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TIVISTELMA

Syksylld 2004 Lemminkéinen Oyj alkoi kehittdd uutta Osta2006-
hankintajédrjestelmaid, jolla voidaan tehdi esimerkiksi tarjouspyyntdji, tilauksia ja
hankintasuunnitelmia seki etsid hankinnoille toimittajia laajasta toimittajarekiste-
ristd. Hankintajérjestelmin kehittdmisen taustalla oli muun muassa vanhan

hankintajérjestelmin jaykkyys.

Kesédn 2006 aikana kyseisen ohjelman kéayttoonotto aloitettiin Rakennustoimisto
Palmberg Oy:ssd. Tutkintotyoni tavoite oli Osta2006-hankintajirjestelmén kayt-
toonoton valmistelu ja kiyttdonotto niin, ettd keviilla 2007 ohjelma olisi yrityksen

kaytossa.

Kéayttoonotto eteni ohjelmaan tutustumisesta ja ominaisuuksien parantamisesta tu-
levien kéyttdjien koulutukseen ja edelleen ohjelman ominaisuuksien parantamiseen
kiyttdjien kokemusten perusteella. Koulutuksen tueksi tehtiin ohje Osta2006-
hankintajarjestelmin kidytostd. Ohje jakaantuu pikaohjeisiin, joita kdytettiin ohjel-
man kayttokoulutuksen tukena, seki tarkempaan ohjeeseen, johon kiyttdjit voivat

tutustua sisdistettyddn ohjelman mahdollisuudet ja toimintatavan.

Uusi Osta2006-hankintajirjestelmé saatiin Rakennustoimisto Palmberg Oy:n kéyt-

toon kevadlld 2007, kutakuinkin tavoitteiden mukaisesti.
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ABSTRACT

In autumn 2004 Lemmink&inen Plc started to develop new Osta2006-purchase sys-
tem. It can be used for example to make request for quotations and orders. It is also
possible to search suppliers from the large supplier register. The main reason for

improving the old program was that it was too difficult to use.

Introduction of the program started in summer 2006 at Building-office Palmberg
Ltd. The subject on my bachelor thesis was to set up the introduction and after that
introduce it to the company. The goal was that in spring 2007 it would be in use on

the company.

At first was the study of the program and the feedback from some features which
should be improved. After that there were the program users training and then the
feedback which was given by users. To help the training a manual was made. It in-
cluded two different kinds of manuals, the shorter one which was used in the
training and the longer one which can be used after the training when users know

the basic functions.

The new Osta2006-purchase system was in use in spring 2007 at Building-office
Palmberg Ltd almost like it was planned.
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Hakusanat hankintajérjestelma, tarjouspyynto, tilaus, toimittajarekisteri
ALKUSANAT

Tutkintotyoni on nyt valmis, mutta tyd uuden Osta2006-hankintajérjestelmin paris-
sa jatkuu. Hankintajérjestelmén parissa tyoskenteleminen on ollut mielenkiintoista
ja paljon mukavia hetkid on koettu muun muassa ohjelman koulutustilaisuuksissa.
Haluaisin kiittdd Matti Terdvdda Lemminkéisen tietohallinnosta. Hinen avullaan
pddsin ongelmatilanteissa eteenpdin ja hin myos auttoi uuden hankintajérjestelmén
historian selvittamisessa. Kiitdin myos ohjaajiani Heikki Kiilholmaa sekd Jouko
Lihteenmiked, jotka valoivat minuun uskoa ja uutta inspiraatiota tyoni aikana. Kii-
tokset kuuluvat myods Rakennustoimisto Palmberg Oy:n hankintaosastolle Esa
Ruotsilalle ja Kalle Karjalaiselle seké kaikille ohjelman kiyttdjille, jotka sinnik-
kiadsti opettelivat uuden ohjelman ja auttoivat 10ytimééan ohjelman kehitettavid

kohtia.

Tampereella 25.3.2007

Hanne Ristolainen
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1 JOHDANTO

Rakennustoimisto Palmberg Oy:ssd on jo vuodesta 1997 ollut kédytdssd Osta-
hankintajérjestelmad, joka on tarkoitettu yrityksen hankintojen jarjestelmilliseen to-
teuttamiseen. Tavoitteena on, ettd syksyn 2006 ja talven 2007 aikana yrityksessi
valmistaudutaan ottamaan kayttoon ohjelman uusi versio, Osta2006-
hankintajédrjestelmad, niin ettd se on kiytossd keviilld 2007. Kédyttoonoton valmiste-

lu ja kdyttoonotto suoritetaan osana tutkintotyoténi.

Osta2006-hankintajérjestelmi on kehittynyt huomattavasti aiemmista versioista ja
siitd on tullut enemmain tuttujen Windows-ohjelmien kaltainen. Ohjelmaa kehite-
tddn edelleen ja ensimmaisessid vaiheessa keskitytddnkin sen kidyttoonottamiseen ja
muokkaamiseen toimittajarekisterin, tarjouspyyntdjen ja tarjousvertailujen seka ti-
lausten osalta. Ohjelmalla voidaan tehdd myos esimerkiksi hankintasuunnitelma
paketeittain kuten my0s toimittaja-arvostelut, ja tietoja voidaan viedd suoraan aika-
tauluohjelmaan. Hankintasuunnitelmaan tutustuin tutkintotyoni aikana, mutta
koska se otetaan kidyttoon vasta myohemmin, olen jdttdnyt sen tarkastelun vihem-
mille. Muihin lisdtoimintoihin ei tutkintotydssini keskitytd ollenkaan, koska niitd

ei toistaiseksi tulla yrityksessd hyodyntdmaéan.

Tutkintotyon péitavoitteena on ohjelman kiyttdonoton valmistelu ja toteutus siten,

ettd kevailld 2007 yritykselld on edellytykset ottaa ohjelma kayttoon edelld maini-

tuin osin. Tutkintotyoni on ikédédn kuin matkakertomus uuden hankintajirjestelmén
valmistelusta ja kdyttdonotosta, paittyen pohdintaan, miten kdyttdonotossa onnis-
tuttiin. Ennen varsinaista esitysti hankintajirjestelmén kdyttoonotosta kiyn
raportissani ldpi hankintatoimen teoriaa. Teorian tarkoituksena on selvittdd, kuinka
merkittdvistd asioista on kyse, kun puhutaan rakennusliikkeiden hankinnoista ja

kuinka tdrkedd on, ettd kdytettivissd on selkeit jirjestelmit niiden hallintaan.

Liitteend on ohje, joka opastaa esimerkiksi tarjouspyynnon tekemisen vaiheisiin
kyseiselld ohjelmalla. Ohje jakaantuu pikaohjeisiin, joita kdytin ohjelman kaytto-
koulutuksen tukena, sekd tarkempaan ohjeeseen, johon kiyttéjit voivat tutustua

sisdistettyddn ohjelman mahdollisuudet ja toimintatavan.
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2 RAKENNUSLIIKKEDEN HANKINTATOIMI /2/

Hankintojen osuudet hankkeen kokonaiskustannuksista ovat suuret ja niiden osuus
on ollut koko ajan selkedssa kasvussa. Tyypillisesti puhutaan noin 60—80 prosentin
suuruisista kustannuksista. Hankintojen onnistuminen vaikuttaa ndin koko hank-
keen taloudelliseen lopputulokseen, ja niilli on myds suuri vaikutus kohteen

ajalliseen onnistumiseen ja sitd kautta jilleen kustannuksiin.

2.1 Hankintapolitiikka

Yrityksen yleiset ostotoiminnan periaatteet maaritetddn yrityksen hankintapolitii-
kassa. Hankintapolitiikka mairittdd ne periaatteet, joita noudatetaan hankintoihin
liittyvissd padtoksenteoissa. Taustaa hankintapolitiikalle antavat yrityksen sopi-
muskidytdnnot sekd laatujirjestelmé. Hankintapolitiikka luo edellytykset
suunnitelmallisille ja kokonaistaloudellisille hankinnoille ja turvaa yrityksen edut
pitkilla tahtdimelld. Se luo yritykseen yhtendisen toimintatavan ja sopimuskéytin-

non sekd madrittdd suhteet toimittajiin ja aliurakoitsijoihin. /2./

Rakennuskohteen luonteesta ja koosta riippuen varsinaisen tydkohteen hankinta-
toimen tehtdvien hoitoon osallistuu seké esikuntayksikkoné toimiva hankintaosasto
ettd projektiorganisaatio. Hankintaosasto koostuu hankintapéallikosti seki ostajis-
ta. Tyypillisissd rakennuskohteissa hankintaosasto osallistuu kaikkien suurempien
projektihankintojen valmisteluun ja piitoksentekoon. Vastuunjako ostajien kesken
on yrityskohtaista. Yleisimmin mukana on henkil6itd sekd tyomaalta ettd padkont-

torin hankintaosastolta. /3./

2.1.1 Hankintojen luokittelu

Hankintoihin kuuluu muutama merkitykseltdén erittdin keskeinen hankinta, kohta-

lainen mééré arvoltaan vaihtelevia suurehkoja materiaalihankintoja seki suuri
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joukko pienhankintoja, joiden kustannusosuus ei kuitenkaan ole merkittdavi. Toimi-
tusten sisdlto vaihtelee aliurakoista ja hankekohtaisiin suunnitelmiin perustuvista
komponenteista tyypillisiin rautakauppatuotteisiin. Toimittajina toimivat niin suu-

ret rakennusosatuottajat kuin pienet perheyrityksetkin.

Hankintojen luokittelu /3/

Yleinen tapa on luokitella hankinnat sopimuskédytinnon perusteella vuosisopi-
mushankintoihin, sopimushankintoihin, tilaushankintoihin, pienhankintoihin ja

varastohankintoihin.

Vuosisopimushankinnoilla tarkoitetaan yritystasolla vuodeksi solmittuja yleensi
kiintedhintaisia materiaali- tai alihankintasopimuksia, joissa sovitaan toimitusten

tai palvelusten yksikkohinnoista.

Sopimushankinnat ovat taas tietylle hankkeelle tehtyjd materiaalitoimituksia tai

alihankintoja, joista laaditaan hankekohtainen toimitus- tai aliurakkasopimus.

Tilaushankinnat perustuvat laadittuihin hankintaluetteloihin ja toimittajien vertai-

luihin tiettyjd kohteita varten. Tilaus toimii tdlldin sopimuksena.

Pienhankinnoilla tarkoitetaan kustannusmerkitykseltddn vihiisii, niin sanottuja
rautakauppaostoja. Niiden suorittamiseen liittyy harvoin erillistd suunnittelua. P4a-
asiassa pienhankinnat ovat tydmaiden toimesta kaupoista haettavia materiaali- ja

tyovilinepuutehankintoja. Pienhankinnat voidaan toteuttaa myos tilaushankintoina.

Varastohankinnat ovat toimituserén koon, muun hintapoliittisen syyn tai hankalan

toimitusajan vuoksi yrityksen keskusvarastolle ostettuja tarvikkeita.
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2.1.2 Hankintojen hallinta ja hankintajirjestelma

Hankintaorganisaation kiyttoon, hankintapolitiikkaa noudattamaan on tehty han-
kintajirjestelmid. Markkinoilla on olemassa yleisid jarjestelmid, joita voidaan ostaa
yrityksen kayttoon. Osalla isoista rakennusliikkeistd on kdytossi itse kehitettyja oh-
jelmia hankintojensa organisoimiseen kuten esimerkiksi tutkintotydsséni

késiteltdavd Lemmink&inen konsernin Osta2006-hankintajéirjestelma.

Hankintajirjestelmien tavoitteena on auttaa toteuttamaan hankintoja jarjestelmalli-
sesti ja yhtendistdd hankintakdytintod yritysten sisdlld. Hankintajarjestelmit
tarjoavat kokonaisuuden. Ilman sité tarjouspyynndét, tilaukset ja hankintasuunnitel-
mat tehtéisiin esimerkiksi Excelilld tai Wordilla ja eri tydmaiden ja eri hankintojen
tiedot olisivat yrityksen verkkoasemilla. Etenkin sopimus- ja tilaushankintojen

osalta hankintajéarjestelma on tarked tyovéline.

2.1.3 Hankintojen tulevaisuus

Hyvilld hankinnoilla ja hankintasuhteilla luodaan yrityksen imagoa. Toisaalta niilld
my0s varmistetaan yrityksen tulevaisuus. Télld hetkelld hankintoja tehddén suhteel-
lisen korkeilla ja entisestddn nousevilla hinnoilla /9/. Toimitusajat ovat osalla
hankinnoista hyvinkin pitkét. Suunnitelmallisilla ja sitovilla hankinnoilla on myds
ndin entistdkin suurempi rooli. Myds tilauskannan nousu vaikeuttaa materiaalien

saatavuutta ja haastaa entisestdin hankintasektoria. /4./

Hankintajirjestelmét antavat mahdollisuuden hankintatoimen onnistumiselle. Har-
kituilla, oikein suunnitelluilla ja systemaattisilla ostotoimenpiteilld, on suuri
mahdollisuus vaikuttaa projektin lopulliseen tulokseen positiivisesti.

4./
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2.2 Rakennustoimisto Palmberg Oy:n hankintakaytinnot

Yrityksessd hankintaosasto koostuu hankintapéillikosté ja hankintamiehesta.

Hankintaosastolla hankinnoista vastaavat hoitavat kumpikin omat vastuualueensa.

Hankintaprosessia on jaettu edelleen niin, ettd tyonjohto tai mahdollisesti tyopail-
likko tdyttdavit omalta osaltaan tarjouspyynnét ja hankintaosasto tdydentidd ne ja
toimittaa myohemmin my®ds tilaukset. Sopimusyritysten tuotteiden osalta tyomai-
den on tarkoitus itse hoitaa tilaukset sopimusten perusteella. Varikon vastuulla ovat

varastohankinnat ja pienhankintoja kukin tekee omalla tahollaan.

Yleisesti hankintaosasto hoitaa pddasiassa toimittajarekisterin ylldpidon, sopi-
musasiat, tarjouspyyntdjen postittamisen ja vastaanoton seké tilaukset. Tyomaiden
vastuulla puolestaan on tarjouspyyntdjen tekninen valmistelu, toimitusmiirdysten
antaminen ja toimitusvalvonta. Hankintasuunnitelman tekemiseen osallistuvat seké

hankintaosasto ettd tydmaat.

Yrityksen laatujdrjestelmé ohjaa hankinnan eri vaiheita. Se antaa ohjeita muun mu-
assa hankintasuunnitelmien, tarjouspyyntdjen ja sopimuksien seké tilausten
tekemiseen, tarjousten vertailuun ja tarkistamiseen, tarjous- ja urakkaneuvottelujen

pitdmiseen sekd toimittajarekisterin kiayttoon.

Yrityksen hankintajirjestelmélld hankinnat pyritdan pitiméain yhdenmukaisina,
selkeind ja valvottuina kokonaisuuksina, jotka ovat kaikkien tarkasteltavissa. Han-
kintajédrjestelma sisdltdd hankintojen onnistumisen kannalta tarvittavan
hankintasuunnitelman, toimittajarekisterin seki tarjouspyyntdjen ja tilausten teon
pohjan. Uusi hankintajérjestelma tulee yhtendistamadn yrityksen hankintakdytanto-
jd ja auttamaan hankinnoista vastaavia henkilitd laadukkaiden toimittajien
etsimisessd. Uudella Osta2006-hankintajéirjestelmilld on tarkoitus tehdé tarjous-
pyynnét ja tilaukset ainakin sopimus- ja tilaushankinnoista. Ohjelman hankinta-
suunnitelma otetaan kayttoon toimittajarekisterin, tarjouspyyntojen ja tilausten

kiyttoonoton jilkeen.
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3  OSTA2006-HANKINTAJARJESTELMA

3.1 Osta2006-hankintajirjestelmén historia

Osta-hankintajirjestelmin kehitystyo on lihtenyt liikkeelle Rakennus Oy Lemmin-
kdisen ISO 9001 -laatujirjestelmén vaatimuksista. Aluksi kehitettiin kaksi eri
ohjelmaa, joista Osta-hankintajérjestelmai valittiin kdyttoonotettavaksi. Ensimmdi-
nen versio otettiin kdyttoon 15.8.1997 ja timénhetkinen versio on 13. version

jélkeen tehdyn suuremman muutoksen tulos. /5./

Ohjelman on kehittanyt Jouni Hamaildinen tydoryhmineen Lemminkéisen Tietohal-
linnossa ja nimenomaisen uuden nyt kdyttoonotettavan Osta2006-
hankintajédrjestelmin kehitystydssd ovat ansioituneet Lemminkiisen Tietohallin-

nosta Matti Terdvi ja Mika Saarela. /1./

Sysdys Ohjelman kehitystyolle saatiin Palmberg-konsernin hankintapaivilld kevail-
14 2004 sekd Lemconin Jumbo-tydmaalla, jossa projektin johto ei halunnut ottaa

vanhaa Osta-hankintajéirjestelméd sen jiykkyyden vuoksi tydmaan kiyttoon. /5./

Ongelmaan ldhdettiin etsiméén ratkaisua kartoittamalla markkinoilla olevat hankin-
tajirjestelmiohjelmat. Pian kuitenkin todettiin, ettd valmiin tuotteen hinta ja
radtilointi vastaamaan konsernin tarpeita ja ennen kaikkea yhteensopivuusvaati-
mukset tekevit ulkopuolisen ohjelman hankkimisen erittdin vaikeaksi. Ndistd
lahtokohdista paitettiin aloittaa uuden ohjelman kehittiminen vanhan pohjalta, vas-

taamaan nykyisten hankintojen vaatimustasoa. /5./

3.2 Ohjelman ulottuvuudet

Osta2006-hankintajérjestelméa on tarkoitettu yrityksen hankintojen jirjestelmaélli-
seen toteuttamiseen. Sen avulla hoidetaan péivittdisid hankintarutiineja.
Ohjelmassa voidaan muun muassa etsid ja hallinnoida toimittajia toimittajarekiste-

rissd. Silld voidaan tehdé tarjouspyyntojd seki késitelld nithin liittyvié tarjouksia ja
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tarjousvertailuja. Ohjelmassa pédistddn luomaan tilauksia, sopimuksia ja toimitus-
madrdyksid. Hankintasuunnitelma-osassa pédstidin tekeméidn tydmaakohtaisia
hankintasuunnitelmia hankintapaketteineen, hankintalitteroineen ja hankintanimik-
keineen. Tyomaat-osassa voidaan puolestaan késitelld yrityksen tydbmaaseurannan

ohjelmasta tuotuja tydmaita ja niiden yhteystietoja.

