%) VAASAN AMMATTIKORKEAKOULU
““. VASA YRKESHOGSKOLA
’ UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Timo Pahkala

RAKENNUSHANKKEEN SAHKOINEN
ASIAKIRJAHALLINTA

TEKNITKKA JA LITKENNE
2010



ALKUSANAT

Opinnaytetyd on tehty Vaasan ammattikorkeakoulussa rakennustekniikan
koulutusohjelmassa syksylla 2010. Tyon aihe saatiin Wasacon Oy:lta ja tyon
ohjaajana toimi koulun puolesta tekniikan lisensiaatti, yliopettaja Martti Laaja

sekd Wasacon Oy:n puolesta aluepaallikkd Ari Kekarainen.
Haluan kiittd4 yhteisty0std opinndytetyon tekemisessa tyoni ohjaajia yliopettajaa
Martti Laaja ja rakennusinsindoria Ari Kekaraista sekd Wasacon Oy:ta ja sen

toimitusjohtajaa Jarmo Uutela. Erityiskiitos kuulu my6s avovaimolleni

tukemisesta ja jaksamisesta tyonsuorituksen aikana.

Vaasassa 9.12.2010

Timo Pahkala



VAASAN AMMATTIKORKEAKOULU
Rakennustekniikan koulutusohjelma

THVISTELMA

Tekija Timo Pahkala
Opinnaytetyon nimi  S&hkoinen asiakirjahallinta
Vuosi 2010

Kieli suomi

Sivuméara 43 +12

Ohjaaja Martti Laaja

Tama opinnaytetyo tehtiin Wasacon Oy:lle. Opinnéytetyon tavoitteena oli tutkia
rakennushankkeessa  syntyvid  asiakirjoja, antaa tietoja  sahkoisestd
asiakirjahallinnasta ja rakentaa nédiden pohjalta toimiva séhkdinen asiakirjahallinta
vastaamaan yrityksen vaatimuksia.

Asiakirjahallinnan  tehtdvdnd on  johdattaa  yritys padmaéaréatietoisesti
onnistuneeseen rakennushankkeeseen. Luomalla jérjestelmd, joka ohjaa
asiakirjojen syntymistd yrityksen haluamassa jarjestyksessd sekd mahdollistaa
tiedon kulun osapuolten vélilla syntyvilla asiakirjoilla. Asiakirjahallinta ndin
ollen tukee yrityksen laadun ohjausta ja on erittdin tarked pala onnistunutta
rakennushanketta.

Opinnaytetyoni  tutkimus  toteutettiin  perehtymélld  saatavilla  olevaan
kirjallisuuteen sekd haastattelemalla Wasacon Oy:n mestareita, tyopaallikoita,
laskijoita, talouspaallikkoa ja toimitusjohtajia. Haastattelujen pohjalta sain kuvan
Wasacon Oy:n nykyisesta asiakirjahallinnasta ja sen puutteista sekd tiedot
asioista, joita tulisi siséllyttaa uuteen malliin ja perusteluita néille.

Tyon tuloksena syntyi laaja asiakirjaluettelo, jota apuna kéyttden pystyttiin
tekemdan Wasacon Oy:n vaatimukset tayttdva séhkoinen asiakirjahallintamalli.
Tyon avulla pystyttiin havaitsemaan konkreettisesti syntyvien asiakirjojen méaraa
rakennushankkeessa sekd ymmaérrettiin, ettd kaikkia asiakirjoja ei voida valita
asiakirjahallintamalliin.

Avainsanat Rakennushanke, sahkdinen asiakirjahallinta, asiakirja



VAASAN AMMATTIKORKEAKOULU
UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
Rakennustekniikan koulutusohjelma

ABSTRACT

Author Timo Pahkala

Title Electronic Document Management
Year 2010

Language Finnish

Pages 43 +12

Name of Supervisor Martti Laaja

The thesis is commissioned by Wasacon Oy. The goal of the thesis was to
research documents of the building enterprise, give information about the
document management and use the information to build up a working system for
Wasacon.

The objective of document management is to lead the company to make a
successful building enterprise, create a system that helps to organize the
documents the way the company wants and make information exchange possible
for the parties. This way the electronical management of documents supports
company quality steering and forms an important factor at a successful building
company

The study was completed by getting acquainted with available literature and
interviewing employers of Wasacon Oy. On the basis of the interviews, the vision
of the current situation by the employee categories about document-management
with its shortages was mapped. Furthermore, information about issues that should
be included in the new model were presented with argumentation.

As a result of the thesis, a document list was created, which was used to face
Wasacon Oy’s demands for document management. The work helped to recognize
the amount of documents at the building company. It also helped us to understand
that all of the documents can’t be included in the model of the document
management.

Keywords Building company, document management



SISALLYS
1 JOHDANTO .ttt e et e e e ssa e e e snaeeannneean 7
2 OPINNAYTETYON TAVOITE JA RAJAUS .....coviiceeeeeeeeeeeeees 9
3 RAKENNUSHANKKEEN ASIAKIRIAT ....oooiiiieineseee s 10
3.1 Rakennushanke YIEISESti .........ccueiveiieiieiieic e 10
3.2 Rakennushankkeen urakkalaskentavaihe............cccccooeviviviiinnienic s, 12
3.3 Rakentamisen valmisteluvaihe...........c.cccoovoviiiiiinii i 14
3.4 RaKentamisSVaINe ........ccoviiiiiiiiii e 17
3.5 Rakennushankkeen kayttdonottovaihe............ccccceveiieiicie s 19
3.6 Rakennushankkeen yllapitovaihe............cccoooiiiiiiiiiiiic 19
4 RAKENNUSHANKKEEN ASIAKIRJAHALLINTA ..o 20
4.1 AsiaKirjahallinta..........ccccoeiveiiiieiceee e 20
4.2 Asiakirjahallinnan merkitys organisaatiolle ...............ccccoeviiciieieennenn, 21
4.3 Asiakirjahallinnan tehtadva ... 23
4.4 Sahkoinen asiakirjahallinta...........cccooooiiiiiinii e 24
4.5 ProjeKtipankKi........cccooiiiiiiiiiiiece s 25
4.6 Sahkoisen asiakirjahallinnan ominaiSUUKSIa...........cccccvevveieiiciiesieenene, 26
4.7 Tarjolla olevat Jarjestelmat ...........cccoviieiieeieic e 27
4.7.1 Documentan dynasty 360 .........ccccceririririeniinieieene s 28
7.2 M-FIlES ..ot e 30
5 SAHKOINEN ASIAKIRJAHALLINTA WASACON OY:SSA ............... 33
5.1 Asiakirjojen hallintamallin nykytila ...........cccoooveiiiiii e, 33
5.2 Asiakirjahallinnan tavoitetila. ... 33
5.3 Asiakirjojen sdhkdisen hallinnan toteutus ..........ccoccveeevveveicieneere s, 34
5.4 Asiakirjojen muutosoikeudet 0rganisaatiossa...........ccevvvevrveerieiiieesneenn, 35
6 SAHKOINEN ASIAKIRIAHALLINTA MALLI ...cooovevivieeeeeeecee e 36
6.1 S&hkoisen asiakirjahallinnan SiSAIO ..o 36
6.2 Sahkoisen asiakirjahallinnan Kayttoonotto ............cccccevvevesiereerin s, 39

