin järjestämään.  

Käyttöönottoa varten yrityksen työnjohtajille tullaan pitämään kansiorakenteen käyttöön liittyvä pe-

rehdytystilaisuus. Tilaisuudessa esitellään uusi Työtilaus-kansio sekä työnjohtajat saavat opastuksen 

uuden kansion käyttöön. Erityisesti perehdytystilaisuudessa tullaan opastamaan se, miten työmaihin 

liittyvät dokumentit tullaan jatkossa tallentamaan yrityksen järjestelmään. Perehdytyksen aikana tul-

laan kartoittamaan myös henkilöstön IT-osaamistaitoja. Tarvittaessa pilvipalvelun käyttöön liittyvää 

opastusta järjestetään lisää yrityksen ulkopuolisen IT-tuen toimesta.  

Järjestelmän käytön kannalta on tärkeää, että jokainen järjestelmää käyttävä henkilö on ymmärtä-

nyt järjestelmän toiminnan ja sisäistää uuden toimintamallin. Lisäksi järjestelmän ylläpidon kannalta 

on tärkeää, että yritys alkaa myös seuraamaan järjestelmän toimivuutta säännöllisin väliajoin. Tar-

vittaessa tarkastuksista vastaamaan on syytä nimetä yksi henkilö, jonka vastuulla järjestelmän tar-

kastukset ovat. Tällä yritys pystyy varmistamaan uuden toimintatavan olevan käytössä ja työmaihin 

liittyvien asiakirjojen sekä dokumenttien pysyvän tallessa yrityksen yhteisessä pilvitallennuskansi-

ossa. 

Käyttöönotto- ja perehdytystilaisuus on suunniteltu pidettäväksi vielä tämän vuoden puolella. Yrityk-

sellä on halu saada uusi tallennuskansio ja dokumenttien tallennustapa mahdollisimman nopeasti 

työnjohdon jokapäiväiseen käyttöön.  
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6 YHTEENVETO  

Tämän opinnäytetyön tarkoituksena oli saada Rakennusliike P.Hämäläinen Oy:n toimintajärjestelmän 

kehitystyö eteenpäin ja parantaa toimintajärjestelmän tasoa vastamaan tavoiteltua RALA-sertifikaat-

tia. Kehitystyöllä haluttiin parantaa yrityksen työmaita koskevien dokumenttien hallintaa yrityksen 

toimintajärjestelmässä sekä yhdenmukaistaa yrityksen työnjohdon toimintatapaa dokumenttien tal-

lennuksessa.  

Kehitystyön tuloksena luotiin uusi Työtilaus-kansion runko yrityksen pilvitallennusalustaan. Uuden 

kansion avulla yrityksen työmaihin liittyvät dokumentit pysyvät järjestyksessä niille valikoitujen pää-

nimikkeiden alla. Lisäksi dokumenttien löytyminen järjestelmässä tulee helpottumaan, kun yhden-

mukainen tallennustapa otetaan yrityksen työnjohtajien keskuudessa käyttöön. Kansion käytön 

myötä dokumenttien parissa työskentely on tehokkaampaa, kun turhaa aikaa ei kulu niiden etsimi-

seen järjestelmästä. Lisäksi yritys saa omasta Sharepointistaan kaiken hyödyn irti, kun jokainen 

käyttäjä on ymmärtänyt paremmin sen toimintaperiaatteen. Uudella toimintamallilla voidaan varmis-

taa se, että yrityksen toiminnasta syntyneet dokumentit löytyvät ja ne pysyvät tallessa yrityksen pil-

vitallennusalustassa.  

Yrityksen toimintajärjestelmää oli jo aikaisemmin saatu kehitettyä hyvin pitkälle ja se vastaakin jo 

kokonaisuutena hyvin RALA-sertifioinnin vaatimuksia. Työtilauksia koskevien tietojen järjestelmälli-

nen dokumentointi auttaa yritystä tavoitteen saavuttamisessa. Kehitettävää järjestelmässä on enää 

hieman. Yrityksen ympäristösuunnitelma täytyy päivittää ja laatia. Sen jälkeen toimintajärjestel-

mästä puuttuu enää järjestelmän muun sisällön päiväys tähän päivään. Tämän jälkeen yritys voi ha-

kea toimintajärjestelmän RALA-sertifiointia.   

Vaikka käyttöönottoa- ja perehdytystilaisuutta ei tämän projektin aikataulun sisällä ehditty järjestä-

mään on yrityksellä kuitenkin jo valmis kansiorakenne, joka voidaan ottaa käyttöön yritykselle sopi-

vana ajankohtana. Käyttöönoton jälkeen työnjohtajien kyvykkyys käyttää OneDrive-pilvitallennus-

alustaa sekä Sharepointin ominaisuuksia vahvistuvat mikä edes auttaa yritystä paljon dokumentaa-

tion sähköistämisessä. Lisäksi perehdytys nostaa henkilöstön IT-osaamistaitoja.   
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7 POHDINTA  

Opinnäytetyön tavoite oli kehittää tilaajayrityksen toimintajärjestelmää sertifiointia varten. Opinnäy-

tetyön aihe rajautui tarkemmin siihen, että tavoitteena oli selkeyttää ja yhden mukaistaa työmaihin 

liittyvien dokumenttien tallennusta yrityksen järjestelmässä. Kehitystyön tuotokset vastasivat yrityk-

sen toiveisiin ja tavoitteisiin hyvin: yritykselle luotiin uusi yhdenmukainen tallennuskansio sekä tal-

lennustapa, joka tullaan yrityksen sisällä ottamaan käyttöön. Kehitystyö mahdollistaa yritystä hake-

maan toimintajärjestelmän RALA-sertifiointia. 