3.2.1 Konsernin tavoitteet ohjelmalle

Lemminkidinen-konserni tavoittelee uudella Osta2006-hankintajirjestelmilld ennen
kaikkea yhtendisyyttd. Vaikka konserni on jakaantunut useisiin itsendisiin tytiryh-
tidihin, pyritidin konsernin toiminnassa yhdistiméédn yhtididen kaytintoja.
Osta2006-hankintajérjestelmai tarjoaa koko konsernille muun muassa yhteisen tie-
tokannan, selkedn toimintatavan, ja se myos yhtendistdd konsernin nakyvyytta
rakentamisen sektorilla. Hankintajirjestelmé auttaa hankintatointa my6s muun mu-
assa hankintojen seurannassa. Tavoitteet ja ohjelman edut eivit siis ainoastaan
koske tyoskentelyn tehokkuutta ja mielekkyyttd, vaan myos koko konsernin mai-

netta. /6./

3.2.2 Ohjelman edut piivittiisessi tyoskentelyssi

Yhteinen tietokanta

Ohjelmaan tallennettava tietomééri on erittdin suuri konsernin yhteisen tietokannan
vuoksi. Tietoon saadaan hyvin esimerkiksi Suomen laajuisesti kdytettdavid hyviksi
todettuja toimittajia ja ndin pystytddn muun muassa paremmin kilpailuttamaan
hankintoja. Toisaalta myds mahdollisesti ilmenneet ongelmat toimittajien kanssa

ovat kaikkien ndhtivissa.

Hankintatoimen seuranta helpottuu. Pelkdstidin ohjelma avaamalla voidaan ndhda,

onko esimerkiksi jonkin kohteen kalusteet jo tilattu. Toimistolla ja tydmailla han-
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kintojen parissa tyoskentelevien yhteistyotd helpottaa, kun henkil6t voivat tayttad
saman kohteen tietoja ldhes samanaikaisesti. Ennen kiytossi olleet esitietolomak-
keiden tdayttamiset voidaan ndin unohtaa. Turhan tyon mééra vihenee, kun samaa
asiaa ei tehdd kahteen kertaan. Kdytinnossd hankintaosaston tarvitsee vain tiyden-
tdd esimerkiksi tarjouspyynnon osalta tiedot, jotka ovat hankintaosaston vastuulla

ja ldhettdd tarjouspyyntd edelleen potentiaalisille toimittajille.
Ohjelmasta saadaan ndin myos tulostettua paljon arvokasta tietoa, kuten kuinka
hankintojen hinnat ovat nousseet vuosien varrella tai mité toimittajia yritys yleensd

kiyttdd tietylle hankinnalle.

Yhteys yritvksen tyOmaaseurannan ohjelmaan Mestaan

Yhteys yrityksen Mestaan on myos merkittiva etu. Nidin saadaan etsittyd esimer-
kiksi tietoa jonkun tietyn tydmaan kustannuksista litteroittain, kun kauppahinnat
siirtyvét Ostasta suoraan Mestaan. My6s hankintasuunnitelman tavoitehinnat siir-
tyvit Mestaan, josta tydmaat voivat verrata kustannusten toteutumista tavoitteisiin

niahden.

Ohjelma mahdollistaa vield laajemmankin yhteyden yrityksen Mestan ja Ostan vi-
lilld. Kohteiden méaariluettelot voidaan viedd Mestaan, josta ne taas voidaan saada
Ostan hankintasuunnitelmaan. Tdma vaatii kuitenkin Mestan jédrjestelmén uusimis-
ta ja sithen tullaan perehtymiin Rakennustoimisto Palmberg Oy:ssd myShemmin,

Ostan kdyttoonoton jidlkeen.

Hankintaprosessin osioiden vhdistiminen

Ohjelman ominaisuus, jossa tehdystd hankintasuunnitelmasta voidaan luoda suo-
raan tarjouspyynto ja tarjouspyynnostd taas tilaus, nopeuttaa tyoskentelya ja
vihentdd piillekkdisen tyon méddrdd. Tietoja joudutaan tdydentdmédidn, mutta runko

rakentuu aina edellisen vaiheen pohjalle.
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3.3 Kiyttijit

Osta2006-hankintajédrjestelmii tulevat kiyttiméin pidasiassa tydmaiden hankin-
noista vastaavat henkil6t kuten hankintapaillikko ja -henkilot, tyopadllikot,

vastaavat mestarit, tydmaainsinodorit sekd kustannus- ja tarjouslaskijat.

Ohjelman kayttoonotossa huomioidaan kolme erilaista kdyttdjiryhméi. Hankinta-
osasto koulutetaan erikseen ja ensimmadisend. Toinen ryhmi, joka késittdd
laskentaosaston, tydmaan johdon ja tyopaillikot, koulutetaan yhtend ryhména otta-
en huomioon koulutettavien ATK-taitojen ldhtokohdat. Lisédksi koulutetaan yhtenéd
ryhména niin sanotusti muut. Ryhmilld muut tarkoitetaan henkil®itd, jotka eivit
tarvitse hankintajdrjestelmii péivittidisend tydvilineend, vaan esimerkiksi satunnai-

sesti, tietojen etsintddn.

3.4 Hankintajirjestelmén liittyminen muihin jarjestelmiin

Osta2006-hankintajérjestelmiin syotetyistd tiedoista voidaan tulostaa tarjouspyyn-
not, tilaukset ja vertailut seki erilaisia tietoja mm. toimittajarekisteristd. Ohjelma
luo tiedoista pdf-dokumentin. Tarjousvertailut tullaan tulevaisuudessa saamaan

myds suoraan Exceliin.

Ohjelma on yhteydessi yrityksen tydmaaseurannan ohjelmaan Mestaan.
Tiedon kulku tapahtuu kuitenkin pddosin Mestasta Ostaan eli Ostaan korjatut tai li-
sdtyt tiedot eivit muuta tai lisdd Mestan tietoja, muuten kuin tavoitekustannusten

seki toteutuneiden kustannusten osalta.
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4 KAYTTOONOTON VALMISTELU

4.1 Ohjelmaan tutustuminen

Uusi Osta2006-hankintajirjestelma tuli testikdyttoon konsernissa jo vuoden 2006
alussa. Viralliseen kidyttoon uusi Osta tuli keviilld 2006, lukuun ottamatta hankin-

tasuunnitelma-osaa, jonka virallinen kaytto alkoi syksyllda 2006.

Osaltani tutustuminen ohjelmaan alkoi, kun kévi ilmi, ettd uusi hankintajirjestelma
pitdisi saada yrityksen kédyttoon ja idea ohjelman kédyttdonoton ottamisesta tutkinto-
tyoni aiheeksi heridsi. Konkreettinen tutustuminen alkoi kesdn 2006 lopussa,
ohjelman ominaisuuksien kartoittamisella kokeilun kautta. Apuna olivat ohjelman
kayttoohjeet sekd tekninen tuki Lemminkéisen Tietohallinnossa, 1ihinné ohjelman

kehityksestd vastannut Matti Terdva.

Yrityksen vanhan hankintajéarjestelmin kidyttiminen loi tuntuman siihen, mitéd oh-
jelmasta pitéisi loytyd. Vanhan ohjelman puutteiden ja hyvien ominaisuuksien
kautta voitiin arvioida uuden ohjelman toimivuutta ja joustavuutta. Kuitenkin vasta
kuukausien kdyton jalkeen hahmottui, kuinka paljon ohjelmalla oli tarjottavaa ja

mitkd sen puutteet heti alussa olivat.

4.2 Kayttoonoton helpottaminen

Ohjelman kayttoonoton helpottamiseksi muokattiin ohjelman kéyttoohjeista selke-
ampi ja aloittelevalle kayttdjélle ystiavallisempi ohje (liite 1). Lisdksi
toimittajarekisterin kiytostd seki tarjouspyyntojen ja tilausten tekemisestd tehtiin
pikaohjeet, jotka on yhdistetty ohjeeseen. Pikaohjeissa esitelldin my0s usein esille
tulevat ongelmat. Ohjelmaan tehtiin lisdksi mallihankintoja, jotka ohjelman kaytta-
ja voi ottaa pohjaksi aloittaessaan ensimmadisten tarjouspyyntdjen ja tilausten

tekemisen.
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Valmisteluvaiheessa ohjelma opetettiin muutamille henkildille, jotta saatiin kiy-
tdnnon tietoa ohjelman puutteista ja mahdollisuuksista. Henkil6iltd saadun
palautteen kautta ohjelmaan tehtiin lisdd muutoksia ja kehitettiin lisdd keinoja, joil-

la kdyttoonottoa saataisiin helpotettua.

4.2.1 Mallihankinnat

Mallihankinnat selkeyttdvit hankintajédrjestelmén logiikkaa. Kynnys ohjelman
kiyttoonottoon alenee, kun on olemassa jokin ldhtokohta, jonka pohjalta voidaan

muokata tarjouspyyntoé/tilausta kisiteltdvan hankinnan mukaiseksi.

Mallihankintojen etu on myds se, ettd niihin on mietitty valmiiksi muun muassa
toimitus- ja sopimusehdot. Nidin voidaan hyodyntidd esimerkiksi tietyn tyyppisen

toimituksen kerran koottuja ja valmiiksi mietittyjd toimitusehtoja.

Mallihankinnat tehtiin seuraavista hankinnoista (kuva 1):

— loppusiivous

— kodinkoneet

— kalusteet

— kaiteet

— ovet ja ikkunat

— terdsrakenteet

— helat ja lukitus

— kattoristikot

— irtaimistovarastojen verkkokomerot
— maanrakennustyot
— maalaustyot

— lattiapinnoitteet

— laatoitukset

— alas lasketut katot

— talotekniikka
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— hissit

) Lemminkidinen konserni - Oracle Application Server/ Forms sovellus - Microsoft Internet Explorer

Tiedosto  Muokkaa OSTA  |kkuna
Toimittajarekisteri (7019) Tarjouspyynndt (200 Tilaukset (273 l Hankintasuunnitelmat (2) Tydmaat (166) l Omat tiedaot

Tarjouspyyrtdnrg  Tydmas Tarjouspvm Ctikko Muutospym  Tarj jattSpvm
[ 1 [100001 [MALL TSR [31.10.2006 | [Lappusiivaus |03412008 |31102006 @ - |
[ 2| [100001 [MaLLI T EMas [31.10.2006 | |Porraskaiteet |03.11.2008 | 31102008
[ 3 [100001 [MALLI T EMAL, [31.10.2006 | [Parvekeksiteet lasitettuna | 03.11.2008 || 31.10.2008
[ 4 100001 [MaLLI T OMaR [31.10.2006 | |kodinkonest | 03.11.2008 || 31.10.2008
[ 5| [100001 [MaLLI T EMas [31.102006  |Puvavet |03.11.2008 | 31.10.2008
[ & [100001 [MALLI T SMaL [31.10.2006  [Cvet ja ikkunat | 03.11.2008 || 31.10.2006
[ 7 | [100001 [MaLLI T EMas [31.102006 | |Kalustest [03.11.2008 | 31102008
| 8 [100001 [MALL TvOMaL [31.102006 | |Terasrakerteet | 03.11.2008 || 31.10.2008
[ g [100001 [MaLL TvEmas [31.10.2006 | [Helat ja lukitus | 03112008 || 31.10.2008
[ 10 [100001 [MaLLI T EMas [31.10.2006 | |Parvekekaitest |03.11.2008 | 31.10.2008
[ 11 [t0000d [MALLI T OMaL [21.10.2006  [irtaimistorvarastojen verkkokomerct [ 03412008 || 31.10.2006
[ 12 100001 [MALLI TSR, [21.10.2006 | |Kattaristikct [ 03412008 || 31102006
[ 13 [100001 [MaLLI T EMas [31.10.2006 | [Terssovet ja -kkunat |03.11.2008 | 31.10.2008
[ 14 | [100001 [MaLLI TvEmas [31.10.2006 | Masnrakennustydt [ 15032007 || 31.10.2008
[ 15 [100001 [MaLLI T EMas [31.10.2006 | |Maslaustyit | 22032007 | 05.04 2007
[ 16 [100001 [MaLLI T EMas [22.03.2007 | |Lattispinnaittest | 22032007 | 28.03.2007
[ 17 - [t00001 [MALLI T Ot [2203.2007 | |Lastoitukset | 22032007 || 28032007
[ 18 [100001 [MaLLI T EMas [22.03.2007 | |Alas lasketut katot | 22032007 | 28.03.2007
[ 19| 100001 [MaLLI TvEmas [22.03.2007 | [Taloteknikka | 22032007 | 28.03.2007
[ 20 100001 [MALLI TSR [2203.2007 | |Hissit | 22032007 || 28032007
| | | | | | |

| | | | | | |

| | | | | | |

| | | | | | |

| | | | | | |

| | | | | | | E

Kuva 1 Tehdyt mallihankinnat /8/

Liitteend ovat esimerkkihankinnat maanrakennustéisti ja maalausurakasta, (liitteet

2ja3).

4.2.2 Koehenkilot

Koehenkiloiden ohjelmaan tutustuttamisen pohjalta tehtiin kdyttoonoton helpotta-
miseksi havainnollistavia esityksid, esimerkiksi toimittajarekisterin kdytosta,
tarjouspyyntdjen ja tilausten tekemisesti, seki niiden tekemisen yhteydessé esiin-
tyvistd ongelmista tehdyt havainnollistavat kaaviot pohjautuvat koehenkil6iden

kanssa esiin tulleisiin asioihin.
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Koehenkiloiden mielestd vaikeasti ymmairrettidvéstd ohjelman ominaisuudesta jakaa

asiakirja riveihin ja teksteihin tehtiin myos havainnollistava esitys.

4.3 Muutokset ja lisdykset

Lemminkéinen konsernin tytdryhtidille on jitetty mahdollisuus muokata hankinta-
jarjestelmdd oman nékoiseksi, palvelemaan mahdollisimman hyvin kunkin
yrityksen tarpeita. Tehtyja muutoksia olivat muun muassa asiakirjojen ulkoasua ja
tietojen sijaintia ja lisddmistd koskevat muutokset. Myoskddn nimikkeisto ei vas-
tannut yrityksessi kdytossd olevaa. Uusi nimikkeisto, joka vastaa yrityksen
kiyttdmad nimikkeistdd, luodaan ohjelmaan kuitenkin vasta myohemmin. Ohjel-
masta puuttui myds muun muassa ostoehtoja, joita liitetdén tarjouspyyntéihin ja

tilauksiin.

Tamin liséksi eteen tuli puutteita, jotka korjattiin niin sanotusti kaikkien kiytetta-
viksi. Esimerkiksi toimittajarekisterin tuoteryhmittelyd muokattiin ja toimittajien
tietoja pdivitettiin. Yksi tarked muutos koski tarjouspyynnon nimeéamistd. Muutok-
sen jdlkeen asiakirja voidaan merkitéd yldviitetasolla ennakkotarjouspyynnoksi

aikaisemman tarjouspyynnon lisdksi (kuva 2).
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<} LLemminkdinen konserni - Oracle Application Server/ Forms sovellus - Microsoft Internet Explorer

Tiedosto  huokkaa OSTA lkkuns

o

Tarjouspynts | Oscitetiedot | Tekstt | Rwt | Taroajat |
Mumero 0 Luortipem  [27.10.2006 Tekijé istolainen Hanne N |
*Tarjouspyynnénpym  [27.10.2006 j MuLtospyim |27.10.2006 )
*Citsikko | *Hieli
*Tydmaan tunnus Iij Luo toimitusosoite |
Tyidmaan nimi | |
Tyomaa yht henk. | ﬂ Infa =
haa [suom j
*walutta Wﬂ waluuttakurssi ’7
Allekirjoittajs |Ris‘tolainen Harine
Tuoteryhmé | ﬂ
Tuotealaryhma | j 1
Taimituzaika | hdl
*Tarjouksen jSttdpym Iij M oimassapvm lij
[ Loppuunkasitetty f lukittu
Tarjoukzen & | Toimitusehto =
jEttd
: I

=] | Kopioi | Hae numera

[ Eitulosteta rivejs

Kuva 2 Tarjouspyynnésti ennakkotarjouspyynnoksi /8/

4.3.1 Asiakirjojen ulkoasu ja tietojen sijainnit ja lisiimiset

Asiakirjojen ulkoasulle on Lemminké&inen-konsernissa omat sdéntonsi ja ohjelma
on tehty vastaamaan kyseisid sddntdjd. Asiakirjat noudattavat myos virallista asia-

kirjastandardia.

Rakennustoimisto Palmberg Oy:n suositus on, ettd asiakirjoihin liitettavit tekstit eli
niin sanotut ostoehdot tulisivat padsaantoisesti allekirjoituksen jilkeen (kuva 3).
Tamin vuoksi uudet tekstit on ohjelmoitu tulostumaan allekirjoituksen jéilkeen,
kuitenkin niin, ettd ne voidaan muuttaa tuleviksi myos ennen rivejd sekd rivien jl-

keen, mutta ennen allekirjoitusta.

Yrityksen tiedot tdytettiin Rakennustoimisto Palmberg Oy:n ohjeistuksen mukai-

sesti. Kukin kéyttdjd kiy oikeudet saatuaan syottdmissi omat tietonsa ohjelman



TAMPEREEN AMMATTIKORKEAKOULU

Hanne Ristolainen

TUTKINTOTYO 21 (32)

tiedostoihin. Niin tulostettaviin dokumentteihin saadaan automaattisesti oikeat tie-

dot, koskien sekd yrityksen ettd henkildiden omia tietoja.