7T YHTEENVETO ..o 40



LAHTEET
LITTEET



KUVIO- JA TAULUKKOLUETTELO

Kuvio 1.

Taulukko 1.
Taulukko 2.
Taulukko 3.
Taulukko 4.
Taulukko 5.
Taulukko 6.

Asiakirjajérjestelma

Urakkalaskentavaihe
Valmisteluvaihe
Rakentamisvaihe
Kéyttoonottovaihe
Yllapitovaihe
Wasacon asiakirjat

s.31

s.13
s.15
s.17
s.18
s.19
s. 34



1 JOHDANTO

Rakennushankkeessa syntyy yhd enemmaén asiakirjoja ja niiden sailyttdminen,
jakaminen ja muokkaaminen yrityksissa on haastavampaa. Nykypaivén
asiakirjojenhallinta tapahtuu péaosin sahkoisesti, joten yritykset ovat alkaneet
siirtyd sahkoiseen asiakirjahallintaan. Rakennusalalla on useassa yrityksessa
ongelmana saada asiakirjat yrityksen yhteiseen kayttoon, jolloin niiden tietoa
voitaisiin kdyttdd tehostamaan tyOskentelyd paremmin hyvaksi tulevissakin

rakennushankkeissa.

Asiakirjahallinnan  tehtdvdnd on  johdattaa  yritys padmaéaréatietoisesti
onnistuneeseen rakennushankkeeseen. Jérjestelm& ohjaa asiakirjojen syntymisté
yrityksen haluamassa jarjestyksessd sekd mahdollistaa sisdisen tiedon kulun
syntyvillad asiakirjoilla.  Asiakirjahallinta ndin ollen tukee yrityksen laadun
ohjausta ja on erittain tarke& osa onnistunutta rakennushanketta. Téana paivana
lahes kaikki asiakirjat syntyvat tietokoneella tai ainakin I0ytyvat sdhkdisessa
muodossa, tdman vuoksi on tarked4 saada myos asiakirjahallinta sdéhkoiseksi.

Wasacon Oy on vuonna 1996 perustettu yksityinen rakennusliike, joka toimii
Pohjanmaalla. Wasacon on kasvanut tasaisesti vuosien saatossa ja kehittanyt omaa
toimintaansa kehityksen mukaan. T&nd vuonna on havaittu selvéksi kehityksen
tarpeeksi asiakirjojenhallinta ja sen siirtdminen sahkoiseen jérjestelméaan.
Asiakirjoja on syntynyt rakennushankkeissa, mutta niiden hallinnassa on ollut

selvi& puutteita.

Arkisto-, tyo- ja varastohuoneet olivat pullollaan erilaisia tyémaiden ja yrityksen
muistioita ja ne on saatava parempaan sdiloon. Tieto on saatava talteen silla
tavoin, ettd sitd pystyttdisiin jatkossa analysoimaan sekd k&yttdmadn uusissa
kohteissa tehokkaammin.



Nykyiselladn kaikilla tyontekijoilla on oma toimintatapansa. Kaikki tallentavat
omalla tavallaan tietoja, joten luonnollisesti nédiden vertailu on hyvin vaikeaa.
Tarkoituksena on parantaa tyomaiden tiedon seurantaa ja -l0ytymistd, mika
mahdollistaisi asioiden sujuvan eteenpdin viemisen, mikéli projektivastaava
jouduttaisiin ~ vaihtamaan.  Ndaiden ajatusten  seurauksena syntyi tyo,

rakennushankkeen sahkoinen asiakirjahallinta.



2 OPINNAYTETYON TAVOITE JA RAJAUS

Opinndytetyon tavoitteena on tehdd malli rakennushankkeen sahkdisesta

asiakirjahallinnasta Wasacon Oy:lle.

Sahkoisen asiakirjahallinnan asiakirjat valitaan yhdessé yrityksen ohjaajan kanssa
vastaamaan heiddn tarpeitaan mahdollisimman hyvin. Tavoitteena ei ole
siséllyttda kaikkia rakennushankkeessa syntyvié asiakirjoja tdhan malliin, vaan
valita sellaiset, jotka erityisesti ohjaavat hanketta etenemadn halutussa

jarjestyksessa.

Asiakirjat on tarkoitus pystya tallentamaan Windows-pohjaisina dokumentteina,
joita syntyy Windows Office -ohjelmistoissa esim..doc, xlIsx ja pdf. Entuudestaan
tuttujen tallennusmuotojen olisi tarkoitus palvella yrityksen tydntekijoita,
helpottamaan uuden jarjestelmén oppimista. Siirtyminen sédhkdiseen jarjestelméaan
on kuitenkin uusi toimintaympéristd, joten jo sen myyminen tyontekijoille on

haasteellista.

Séahkdoiseen asiakirjahallintaan tulee asentaa k&yttdoikeusportaikko, jolla voidaan
kontrolloida yrityksen tyontekijoiden oikeuksia asiakirjoihin. Tarkoituksena on
ryhmitell& tyontekijat heiddn asemansa ja tarpeidensa mukaan. Asiakirjahallinnan

kayttooikeudet luo yrityksen it-tukihenkil® yrityksen johdon luvalla.

Tyossa kaydaan lapi rakennushankkeeseen kuuluvat asiakirjat urakkakilpailusta
lahtien aina kayttoonottoon saakka seka tutkitaan asiakirjojenhallinnan periaatteet,
ominaisuudet ja tehtdvat yrityksessa. Tarkastelen ty6ssa muutamaa
asiakirjahallintajarjestelma& seka esittelen mallin sdhkdisestd asiakirjahallinnasta.
Keskityn tarkastelemaan Kkilpailu-urakoinnin hankkeita. Tarkoituksenani ei ole
kasitelld yksityiskohtaisesti urakan l&piviemiseen tarvittavien asiakirjojen, eika
tyon sisallossa tarkastella kaikkia rakennushankkeessa tarvittavia asiakirjoja.