Työssä sain tutustua laajasti sanan toimintajärjestelmä merkitykseen ja sen toimintaan sekä toimin-

tajärjestelmän sertifioimisprosessiin. Nämä olivat minulle ennestään melko tuntemattomia aiheita. 

Lisäksi työssä tarkasteltiin toimintajärjestelmää dokumentoinnin ja dokumenttien tallennuksen kan-

nalta. Työtä varten tutustuin pilvitallennusalustan sekä Sharepointin ominaisuuksiin ja toimintoihin 

sekä erityisesti näiden käyttökokemukseen ja tuleviin käyttötoiveisiin tilaajayrityksessä.  

Sain opinnäytetyöni edetessä huomata, että toimintajärjestelmän kehittäminen on yritykselle suuri 

projekti, varsinkin jos se halutaan toteuttaa alusta loppuun itsenäisesti. Toimintajärjestelmän muun-

taminen vastamaan parhaiten yrityksen tarpeita ja tavoitteita vaatii hyvää suunnittelua, osaamista ja 

aikaa. Onneksi aiheesta löytyy kuitenkin vertaistietoa ja oppaita, jonka pohjalta on asiaa helpompi 

lähteä rakentamaan.  

Opinnäytetyön tarpeisiin vastaavia tiedonlähteitä oli yllättävän hankala löytää ja jouduinkin nojautu-

maan useaan erilaiseen verkkojulkaisuun työn alkuvaiheessa muodostaakseni ensin oikean kuvan 

työn teoreettisesta osuudesta. Työn aihepiiri on mittakaavaltaan todella laaja, joten aihealueen ra-

jaus tuotti työhön omat hankaluutensa. Toimintajärjestelmän kehittäminen vaatii tarkastelua usealta 

erikantilta, jonka seurauksena eri osa-alueet luovat jo itsessään laajoja kehitettäviä kokonaisuuksia. 

Opinnäytetyön aiheita toimintajärjestelmästä löytyy runsaasti. 

Kehitystyön myötä sain erittäin hyvän kuvan siitä mikä merkitys hyvällä toimintajärjestelmällä on 

yritystoiminnan kannalta. Lisäksi sain kokonaisvaltaisen käsityksen siitä: minkälainen toimintajärjes-

telmä opinnäytetyön tilaajayrityksen käytössä on. Pääsin tutustumaan pilvipalveluiden toimintaperi-

aatteisiin ja kansiorakenteen muokkaustyöhön. Työssä korostui erityisesti se: miten suuri merkitys 

hyvällä ja järjestelmällisellä dokumenttien tallennustavalla on työnjohtajien jokapäiväisestä työtä 

ajatellen.  

Kansiorakennetta luodessani haastavinta oli päänimikkeistön suunnittelu ja sen miettiminen mihin 

kansioihin työmaista syntyneet dokumentit voisi olla kaikista järkevin tallentaa. Osa dokumenteista 

oli erittäin selkeitä rajata tietyn päänimikkeen alle, mutta joitain dokumentteja on helppo rinnastaa 

myös useamman eri kansionimikkeen alle. Tämä vaati erityisesti miettimistä tilaajayrityksen kanssa 

siitä mihin he kokevat kunkin dokumentin kuuluvan. Ilman perehdytystä kansion käyttäjä saattaa 

käsittää luodut päänimikkeet väärin ja tallentaa syntyneitä dokumentteja virheellisesti väärien kansi-

oiden sisälle. Perehdytyksen merkitys korostui tässäkin asiassa erittäin tärkeäksi osaksi kokonai-

suutta. 
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Ajankäytöllisesti omat haasteensa tähän opinnäytetyöhön loivat työn ja opiskelun yhteensovittami-

nen, mutta lopulta asia järjestyi tilaajayrityksen kanssa oikein hyvin. Opinnäytetyön tekeminen 

omalta osaltani oli tiivisprojekti, joka alun tiedon etsimisestä johtuvien haasteiden jälkeen valmistui 

kuitenkin yllättävän nopeasti.  

Kehitystyö yrityksessä tulee jatkumaan kansiorakenteen käyttöönoton jälkeen ympäristösuunnitel-

man laatimisella ja vanhojen tietojen päivittämisellä. Lähtökohdat kehitystyölle on hyvät, koska yri-

tyksellä on selvästi tiedossa mitkä aihepiirit ja osa-alueet sitä vaativat.  

Jatkoa ajatellen Työtilaus-kansion käyttöönoton ja perehdytyksen tueksi voisi olla hyvä luoda tilai-

suutta varten ohje, josta työnjohtajat näkevät minkä tyyppistä sisältöä kunkin kansionimikkeen alle 

tulee jatkossa tallentaa. Tämä voisi auttaa työnjohtajia uuden toimintamallin sisäistämisessä.  
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