TARJOUSPYYNTO nro 1 ARP RAKENNUSTOIMISTO PALMBERG
29.03.2007 1{1)

Lahettdjd / tarjouksen toimitusosoite: Tyénro ja -nimi / toimitusosoite / yhteyshenkild:
Rakennustoimisto Palmberg Oy 10003 / Tutkintoty &

Hanne Ristolainen
Satakunnankatu 22 E
33210 Tampere

Puh:  0400-256712 Puh:

Fax: 0207157101 Fax:
hanne.ristolainen@palmberg.com hanne.ristolainen@palmberg.com
Vastaanottaja:

Rakennustoimisto Palmberg Oy
Kalle Karjalainen
Satakunnankatu 22 E

33210 TAMPERE
@ 02071 57130

Asiakirjan ulkoasu

Pyyd&mme tarjoustanne kohteen...

Selite Maara Yks.
Maalausurakka 1 erd
Toimitusaika Kevét
Tarjouksen jattd 30.03.2007

Rakennustoimisto Palmberg Oy

Hanne Ristolainen

Toimitusehto Asennettuna
Maksuehto 14 pv netto
Sopimusehdot Urakassa noudatetaan Rakennusurakan yleisid sopimusehtoja Y SE 1998

(RT 16-10660); poikkeus: vivastyssakko ja takuuajan vakuus sovitaan erikseen mahdollisessa
urakkaneuvottelussa.

Y hteiskunnalliset Tarjouksen litteené pitéda olla alle 2 kuukautta vanhat kunnossa olevat ty deléke- ja

velvoitteet verovelkatodistukset. Kunnossa olevat todistukset tarkoittavat sitd, ettd maksut on suoritettu tai
verovelkojen osalta maksusuunnitelma on tehty. Urakka-aikana tilaajalle toimitetaan uudet
kunnossa olevat todistukset 2 kuukauden vélein ( Fax 0207157101). Jos todistuksia ei toimiteta,
tilaajalla on oikeus katkaista tdhén urakkaan littyvé maksulikenne. Yrityksilta, jotka ovat
hyvéksytty RALAR rekisteriin ja hdiriémerkintdja ei ole, riittdé pelkka tarjouksen litteend oleva
RALA-todistus.

Liitteet Nro Nimi Pvm Kpl
1 Ark 101 29.03.2007 1
Rakennustoimisto Palmberg Oy Posti Puhelin Internet / Sahkoposti Pankki Y-tunnus 01757291
Satakunnankatu 22 0207157100 www.palmberg-tampere.com Alv.Rek.
33210 Tampere Fax 0207157101 etunimi.sukunimi@palmberg.com Kotipaikka Tampere

Kuva 3 Asiakirjan ulkoasu /8/
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Vastaanottajan tietoihin ja toimitusosoitteen sekéd yhteyshenkilon tietojen jarjestyk-
seen on pyydetty lisdyksid ja muutoksia. Yhteydenotot hoidetaan nykyisin jo usein
sahkopostitse ja silloin esimerkiksi tarjouspyynnon vastaanottajan tiedoissa olisi

hyvi fax-numeron lisidksi olla my06s puhelinnumero seki sihkopostiosoite (kuva 3).

4.3.2 Tekstien muokkaus

Teksteja muokattiin vanhan hankintajirjestelmén pohjalta. Turhia, erittdin harvoin
kiytettyjd tekstejd poistettiin, vanhoja teksteja muokattiin ja ohjelmaan luotiin

my0s uusia teksteji.

Vanhasta Ostasta tuotujen tekstien ulkoasuun jouduttiin tekeméén paljon muutok-
sia. Ongelmia tuotti muun muassa tekstien otsikoinnille varattu tila, joka oli hyvin
pieni. Otsikoista piti saada lyhyiti, mutta kuitenkin sellaisia, ettd ne hierarkkisilta

tasoiltaan ovat helposti I6ydettivissd (kuva 4).

Uusia tekstejd luotiin ohjelmaan koskien etenkin tyoturvallisuutta, ulkomaisia tyon-
tekijoitd ja ympdéristdasioita. Esimerkiksi sertifiointitarkastuksessa ilmenneen
puutteen vuoksi, lisittiin ympiristdasioita koskevia tekstejd. Ohjelman kiytettd-
vyyden kannalta luotiin my0s valmiita teksteji muun muassa tarjouspyyntdjen ja

tilausten aloitusteksteille seki liitteille.
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‘2 Lemminkdinen konserni - Oracle Application Server/ Forms sovellus - Microsoft Internet Explorer

Tiedosto  Muokkas OSTA  kkuna

M= R M FEO0E RTE Kaupaliset ehdo

Teksti |Tarj0us [Tarjoukzen tulee olla woimassa 6 vikkos tarjoukse..) ﬂ
Sijainti raportilla |A||ekirj0'rtuksen jElkesn j

Numera 4s0

Ctsikko |Tarj0us

Teksti Tatiouksen tulee alls voimssss B viikkos tavjouksen jEtténaiEsts =

alkaen. Tilssja pidatss ckeuden hylatd kaikki ssamansa tarjoukset.

Kuva 4 Hierarkkiset tasot /8/

5 KAYTTOONOTTAMISEN VAIHEET

Tavoitteena on saada kaikki uudet tyomaat siirtyméan uuden hankintajérjestelmin
kayttoon keviidn 2007 aikana hankintaosaston kanssa toimittajarekisterin, tarjous-
pyyntdjen ja tilausten osalta. Hankintasuunnitelman kéyttoonotolle ei aseteta
tavoiteaikaa. Valmiudet sen kdyttoonotolle pyritiddn kuitenkin varmistamaan sa-

moihin aikoihin kuin muillekin hankintajédrjestelmin toiminnoille.

5.1 Ohjelman esittely

Ensimmadinen esittelytilaisuus Osta2006-hankintajirjestelmésti jirjestettiin
22.8.2006 toimistolla Satakunnankatu 22:ssa. Tilaisuuteen kutsuttiin hankinta- ja

laskentaosasto, kehityspéillikko ja laatuinsindori sekd tyopaillikot ja tuotantojohta-

ja.
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Tilaisuudessa esiteltiin karkeasti ohjelmaa toimittajarekisterin, tarjouspyyntojen, ti-
lausten ja tyomaiden osalta. Tilaisuudessa sovittiin, ettéd jatkossa opetus tapahtuu
henkilokohtaisella tasolla ongelmatilanteiden ilmentyessa. Osallistujille tilattiin ti-
laisuuden jilkeen peruskiyttdjin oikeudet ohjelmaan ja he saivat karkean
luonnoksen uudesta, heitd varten tehdystd Ostan ohjeesta. Kiinnostuneimmista

kayttdjistd tehtiin koehenkiloiti.

5.2 Valmisteluvaiheen kiyttoonottajat

Koehenkiloiden ohjelmankéyton kautta esiin tulleiden ongelmien ja niiden ratkai-
sujen kautta kehitettiin ohjelmaa edelleen. Samalla saatiin kuva siitd, miten
ohjelman opetus on hyvi suuremmalle joukoille toteuttaa. Esiin tuli muun muassa
toistuvia ongelmia, kuten asiakirjojen tietueiden hahmottaminen ja ohjelman avau-

tumisen vaikeudet.

5.3 Virallinen kayttoonotto

Useiden henkil6iden tutustuttua ohjelmaan tehtiin paatos, miten laajalti ja missé ai-
kataulussa jarjestelmédn siirrytddn. Selvitettdvid kysymyksid olivat muun muassa,
mitkd hankinnat ohjelmalla tehdéén ja ottavatko kaikki yrityksen henkil6t ohjelman

kayttoon, esimerkkind asiakaspalveluinsinoorit.

Lopulta paddyttiin sithen tulokseen, ettd uusi hankintajéirjestelmé otetaan kayttoon
aina, kun uusi tydmaa tulee laskentaan tai aloittaa toimintansa. Uudella hankinta-
jarjestelmailld tehdddn padsadntodisesti ennakkotarjouspyynnot ja tarjouspyynnot
sopimus- ja tilaushankinnoista. Ensimmdiisessé vaiheessa tullaan keskittymé&én oh-
jelman kéyttoonotossa ldhinné vain hankintaosaston, tyopéillikdiden, tydonjohdon
ja laskennan henkil6stéon. Muiden tyontekijoiden osalta ohjelman kédyttéonotto tu-

lee toistaiseksi olemaan omaan kiinnostukseen pohjautuvaa.
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5.3.1 Kayttoonotto eri kayttajilla

Ohjelmalle ajateltiin siis kolme erilaista kdyttdjaryhmad, joille suunnattu kaytt6on-
otto on esitetty alla. Koulutuksessa tuli huomioida, ettd eri ryhmit kayttavit
ohjelmaa eri kiyttotarkoitukseen ja eri lahtokohdista. Kiyttdjien yleiset ATK-taidot
poikkesivat toisistaan, eivitka kaikki kayttdjat olleet kiyttineet Osta-
hankintajérjestelmin vanhaa versiota. Suuri osa tarjouspyynndisti ja tilauksista oli
tehty tekstinkdsittelyohjelmilla. Niille kdyttdjille koko hankintajédrjestelmén idea

tuli uutena.

Hankintaosasto

Toimistolla hankintajéarjestelmii paivittdisend tyokaluna kiyttdvit hankintaosaston
henkil6t. Hankintaosasto ottaa ohjelman kiyttoon ensimmadisend, jotta tydomailla
tdytetyt tarjouspyynnot voidaan laittaa eteenpéin. Tilauksia on my0s tarkoitus tehdd

vihitellen uudella jarjestelmalla.

Hankintaosasto tulee myds jatkossa ylldpitimédn ohjelmaa. Ohjelman ylldpitdmi-
nen vaatii padkayttdjdn oikeuksia ja tarkoittaa sité, ettd hankintaosaston
henkilokunnan on tunnettava ohjelma paremmin kuin peruskéyttdjien. Hankinta-
osaston koulutus on laajempi kuin peruskdyttdjien. Muun muassa uusi
hankintasuunnitelma tullaan aluksi kdyméén ldpi vain hankintaosaston kanssa.

Myos tydmaiden hallinta Ostassa on pddkéayttédjien tehtdva.

Tyopaallikot, tyonjohto ja laskentaosasto

Uusi hankintajérjestelmi otetaan kidyttoon aina viimeistdén silloin, kun uusi tydmaa

on laskennassa tai aloittaa toimintansa.

Tyopaillikot, mestarit ja tydmaainsindorit tullaan jirjestelméllisesti kouluttamaan
uuteen ohjelmaan. Ohjelmasta jérjestetddn koulutusta ja tarvittaessa henkilokoh-

taista opastusta.



TAMPEREEN AMMATTIKORKEAKOULU TUTKINTOTYO 26 (32)
Hanne Ristolainen
Laskenta tarvitsee ohjelmaa perustoimintojen lisdksi etenkin kustannustietojen et-
simiseen. Laskennan edustajille luodaan ohjelmaan omat harjoituskohteet. Niin he
voivat rauhassa harjoitella, sekoittamatta kuitenkaan olemassa olevien tai tulevien
tyomaiden tietoja. Koulutus jarjestetidin yleiskoulutuksena ja lisdkoulutuksena oh-

jelman ominaisuuksista, joita muut peruskiyttéjit eivét tarvitse.

Muut

Muilla ohjelman kayttéjilla tarkoitetaan esimerkiksi ylinté johtoa seké asiakaspal-
veluinsindorejd. Johto tarvitsee satunnaisesti jotakin tiettyd tietoa ja nidin myos
jonkun tuntuman siihen, miten ohjelma toimii. Ohjelman hyodyntdmisté asiakas-

palveluinsinddrien tyossi tullaan myos selvittdmain.

5.3.2 Suurimmat, kiyttoonottoa vaikeuttavat ongelmat

Seuraavassa esitellddn esimerkkind suurimpia eteen tulleita ongelmia ja joitakin
ratkaisuja. Vastaavia ongelmia esiintyi lukuisia, mutta niiden kaikkien kerdaminen

raporttiin ei olisi ollut jarkevaa.

Kéyttdéonotto

Ohjelman keskeneriisyys vaikeutti ohjelman kiyttoonottoa. Suurimmaksi kéyt-
toonottoa hidastavaksi ongelmaksi nousi ohjelman avautuminen. Ongelma esiintyi
vain joillakin tydasemilla ja selaimilla. Joissakin tapauksissa ongelma tuli eteen
vain avattaessa ohjelmaa ensimmadistéd kertaa, mutta suurimmalla osalla ongelma oli
edessd aina ohjelmaa avattaessa. Ongelma pystyttiin kiertimddn muutamalla toi-
minnolla, mutta koska ne jouduttiin suorittamaan aina, paitettiin kiayttokoulutuksia

jopa hieman siirtaa.

Ongelmia ohjelman avautumiseen aiheutti myos se, ettd Osta2006-
hankintajérjestelmai ei avaudu kuin Firefox-selaimella ja Internet-asetusten pitaa

tukea ohjelman ominaisuuksia.
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Kéyttoonoton aikana kiyttdjidt antoivat paljon palautetta myos siité, ettd ohjelma on
ajoittain hidas ja jdd suhteellisen herkisti jumiin. Ohjelmaan tehdidin vield paljon

pdivityksid ja ndma saattavat aiheuttaa kyseisid ongelmia.

Ohjelman kivtettivyys

Ongelmia syntyi my06s ohjelman valmiista ominaisuuksista. Esimerkiksi ohjelman
logiikka siitd, kuinka asiakirjan tiedot kootaan, oli ldhes kaikille kéyttdjille suurin
kayttoonoton kynnys. Aikaisemmin tarjouspyynnot on suuremmaksi osaksi tehty
Excelilld, jossa syotetyt tiedot ovat heti nihtdvissda. Osta2006-
hankintajérjestelmissi tarjouspyyntoji tai tilauksia tehtdessi, ohjelmassa on puo-
lestaan kuusi eri vililehted, joissa tietoja kiydddn tidyttiméssd. Niiltd kahdelta
vililehdeltid saadaan tarjouspyynto tai tilaus tulostettua esikatseluun. Vasta esikat-

selusta kayttdja nikee, miltd syotetyt tiedot nayttaviit.

Muita ohjelman kidyton oppimista vaikeuttavia asioita olivat muun muassa ohjel-
man aloitussivu, ohjelman ja vililehden sulkeminen sekd tallennus. Ohjelma
avautuu toimittajarekisteriin. Kaikki kdyttéjit eivit kuitenkaan kiytd toimittajare-
kisterid pdivittdin ja olisi selkedmpii, ettd esimerkiksi tyomailla ndkyma avautuisi
tilauksiin. Asiaan on pyydetty muutosta ja ratkaisu asian korjaamiseksi on olemas-
sa. Rasti painikkeet ’suljetaan” ja “poistetaan” ovat hyvin samannékdiset ja
aiheuttavat sekaannusta. Koska poistopainike muistuttaa sulkupainiketta, voidaan
vahingossa poistaa tilauksia ja tarjouspyyntoji. (Kuva 4). Tilannetta helpotetaan si-

ten, ettd kayttdjille tehdddn tyomaakohtaisia rajauksia, jolloin tyontekijit eivit

pédse poistamaan kuin oman tydmaansa tietoja tai kokonaisia asiakirjoja.

A e

Kuva 5 Sulku- ja poistopainikkeet /8/
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Vanhassa hankintajérjestelmissi tiedot, jotka ohjelmaan oli syétetty, jdivit voi-
maan, vaikka ohjelmasta poistuttiin. Tallennusmahdollisuutta ei ollut lainkaan
olemassa. Uudessa hankintajirjestelméssi tietojen sdilymiseksi tiedot pitdd tallen-
taa. Ohjelma kysyy padsiintoisesti, suoritetaanko tallennus poistuttaessa jostakin
tilasta. Ongelmia kuitenkin aiheutuu, kun tallennetaan liian usein tai tilanteissa,
joissa ohjelma ei varmista tallennusta. Tillainen tilanne syntyy esimerkiksi asiakir-
jojen numerohaun jidlkeen. Jos asiakirjaa ei numerohaun ja tdhdilla merkittyjen
kohtien tdyttimisen jdlkeen tallenneta, numeroksi tulee nolla. Talloin asiakirjan

loytdminen vaikeutuu.

6 KAYTTOONOTON JALKEINEN TILANNE

Virallisen kayttoonoton jilkeen tilanne ndyttdd hyvilta. Uudet tydmaat ovat otta-
neet ohjelman kédytt6on ja myos hankintaosasto on siirtynyt kidyttiméin uutta
hankintajédrjestelmii. Uusia kéyttdjid tulee suunnitellusti myos koko ajan lisdd, kun

uudet tyomaat aloittavat toimintansa.

Vanha Osta-hankintajdrjestelma on toistaiseksi vield uuden jéarjestelmin tukena ja
aiheuttaa joidenkin kiyttdjien osalta lipsumista uuden hankintajirjestelmén kdytos-

ta.
Ohjelman kehittdjan Matti Terdvin mukaan olemme pitkilld ohjelman omaksumi-

sen kanssa. Ohjelman kéyttdaste on Rakennustoimisto Palmbergilla konsernin

korkeimpia.

6.1 Tavoitteen saavuttaminen

Tavoite saavutettiin padpiirteittdin tarjouspyyntdjen ja tilausten teon osalta seki

toimittajarekisterin kdyton osalta. Hankintasuunnitelmaa ei toistaiseksi ole otettu
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kayttoon. Ohjelman hankintasuunnitelman osuus on kiyty ldpi hankintaosaston

kanssa, mutta varsinainen kdytt6onotto on paitetty siirtdd myohemmaksi.