Tyon tarkoitus on olla apuvaline rakennettaessa séhkdista asiakirjahallintaa.
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3 RAKENNUSHANKKEEN ASIAKIRJAT

Rakennushankkeen asiakirjat jaotellaan usein kahteen eri paaryhméan - juridis-
taloudellisiin ja teknisiin asiakirjoihin (Tiula 1989: 12). Jako helpottaa
asiakirjojen hallittavuutta. Rakennushankkeen juridis-taloudellisia asiakirjoja ovat
ne, joiden avulla yksildidaan ja tarkennetaan tyon teettdjan ja tyon suorittajan
valista  liikesuhdetta. Esimerkkeind ndistd asiakirjoista voidaan pitéa

urakkaohjelmaa, urakkasopimusta ja maksuerataulukkoa (Tiula 1989: 12).

Rakennushankkeen teknisia asiakirjoja ovat kaikki suunnitelmat, jotka auttavat
urakoitsijaa toteuttamaan hankkeen tilaajan toiveiden mukaan. Tekniset asiakirjat
kuvaavat urakkasopimuksen kohteen sijainnin, mitat, laajuuden ja laadun, silla

tavoin, ettd urakoitsija pystyy kohteen toteuttamaan (Tiula 1989: 13).

3.1 Rakennushanke yleisesti

Rakennushanke on haastava kokonaisuus, jota tdytyy ohjata ja hallita hyvin
tarkasti. Rakennushanke saattaa kestdd pitk&n ajanjakson ja siind voi olla
osallisena useita eri tahoja ja henkil6itd. Rakennushanke jaetaan usein erilaisiin
osiin sen siséllon ja rakennushankkeen vaiheiden mukaan. Vaiheet ovat
ldhestulkoon  kaikissa rakennushankkeissa samat, oli sitten Kkyseessé
talonrakentaminen tai infra-rakentaminen. Hankkeesta riippuen voidaan vaiheita
painottaa vastamaan kunkin hankkeen vaatimia erikoispiirteitd. Rakennushanke
on usein jaettu vaiheisiin joita ovat tarveselvitysvaihe, hankesuunnittelu,
rakennussuunnittelu, rakentaminen ja kayttéonotto (Vuorela, Urpola & Kankainen
2001: 51).

Tarveselvitys antaa tiedot vaadittavasta tilantarpeesta, hankkeen kannattavuudesta
ja toteutuksen eri vaihtoehdoista. Tarveselvityksen jalkeen syntyy usein kuva
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siit4, kannattaako rakennushanke toteuttaa vai ei. Jos rakennushanke toteutuu,
toimii tarveselvitys sen ohjeena jatkotoimenpiteille. Tarveselvityksestd 10ytyy
alustava rakennusohjelma, aikataulu sekd& hankkeen kustannus- ja

kannattavuusarvio (Vuorela, Urpola & Kankainen 2001: 51-52).

Hankesuunnittelu on tarveselvityksen jalkeen tehty yksityiskohtaisempi selvitys.
Hankesuunnittelun tarkoituksena on selventdda rakennushanketta ja antaa
tarkemmat ohjeet suunnittelijoille. Tassa vaiheessa pyritaan I6ytdmaan hankkeelle
lopullinen toteutustapa sekd arvioimaan hankkeesta aiheutuvat kustannukset.
Hankesuunnitelman jalkeen on tiedossa hankkeen toteutustapa sek& hankkeen
aika-, laatu-, kustannus ja laajuustavoitteet. Hankesuunnitteluvaiheessa
rakennushanke on lahtenyt jo liikkeelle niin paljon, ettd tdssé vaiheessa mukana
ovat jo kayttdja, rakennuttaja, arkkitehti ja suunnittelijat (Muorela, Urpola &
Kankainen 2001: 52).

Rakennussuunnitteluvaiheessa tilaajan vahvistama hankesuunnitelma toimii
ohjenuorana rakennussuunnitteluvaiheessa. Tekniset suunnittelijat pystyvat
laatimaan  varsinaiset toteuttamistavat sek& jalostamaan  suunnitelmia
hankesuunnitelman pohjalta. Viimeistdan tassa vaiheessa on valittu suunnittelijat
hankkeelle. Rakennussuunnittelu jaetaan viiteen vaiheeseen: 1. Ehdotusvaihe, 2.
Luonnosvaihe, 3. Padpiirustusvaihe, 4. Tyopiirustusvaihe, 5. Taydentava
suunnittelu (Vuorela, Urpola & Kankainen 2001: 53-54).

Rakentaminen on mahdollista suorittaa kahdella tavalla, joko omana tyona tai
teettdd urakoitsijalla. Rakennusvaihe alkaa urakkasopimuksen solmimisesta ja
paattyy, kun kohde luovutetaan rakennuttajalle. Rakentaminen taytyy suorittaa
laadittujen suunnitelmien ja velvoitteidensa mukaan. Rakennuttaja valvoo tyon
etenemistd sekd kaytettdvia tyomenetelmid, jotta hanke toteutettaisiin

suunnitelmien mukaan (Vuorela, Urpola & Kankainen 2001: 55-56).

Kayttoonottovaiheessa selvitetddn joko tilaajalle tai kéyttajalle rakennuksen

toiminta ja kayttd. Ennen kuin rakennus luovutetaan tilaajan tai kéayttdjan haltuun
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on tehty rakennuksen huolto- ja kunnossapitosopimukset sek& varmistettu
takuuajan toimenpiteet. Rakennuksen kéaytdsta on koottu ohjeet, joita on koottu jo
hankesuunnitteluvaiheesta asti. Namé ohjeet keréatédan toimivaksi kayttdarkistoksi.
Arkistosta 1oytyy kaikki rakennuksen huolto- ja kayttoohjeet, erilaiset
toimintakaaviot sek& ajantasapiirustukset (Vuorela, Urpola & Kankainen 2001:
57).

3.2 Rakennushankkeen urakkalaskentavaihe

Rakennushankkeen urakkalaskentavaiheessa lapikaytavat asiakirjat ovat paaosin
tarjouspyyntoasiakirjoja. Olen jakanut ndma urakkalaskenta-ajan asiakirjat neljaan
eri ryhmaan: 1. Tarjouspyyntoasiakirjat, 2. Laskenta-asiakirjat, 3. Hankinta-
asiakirjat sekd 4. Neuvotteluasiakirjat. Alla olevassa taulukossa 1. esitelldan

asiakirjat ryhmittain.

TarjouspyyntOasiakirjat ~ siséltavat tilaajan  tuottamia asiakirjoja, kuten
urakkatarjouspyyntd, urakkaohjelma, urakkarajaliite, urakkatarjouslomake,
yksikkohintaluettelo, maaréluettelo, rakennusselostus, rakennuspiirustukset,
rakennepiirustukset, LVI-selostus, LV I-piirustukset, séhkdselostus,
séhkdpiirustukset, pihasuunnitelma, pohjatutkimuslausunto ja tyéturvallisuusliite
(Liuksiala 2004: 337) (Kts. taulukko 1). Namé syntyvat yhteistyossa arkkitehdin,
eri  suunnittelijoiden sekd tilaajan kanssa. Kukin vastaa oman alansa

tuntemuksesta ja suunnittelusta.

Laskenta-asiakirjat ovat dokumentteja, jotka urakoitsija tuottaa urakkalaskennan
kuluessa. Naéihin asiakirjoihin kuuluvat kustannusarvio, yksikkohintaluettelo,
laskelmat, maéaraluettelo ja urakkatarjouskirje (Kts. taulukko 1.). Naiden
asiakirjojen tuotoksesta vastaavat laskentaan ja tarjouksien tekemiseen osallistuvat
henkilot.

Hankinta-asiakirjat syntyvat laskenta aikana ja ne liittyvat laskenta-asiakirjoihin.

Hankinta-asiakirjat koostuvat ennakkotarjouspyynndista ja ennakkotarjouksista
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(Kts. taulukko 1). Ennakkotarjouspyynnot tulevista hankinnoista l&hetetédan

laskentavaiheessa, jotta voidaan luoda luotettava kustannusarvio.

Neuvotteluasiakirjat syntyvat urakoitsijan ja tilaajan valisessa
urakkaneuvottelussa. Osa on puolestaan urakoitsijan laatimia muistioita, jotka han
on tehnyt valmistautuessaan urakkaneuvotteluun. Neuvotteluasiakirjoihin luetaan
urakkaneuvottelupdytakirja (Kts. taulukko 1) (RT 10-10575).

Taulukko 1. Urakkalaskentavaiheessa syntyvét asiakirjat, jaoteltuna neljan eri
alaotsikon alle. Asiakirjojen tarkempi esittely 16ytyy tyon kohdassa 3.2.

Tarjouspyyntoasiakirjat

1. Urakkatarjouspyynto
2. Urakkaohjelma

3. Urakkarajaliite

4. Urakkatarjouslomake
5. Yksikkohintaluettelo
6. Rakennuttajan maaraluettelo
7. Rakennusselostus

8. Rakennuspiirustukset
9. Rakennepiirustukset
10.  LVI-selostus

11.  LVlI-piirustukset

12.  Séhkoselostus

13.  S&hkopiirustukset

14.  Pihasuunnitelma

15.  Geotutkimuslausunnot
16.  Tyo6turvallisuusliite
17.  Lisékirjeet

Laskenta-asiakirjat

18.  Maaraluettelo

19. Laskentamuistiot

20.  Laskelmat ja aikataulut
21.  Tarjouslaskelma

22.  Kustannusarvio
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23.  Urakkatarjouskirje
Hankinta-asiakirjat

24.  Ennakkotarjouspyynto

25.  Ennakkotarjous
Urakkaneuvotteluasiakirjat

26.  Urakkaneuvottelupdytékirja

3.3 Rakentamisen valmisteluvaihe

Rakennushankkeen aloittaminen on tarked vaihe, johon kuulu useiden erilaisten
suunnitelmien, lupahakemuksien, katselmuksien ja asiakirjojen tekoa. Vastaavalle
mestarille tdma tuottaa paljon paperity6td vaatien ponnisteluja, jotta kaikki tulee

tehtya tydmaan liikkeelle saattamiseksi.

Rakentamisen valmisteluvaiheessa syntyy enda lahinnd urakoitsijan tekemié
asiakirjoja. Suurin osa asiakirjoista on ty0maan toteutussuunnitelmia ja
tarkastuspoytékirjoja.  Rakennushankkeen rakentamisen valmisteluvaiheen
asiakirjat on jaoteltu kolmen eri alaotsikonalaisuuteen: 1. Urakka-asiakirjat, 2.
Tuotannon  yleissuunnittelu  ja 3.  Viranomaisasiat. Rakentamisen
valmisteluvaiheessa syntyvat asiakirjat ovat &arimmaisen tarkeitd tydmaan
kannalta, silla t&ssd vaiheessa annetaan suunta ja toteutustavat hankkeelle.
Laiminlyomaélla néita asiakirjoja, voi rakennushanke joutua rakennuskieltoonkin
hetkeksi.

Urakka-asiakirjoilla tarkoitetaan asiakirjoja, jotka muodostavat urakkasopimuksen

ja ovat pakollisia urakan toteuttamiseksi (Kts. taulukko 2). Tuotannon
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yleissuunnitteluasiakirjoiksi on jaoteltu asiakirjoja, jotka auttavat tuotannon
kulkua. Erilaiset tydmaan suunnitelmat ovat tuotannon yleissuunnittelun
merkittavin asiakirja kokonaisuus. Viranomaisasiakirjat ovat pé&aosin erilaisista
katselmuksista, ilmoituksista ja tarkastuksista tehtyjd dokumentteja. Naita

asiakirjoja valvovat rakennusvalvonta seka tyoturvallisuusviranomaiset.

Taulukko 2. Rakentamisen valmisteluvaiheessa syntyvat asiakirjat, asiakirjat on
jaoteltu alaotsikoilla.

Urakka-asiakirjat

27.  Urakkasopimus

28.  Urakkatarjouspyynto

29.  Urakkaohjelma

30.  Urakkarajaliite

31.  Urakkatarjouslomake

32.  Yksikkohintaluettelo

33.  Rakennuttajan maaréluettelo
34.  Rakennusselostus

35.  Rakennepiirustukset

36.  Rakennuspiirustukset

37.  LVI-selostus

38.  LVI-piirustukset

39.  Sahkoselostus

40.  Sahkopiirustukset

41.  Pihasuunnitelmat

42.  Pohja- ja geotutkimuslausunnot
43.  Tyoturvallisuusliite

44.  Lisakirjeet

45.  Piirustusaikataulut

46.  Rakennuslupa
47.  Maksuerataulukko

48.  Sivu-urakoiden alistamissopimus
49.  Vakuudet
50.  Vakuutukset
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51.
52.
53.
54,
55.
56.
S7.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.