Ohjelma on kuitenkin nyt ldhes kaikkien hankintajirjestelméaa tarvitsevien tyonte-
kijoiden kdytossd, ja uudet kiyttdjit saadaan helposti perehdytettyd
hankintajédrjestelmédn ominaisuuksiin, kun tarve ohjelman kéytolle syntyy. Kayttdji-
en tietoja ohjelmasta voidaan myos alkaa syventdmaiin ja lisdidmaiin. Voidaan alkaa

esimerkiksi opetella tarjouksien kirjaamisia ja vertailuja.

Muiden tyontekijoiden osalta uuden hankintajédrjestelmin tuntemus on vield alku-
tekijoissd. Henkilot eivit kuitenkaan tarvitse ohjelmaa péivittdisend tyokaluna,

joten ohjelmaan tutustuminen péatettiin tehdi kaikessa rauhassa.

6.2 Kiyttijien mielipiteet ohjelman kiyttoonotosta

Kayttoonoton jdlkeen kdyttdjien palaute ohjelmasta oli kaiken kaikkiaan positiivis-
ta. Hyvind asioina pidettiin etenkin yhteisti tietokantaa. Tiedot jddvét muistiin ja
kayttdjat nikevit, mikéli esimerkiksi johonkin asiakirjaan on tehty muutoksia. Van-
hojen asiakirjojen sekd mallitarjouspyyntdjen hyodyntiminen onnistuu ndin myos
kitevisti. Toimittajien yhteystietojen vaivatonta etsintdi kiitettiin, samoin yhteytta
yrityksen tydmaaseurannan ohjelmaan Mestaan. Tarjousten vertailumahdollisuus ja
ohjelmasta saatava tarjouspyyntoluettelo nousivat myos esille kysyttdessid ohjelman
hyvida ominaisuuksia. Ohjelmaa pidettiin monipuolisena ja hyvini tyokaluna, kun
esimerkiksi tiimityonid kysytddn ennakkotarjouspyynt6jda. Kokonaisuutta kiitettiin

ja asiakirjojen lopullista muotoa pidettiin hyvinai ja asiallisena.

Kysyttdessd hankalia ja parannettavia ominaisuuksia esille nousi muutama yhteinen
ongelma ja joukko yksittédisid parannusehdotuksia. Ohjelman kidynnistyminen oli
yksi selked ongelma. Asiakirjojen tekemisesséd vaikeana pidettiin sité, ettd asiakir-
jan ei ndhda tiyttyvin reaaliajassa, vaan joudutaan menemaéin esikatseluun
tarkastamaan, minne sydétetyt tiedot menivit. Ohjelman toimittajarekisteriin toivot-

tiin lisdyksii toimittajien tietoihin seké tietojen péivittimisté ja ajan tasalla
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pitdmistd. Ostoehtojen hakua ja jirjestelyd pidettiin hankalana, ja niiden selkeytté-

mistd ja karsimista toivottiin lisda.

Ohjelmaan toivottiin my0s tyhjid riveja, kalenterimuutoksia, pikkukuvaketta tyo-
poOydille, yhteistd merkintédtapaa siihen, ettd kyseinen tarjoaja ei anna tarjousta,
samoin yhteistd merkinté- ja toimintatapaa, kuinka hankinnan tietoon tulee, etti
tyomaa on tehnyt tarjouspyynnon, jonka hankinta laittaa eteenpéin. Valmiita malli-
pohjia toivottiin lisdid, samoin selkeampédd lomakepohjaa ja yksinkertaisempaa

ulkoasun tarkastusmahdollisuutta.

Lisdksi toivottiin, ettd ohjelman hankintasuunnitelma otettaisiin kdyttoon. Ohjel-
malle toivottiin my0s jatkossa tukihenkil6d ja nimettya henkil6d, kuka lisaa ja

korjaa tietoja Ostaan.

Ohjelman opettelua pidettiin hieman hankalana. Kdyttdjien mielestd ohjelman opet-
telussa oli muistettava paljon niin sanottuja nippeliasioita, jotta kdyttd onnistuu.
Ohjelman kdyton oppimisen jidlkeen ohjelmaa pidettiin kuitenkin tehokkaana tyo-

kaluna.

6.3 Jatkotoimenpiteet

Tuki Osta2006-hankintajirjestelmén kayttoon jatkuu. Kayttdjid tullaan opastamaan

ohjelman lisiominaisuuksiin henkilokohtaisesti.

Hankintasuunnitelman kédyttoonottoa valmistellaan ja koulutusta jirjestetidin, kun

padtos vanhan korvaamisesta uudella tehddin.

Yrityksen ohjelmien Mestan ja Ostan yhteistyotid tullaan lisddméén. Kehitteilld on
ajatus, ettd valmiit miirdluettelot voidaan viedi sellaisenaan Mestaan, josta ne taas

saadaan uuden Ostan hankintasuunnitelmaan pohjaksi.
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Hankintaosasto toimii tulevaisuudessa Osta2006-hankintajirjestelmén ylldpitdjana.
Hankintaosaston edustajilla tulee olemaan pédidkéayttdjian oikeudet, joilla padsee
muuttamaan ohjelman taustalla olevia asetuksia. Nain esimerkiksi toimittajarekiste-
rin ylldpitdminen ja yrityksen kéyttdjien hallinta ovat hankintaosaston vastuulla.

Hankintaosasto my0s hoitaa kdyttdjdtukea ja kouluttaa uusia kayttdjia.

Peruskiyttdjien oikeuksia tullaan rajaamaan siten, ettd tydmaat padseviat muokkaa-
maan ja poistamaan vain oman tyomaansa sekd mallitydmaan tietoja. Néin

viltytiddn turhilta poistoilta ja tietojen katoamisilta.

Asiakaspalveluinsinoorien tarvetta ohjelman kéayttoonotolle selvitetddn. Kiinnos-

tusta kdyttoonotolle on olemassa.

Ohjelmaa pitdd edelleen kehittédd ja kiinnittdd huomiota varsinkin kohtiin, joita
kayttdjat pitivit tarkeind tai ongelmallisina. Kun ohjelman kehittimisessi otetaan
kayttdjien kautta tulevat, tyoskentelyi helpottavat ja kidyton mielekkyyttd paranta-
vat muutosehdotukset huomioon, voidaan hankintajérjestelmisti saada konsernin
kiyttoon hyvinkin tehokas tyoviline. Hankintajéirjestelmén kdyttoonottamiseen ke-
hottaminen pitdd my0s olla jamikkad ja midritietoista, muuten jaadiin helposti
kiinni vanhoihin ty6tapoihin. Uuden ohjelman opettelemisesta syntyvéi vaivaa ei

nihdi, ellei ole pakko.

6.4 Osta2006-hankintajirjestelmian kiyttoaste koko konsernissa /7/

Télld hetkelld tilanne muissa konsernin tytaryhtidissd ndyttdd hyviltd. Ohjelman
kaytto laajenee ja paranee koko ajan tiettdvisti kaikissa yhtioissd, lukuun ottamatta

yhti, jossa toimintoja hoidetaan vieli jollakin muulla ohjelmalla.

Ohjelmaan on viety mahdollisimman paljon kdyttdjien toivomuksia ja hankintatoi-
men tietotaitoa monilta tytiryhtioiltd. Samaa mieltd kdyttdjit ovat siitd, ettd kun
ohjelman ominaisuuksiin jaksaa perehtyi ja kdyttdd aikaa niiden oppimiseen, mak-

setaan kulutettu aika monin kerroin takaisin.
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7 YHTEENVETO

Uuden ohjelman kiyttoonotto on aina haastavaa. TyOntekijit ovat tottuneet teke-
miin tietyt asiat tietylld tavalla. Uudet ohjelmat tarjoavat teoriassa paljon selkeytti
ja tehokkuutta téiden tekemiseen, mutta kdytdnto voi olla toinen. Ohjelman etujen
hyodyntaminen edellyttdd ensin ohjelman kdyton hallintaa. Ohjelman hallinta taas
edellyttdd paneutumista ja harjoittelua. Toisin sanoen vaaditaan aikaa, ennen kuin
voidaan kéyttdd uutta ohjelmaa sujuvasti ja tehdi tyot tehokkaammin kuin aikai-

semmin.

Osta2006-hankintajédrjestelmai sai osakseen odotetusti hieman nihkeédn vastaanoton,
kuten uudet ohjelmat yleensd saavat. Ennakkoluulot kyseistd ohjelmaa kohtaan oli-
vat suuret, ja suurimpana haasteena olikin vakuuttaa kayttajat siitd, ettd ohjelman

kdyttod kannattaa harjoitella. Ohjelman oppiminen kannattaa ja sen opetteluun kay-

tetty aika saadaan takaisin ohjelman tehokkuuden kautta.

Ohjelman kayttoonoton kompastuskiveni oli ohjelman puutteellisuus. Ohjelmaa
uusittiin koko kéayttoonoton ajan. Tdma ei vaikuttanut sinélldin perustoimintojen
oppimiseen ja kidyttoon, mutta se sai aikaan epdvarmuuden tunteen kayttdjissd. Uu-
den ohjelman kiyttoonotto oli kidytdnndssa virallisen kidyttoonoton sijasta ohjelman
testikdyttod. Esiin tulleiden ongelmien kautta korjattiin ohjelmaa, jonka olisi pité-

nyt olla valmis.

Ennakkoluulot ja kompastuskivet kuitenkin lopulta suuremmaksi osaksi voitettiin.
Kayttdjit, jotka ovat uhranneet aikaa ohjelman opetteluun, ovat tyytyvéisid. Nyt
voidaan siirtyd tutustumaan rauhassa ohjelman laajempiin ominaisuuksiin, kun pe-

rusta on opittu.

Tyon tekeminen opetti, ettd ndinkin suuren jirjestelmin kayttoonotto vaatii aikaa,
eikd se ikind saavuta yrityksen kaikkia tyontekijoitd. Tutkintotyotd tekevan nuoren
opiskelijan ajatukset ohjelman kédyttoonotosta osoittautuivat ehkad hieman idealisti-
siksi. Totuus suuren joukon kédyttokoulutuksesta osoittautui hieman

monimutkaisemmaksi, kuin olin ajatellut.



LAHDELUETTELO

Painetut lihteet

1 Hy®otyld, Jouni — Riikonen, Eija, Konsernin hankintayhteistyolld
tehokkuutta ja virtaviivaisuutta. Pikipojat 1/2006, s.15.

2 Junnonen, Juha-Matti — Kankainen, Jouko, Rakennusurakoitsijoiden
hankinta-asiakirja. Teknillinen korkeakoulu, rakentamistalous.
RTK-Fakta Oy. Helsinki 2001. 158 s.

3 Pankakoski, Juha, Hankintatoimen kehittiminen rakennusyrityksissa.
Teknillinen korkeakoulu, Teollisuusautomaation instituutti.
Rakennusteollisuuden keskusliitto, Tutkimus-, kehitys- ja
koulutusyksikko. 1993. 59 s.

Painamattomat liihteet

4 Karjalainen, Kalle, hankintamies. Haastattelu 20.10.2006.
Rakennustoimisto Palmberg Oy.

5 Piiroinen, Matti, Palaverimuistio hankintajérjestelmén kehittamisesti
Lemminkiinen-Palmberg konsernissa. 29.09.04 Pasila, Helsinki. 4 s.

6 Terdvi, Matti, projektipééllikko. [puhelinkeskustelu.] 15.1.2007

7 Terdvi, Matti, projektipdéllikko. [sdhkopostiviesti.] 15.3.2007
Sahkoiset lihteet

8 Osta2006-hankintajéarjestelmi. Sovellus. Lemminké&inen Oyj.

9 Rakennusteollisuus RT ry. [www-sivu]. [Viitattu 10.11.2006]Saatavissa:

http://www.rakennusteollisuus.fi/jasenpalvelut/rak_kust_ind/vuosi2005/



Liite 1

Osta2006-hankintajirjestelmiin kiyttoohje

Hanne Ristolainen



OHJE Osta2006-hankintajérjestelma Liitel 2 42)
SISALLYSLUETTELO
1 JOHDANTO 3
2 OSTA 2006 -OHJELMAN SISALTO JA OMINAISUUDET 4
2.1 STSAIED +.veeeiteitetetet ettt ettt ettt sttt et ettt ettt a ettt at ettt b b bRt R bbbt bt et h et ebeeae et 4
2.2 (0] 10783 E: 1T 111 T (< OSSR PRTRPSRPRROY 5
3 OHJELMAN AVAUS JA LOPETUS 6
3.1 AVAUS oot h e b s s h b s ae st b e ae s 6
3.2 LLOPELUS .ttt e h et e b e ettt et e e bt e e bt e e a bt e e a b e e e ab e e e at e e bt e e bt e e bt e ebeesbeesabeeas 9
4 TOIMITTAJAREKISTERI 9
5 TARJOUSPYYNTO 13
5.1 TarjouspYYNEOIEN NAKU ...co.eeiiiiiiiie ettt et ettt ettt e st e st e saee e b s 13
5.2 TarjousSpyyYNNON THOMINEN ... .eiiuiiiiiieeiie ettt ettt e et e et e e et e e st e e bt e e bt e eabeeeabeesnteesmeeesaneenneean 15
5.2.1 OSOTELIEAOL. ...ttt ettt et b e bt b e bt e bt es e st es s et e st et e b e b et et et e saesaesaesaenaes 16
522 TEKSHIL .ttt e a e 17
523 RIVIE 1ttt bbbt b bbbt b e bbbt e bt e bt e bt e st e e et e bt e ettt ae e b e 20
524 TALJOAJAL. ... 24
5.2.5 TATTAL JA EULOSTUS ...ttt ettt e st e bt e bt e e bt e e bt e e bt e e bt e embeesateesateesaeeenaeeebeean 28
5.2.6 HaNKINTAIEETAL ......coveiuieiieiieieieietctet ettt ettt ettt a bbb aesaesae b e 29
6 TILAUS 30
6.1 THIAUKSEN NAKUL ...ttt 30
6.2 TIlAUKSEN THOIINEI ....eeiiiiiieiie et ettt e st e st e et e e st e e st e e st e eseeenbeeeaseesnseesnseesnneeseean 31
6.2.1 OSOTELIEAOL. ...ttt ettt et sttt ebe st sbe e bt et e eanesae e aeesnesanesbee bt ennesaeesreens 32
6.2.2 TEKSLIE JA TIVIE .eentieeitieete ettt ettt ettt ettt et e st e e st e e e st e e st e e bt e e s b e e bt e enseeeabeeembeeeateesateesaeeeaneeanseean 33
6.2.3 Arviointi ja hanKintaIIEtETAL. .........eieertieieeierteee et ettt ettt ettt e e st e e et satesbe e beentesaeenbeens 34
7 TYOMAAT JA OMAT TIEDOT 34
7.1 Y OIMAAL ...ttt a ettt e b e et e et e e sabeesa et e ea bt e sb e e bt e e bt e e bt e e bt e e beeeateeeateeenteeaneeeneean 34
7.1.1 HENKILOE ...ttt bbbt bt bbbt bt b e bt e bt et e bt et e st et et et e et et et benne st e 35
7.1.2 TaVOItEIITIETAL A TESUISSIE «...veeneieeiieetieeite ettt ee ettt e st e ettt et e e bt e e bt e e bt e eabeesabeeeabeesabeesateesaeeenbeeenbeean 35
7.1.3 Y HEEYSHEAOL ...ttt ettt et s at e bt et e et e sbe e s bt enbeeatesbe e beenbeeatesbeenbeeanesaeenbeens 36
7.14 Toimittajat ja tHIAUKSEL ........ccoeoiiiiiiiiiiiiieeee e 36
T2 OMAL HEAOL ..ttt ettt ettt a e aesaesaesae e 37
8 OSTAN HALLINNOINTI 38
8.1 Toimittajarekisterin halliNNOINT .........coeeruieriirieiieie ettt et ettt e st e s be et et e b eeeenes 38
8.2 PEIUSHEAOL ...ttt ettt ettt ettt et a e ae s 38
8.3 Ennakkotarjouskohteiden lisddminen ja Mestan tyomaiden Kasittely ..........cceceevereeneniienceneenieiieneeees 39
LIITTEET

1 Toimittajarekisterin ohjekaavio

2 Selvitys tekstirivien tulostuspaikoista
3 Tarjouspyynnon tekemisen ohjekaavio
4 Tilauksen tekemisen ohjekaavio



OHIE Osta2006-hankintajérjestelmi Liitel 3 (42)

1 JOHDANTO

Ohje on luotu ohjelmassa olevan kédyttoohjeen pohjalta, karsien ja selkeyttiden toi-
mintoja aloittelevalle kidyttdjille ystivillisemmaiksi. Ohje painottuu tirkeimpien,
alussa kiyttoonotettavien toimintojen ldpikdymiseen. Ohje on keskittynyt perustei-
siin, kuitenkin niin ettd sen avulla ohjelman mahdollisuuksia pystytddn kédyttdmiin

jo suhteellisen kattavasti.

Ohjeen alussa esitellddn, mitd toimintoja Osta2006-hankintajdrjestelma pitédé sisil-
lddn. Tamin jdlkeen késitelldén ohjelman avaaminen ja sulkeminen. Sen jidlkeen
kdydadn ldpi toimittajarekisteri sekd tarjouspyyntdjen ja tilausten tekeminen ja esi-
tellddn, mitd tyomaat- ja omat tiedot -kohdissa voidaan tehdid. Lopuksi
paneudutaan ohjelman hallinnointiin, jolla tarkoitetaan niin sanotusti ohjelman pe-
rustietojen ylldpitdmistd muun muassa tekstien ja yrityksen tietojen osalta. Lisdksi
oikeuksien hallinta tapahtuu perustietojen kautta. Hallinnointi-kohdassa kdaydiin

ldapi myos ennakkotarjouspyyntokohteiden luominen Ostaa varten.

Ohjeen ldpi lukemista suositellaan, silld vaikka perustoiminnot voidaan oppia oh-
jelmaa kokeilemalla, hy6ty sen kaikista ominaisuuksista jdé tdlldin pieneksi.
Ohjeen selkeyteen on pyritty vaikuttamaan kuvin ja kaavioin. Kaaviot voi myo-

hemmin tulostaa muistilapuiksi.