67.
68.

69.
70.
71.
72.

73.
74.
75.

76.
77.
78.
79.
80.

Tuotannon yleissuunnittelu

Aloituskokouspoytékirja
TyO6maan laatusuunnitelma
Kustannusarvio

Tavoitearvio
Turvallisuus-suunnitelma
Asbestipurkutydn suunnitelma
Betonointisuunnitelma
Elementtienasennussuunnitelma
Hankinta- ja logistiikkasuunnitelma
Kaivutdiden suunnitelma
Kalustosuunnitelma
Muottisuunnitelma
Nostosuunnitelma
Rajaytys-suunnitelma
Telinesuunnitelma

Tyomaan liikennejarjestelyiden
suunnitelma
Tydvoimasuunnitelma
Rakennustyomaan riskien
arviointilomake
Vartiointisopimus

Y leisaikataulu
Hankinta-aikataulu
Piirustusaikataulu

Viranomaisasiat

Rakennustyon ennakkoilmoitus
Vastaavanmestarin hakemus
Tyo6suojeluhenkildilmoitus

Asbestipurkutydn ilmoitus
Luottamushenkildn ilmoitus
Purkuilmoitus
IImanvaihtolaitteiden katselmus
Lampolaitteiden katselmus
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81.  Naapurikiinteistdjen katselmus
82.  Pohjakatselmus

83.  Puustokatselmus

84.  Rakennekatselmus

85.  Vesilaitteiden katselmus

86.  Naapurien kuuleminen

87.  Yhteyshenkil6luettelo

88.  Toteutusorganisaation tiedot
89.  Hatatyon ilmoituslomake

90.  Yotyopoikkeuslupahakemus

3.4 Rakentamisvaihe

Rakentamisvaiheessa syntyy asiakirjoja erilaisista kokouksista urakkaosapuolten
valilla, tarkastuksista ja tyon etenemisestd. Tyontekijoiden tuntien kirjaaminen ja
erilaiset lupa-asiat tuottavat myos joitakin asiakirjoja. Tyoturvallisuusasiat ovat
hyvin esilla urakan tassa vaiheessa, silla erilaiset tydkoneet ja menetelmat vaativat

tyoturvallisuuden tarkastelua seké ohjeistusta (Jarvinen 2000).

Rakentamisen edetessa tehdaén vield hankintoja, joilla ei ole aikataulullisesti ollut
Kiirettd. Na&iden hankintojen seurauksena syntyy erilaisia tarjous- ja
sopimusasiakirjoja. Rakennushankkeen rakentamisvaiheen asiakirjat on jaoteltu
kolmeen eri asiahaaraan: 1. urakoitsijanasiat, 2. viranomaisasiat ja 3. hankinta-
asiakirjat. Asiakirjat on lueteltu asiahaaroittain alla olevassa taulukossa (Taulukko
3).



Taulukko 3. Rakentamisen aikana syntyvét asiakirjat jaoteltuna alaotsikoilla
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91.
92.
93.
94.
95.
96.
97.
98.
99.

100.
101.
102.

103.
104.
105.
106.
107.
108.
109.
110.
111.
112.

113.
114.
115.

Urakoitsijan asiat

TyOdmaakokouspdytakirja
Urakoitsijapalaveripoytékirja
Viikkotarkastuslomake
Tydmaahan perehdytyslomake
Tulity6lupa

Tuntikortti

Paalutuspoytakirja
Betonointipdytakirja
Raudoitustarkastus poytakirja
Betoniauton pystytyspoytékirja
Elementtien vastaanottotarkastuspoytakirja
Kaapelikartta

Viranomaisasiat

Autonostin - kayttéonottotarkastuspoytakirja
Autonostin - méaraaikaistarkastuspoytakirja
Henkilonostin - kayttdonottotarkastuspoytakirja
HenkilOonostin - madréaikaistarkastuspoytakirja
Kuormanosturin - kdyttoonottotarkastuspoytékirja
Teollisuusnosturin - kdyttéonottotarkastuspoytakirja
Panostajan patevyyskirja

Sukeltajan patevyystodistus

Tulity6lupa

TyOmaapéivékirja

Hankinta

Tarjouspyynto
Tarjous
Aliurakkasopimus
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3.5 Rakennushankkeen kayttoonottovaihe

Rakennushankkeen  kéyttoonottovaiheessa  syntyy  asiakirjoja  erilaisista
tarkastuksista, joita suoritetaan ennen kuin rakennushanke voidaan luovuttaa
tilaajalle. Nama tarkastukset ovat lain velvoittamia. Rakennushankkeesta tulee
tehdd huoltokirja ja erilaisia ohjeita rakennuksen kéytostd. Asiakirjat syntyvét

urakoitsijan toimesta ja ne tulee luovuttaa tilaajalle (kts. taulukko 4).

Taulukko 4. Rakennushankkeen kayttdonottovaiheessa syntyvét asiakirjat.

116.  Vastaanottotarkastuspoytékirja

117.  Vastaanottotarkastuksen virheluettelo
118.  Jalki- ja vélitarkastuspoytékirja

119. Rakennuksen huoltokirja

120. Laitteiden kéayttdohjeet

121.  Materiaalien hoito-ohjeet

3.6 Rakennushankkeen yllapitovaihe

Rakennushankkeen yllapitovaiheessa syntyy asiakirjoja, jotka varmistavat
rakennushankkeen lopputuloksen olevan kunnossa ja ohjeistavat rakennuksen
oikeaan yllapitdmiseen. Tdssa vaiheessa syntyy vield mahdollinen virheluettelo,
joka taytyy kayda vield 1api. Taulukko 5 on luotu malliksi syntyvista asiakirjoista.

Taulukko 5. Yllapitovaiheessa syntyvét asiakirjat.

122.  Takuutarkastuspoytakirja
123.  Vuositarkastuspoytékirja
124.  Vuositarkastuksenvirheluettelo
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4 RAKENNUSHANKKEEN ASIAKIRJAHALLINTA

4.1 Asiakirjahallinta

Asiakirjahallinta on asiakirjojen hallitsemista sen synnysta elinkaarensa loppuun.
Se siséltdd kaikki toiminnot, mitd asiakirjoille tehd&in riippumatta missa
vaiheessa asiakirjan elinkaarta niita tehdaan tai kuka suorittaa toiminnot. SFS-1SO
15489-1).