Ohjelmaa kehitetisin edelleen ja ohje pyritdén pitimiin ajan tasalla. Eteen voi kui-
tenkin tulla kohtia, joita ohjeessa ei ole selitetty. Téllaisissa tilanteissa ota
selvyyden saamiseksi yhteyttd Ostan padkéyttdjiin, hankintaosastoon tai kehitys-

paillikkoon.
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2 OSTA2006 -OHJELMAN SISALTO JA OMINAISUUDET

2.1 Sisilto

Osta2006-hankintajirjestelméssé padstiin kasittelemédin itse hankintajirjestelméa

sekd Mestan tyomaita Ostaa varten.

Hankintajarjestelmé-osassa voidaan késitelld toimittajarekisterid, tarjouspyyntoja,
tilauksia, hankintasuunnitelmia, asiakirjoihin tulostuvia kdyttdjan omia tietoja sekd

tyomaiden tietoja tiettyjé tarjouspyyntoji tai tilauksia varten.

Toimittajarekisteri on ohjelman aloitussivu ja sieltd voidaan erilaisilla rajauksilla
etsid esimerkiksi tietty4d toimittajaa tai tietyn tuotteen toimittajia. Tarjouspyynnot-
vililehdelld voidaan luoda tarjouspyyntdjd seké kisitelld niihin liittyvié tarjouksia
ja tarjousvertailuja. Tilaukset-vililehdelld kisitellddn taas muun muassa tilauksia,
sopimuksia, pientilauksia ja toimitusméérdyksid. Hankintasuunnitelma-
vililehdelld paidstiin tekemididn tydbmaakohtaisia hankintasuunnitelmia hankintapa-
ketteineen, hankintalitteroineen ja hankintanimikkeineen. Tyomaat-vililehdella
voidaan kisitelld Mestasta tuotuja tydmaita ja niiden yhteystietoja. Omia tietoja

pidstidin luomaan ja muuttamaan Omat tiedot -vililehdella.

Mestan tyomaiden kisittely Ostaa varten on tarkoitettu ldhinn tilanteisiin, joissa
Mestan tydmaiden tietoja pitdd Ostalla tehtyjd asiakirjoja varten muuttaa tai halu-
taan luoda uusi ennakkotarjouspyyntokohde. Tyomaita pédsevit tdssd kohdassa

kisittelemé@édn vain paakayttijét.
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2.2 Ominaisuudet

Uusi Osta on tehty Oraclen sovelluskehitysvilineelld ja siinid on
Windows Xp:n kaltaisia komentondppdimid. Seuraavassa selvitys kidyton kannalta
tarkeimmistd ndppaimisti:

Lisdys

- Valkoisen arkin kuvalla piistddn lisddméin uusi kohta, esimerkiksi uusi asia-

kirja tai tiettyyn asiakirjaan rivi/teksti.

Muokkaus

- Kiiden ja arkin kuvalla yhdessi padstian muokkaamaan jo tehtyé kohtaa, vaih-

toehtoisesti kaksoisklikkaus hiirelld ajaa saman asian.

Poistaminen

- Mustalla ruksi-painikkeella péastidn poistamaan tietty kohta. Ohjelma pyytiad

vahvistuksen ennen poistoa.

Haku

- Kiikarin kuvalla piistiin tekeméédn hakuja ja selaamaan annetuilla valinnoilla.

- Prosenttimerkilld saadaan haettu toimittajia, vaikka tiedettdisiin vain osa toimitta-
jan nimestd. %nen%, voidaan kdyttdd jos tiedetddn jokin osa toimittajan
nimesta. Jattamallad alusta toinen % -merkki pois voidaan etsid toimittajaa, jonka
tiedetdén alkavan jollakin tietylld alulla.

Tallennus

- Levykkeen kuvalla voidaan tallentaa tehdyt muutokset ja lisdykset.
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Esikatselu ja tulostaminen

- Kirjoittimen kuvalla piésee asiakirjan esikatseluun pdf-muodossa. Esikatselusta

asiakirja voidaan tulostaa.

Paluu edelliselle sivulle/sulkeminen

- Esc-nippiimella ja punaisella ruksi-painikkeella piéstidin palaamaan edelli-
seen kohtaan. Toiminnoilla pédistdin vahvistettaessa my0s poistumaan

ohjelmasta.

Rivin laajentaminen

- Ostan nimi- tai selostuskentin rivin laajentaminen tekstinkésittelyi tai katselua
varten tapahtuu viemilld kohdistin ao. kenttdédn ja painamalla yhtd aikaa Ctrl ja

E nippdimistosta.

3 OHJELMAN AVAUS JA LOPETUS

3.1 Avaus

Ostan kdynnistysosoite on seuraava:

http://Imkoas.ntpasila.ad.lmk/pls/portal/url/page/OSTA PORTAL

Osta avautuu joko klikkaamalla kyseistd linkkid painaen samanaikaisesti Ctrl poh-
jaan tai kopioimalla linkki Internet-selaimen osoitekenttidéin. Ohjelma avautuu vain

Explorer-selaimella.

Ohjelmaan kirjaudutaan sisdén omilla tunnuksilla. Kirjautuminen Ostaan tapahtuu

siis samalla tavalla kuin tydasemaan (kuval).
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Kirjaudu sisaan

Kijaudu sisdéan antamalla kertasisaankirjauksen kayttajatunnuksesi ja salasanasi

Kayttajatunnus

Salagana

Téamén sivuston luvaton kit on kiellettya ja vol joktas sivili- & rikosoikeudelisin olkeustoimin,

Kuva 1 Sisédédnkirjautuminen /8/

Sisddnkirjautumisen jilkeen valitaan hiirelld Osta-hankintajéirjestelmi tai Mesta -
tydmaiden yllédpito Ostaa varten (kuva 2). Tdsséd yhteydessi kisitelldin Osta-
hankintajérjestelméi, jolloin valinnan jilkeen nékyviin avautuu Osta-
hankintajirjestelmé 2006 -ikkuna (kuva 3). Tyomaiden yllédpito on késitelty ohjeen

hallinnointi-kohdassa.

LEMMINKAINEN

Sovellukset |

Kuva 2 Lemminkéinen-konserni portaali /8/

Lemminkdinen -konserni portaali HAsklidus
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B | amminkiinen kentoral - Oraclo Applboalk Ff Farma sovellus - Merogell Inlernal Exploner

TIRdNIadEREUNNRTRE

Kuva 3 Osta-hankintajérjestelmi 2006 —ikkuna /8/

Vinkki: Mikdli hankintajérjestelmd ei avaudu, selaimen sulkeminen tai virkistiminen voi
auttaa. Virkistys voidaan tehdi painamalla F5-toimintonéppdinté tai valitsemalla
hiiren oikealla painikkeella esiin saatavasta listasta pdivitd. Mikili ndytolle tulee
Oracle SSO Failure -virheilmoitus (kuva 4), ilmoitusikkunan pitédd olla aktiivinen
virkistettdessd. Tamin jdlkeen ohjelman pitiisi avautua. Mikéli ongelmia kuitenkin

ilmenee, ota yhteyttid ohjelman paikéyttéjiin.

2 Lemminkdinen konserni - Oracle Application Server/ Forms sovellus - Microsoft Internet Explorer

Oracle SSO Failure - Unable to process request

Either the requested TRL was not specified in terms of a filly-qualified host name or OHS single sign-on is incotrectly configured.
Pleasze notfy vour admimstrator

Kuva 4 Oracle SSO Failure —virheilmoitus /8/
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3.2 Lopetus

Ennen ohjelman sulkemista on syyti aina kdyttii tallenna-painiketta. Toisin kuin

vanhassa Ostassa, kirjoitetut tiedot eivit jd4 voimaan, ellei niitd ole tallennettu.

Hankintajérjestelmé voidaan sulkea oikeassa yldkulmassa olevalla punaisella ruksi-
painikkeella. Niin pédstiddn varmistuksen jidlkeen (kuva 5) Osta-portaalisivulle.

Portaalisivulta ohjelma voidaan sulkea kokonaan. Ohjelma sulkeutuu myés, kun In-

ternet-selain pysdytetdin.

STA  Ikkuna

(5AaT  Tarjouspywhnot (233 Tilaukset (18) ] Hankintasuunnitelrat (1) Tytimaat (160) ] Ormiat tiedot
1 Tyomas Tarjouspym Otsikko Muutospym  Tarj jattopym
[10003 | Tutkintatyd [1512.2006  |Hankintasuunnitelman testaus [1512.2006 [15122006 4

" 10003 [Tutkintatys [24.11.2006  [MaLLI | 04.01.2007 | 01.12.2006
" 10003 [Tutkintatyd [24.11.2006  [Teksteja | 24112006 | 28.11.2006
" fos10 |£80 Koskizen korvaukset [17.01.2007 | [Masnrakernus | 05022007 || 26.01 2007
" 10007 [Hermia 12 [27.11.2006  [Varusteet | 01122006 | 07.12.2006
" 10007 [Hermia 12 [27.11.2006  [autohalin lamelinosto-ovi | 01122006 | 07.12.2006
" 10007 [Hermia 12 [27.11.2006  [ulkisivusElsikdt | 01122006 | 07.12.2006
" 10007 [Hermia 12 [12.09.2006  |Maanrakennustyct [13.11.2006 | 07.12.2006
" [roooa |Koskenméen koulu Mokia [31.102006 | |Loppusiivous [19122006 | 31102006
ootz [Kalmar Industries Oy Ah [05.02.2007 | |Mattotyit | 07 022007 | | 14.02.2007
ootz [Kalmar Industries Oy A S — 22007 | [ 14.02.2007

Microsoft Internet Explorer

= [Komatsu Forest Firkkala 12007 | [09.02 2007

| \1 oo1a | WOy Treen pierteclisuustalo i e e AT e T Sl 1.2007 23.01 2007
[10o0m [MALLI TvEmas g 12006 [ 31102006
‘1 oot |MALL\ TYEMAL ‘Yaroitus; Olet sulkemassa ohjelmaal 1 =005 ,m
‘1 o0 |MALL\ TYOMAL Klikkaamalla [CANCEL] [ [PERUUTA] padset takaisin ohielmaan 1.2006 31.10.2006
‘1 000% |MALU TY?MAA Jatka valitsemalla OK tai valitse Peruuta, jos haluat pysys nykyisells sivalla, 12000 JE10 00
‘1 oo |MALL\ T OMAL, 1. 2006 31.10.2006
[1ooom [MALLI T EmaA 1.2006 || 31.10.2008

' froooom [MALL T EmaA 12006 [ 31102006

hnnnm I 1T Tv AR A Fan e UlTerseralkentest I'nz a1 annk 131 10 annA

Kuva 5 Sulkemisen varmistaminen /8/

4 TOIMITTAJAREKISTERI

Toimittajarekisteri-vélilehti on ohjelman aloitussivu. Toimittajarekisterid paastian
kiyttimédn myos tarjouspyynto-vililehden kautta. Toimittajarekisterisséd padstdin
kiikaripainiketta painamalla hakemaan esimerkiksi tietylle hankinnalle toimittajaa
tai toimittajia. Haku voidaan suorittaa véljisti tai useilla hakukriteereilld, jolloin

hausta saadaan hyvinkin suppea. Kriteereja voidaan antaa toimittaja tai toimipaik-
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ka-, toimittajaryhmittely-, tuoteryhmittely- ja henkilo-vililehdelle tai samanaikai-

sesti useammalle vililehdelle (kuva 6).

<X Lemminkdinen konserni - Oracle Application Servers Forms sovellus - Microsoft Internel Explarcr
Tidosio Muckkon OSTA  Riuna

"o Toimdiaparsicezten sk

i | [
[ [
[ Postrin I
| Crko padkortton? |
| Fiocelioaoie: |
[ Maa [
[ Fuhoins I
Toimitiagan ik | R |
1™ Sucesickiisani {oimipeial
Lsnsnad I = | e
Lafgeluperusie 2 [ Bl I Hossevn Desc)
Laitehugssruste 3 | x| [~ Mouzsya [Desc)
Tynsh | Tytisavaizhds | bestelennesurous | | Talenarmmus
Kuva 6 Toimittajarekisteristd haku /8/
Vinkki: Kitevi tapa etsid tiettyd toimittajaa on kirjoittaa toimittajan nimi sille varattuun

kenttddn. Kenttidin voidaan kirjoittaa my0s vain osa nimestid % -merkkien viliin,
jolloin ohjelma etsii kaikki kyseisen haun tiyttidvit kohdat. Jos haettuja toimittajia
on paljon, kannattaa lajitteluperusteisiin toimittaja- tai toimipaikka-vililehdelld
merkata haetut toimittajat lajiteltavaksi esimerkiksi nousevasti postinumeron mu-

kaan.

Haun tallentaminen

Haku voidaan tallentaa. Silloin avattaessa toimittajarekisterid kyseiselld rajauksella
tehdyt toimittajat ovat heti esilld. Kéayttdjan tunnuksellaan tallentama rajaus voi-
daan my6s hakea uudelleen kayttoon, vaikka vililld tehtdisiin tallennetusta
rajauksesta poikkeavia hakuja. Rajauksia voidaan tallentaa kuitenkin vain yksi, sil-

14 tallennettaessa uutta rajausta, vanha rajaus korvautuu uudella.
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Vinkki:
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Haun tyhjentdminen

Toimittaja- tai toimipaikka-vililehden alareunassa olevalla tyhjdi vililehdet -
painikkeella voidaan voimassa olevat rajaukset poistaa kaikilta vililehdiltd. Tyhjii-
painikkeella, joka 10ytyy jokaiselta toimittajarekisterin vililehdeltd, valitut hakukri-

teerit ja rajaukset voidaan poistaa sen hetkiseltd vélilehdelt.

Tyhjdi vililehdet -painiketta on syytd kidyttdd aina aloitettaessa uutta hakua, ellei
olla hakemassa tietoja tallennetulla haulla. Muuten syntyy helposti tilanne, jossa
jollekin vililehdelle on jddnyt vanha hakukriteeri, miki sekoittaa hakua. Jos siis jo-
takin etsimii ei 16ydy, vika saattaa olla siini, ettd haku sisiltdd tallennettuja

hakukriteerejd tai vanhoja hakukriteereja.

Suosikkilistalle voidaan merkata esimerkiksi usein kédytetyt toimittajat toimittajan
tiedoissa (kuva 7). Kyseiset toimittajat saadaan nikyviin valitsemalla toimittajare-

kisterihaun, toimittaja- tai toimipaikka -vililehdeltd, suosikkilistani toimipaikat

(kuva 8) ja kdynnistdmalld tdmin jdlkeen haku kiikari-painikkeesta.

Lemmink&inen konserni - Oracle Application Server/ Forms sovellus - Microsoft Internet Explorer

sdosto Muokkaa OSTA  kkuna

ARD|x

Toimittaje: ¥ -tunnus  |F101757291 Tunnettu nimi ‘Rakennustolm\sto Palmbery Oy

Toimittajan toimipaikat

Wanha nro 100055106 | ID (54918

Nimi |Rakennustmm|sto Palmbery Oy

I Tulostetaan henkiit &

Tapahtumat | Histora |

Toimipaikka } Henkildt I Toimittajarvhrnittely | Tuotershmittely Arvininti

v/ Tamé toimipaikka on suosiki:

*Toirmipaikka |Rakennusmim\5m Palmbery Oy

Ozasto

Lahiosoite

|Satakunnankatu 22 E

Lahiosoite? |

Postinra 33210 Postitaimipaikka ‘TAMPERE

Postiosoite | Hunta [Tampere j

Maa [00om -

Puhelinl  |03-33971100, 0] Puhelin2 | Puhelin3 | Fax |03-33971133

Emsil | L |

*ila Taimituskelpoinen j [ Paskonttari

Infa -
Hiopioi toimipaikka

Kuva 7 Toimittajan merkkaaminen suosikkilistalle /8/

11 (42)
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an Serverf Forms sovellus - Microsof

Kuva 8 Oman suosikkilistan esiin tuominen /8/

Toimittajien tietojen tulostaminen

Toimittajarekisterin aloitussivulta saa suoraan tulostettua tiedot haluamiltaan toi-

mittajilta joko kokonaisuudessaan tai vain henkildiden osalta (kuva 3, s.6).

Toimittajien hallinnointi

Kisitelladn kohdassa Ostan hallinnointi, ks. sivu 36.

Pikaohje

Ohjeen liitteeksi on lisdtty toimittajarekisterin ohjekaavio, (liite 1). Ohjekaavio
toimii muistilappuna toimittajarekisterin kdytostd, siséltden usein eteen tulevat on-

gelmat.
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5 TARJOUSPYYNTO

Osta-hankintajérjestelmé 2006 -ikkunasta saadaan avattua tarjouspyynto-vélilehti.
Uusi tarjouspyyntopohja saadaan painamalla valkoista arkin kuvaa. Mikili halutaan
muokata jotain tiettyd tarjouspyyntod tai ollaan tekeméssi samankaltaista tarjous-
pyyntdd, jollainen jo aikaisemmin on tehty, voidaan kyseinen tarjouspyynto etsid
kiikari-painikkeen avulla ja esimerkiksi kopioida uuden tarjouspyynnon pohjaksi.
Téll6in voidaan hyddyntéi tietyn tyyppisen toimituksen kerran koottuja ja valmiik-

si mietittyjd, tyypillisid toimitusehtoja.