Asiakirjahallinta kuvastaa yrityksen tapaa toimia. Yrityksen toimintavat
heijastuvat tietojen tuottamis- Kkasittely- ja sailyttdmistavoista. Yrityksen
toimintatavat koostuvat organisaation historiasta, perinteistd, koosta, toimialasta,
rakenteesta, henkilOstosta, asenteesta ja arvostuksesta. Néiden pohjalta voidaan
loytdd yrityksen tapa tuottaa tietoa, jakaa tietoa ja hallita eri tapahtumia
organisaatiossa (Valtonen 2009: 8).

Yritykset soveltavat erilaisia teknologioita, jotka soveltuvat organisaation tieto- ja
asiakirjahallinnon ulkoisten ja sisaisten tietoresurssien hallintaan. Tietohallinto on
laaja kasite, joka kasittelee sek& tietoresurssien hallinnan ettd tietojohtamisen.
Nyky&déan organisaatioissa on kdytdssa niin sanottu integroiva tietojenhallinta, joka
korvaa perinteisen tietoteknisesti orientoituneen tietohallinnan. Integroivassa
tietojenhallinnassa hallitaan laajasti koko elinkaaren kattavan suunnittelun,
budjetoinnin, kasittelyn, valvonnan ja johtamisen kokonaisuutena. Jatkuvat
muutokset yrityksen toimintakaytannoissa, vastuukysymyksissa  ja
teknologiaratkaisuissa pakottavat koko organisaation tietohallintoa (Valtonen
2009: 8).
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4.2 Asiakirjahallinnan merkitys organisaatiolle

Asiakirjahallinnan merkitys organisaatiossa on valtaisa ja siirryttdessa séhkdiseen
asiakirja hallintaan voi koko yrityksen rakenne ja toimintatapa muuttua.
Sahkoinen asiakirjahallinta toimii tietyn laisena laadun ohjaajana organisaatiossa
(Wiggins 2000: 4). Taten asiakirjahallinnan merkitys organisaatiolle on kiistaton,
vaikkakaan se ei kuulu yrityksen ensisijaisiin toimintoihin eik& tuota yleensa
valittémia tuloja. Oikein raataldity asiakirjahallinto edistdd tehokkuutta ja
vastuullisuutta sekd johdonmukaista palvelujen tuottamista organisaatiossa
(Valtonen 2009: 13). Taman vuoksi suunnittelu on keskeisessa osassa siirryttaessa
séhkoiseen asiakirjahallintaan, silla hyvin suunniteltu asiakirjojen toimintamalli
auttaa yritysta toimimaan ja ohjaa tyontekijoité toivottuun lopputulokseen. Tamén

vuoksi on tarkeééa tunnistaa riskit jo suunniteltaessa (Wiggins 2000: 17).

Oikein suunniteltu asiakirjojenhallinnalla voidaan hallita asiakirjojen tuottamisen
maaréd, kontrolloiden niiden syntyd, silla siirtymisellda  sdhkoiseen
asiakirjojenhallintaan ei paasta valttamattad pienempaan maaraan asiakirjoja. Vaan
painvastoin huonosti suunniteltu asiakirjojenhallinta vain lisdad paperisia ja
séhkoisia asiakirjoja. Samalla organisaatiolla on mahdollisuus vahentda
huomattavasti kustannuksia véline-, jarjestelma-, tila- ja henkilostokuluissa.
Toimivalla jarjestelmalla ei kulu end4 aikaa kadonneiden tai véérinsijoitettujen
asiakirjojen etsimiseen. Erilaisten rakennusvalvonnan vaatimuksien, normien ja
tiedonhallintakdytantdjen vaatimusten osoittaminen on lahestulkoon mahdotonta
ilman asianmukaista asiakirjahallintoa. Tdman myo6ta monenlaiset riskit voidaan
minimoida asiakirjahallinnon sdilyttdmisen ja h&vittdmissuunnitelmien avulla,

ndma vahvistavat organisaation toiminta varmuutta (Valtonen 2009: 13-14).



Asiakirjahallinnan
tarveanalyysit

- toiminnan, oikeudelliset, tutkimus- ja
kulttuuritarpeet

- normivaatimukset

- asiakirjahallinnan ratkaisuvaihtoehdot

- yhteiséodotukset

Asiakirjojen laatimsen ja
talteenoton hallinta

- toimintas&anot

- valvontakéytanto

- asiakirjojen vaatimusten-
mukaisuus, laatu,
talteenottamisen ja
kaytettavyyden
varmistaminen

Asiakirjatiedon arvionti ja
sailytysaikasuunnittelu

- Liiketoiminnan tehtévaluokituksen
laatiminen/kehittdminen

- asiakirjojen maérittdminen ja
niiden kayttotarpeiden kartoitus

- asiakirjahallinnan prosessien
maérittdminen

- sdilytysaikasuunnitelman laatiminen

Asiakirja-

Asiakirjojen hallinta

- sdannot ja vastuut

- luokittelujarjestelma

ekisterdinti-,
kuvailu-, indeksointi-, haku- ja
sailytysjarjestelmat

- tietoturvallisuustoimet

- jaljittamisjarjestelmat

- asiakirja-, asian- ja
dokumenttienhallintasovellukset

- arkistointijarjestelma

- sdilytystavat ja -vélineet

Toiminta-
periaatteiden ja

Jéarjestelmé

Arkistoasiakirjojen hallinta

-sd4&nnot ja vastuut
-siirrot ja vastaanotto
-sdilytysvélineet ja tilat
-havittdmiskaytannot

Elintarkeiden
asiakirjojen
suojelusuunnitelma
- elintarkeiden
madrittaminen
- suojelutoiminnot
- s&annot ja vastuut

menettely-tapojen
dokumentointi

Koulutus-
ohjelmat

Jatkuva arvionti ja
auditointi
- jérjestelmat
- s&annot
- menettelytavat
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Kuvio 1. Asiakirjajarjestelman toimintatapa. Tiedon kulkua asiakirjajarjestelmaan
ja mitd tiedolle tapahtuu siirryttydén jarjestelméén (Valtonen 2009, s.11).
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4.3 Asiakirjahallinnan tehtava

Valtosen (2009) mukaan asiakirjahallinnan ydintehtavd on huolehtia autenttisten
ja luotettavien asiakirjatietojen tuottamisesta, hallinnasta ja sailyttdmisesta seka
saatavuudesta. Organisaatioissa tiedontarve on hyvin monitempoinen ja
monitahoinen. Liiketoimintaprosesseissa tarvitaan hyvin yleisesti paljon erilaisia
informaatio ja dokumenttiaineistoja séhkoisessa muodossa.
Liiketoimintaprosessin  lapivienti edellyttdd tarkkaa, todistusvoimaista ja
kayttokelpoista tdsmatietoja, jotta se voisi toimia tehokkaasti, jarjestelmallisesti,

luotettavasti ja vaatimusten mukaisesti (VValtonen 2009: 10).

Asiakirjahallinnalle on luotu myds lainsé&ddanndllisia vaatimuksia, silla arkistolaki
yhdessa kirjanpidon lainsaddannon kanssa maarittelevat asiakirjojen sailytyksesta.
Asiakirjojen sailytyspituudet vaihtelevat eri urakoissa jonkin verran, silla
urakkasopimus voi maarittdd omia velvoitteita asiakirjoille. Asiakirjojen
séilytysajat vaihtelevat kahdesta vuodesta aina kymmeneen vuoteen. Yleisin
asiakirjojen séilytysaika on kuitenkin 6 vuotta, laskettuna vuoden lopusta kun
tilikausi on loppunut. Taméa patee suurimmalle osalle rakennushankkeen

asiakirjoja. (Kirjanpitolaki 3 luku)

Asiakirjahallinnan tehtdvand on tuottaa organisaatiolle hyvin suunnitellut
tiedonhallintakdytdanndt mahdollistava tehtdvien suoritus, mika mahdollistaa
avoimen asiakirjojen tarkastelun. Se luo vastuullisen ja todennettavan tietolahteen,
jossa on otettu huomioon oikeusturva. Oikeusturvaa tuottavat avoimuus ja
todennettavuus, tehtdvien suorittaminen oikeilla tavoilla ja valvotusti.
Asiakirjahallinnan taytyy myos antaa yritykselle tietoturvaa ja tietosuojaa
organisaation itse rakentamalla jarjestelmalld, joka varmistaa ja suojaa

organisaatiota sekd yksiléa (Valtonen 2009: 12-13).
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4.4 Sahkoinen asiakirjahallinta

Sahkoisell asiakirjahallinnalla tarkoitetaan sellaista jarjestelméé tai jarjestelmia,
jotka mahdollistavat dokumenttien luomisen ja muuntamisen sahkdiseen
muotoon. Sahkdisessa asiakirjahallinnassa voi olla apuna asiakirjojen sahkoistéa
séilyttamistd ja muunlaisia asiakirjojen hallittavuuksia helpottavia tyokaluja.
Tarkeintd séhkoisessé asiakirjahallinnassa kuitenkin on, ettd se on suunniteltu
erityisesti asiakirjahallinnan tarpeisiin huomioiden sen erityisvaatimukset (Sahke
2005).

Séahkdinen asiakirjahallinta voi vaihdella suuresti organisaatiosta riippuen, ja sen
sisélto ja rakenne voi koostua erilaisista koostumuksista. Jokainen organisaatio
luo  omanlaisensa  kokonaisuuden, eikd yhtd oikeaa  sahkoistd
asiakirjahallintajarjestelmaa ole olemassa. Sahkoisen  asiakirjahallinnan
tarkoituksena on hallita ja kontrolloida asiakirjoja s&hkdisesti organisaatiossa.
Séahkdinen asiakirjahallinta sdilyttdd turvassa organisaation asiakirjoja, silla niihin
voidaan helposti asentaa luokitteluportaita. Talla tarkoitetaan kéyttdjien oikeuksia
asiakirjojen muokkaamiseen, poistamiseen ja lukemiseen. Oikein toimiessa
sédhkdinen asiakirjojen hallinta tukee organisaation paivittdista toimintaa ja

varmistaa térkeiden tietojen séilyvyyden ja 16ydettavyyden (CECA 2001: 63-64).

Sahkoisen asiakirjahallinnan tehtdvana on hallita organisaation asiakirjallista
tietoa organisaation asiakirjahallintamallin ~ luomien  ohjeiden  mukaan.
Asiakirjahallinnassa tieto on sen luomisesta lahtien aina siihen saakka, ettd se
havitetddn tai siirretddn pysyvaan séilytykseen (Gunnlaugsdottir 2006: 26).
Sahkoinen asiakirja hallinta ei ole vain tietotekninen ratkaisu organisaation
asiakirjojen hallintaan, vaan se sisaltdd myds toimintamallin siitd, kuinka
asiakirjoja organisaatiossa tallennetaan ja kuinka tdmé& kuvastaa organisaation
toimintaa. Taman vuoksi on térkedd, ettd séhkoinen asiakirjahallinta vastaa

yrityksen asiakirjojen hallinnan periaatteita ja tavoitteita (Arkistolaitos: 4.3).
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Sahkoinen asiakirjahallinta on usein ymmérretty sahkoisend dokumenttien-
hallintajarjestelménd,  mutta ndin  ei  kuitenkaan  ole.  S&hkdinen
dokumenttienhallinta jérjestelm& on pelkéstdan tietotekninen ratkaisu hallita
séhkoisia  dokumentteja, eikd sithen  voida  liittdd  organisaation
asiakirjojenhallintatapoja tai toimintamalleja. Sahkoinen dokumenttienhallinta
jarjestelma mahdollistaa yleisesti dokumenttien muokkaamisen seka antaa
mahdollisuuden tallentaa useita eri versioita dokumenteista. Jarjestelman
tarkoituksena on helpottaa organisaatiota kayttam&an dokumentteja niin
muokkaamalla ~ kuin  poistamallakin ~ niitda  halutessa. ~ S&hkdisessa
dokumenttienhallinta jarjestelméssa voi myods olla jonkinlainen rakenne, milla
voidaan hallita eri henkildiden oikeuksia dokumentteihin (CECA 2001: 63-64).

4.5 Projektipankki

Projektipankki on web-sovellus, jolla pystytdan hallitsemaan tietyn projektin
asiakirjoja. Projektin dokumentit ovat katevasti kaikkien osapuolten saatavilla,
tdm& mahdollistaa uusimpien dokumenttien jakamisen kaikille samanaikaisesti
(Webbisivu).