5.1 Tarjouspyyntojen haku

Kiikaripainikkeen kayton jilkeen ndytolle avautuu tarjouspyyntdjen haku-ikkuna

(kuva 9).

kokoste Muckian OSTA  Khung

A Tarpousprry pen: haku

Bl
Tariousmwne | Toimittajartimitey | Tuatenamitiery |
Trémaa -
Luonti g f Laftebperuzts 1 | = | [ Housews (Desc)
RO prom [ ] Laitiehperuste 2 | | 1 Homeen (o)
Tarjowrs pym Leptebparusts 3 | :I [ Housews (Dexc)
Tajussompm [ [~ Toimitajerakicheri Fxtaan hasttijen tarputmet (B TALUEMNETS RAJALHSEE)
o g | I [gmat aoussnroct
Tarjosnng
Otskdn |
Asiriottag |
an | x|
Kt [ =]
I Avoimet © Loppuunkasieht  (+ Molsmoet
] Tyhish vallhoel Ham tallennetiu rajsus Tallerina rajsus
[ Hiyla Tyonsaliclassa vain Tyimast ~valishden bromast

Kuva 9 Tarjouspyynt6jen haku-ikkuna /8/

Tarjouspyyntdjd voidaan hakea esimerkiksi tydmaan perusteella, jolloin saadaan

listaus kyseisti tydmaata varten tehdyisti tarjouspyynndéistd (kuva 10).
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Tiedosto  Muokkaa OSTA  kkuna

Toimittajarekisteri (0) Tarjouspyynnat (3 Tilaukset (5) l Hankintasuunnitelmat {0} Tydmaat (125 l Qmat tiedot
Tarjouspyyntonrag  Tydmas Tarjouspym  Otsikko Mutospvm  Tarj jatdpym
299001 6504 |Hermian Bitti [27.03.2006  [Alakattatytt | 09062006 [ 31032006 |
299002 | [B504 |Hermian Bitti [07.04.2006  Linoleum-lattianpaallystest | 07.04.2006 [ 19.04.2006
299003 | [B504 |Hermian Bitti [23.05.2006  |Muovimatat | 23052006 | 31.05.2006

Kuva 10 Listaus tietyn tydmaan tarjouspyynnéisti /8/

Haku voidaan kohdistaa my0s esimerkiksi johonkin lattiamateriaaliin kuten muo-
vimattoon, jolloin ohjelma antaa kaikki tarjouspyynnot, jotka on tehty
muovimatoista. Télloin haku suoritetaan tuoteryhmittely-vililehden kautta. Tdma
edellyttid kuitenkin sitd, ettéd tarjouspyynnon rivit on pitdnyt luoda ohjelman ni-

mikkeiston kautta.

Vinkki: Kitevimmin 16ytasd esimerkiksi maanrakennustdisti tehdyt tarjouspyynnot, kun
antaa hakukriteeriksi % -merkkien vilissd maanrakennus (%emaanrakennus%) ot-

sikkokohtaan.

Samanaikaisesti voidaan kidyttdd useita hakukriteerejd suppeamman haun saami-
seksi, aivan kuten toimittajarekisterissékin. Samoin haulle voidaan méérittad
lajitteluperusteet. Rajaukset ja lajitteluperusteet voidaan tallentaa kuin toimittajare-
kisteri hautkin, mink3 jélkeen rajausta voidaan kéyttdd myohemmin. Haku saadaan
kdyntiin, kun hakukriteerien maérittimisen jdlkeen painetaan uudelleen kiikari-

painiketta.
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Vinkki:
Ohjelmalla voidaan hakea my0s kiyttdjin itsenséd tekemit tarjouspyynnét. Valinta

tehdéén haun tarjouspyyntovililehdelld vikédsvalinnalla.

5.2 Tarjouspyynnon luominen

Tarjouspyyntdpohjan valitsemisen jdlkeen (muokkaus tai tdysin uusi pohja), aloite-
taan tietojen tdayttaminen. Tdhdelld (*) merkityt kohdat pitdd tdyttdd ensimmaiising,
eikd niitd voi jéttdd tyhjiksi. Otsikoksi voidaan antaa esimerkiksi “ikkunat”, jotta
tiedetédén heti, miti tarjouspyyntd koskee ja myShemmin tiettyjen tarjouspyyntojen
hakeminen helpottuu. Tyomaan tunnus pitdi etsid valintalistalta, jossa toimii nor-

maalit hakutoiminnot.

Vinkki: Mikaili ollaan tekemésséd ennakkotarjouspyyntdd koskien tydomaata, jota ei ole
Mestassa, voidaan téllainen kohde luoda myos Ostassa, tydmaiden ylldpito kohdas-
sa. Tyomaan pystyvit luomaan vain ohjelman padkayttdjit.

Ennakkotarjouspyyntokohde ei siirry Mestaan.

Téaman jélkeen tarjouspyynnolle haetaan numero ja tarjouspyynté tallennetaan.
Niin tarjouspyynnon tiayttdmistd voidaan jatkaa niin, ettd syStetyt tiedot sdilyviit
(kuva 11). Seuraavaksi voidaan vékésvalinnalla valita ollaanko tekemaéssé tar-
jouspyyntod vai ennakkotarjouspyyntdd. Oletuksena ohjelma tekee tarjouspyynnon,

mikili kohtaan ei puututa. Loput kohdat tiytetédén tarpeen mukaan.
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Kuva 11 Tarjouspyynnon numeron hakeminen /8/

5.2.1 Osoitetiedot

Osoitetieto-vililehden tai luo toimitusosoite -painikkeen kautta voidaan muuttaa

tavaran toimitusosoitetta tai tarjouksen toimitusosoitetta (kuva 11).

Osoitetyypin kohdalta avautuvasta valikosta miéritetddn, mitd osoitetta halutaan
muuttaa (kuva 12), jonka jilkeen tiedot syotetddn kenttiin. Mikili halutaan muuttaa
useampia osoitteita, pitdd toista osoitetta varten valita uusi pohja, uusi-painikkeella.

Tdmin jilkeen toimitaan samoin kuin yhté osoitetta muutettaessa.
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Kuva 12 Tavaran toimitusosoitteen ja tarjouksen toimitusosoitteen muokkaus /8/
Vinkki: Kun ollaan tekemissi tdysin uutta tarjouspyyntod, tarjouksen toimitusosoite -

kohtaan tulee tarjouspyynnon tekijin tiedot automaattisesti samoin kuin tydmaan
tietoihin valitun tydmaan tiedot. Mikéli pohjaksi on valittu tarjouspyyntd, jossa
osoitetietoja ei ole muokattu, korvautuvat tekijan sekd valitun tydmaan tiedot myos
automaattisesti. Jos kuitenkin pohjaksi on otettu tarjouspyyntd, jonka osoitetietoja
on muutettu, uuden tekijin ja tydbmaan tiedot eivét pdivity automaattisesti, vaan ne

pitdd kdydd manuaalisesti muuttamassa.

5.2.2 Tekstit

Tarjouspyyntoon voidaan kytked Ostan perustietoihin syotettyjd vakioteksteji.
Tekstit voidaan luoda my®os itse tarjouspyyntokohtaisesti. Uusi teksti saadaan val-
koisella arkin kuvalla ja vanhaa piéstidin muokkaamaan muokkaus-painikkeella tai
hiiren kaksoisndpdytykselld tekstien padsivulta. Tekstit voidaan myds valita teks-

tien pédsivulta, tekstien haku -painikkeella (kuva 13).
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Kuva 13 Tekstit-vililehti /8/

Valmiit niin sanotut ostoehdot voidaan valita tekstipddryhmi- ja teksti-kohdasta.
Esimerkiksi valitaan tekstipddryhmaésti tyoturvallisuus ja teksti-kohdasta haluttu
tyoturvallisuusehto. Tdmén jidlkeen tekstiriville valitaan tulostuspaikka, joka mii-
rdd tuleeko teksti ennen riveji, rivien jilkeen ennen allekirjoitusta vai
allekirjoituksen jédlkeen. Oletusarvona on, ettd tekstit tulevat allekirjoituksen jil-

keen. Selvitys tekstirivien tulostuspaikoista on liitteessd 2.

Tekstiriville annetaan my0s numero, jonka mukaan maérdytyy tekstin paikka mui-
hin teksteihin ndhden. Jokaisella kolmella tulostuspaikalla on itsendinen
numerointi, jolla sen tulostuspaikan tekstien keskindistd jarjestystd sadadetddn.

Numerointi kannattaa luoda omaan toimintatapaan sopivaksi.
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Vinkki: Itse teksti, jossa pyydetdin tarjousta ja joka sijaitsee ennen rivejd, kannattaa aloittaa
kymmenluvuin 10, 20, 30 jne. Ehdot rivien jidlkeen ennen allekirjoitusta tai allekir-
joituksen jélkeen taas sataluvuin eli 100, 200, 300 jne.. Niin tekstejd voidaan lisdtd

my6hemmin helposti entisten joukkoon.

Tekstin otsikko tulee nidkyviin tarjouspyynnosséd vasempaan laitaan.

Lomakkeen viimeiseen isompaan teksti-kenttiddn voidaan kirjoittaa vapaasti tar-
jouspyynnon tekstid. Perustiedoista haettuihin teksteihin tehdyt muutokset
kohdistuvat vain tarjouspyyntoon kytkettyyn tekstiin. Edelld mainitut kohdat kiy-

vit selville alla olevasta kuvasta (kuva 14).

ligdosto  Muokksa OSTA  kkuns

Kuva 14 Tekstien méarittaminen /8/
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Vinkki: Kiytettdvyyden helpottamiseksi ohjelmaan on luotu ostoehtojen lisdksi niin
sanottuja vakiotekstejd, muun muassa aloitusteksteille ja liitteille. Tekstit saadaan
esiin samoin kuin muutkin ohjelman tekstit. Ensin valitaan tekstipddryhmisté aloi-

tustekstin tai liitteet ja sen jédlkeen teksti kohdasta tarvetta ldhinné oleva teksti.

Tekstien numeroinnin muokkaus

Tekstit voidaan myo6s kerdtd suoraan tekstit-pédsivulta sekd myos numeroida uudel-
leen pédsivulla. Kitevinté titd ominaisuutta on kdyttda silloin, kun jidlkeenpdin
huomaa, etti jokin tietty teksti on viirdssé paikassa. Valitsemalla tekstit padsivulta
(kuva 13) alareunasta, nuolen kuvalla varustetun painikkeen, pédsee tekstien nume-
rointia muuttamaan tilld padsivulla. Muuten numerointia saa vaihdettua vain

valitsemalla kyseisen tekstin muokattavaksi.

Tekstejd voidaan myds kerdti tiltd padsivulta valitsemalla tekstien haku-
painikkeen (kuva 13). Kyseinen ominaisuus on kitevi, jos teksteji ei tarvitse muo-
kata. Mikili tekstid pitdd muokata, se pitdd valinnan jdlkeen valita muokattavaksi ja

toimia samoin, kuin jos teksti olisi alusta asti haettu perustiedoista (kuva 14).

5.2.3 Rivit

Rivien tarkoituksena on antaa tietoa siitd, misti tarjousta ollaan pyytdméssi. Uusi
rivi saadaan valkoisella arkin kuvalla ja vanhaa pééstifin muokkaamaan muokkaus-

painikkeella tai hiiren kaksoisndpdytykselld rivien pédsivulta (kuva 15).
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R E

Kuva 15 Rivit-vililehti /8/

Rivin selite haetaan nimikkeiston, tuoteryhmin ja tuotealaryhmin kautta nimikkeen
muodossa. Miirit ja yksikot annetaan puolestaan aivan normaalisti, tdydentdmalld
niille varatut kohdat (kuva 16). Nimikkeen voi my®s itse kirjoittaa selitekenttdén.
Talloin ei kuitenkaan voida myohemmin hakea kyseistd tarjouspyyntdd, tuoteryh-

mittelyn kautta.

Kuva 16 Rivien méérittiminen /8/
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Rivit-kohdassa voidaan my0s antaa tarjouspyynndlle tietoa tavoitehinnoista, jotka

nidkyvit myohemmin tarjousvertailussa vertailusyotossd (kuva 17) tai vertailurapor-

tissa (kuval8).

2 Lemminkiinen konserni - Oracle Application Server/ Forms sovellus - Microsoft Internet Explorer

Tiedosto Muokkss OSTA lkkuna

Kuva 17 Vertailusyotto /8/

Tarjousvertailu

Shu 111
Rakennustoimisto Palmberg Oy Ikkunat 20022007
Tutkintotyd Tekij: Ristolainen Hanne
Tarjouspyynténro: 6760007
Toimitusaika:
Tavoite Rakennustoimisto Palmberg Oy
HNro Selite Maard Yks Madrd Yks Ahinta  Yhieensa Maard Yks Ahinta Yhiteensa Maard Yks Ahinta Yhteensd
i lkkunat ja ikkunacvet 100kpl kpl 10000 100 kpl 7500 750000
Tavoite Rakennustoimiste Palmberg Oy
Yhteensi 10.000.00 Yhieensa 730.000.00 Yhieensi
Tarjonneet: Eivit tarjonmeet:
Tavoitearvio 10.000.00 EUR  Kauppahinta: Rakennustoimiste Palmberg Oy T50.000.00
Halvin hinta 750.000.00 EUR
Erotus 740.000,00 EUR_ Hyvaksynyt

Kuva 18 Vertailuraportti /8/
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Rivien piilottaminen

Tarjouspyynnén rivi voidaan jéttdd pois, poistamalla vikénen kohdasta “tulostetaan
raportille” (kuva 16). Toimintaa voidaan hyddyntéé tarjousvertailussa ja niissi ni-

mikkeissi, joiden tietoa ei haluta ndyttii tarjoajille, kuten esimerkiksi lisdtéiden

varaukset.

Vinkki: Rivien piilottamien on hyvd myds silloin, kun tarjouspyyntdon ei haluta ndkyviksi
selite-, mééra- ja yksikkootsikoita. Jos esimerkiksi kysytdédn tarjouspyyntoé josta-
kin kokonaisuudesta, voidaan pyynto kirjoittaa teksteihin ja jattds turhat riviotsikot

pois. Riviotsikot on ympyréity alla olevassa kuvassa (kuva 19).

TARJOUSPYYNTO nro 0 AAP RAKENNUSTOIMISTO PALMBERG.
24.11.2006 12)

Lahettaja / tarjouksen toimitusosoite: Tyonro ja -nimi / toimitusosoite / yhteyshenkilo:
Rakennustoimisto Palmberg Oy 10003 / Tutkintotyd

Hanne Ristolainen
Satakunnankatu 22 E
33210 Tampere

Puh:  0400-256712 Puh
Fax: 0207157101 Fax
hanne.ristolainen@palmberg.com hanne.ristelanen@palmberg.com

Vastaanottaja:
Rakennustoimisto Palmberg Oy
Kalle Karjalainen
Satakunnankatu 22 E

33210 TAMPERE

Fax: 03-33971133

MALLI

Pyydamme tarjoustanne kohteen........_litteena olevien asiakirjojen mukaisesti

'aestosuojaﬂ varusteet

Kokeilu
Kokeilu
Kokeilu

Tarjouksen jatto 01.12.2006

Kuva 19 Tarjouspyynnon riviotsikot /8/
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5.2.4 Tarjoajat

Toimittajarekisteristd haku toimii tdssd kohden samoin, kuin haettaessa toimittajia

erikseen toimittajarekisteristi.

Tarjoajat voidaan hakea Ostan toimittajarekisteristid. Tarjoajan tiedot voidaan myos

syottdd vapaasti Ostan lomakkeelle, valitsemalla valkoisella arkin kuvalla uusi poh-

jaja tayttdmalld toimittajan tiedot (kuva20).

/2 Lemminkdinen konserni - Oracle Application Serverf Forms sovellus - Microsoft Internet Explorer

Tiedosto Muokkaa OSTA  kkuna
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Kuva 20 Tarjoajien miérittdminen /8/

Toimittajarekisteristd 10ydetty toimittaja valitaan vikésvalinnalla ja se siirtyy tie-

toineen tarjouspyynnolle (kuva21).
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Kuva 21 Toimittajan valinta tarjouspyynto varten /8/

Tarjoajan ja tarjouksen tiedot

Valitsemalla tietty toimittaja muokkauspainikkeen tai kaksoisnépaytyksen kautta,

padstid ikkunaan, jossa ovat vililehdet tarjoajalle, tarjoukselle ja tarjousriveille

(kuva 22).

25 (42)
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Tiedosto Muokksa OSTA |kkuna

[

Suami -
Rakennustoimisto Palmberg Oy FIn1757291

Kalle Karjalsinen
Satakunnankatu 22 E

TAMPERE

Toimituskelpoinen
SUoM

03-33971100, 040-8350746

Kuva 22 Toimittajan tarjoustiedot /8/

Tarjoajavililehdelld voidaan muokata tarjoajan tietoja (kuva 22).

Tarjousvililehdelle voidaan syottidi tarjouksen tirkeimméit tiedot, joiden mukaan
ohjelma pystyy vertaamaan tarjoajia keskendén (kuva 23). Tarjousvililehdeltd pys-

tytddn myos luomaan suoraan tilaus, johon tarjouspyynnon tiedot siirtyvét

automaattisesti.



OHIJE Osta2006-hankintajérjestelmi Liitel 27 42)

Kuva 23 Tarjousvililehti /8/

Vinkki: Tarjouksen tietoja voidaan syottdd myos tarjoajat-vililehden etusivulta, (kuva 20),
valitsemalla vikésvalinnalla tarjouksen toimittajat ja syottdmailld, vertailusyot-
tonappulasta, tarjoustietoja taulukkomuodossa. Tulossa on myds tarjousvertailun

yhteys Exceliin, milld entisestdédn helpotetaan vertailujen tekemista.

Tarjousrivit-vélilehdeltd voidaan lisétéd rivejd. Tdma on kitevii, kun tarjoajat ovat
tarjonneet enemmin palveluita kuin on pyydetty tai kun halutaan esimerkiksi mer-

kitd joitakin lisétietoja hinnoista (kuva 24).
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Kuva 24 Tarjousrivit —vililehti /8/
Vinkki: Tarjousrivien syottdminen ei edellyti tarjouspyynnén tekoa, vaan tarjouksia

voidaan pyytdd puhelimitse ja tallentaa sitten tiedot Ostaan toimittajan kautta.

Valmis tarjouspyynto

Tarjouspyyntd-painikkeesta ohjelma avaa asiakirjasta pdf-muotoisen dokumentin,
joka siséltédd tarjoajan yhteystiedot. Tarjouspyyntovililehdelld kirjoittimen kuvasta
saatu tuloste on muuten sama, mutta se ei sisilld tarjoajan tietoja. Dokumentteja

voidaan tallentaa, tulostaa ja ldhettdd sihkopostilla.

5.2.5 Tarrat ja tulostus

Ohjelmasta saadaan tulostettua tarrat ja tarjouspyyntoluettelo. Ohjelma luo tiedois-
ta pdf-muotoisen dokumentin. Tulostusnédppdin on tarjoajat-vélilehdelld heti

pédsivulla (kuva 20). Toistaiseksi tarrat pitdd tulostaa kopiokoneella kiyttden apu-
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na ohisyottod. Tarkoitus olisi, ettd tarrat saataisiin tulevaisuudessa suoraan tarrako-

neesta.

5.2.6 Hankintalitterat

Tarjouspyynnélle voidaan myds kohdistaa hankintasuunnitelman hankintapaketti
ja/tai hankintalittera hankintalitterat-vililehdelld (kuva 23). Kyseinen toiminto on
kuitenkin toistaiseksi turha, koska ohjelman hankintasuunnitelmaa ei vield oteta

kayttoon.

racle Application Scrverf Form

Kuva 23 Hankintalitterat /8/

Pikaohje

Ohjeen liitteeksi on lisdtty tarjouspyynnon tekemisen ohjekaavio (liite 3). Ohje-
kaavio toimii muistilappuna tarjouspyynnon tekemisestd, siséltden usein eteen

tulevat ongelmat.
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6 TILAUS

Tilauksen tekeminen ldhtee samasta ldhtokohdasta kuin tarjouspyynnonkin. Muo-
kattavaksi voidaan valita kiikari- eli haku-painikkeen avulla jokin vanhoista
tilauksista tai tiedot voidaan kopioida vanhasta samantyyppisesti tilauksesta. Vaih-

toehtoisesti voidaan luoda kokonaan uusi tilaus.

6.1 Tilauksen haku

Kiikaripainikkeen kidyton jdlkeen nidytolle avautuu tilausten haku-ikkuna, samoin
kuin tarjouspyynt6jikin haettaessa (kuva 24). Tilauksia voidaan hakea mm. tyo-

maan ja tuoteryhmittelyn mukaan, riippuen halutusta tiedosta tai pohjasta.

Tilauksia haettaessa, useiden hakukriteerien kdyttdminen, lajitteluperusteet, rajauk-

set jne. toimivat samoin kuin muissakin hakukohdissa.

Kuva 24 Tilauksen etsiminen /8/
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6.2 Tilauksen luominen

Valkoisesta arkin kuvasta saadaan valittua uusi tilaus. Mikéli tarjouspyynnostéd on
luotu suoraan tilaus, voidaan se valita muokattavaksi ja tdayttdd puuttuvat tai muut-

tuneet tiedot.

Pidsiintoisesti tilaukselle haetaan numero, annetaan tilauspédivamaiiri, otsikko,
tyomaa seki raportin tyyppi ja tilaustyyppi (kuva 25). Viimeksi mainitulla on mer-
kitysté 1dhinni siind vaiheessa, kun ollaan etsiméssé tietyn tyyppisid tilauksia,

esimerkiksi vuosisopimuksia (kuva 26).

Vinkki: Numero kannattaa hakea, kun tdhdelld merkityt kohdat on tdytetty. Niin tallennus

ja tilauksen tdyttdmisen jatkaminen sujuu ongelmitta.

Tilaus tulostetaan tiedot-vélilehdeltd tulostimen kuvasta. Ohjelma luo tilauksesta

pdf-tiedoston, aivan kuten tarjouspyynndstékin.

Tiedosto  Muokkas OSTA  [kkuna

i

del

Tiedot | Osoftetisdot| Teksti | Rivt | Aniointi|

*Tilausnro l— Luaritipm MuLtospym 01.08.2006 | [ Kauttalaskutus Luo kauttakask osoite
*Tilauspym mﬂ Tila m Tekijg Ristalsinen Hanne

*Otsikka |

*Tyomaa | j ‘ Luo toimitusosoite
Tydmaa yht.henk. | ﬂ Toirmittzis | W

Tarjouspyyrtd ‘ Tarjouspvm |
Tarjousvertailun sjoitus *aluutta |Eur0 Waluuttakurssi \

v
Maa [suoM v “Tilaustyypei | | Kapioi

Toimitusaika | Allekirjoittzis ‘Ris{olainen Harne

Toimitusehta |

*Raporitityyppi | = [ Kok summas ei tulosteta

Toimitus alkaz * | Toimitus valmis 7| Tugteryhma ‘ j Waltse... | Hae numero |
Takuu alkaa l— + | Takuu padthyy ’—L Tuctealaryhma ‘ j

Lukttuprm [ ~| aistointiwm [ -

Havitetaanpym -
Info - =1

Kuva 25 Tilauksen tiedot /8/
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Tiedosto Mucikss OSTA M

Kuva 26 Tilaustyypit /8/

6.2.1 Osoitetiedot

Osoitetietoja padstddn muokkaamaan tiedot-vililehden luo kauttalaskutusosoite -,
luo toimitusosoite - ja luo toimittajaosoite -painikkeiden kautta tai vaihtoehtoisesti
osoitetiedot-vililehdeltd. Osoitetiedot-vililehdeltd voidaan valita muokattavaksi
jokin jo annettu osoite, tai valita uusi arkin kuvalla ja tdmén jialkeen méadrittdaa ve-

tovalikosta, mitéd osoitetta kisitellédin (kuva 27).
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Toimittaja

Laskutusosoite
Kauttalashuttaia
Tilazian yhteyshenkild

1) Savocon Oy
45

Etsi Peruuta

Kuva 27 Osoitetyypit /8/

Osoitteen muokkaamisen ja automaattisen paivityksen idea on sama kuin tarjous-
pyyntojen osoitteidenkin. Muut tiedot tdytetddn myos samoin kuin
tarjouspyyntojenkin osoitteissa. Mikéli ollaan antamassa useampia osoitteita, tal-
lennetaan valmis osoite, jonka jidlkeen valitaan uudelle osoitteelle, valkoisella arkin
kuvalla, uusi pohja. Jos uutta osoitetta ei valita, korvaa jidljempéni tehty edellisen,

vaikka se olisi tallennettu.

6.2.2 Tekstit ja rivit

Tekstit ja rivit vélilehdet toimivat samoin kuin tarjouspyynnonkin kohdalla. Huo-
miota kannattaa edelleen kiinnittidi siithen, ettd kun ollaan luomassa uutta tekstii tai
rivid, otetaan aina, edellisen tallentamisen jilkeen uusi taulu, arkki-painikkeen

avulla.
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6.2.3 Arviointi ja hankintalitterat

Toistaiseksi néitéd vililehtid ei kéytetd.

Pikaohje

Ohjeen liitteeksi on lisitty tilauksen tekemisen ohjekaavio, (liite 4). Ohjekaavio

toimii muistilappuna tilauksen tekemisestd, siséltden usein eteen tulevat ongelmat.

7 TYOMAAT JA OMAT TIEDOT

7.1 Tyomaat

Kayttdja saa kdyttooikeuksien rajoissa selaukseen ne tydmaat, joihin hinelld on oi-

keudet.

Muokkauspainikkeella tai hiiren kaksoispainalluksella, kéyttdjd paisee muokkaa-
maan tai tarkentamaan tyomaan tietoja (kuva 28). Tietoja joudutaan yleensa
kidymaéén lisddmaissi sen jdlkeen, kun padkayttija on kidynyt luomassa ohjelmaan

uuden ennakkotarjouspyyntdkohteen.
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hanne ristalainen@palmberg.com

Kuva 28 Tyomaan tietojen muokkaus /8/

7.1.1 Henkilot

Henkilot-vililehdeltd pédstiin lisddmédin, muokkaamaan tai poistamaan kyseiselld
tyomaalla toimivia henkil6ité ja heidén tietojaan. Tdma on erittdin kdyttokelpoinen

osio, silld Mestassa ei usein ole kaikkien tarvittavien henkiloiden tietoja.

7.1.2 Tavoitelitterat ja resurssit

Tavoitelitterat- ja resurssit-vililehdeltid saadaan tydmaan tavoitelitterat ja resurssit

selattavaksi. Niiden ylldpito tapahtuu kuitenkin Mestassa.
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7.1.3 Yhteystiedot

Yhteystiedot-vililehdelld pédstidén tulostamaan tydmaan yhteystietoja. Tdnne voi-

daan esimerkiksi lisdtd rakennuttajan tai suunnittelijoiden edustajia ja tulostaa

tdydellinen yhteystietoluettelo (kuva 29).

5 Lemminkidinen konserni - Oracle Application Serverf Ferms sovellus - Microsoll Infernc Explorer

Thechcafo Buckias QSTA Mouna

B 0ox =
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|
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1 |

Kuva 29 Yhteystietoluettelo /8/

7.1.4 Toimittajat ja tilaukset

Toimittajat- tai tilaukset-vililehdelld saadaan listaus tehdyisti tilauksista ja niistd

voidaan tulostaa joko toimittajat- tai tilaukset-raportti (kuva 30).
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Kuva 30 Tehtyjen tilausten listaukset /8/

7.2 Omat tiedot

Omia tietoja pddstddan muuttamaan omat tiedot -vililehdelld. Valkoisella pohjalla
olevat tietokentit pitdd tdyttdd itse, jotta ne tulevat automaattisesti tarjouspyyntoi-

hin ja tilauksiin (kuva 31).
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[+ Tusterghmetelyt Iatelasn koodn muksan

Kuva 31 Omat tiedot /8/

8 OSTAN HALLINNOINTI

8.1 Toimittajarekisterin hallinnointi

Toimittajarekisterin hallinnointi on sovittu tapahtuvaksi hankintaosaston kautta.
Hallinnointiin kuuluu seki uusien toimittajien vienti ettd vanhojen toimittajien

poistaminen.

Vinkki: Ennen kuin toimittajia lisdtdén, tarkastetaan useammalla hakukriteerilld, ettd
kyseistd toimittajaa ei ole Ostan tietokannassa. Toimittajarekisteri on koko konser-

nin kéytossi ja ylldpidon pitad tistd syystd olla hallittua.

8.2 Perustiedot

Perustiedoissa tapahtuu oikeuksien miirittdiminen seki kéyttdjien hyviksyminen
numerosarjojen ja kdyttokohteiden antamisen kautta. Perustiedoissa paistddn li-

sddmiin, poistamaan ja muokkaamaan tekstejd ja nimikkeité.
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8.3 Ennakkotarjouskohteiden lisiiminen ja Mestan tyomaiden kisittely

Ennakkotarjouskohteiden lisddminen ja Mestan tydmaiden kisittely aloitetaan
Lemminkiinen-konserni portaali etusivulta, valitsemalla kohta -

Mesta- tyomaiden ylldpito Ostaa varten (kuva 32).

Lemmink&dinen -konserni portaali Uloskiriaus

@ LEMMINKAINEN
_ Sovellukset |

OSTA - hankintajariestelma
MESTA - tyiimaiden yllpito OSTAa varten

Kuva 32 Lemminkiinen-konserni portaali /8/

Aloitussivulle avautuvat jarjestelmin sisddnkéynti ja sieltd padstddn aloittamaan

tyomaa hierarkian yllépito (kuva33).

<} Lemminkiinen konserni - Oracle Application Server/ Forms sovellus - Microsoft Internet Explorer

iokkaa  kkuns

Kuva 33 Jirjestelmin sisdénkdynti /8/
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Tyomaa hierarkian ylldpidossa pédstdén valitsemaan yritys, jonka tyomaita kisitel-
ldén ja siirrytdén eteenpiin yrityksen kustannuspaikkoihin (Kuva 34). Valitsemalla
kustannuspaikka pdistddn seuraavaksi kisitteleméédn kustannuspaikan tyomaita.

Tyomaat ovat siirtyneet Ostaan Mestasta tai ne ovat laskennassa olevia tyomaita,

jolloin ne on luotu Ostassa (kuva 35).

2} |.emminkdinen konserni - Oracle Application Serverf Forms sovellus - Microsoft Internet Explorer
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ilmunen Sari

(0ID) Rakennustoimisto Palmberg Oy

Karjalainen Halle
Kiilholma Heikki
Fuctsila Esa

2 N Hanne|
K arizlahti Erkki
Kulmala Erkki

Kuva 34 Yritykset ja siirtyminen kustannuspaikkoihin /8/
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ritys |Rakennustoimisto Palmbery Oy

1274 [City-Héme

=159 | |City-Hame

Tunnus  Kustannuspaikka Yritys Wallutta

[I [Rekennustoimisto Palmberg Oy | [Rakennustoimisto Paimbera Oy | [Eura
Rakennustoimizto Palmberg Gy |Euro

’2_ |Ennakkatariouspyyrndt Rakennustaimista Paimberg Oy | [Eura
Rakennustoimisto Palmberg Oy |Euro

[

Kayttajat, joilla on kévyttdoikeus

Lelelefefafafa]e]e]s

Kavyttajgt, joilla & ols kayttdokeutta

Ledelefefafefa]e]e]e

Tydmazt

Kuva 35 Yrityksen kustannuspaikat /8/

Tyomaita voidaan lisdtd tai poistaa ja niiden tietoja voidaan muuttaa. T44lld voi-

daan myo6s médritelld kdyttdoikeuksia tydmaihin (kuva 36).

Oracle Application Server! Forms sovellus - Microsoft Internet Explorer

O % &

Kustannuspaikks |Rakennus‘tnimis{n Palmberg Oy

Kuva 36 Tyomaat /8/

Tydmaat l Tydmaa l Tydmaan henkildt

Tunnus Tydmasz Writys “aluutta Info Mestan nro

|Om\en kohteiden vuosikorjaukse |Rakennus‘tn\mis{n Palmbery Oy |Eurn | |1 0300
|0380 |Vuosiknrjaus oma ssuntotuctznd |Hakennus‘to\mis{o Palmbery Oy |Euro | |1 0360
|D4DD |Vuusikurjaus Kilpailu-urakat |Rakennustuwmislu Palmberg Oy |EurU | |1 0400
|D41 1] |A&O Hoskizen korvaukset |Rakennus‘tn\mis{n Palmbery Oy |Eurn | |1 o410
|D4SD |Vuosiknrjaus neuvattelu-urakst |Rakennus‘to\mis{o Palmbery Oy |Euro | |1 0450
|D4BD |Urakka-asurrtuiuulannun wuosik |Rakennustuwmislu Palmberg Oy |EurU | |1 0460
|n=00 [t £MHOJEN TOIDEN HUSTANNU [Rakennustaimista Paimierg Oy | [Eurg | [T osoo
|n=&0 [vuinsikarjaus toimitilat |Rakennustoimista Palmierg Oy | [Eura | CE=
o500 Miscaista poistetut tyomast [Fakennustoimista Faimberg Oy |Euro [ [+ o800
|oes0 [vvuasikaraus karausrakentamin - |Rakennustaimista Paimierg Oy [Eurg | [1 oBE0
|D?BD |Vuosiknrjaus hizsit |Rakennus‘to\mis{o Palmbery Oy |Euro | |1 o7e0
[1oo0o1 | MaLLI TvEMas [Rakennustoimisto Paimbery Oy | [Eura | [
|1 003 |Kaskusvarikku |Rakennustuwmislu Palmberg Oy |EurU | |1 10035
|11E!3 |Kangasalan uusi yléaste |Rakennus‘tn\mis{n Palmbery Oy |Eurn | |1 1183
[1191 [T Kirjavaiserkatu [Rakernustoimisto Paimiery Oy | [Eura | [t 1191
[1135 |Fi-rauta Lietahti |Rakennustoimisto Paimoerg Oy | [Eura | [1 1195
[1197 |22 Oy TRE Katipolku 4 |Rakennustaimisto Palmierg Oy | [Eura | [1 1197
|1198 |Onkiniemen Rartslinnz |Rakennus‘to\mis{o Palmbery Oy |Euro | |1 1198

| kayttooikeus tysmaanan | Ei kaytiaoiksutia tysmaahan |
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Mestan tydmaiden tiedot paivittyvét Ostaan pdivittdin, normaalin ty6ajan ulkopuo-
lella tehtévilld tiedonsiirrolla. Sen sijaan Osta2006-hankintajérjestelméssé tehdyt
tydmaiden tietojen péivitykset eivit siirry Mestan tietokantaan. Ndin Ostan kdytté-

jat eivit voi vahingossa poistaa esimerkiksi Mestan tydmaiden tietoja.

Mikili Ostasta poistetaan kokonaan jokin tydmaa, tuodaan se seuraavassa niin sa-

notussa yoajossa uudelleen Ostaan.
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Tyonro ja -nimi / toimitusosoite / yhteyshenkilo:
10003 / Tutkintotyd

Puh:
Fax:
hanne._ristolainen@palmberg.com

Vastaanottaja:

A & H ERKOISSINVOUS

Anna Nykidnen
Kotipolku 15
74100 NISALMI
Fax:

OTSIKOT\J/
MALLI

TEKSTI- ALOITUS
(Ennen riveja)

Pyydamme tarjoustanne kohteen..__..... litteena olevien asiakirjojen mukaisesti.

selite——

S - T——M3#ri Yks.
" kokeilu T
RIVIT { Kakeilu N
Kokeilu ) /j
—Kakeilu i
s g
Tarjouksen jattd 01.12.2006
Toimitusehta Vapaasti autossa tyomaalla.
Maksuehto Sopimuksen mukaisesti.
Hankinta- ja Kaupassa noudatetaan Rakennustuotteiden yleisia hankinta- ja toimitusehtoja
toimitusehdot (RYHT 2000). Poikkeus: Kohdassa 23.2 mainittuja maaraaikoja ei sovelleta jatettiessa
TEKSTI ritaisuuksia oikeuden ratkaistavaksi. Kohta 16.4. Viivastysseuraamukset sovitaan

(Rivien jalkeen,
ennen
allekirjoitusta)

Telineet

, TEKSTI
Telineet g,
Nostot i
Tarjous |alkeen)
Nostot
Materiaalin

Rakennustoimisto Palmberg Oy Posti

Satakunnankatu 22
33210 Tampere

sopimusneuvotteluissa. Kohta 7. Omistusoikeus tavaraan siirtyy ostajalle sillé hetkelld kun
toimituseraa koskeva lasku on maksetiu.

Rakennustoimisto Palmberg Oy

Allekirjoitus

Hanne Ristolainen

!Tnlaaja rakentaa telineet urakoitsijan kaytioén yhteisesti sovittavaksi maaraajaksi. Madraajan
\ylittavalta ajalta urakoitsija maksaa vuokraa ko. telineista rakennuskonevuokraamon paiva

| hintatason mukaan, tilaaja purkaa telineet kustannuksellaan tydn paatyttya.

| Urakoitsija kustantaa omat telineensa.

Tilaaja kustantaa nostokoneen. Urakoitsija hoitaa nostoon littyvat tyat.

Tarjouksen tulee olla voimassa 6 vilkkoa tarjouksen jattopaivasta alkaen. Tilaaja pidattaa
oikeuden hylata kaikki saamansa tarjoukset.

Urakoitsija kustantaa omat nostokoneensa ja hoitaa nostoon littyvat tyt.
Tilaaja suorittaa kustannuksellaan materiaaln vastaanoton ja siirron asennuskohteisiin

Puhelin Internet { $3hkGposti
0207157100 www_palmberg-tampere.com
Fax 0207157101 etunimi.sukunimi@palmberg.com

Pankki Y-tunnus
Alv.Rek.

Kotipaikka Tampere

01757291
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Fax: 0207157101

hanne.ristolainen@palmberg.com etunimi.sukunimi@palmberg.com

Maanrakennustyot

Toimitusaika
Tarjouksen jatté

Liitteet

Sopimusehdot

Yleiset
laatuvaatimukset

Urakoitsijan
laadunvarmistus

Vastuunalainen

Pyydamme tarjoustanne kohteen maanrakennustéisté litteiné olevien asiakirjojen mukaisesti.

Selite Maara Yks.
Maanrakennustotiden kokonaisurakka 1 erd
Kesd 2008

30.03.2007

(muista paivamaara)

Rakennustoimisto Palmberg Oy

Ristolainen Hanne

Urakassa noudatetaan Rakennusurakan yleisia sopimusehtoja Y SE 1998
(RT 16-10660); poikkeus: viivastyssakko ja takuuajan vakuus sovitaan erikseen mahdollisessa
urakkaneuvottelussa.

Kaytettdvien materiaalien sekd asennustydn on taytettdva Rakennustoiden yleiset Laatu-
vaatimukset 2000 (RYL 2000), Talonrakennuksen Maatyot (RY L 2000), Talonraken-nuksen
Runkotyét (RY L 2000), Talonrakennuksen sisétyét (RYL 2000).

Urakoitsijan tulee esittéa tilaajalle mahdollinen oma laatujérjestelmé ennen téiden aloittamista.
Jos urakoitsijalla ei ole omaa laatujérjestelmad, noudatetaan urakan osalta tilaajan
laatujérjestelman laadunvarmistus menettelyita. Urakoitsijalta voidaan vaatia tyékohtainen
laatusuunnitelma, missa toimituksen laadunvarmistus esitetaan.

Aliurakoitsijan on nimettavéa Valtioneuvoston paatoksen(274/1969) 3§ 1 mom:n mukaisesti

tydnjohtaja vastuunalainen ty6njohtaja ennen téiden aloittamista.
Rakennustoimisto Palmberg Oy Posti Puhelin Internet / Sdhképosti Pankki Y-tunnus 01757291
Satakunnankatu 22 0207157100 www.palmberg-tampere.com Alv.Rek.
33210 Tampere Fax 0207157101 etunimi.sukunimi@palmberg.com Kotipaikka Tampere
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Henkildkortti ja
tyontekijdiden
vaihtaminen

Tyéturvallisuus

Takuuajan vakuus

Vakuutukset

Y hteiskunnalliset
velvoitteet

Ty&ehtosopimus

Satakunnankatu 22

Aliurakoitsijan tyontekijoilla tulee tydmaalla tydskennellesséén olla nakyvisséa kuvallinen
henkilbkortti, josta kéy ilmi henkildn nimi seka tyénantaja. Aliurakoitsijan on tiedotettava
paaurakoitsijalle tyontekijéiden vaihtamisesta tyGaikana.

Aliurakoitsijan tydpaikalla olevan tyénjohdon tulee tarkastaa kaikki turvallisuus- ja suojalaitteet ja
valvoa, ettd tydntekijat noudattavat tySturvallisuus- ja varmuusmagrayksia seké huolehtia siité,
ettd ne alueet, joissa tydskennelldan tai tarvikkeita varastoidaan ovat asianmukaiset.

Mikéli sopimuksessa ei ole toisin sanottu, takuuajan vakuus on 2 % verottamasta
urakkasummasta. Vakuuden on oltava voimassa 3 kk yli takuuajan.

Urakoitsijalla tulee olla vastuuvakuutus, joka korvaa mahdolliset kolmannelle osapuolelle
aiheutuneet vahingot. Urakoitsijan tulee toimittaa jaliennds vakuutuksestaan tilaajalle ennen
téiden aloitusta.

Tarjouksen litteena pitéé olla alle 2 kuukautta vanhat kunnossa olevat tydeldke- ja
verovelkatodistukset. Kunnossa olevat todistukset tarkoittavat sitéd, ettd maksut on suoritettu tai
verovelkojen osalta maksusuunnitelma on tehty. Urakka-aikana tilaajalle toimitetaan uudet
kunnossa olevat todistukset 2 kuukauden vélein ( Fax 0207157101). Jos todistuksia ei toimiteta,
tilaajalla on oikeus katkaista tahan urakkaan littyva maksulikenne. Yrityksilts, jotka ovat
hyvéksytty RALAN rekisteriin ja hairimerkintGja ei ole, riittaa pelkka tarjouksen litteen oleva
RALA-todistus.

Rakennusalan ty6ehtosopimusneuvottelupdytékirjan 31.12.1969 7:n mukaan sitoutuu urakoitsija
soveltamaan aliurakointitsité kohteessa suorittavien tydntekijdidens4 osalta alansa
tydehtosopimusta. Mikéli ao. alalla ei ole sopimusta on urakoitsija velvollinen noudattamaan
rakennusalan tyéehtosopimusta.

Rakennustoimisto Palmberg Oy Posti Puhelin Internet / Sdhképosti Pankki Y-tunnus 017572941
0207157100 www.palmberg-tampere.com Alv.Rek.
Fax 0207157101 etunimi.sukunimi@palmberg.com Kotipaikka Tampere
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TARJOUSPYYNTO nro 15
31.10.2006 1(3)

Léhettdjé / tarjouksen toimitusosoite:
Rakennustoimisto Paimberg Oy
Hanne Ristolainen

Satakunnankatu 22 E

Liite 3
AP RAKENNUSTOIMISTO PALMBERG
Tyénro ja -nimi / toimitusosoite / yhteyshenkilo:
100001 / MALLI TYOMAA

Mallikatu 3

33210 Tampere

Puh:  0400-256712
Fax: 0207157101

33210 Tampere

Puh: 0207157100
Fax: 0207157101

hanne.ristolainen@palmberg.com etunimi.sukunimi@palmberg.com

Maalaustyot

Pyydamme tarjoustanne kohteen maalaustdista litteené olevien asiakirjojen mukaisesti.

Selite Maara Yks.
Maalausty 6t 1 erd

Toimitusaika Talvi 2008

Tarjouksen j&tto 05.04.2007
Rakennustoimisto Palmberg Oy
Ristolainen Hanne

Sopimusehdot Urakassa noudatetaan Rakennusurakan yleisid sopimusehtoja Y SE 1998
(RT 16—-10660); poikkeus: viivastyssakko ja takuuajan vakuus sovitaan erikseen mahdollisessa
urakkaneuvottelussa.

Telineet Urakoitsija kustantaa omat telineensa.

Nostot Tilaaja kustantaa nostokoneen. Urakoitsija hoitaa nostoon littyvét tyét.

Siivous Tilaaja suorittaa asennusalueen siivouksen yhteisesti sovitun aikataulun mukaan kertaalleen.
Mikali asennusty6 urakoitsijasta johtuen siirtyy tilaaja suorittaa uusintasiivouksen, mutta
pidattda nain syntyneet lisdkustannukset urakoitsijalta. Urakoitsija siivoaa omat roskansa
tyomaan roskalavoille, ja lajittelee ne tytmaalla kdytdéssa olevan systeemin mukaisesti seka
vastaa lajittelemattomuudesta johtuneista lisdkustannuksista. Liséksi urakoitsijan tulee pyrkia
minimoimaan toimitustensa pakkausmateriaalien méaaraé tai vaihtoehtoisesti pyrkia kayttamasan
kierratykseen soveltuvia pakkauksia.

Yleiset Kaytettavien materiaalien seké asennustydn on taytettdva Rakennustoiden yleiset Laatu-

laatuvaatimukset vaatimukset 2000 (RYL 2000), Talonrakennuksen Maatyot (RY L 2000), Talonraken-nuksen
Runkoty6t (RYL 2000), Talonrakennuksen sisaty6t (RYL 2000).

Rakennustoimisto Palmberg Oy Posti Puhelin Internet / Sihképosti Pankki Y-tunnus 01757291
Satakunnankatu 22 0207157100 www.palmberg-tampere.com Alv.Rek.
33210 Tampere Fax 0207157101 etunimi.sukunimi@palmberg.com Kotipaikka Tampere
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Ty6alustan kunto

Urakoitsijan
laadunvarmistus

Ulkomaisen
tydvoiman kaytté

Henkilokortti ja
tydntekijciden
vaihtaminen

Tybmaan

perehdyttaminen

Tyéturvallisuus

Kayttoturvallisuus ja
dokumentit

Maksuehto

Lasku

Viimeinen maksuera

Satakunnankatu 22

Urakoitsija vastaa siita, ettei suorittamiaan toita tehda liian kosteille, epétasaisille tai muuten
vaatimuksia tayttamattémalle alustalle ja etta kaytettavat materiaalit téyttévat asiakirjojen
asettamat vaatimukset.

Urakoitsijan tulee esittda tilaajalle mahdollinen oma laatujérjestelmé ennen téiden aloittamista.
Jos urakoitsijalla ei ole omaa laatujérjestelméa, noudatetaan urakan osalta tilaajan
laatujérjestelmén laadunvarmistusmenettelyité. Urakoitsijalta voidaan vaatia tyékohtainen
laatusuunnitelma, missé toimituksen laadunvarmistus esitetaan.

Jos urakoitsijalla tai tyGvoimaa vuokraavalla yritykselld on tilaajan tyémaalla palveluksessaan
ulkomaalainen ty6ntekija, on hén velvollinen toimittamaan tilaajan vastaavalle mestarille
tyontekijan voimassaolevan ty6luvan. Milloin aliurakoitsija tai tyévoimaa vuokraava yritys ei ole
suomalaisen tydmarkkinajarjestén jasen, eikd sen vuoksi ole jAssenyytensé perusteella sidottu
mihink&é&n ty dehtosopimuksen noudattamiseen, se imoittaa noudattavansa toimialansa
tydehtosopimusta, joka on seuraavista: ( ) Rakennusalan, ( ) Talotekniikka-alan, ( ) Maa- ja
vesirakennusalan, ( ) Maalausalan, () Asfalttialan, ( ) Vedeneristysalan, () Lattia- ja
seinédpéaéllystysalan, () Metalliteollisuuden, ( ) Muun, minka?
tybehtosopimus.

Mikéli tydbmaalla syntyy epéselvyytta siitd, onko aliurakoitsija tai tyévoimaa vuokraava yritys
maksanut palveluksessaan olleille tyontekijdille yllasovitun tyehtosopimuksen mukaista
palkkaa ja muita tyéehtosopimuksen edellyttamia korvauksia, on aliurakoitsija tai vuokraava
yritys velvollinen esittdmaan palkan ja muiden korvausten maksuista luotettavat tositteet
tilaajalle.

Rakennuttajalla ja pdaurakoitsijalla on oikeus saada nahtéavikseen ko. tositteet silloinkin, kun
rakennuttaja tai pagurakoitsija ei ole urakkasopimuksen mukainen tilaaja. Mikali aliurakoitsija tai
tyévoimaa vuokraava yritys ei esitd tydmaan vastaavalle mestarille asianmukaista tylupaa
palveluksessaan olevasta tyontekijasta seké pyydettya selvitystd maksetuista palkoista ja
korvauksista, on tilaajalla oikeus purkaa taméa urakkasopimus valittdméasti.

Aliurakoitsijan tyontekijoilla tulee tyémaalla tyéskennelless&an olla nékyvissa kuvallinen
henkildkortti, josta kay ilmi henkilon nimi seka tyonantaja. Aliurakoitsijan on tiedotettava
padurakoitsijalle tyéntekijoiden vaihtamisesta tydaikana.

Paaurakoitsija perehdyttda urakoitsijan/toimittajan ty ontekijat kertaalleen urakkasuorituksen
alkaessa. Tamén jalkeen urakoitsija vastaa tyémaalle saapuvien uusien tyémiesten
perehdyttdmisestd. Tilaaja jarjestaa tarvittavan perehdyttamismateriaalin.

Aliurakoitsijan on valvottava, ettd hdnen tydntekijansa noudattavat tyésséan taménlaatuisissa
téissa noudatettavia Suomen lakeja ja asetuksia seka tysturvallisuusméarayksia. Kaikkien
urakoitsijan tyémaalle toimittamien tyékoneiden ja valineiden on oltava méaraysten mukaisia ja
kayttokuntoisia. Urakoitsijan tulee pitéa omille tai vuokraamilleen koneille, laitteille, telineille jne.
normien mukaiset kayttéonotto-, kunnossapito- sekd maaraaikaistarkastukset seka toimittaa
oma-aloitteisesti jalienndkset tarkastuspodytékirjoista tyémaan tyéturvallisuudesta vastaavalle
henkildlle. Urakoitsijan on nimettédva urakkansa tyoturvallisuusasioista vastaava henkild, henkilon
nimi kirjataan urakan aloituspalaverissa.

Ty6maa-alueella on kyparén kayttd pakollista, josta vain vastaavamestari voi vapauttaa.

Urakoitsija on velvollinen iiman erillistd pyyntda toimittamaan tilaajalle kaikista kayttamistaan
aineista kayttoturvallisuustiedotteen ennen kuin ko. aineita ruvetaan tyémaalla kdyttdmaan, seka
ennen vastaanottoa materiaalien hoito-ohjeet ja toimittamiensa laitteiden kaytté- ja huolto-ohjeet.
Tybmaalla kaytettévét tasoitteet ja maalit tulee olla M1-luokiteltuja.

21 pv netto

Laskut on lahetettdvé (1) kappaleena tilaajan toimistoon varustettuna ty6- ja tilausnumeron
mukaisella laskutusmerkilla.

Viimeinen maksuera suoritetaan, kun vastaanottotarkastus on suoritettu ja mahdolliset puutteet
seké virheet korjattu, ty6 on hyvaksyttyna vastaanotettu seka tarkastuksessa sovittu takuuajan
vakuus jatetty ja taloudellinen loppuselvitys on pidetty.

Rakennustoimisto Palmberg Oy Posti Puhelin Internet / Séahképosti Pankki Y-tunnus  0175729-1
0207157100 www.palmberg-tampere.com Alv.Rek.
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Tilausvahvistus

Takuuajan vakuus

Vakuutukset

Y hteiskunnalliset

Vahvistanette tilauksemme palauttamalla sen kaksoiskappaleen hyvaksyttyna toimistoomme
viimeistaén kaksi viikkoa tilauksen péivayksesta. Ellei tilausta ole em. p&ivdan mennesséa
vahvistettu, eikd asiassa ole muuta sovittu, katsomme tilauksen hyvaksytyksi siind mainituin
ehdoin.

Mikali sopimuksessa ei ole toisin sanottu, takuuajan vakuus on 2 % verottamasta
urakkasummasta. Vakuuden on oltava voimassa 3 kk yli takuuajan.

Urakoitsijalla tulee olla vastuuvakuutus, joka korvaa mahdolliset kolmannelle osapuolelle
aiheutuneet vahingot. Urakoitsijan tulee toimittaa jéliennds vakuutuksestaan tilaajalle ennen
tiden aloitusta.

Tarjouksen litteena pitaa olla alle 2 kuukautta vanhat kunnossa olevat tyéelédke- ja

velvoitteet verovelkatodistukset. Kunnossa olevat todistukset tarkoittavat sité, ettd maksut on suoritettu tai
verovelkojen osalta maksusuunnitelma on tehty. Urakka-aikana tilaajalle toimitetaan uudet
kunnossa olevat todistukset 2 kuukauden valein ( Fax 0207157101). Jos todistuksia ei toimiteta,
tilaajalla on oikeus katkaista téhan urakkaan littyva maksulikenne. Yrityksilts, jotka ovat
hyvéaksytty RALAR rekisteriin ja hairismerkint6jé ei ole, riittda pelkka tarjouksen litteena oleva
RALA-todistus.

Tydehtosopimus Rakennusalan tydehtosopimusneuvottelupdytékirjan 31.12.1969 7:n mukaan sitoutuu urakoitsija
soveltamaan aliurakointitditd kohteessa suorittavien tyéntekijéidens4 osalta alansa
tybehtosopimusta. Mikdli ao. alalla ei ole sopimusta on urakoitsija velvollinen noudattamaan
rakennusalan tyéehtosopimusta.

Liitteet Nro Nimi Pvm Kpl
1 Maalausty&selitys 26.02.2007 1
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