Projektipankin ideana on saastdd aikaa, tyotd ja kokonaiskustannuksia
projekteissa. Projektipankki on parhaimmillaan isoissa projekteissa, joissa syntyy
paljon dokumentteja ja jonka parissa tydskentelee useita eri urakoitsijoita.

(Kopijyva).

Projektipankit ovat siséll6ltd&dn lahes samanlaisia, vaikka eri ohjelmistojen
tuottajia on jo useita markkinoilla. Projektipankkijarjestelma sisaltaa kalenterin,
monipuoliset kopiotilausjarjestelmat jakelumahdollisuuksineen, raportit tilauksista
ja toimituksista, toimitusten seurannan, tiedostojen katselumahdollisuuden,

piirustusten katselu- ja tulostusmahdollisuuden, hakemistojen suojauksen,
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tietoturvan ja varmuuskopioinnin, tyomaapéivakirjan ja TR-mittarin seka

helpdesk palvelun (Domusprint).

Projektipankkijarjestelmia tarjoavat muun muassa Kopijyva Oy, Domus print Oy,

Valopaino Oy, Buildercom Oy ja Trafix Oy.

4.6 Sahkoisen asiakirjahallinnan ominaisuuksia

Sahkoisen asiakirjahallinnan tehtdvand on luoda séhkoisille asiakirjoille
samanlainen ympéristd, mitd perinteinen asiakirjahallinta luo paperisille
asiakirjoille. Sahkoisen asiakirjahallinnan kulku ei ole muuttunut sitten
perinteisen asiakirjahallinnan, vaan edelleen asiakirjallisen tiedon Iluonnilla
tarkoitamme sitd kun organisaatio tai yritys luo tietoa, josta syntyy asiakirja.
Tahan vaiheeseen kuuluu tietojen rekisterdinti, asiakirjojen luokittelu ja
metatietojen syottdminen. Asiakirjan luonnin jalkeen se tallennetaan jarjestelméaan
(CECA 2001: 39).

”Asiakirjahallinnassa metatieto on tietoa, joka kuvaa asiakirjojen kontekstia,
sisdltoa, rakennetta sekd hallintaa asiakirjan elinkaaren kaikissa vaiheissa.
(\Valtonen 2009: 16)

Sahkoisessa asiakirjahallinnassa tietojen tulee luonnollisesti olla sahkoéisessa
muodossa, joten tdman vuoksi myds kaikki paperimuodossa syntyneet asiakirjat
tulee skannata paperiversiosta sahkoiseen versioon. Tdma on lahes ainoa keino,
mikali haluaa kayttd4d ja tuoda jo syntyneitd asiakirjat sdhkoiseen muotoon.
Skannauksessa paperinen asiakirja muutetaan digitaaliseksi kuvaksi (Megill 1999:
87).

Organisaatiossa on hyvé olla valvonta asiakirjojen kayttod varten. T&mén vuoksi
séhkoisessa asiakirjahallinnassa on ominaisuus, joka tallentaa aina merkinndn

rekisteriin, mikali joku k&y lukemassa, muuttamassa tai kopioimassa asiakirjoja.
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Taman ominaisuuden avulla on helppo seurata asiakirjojen pysymista oikeiden
ihmisten hallinnassa ja pitda arkaluontoiset asiakirjat turvassa. Asiakirjojen
luettavuuttakin voidaan sdatéda erilaisilla kayttajatasoilla, jotka méaarittavéat
mihinka asiakirjoihin kukin voi pééasta kasiksi (CECA 2001: 23-24).

Séhkoisen asiakirjahallinnan l&hes tdrkein ominaisuus on asiakirjojen helppo
saatavuus kayttoon, seka tiedon kulku. Séhkdisen asiakirjahallinnan kayttdén oton
jalkeen, halutut asiakirjat ovat helposti organisaation tydntekijoiden saatavilla eika
niitd tarvitse hankkia paperimuodossa toimistoilta tai pyydellda sahkopostitse.
Tama ominaisuuden myota tiedon jakaminen organisaatiossa on huomattavasti

vaivattomampaa (Wiggins 2000: 22).

4.7 Tarjolla olevat jarjestelmat

Asiakirjahallinnan tietojarjestelmien tarkoitus on varmistaa séhkoisten
asiakirjojen autenttisuus-, luotettavuus-, muuttumattomuus- ja
kaytettdvyysominaisuuksien sdilyminen niin pitkdan kuin vaaditaan (Valtonen
2009: 26).”

Asiakirjahallinnan sahkaisille tietojarjestelmille on asetettu tiettyja vaatimuksia.
Jarjestelmédn tulee pystyd laatimaan asiakirjoja, samanaikaisesti Kkuitenkin
séilyttden asiakirjan rakenne muuttumattomana, sisalté muuttumattomana seka

tallentamaan kontekstitietoja.

Taman hetken markkinoilla on tarjolla paljon erilaisia
asiakirjahallintajarjestelmid, jotka pystyvét hallitsemaan yrityksen asiakirjoja
halutulla tavalla. Jokainen yritys 10yta4 tarpeisiinsa sopiva jarjestelman tutkimalla
markkinoilla olevia jarjestelmié. Suosituinpia jarjestelmi& ovat Proactum, Oracle
Case Management, ScanRouter, DigiDocFlow, Documentan dynasty, M-Files,
Buildercom, Systems Garden, Digtator ja Webbdocs. Tyossd tutustutaan

l&hemmin kahteen eri jarjestelmaén, jotka l16ytyvat edelld mainitusta luettelosta.
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4.7.1 Documentan dynasty 360

Documentan dynasty 360 on Microsoft pohjainen asiakirjahallintaohjelma, jolla
pystyy hallitsemaan isompiakin projekteja ja yhteis6ja. Documentan dynasty 360
on tehty yhteensopivaksi Microsoftin MS SQL sekd SHARE POINT
ohjelmistojen kanssa.

Tama tarkoittaa ettd ohjelma kayttda kayttoliittyménd tuttuja ohjelmia kuten
Microsoft Outlookia ja Microsoft Officea. Naiden kayttoliittymien avulla
séhkdpostien ja dokumenttien tallennus onnistuu suoraan dokumenttienhallintaan,

eika tarvita vaivalloista tiedostonmuunnosta.

Dynastyssé on helppo maarittad asiakaskohtaisesti luokittelutiedot, listandkymat,
raportit sekd tyotilat. Tama mahdollistaa monipuoliset kayttdoikeusmadrittelyt,

tyénkulut ja hakutoiminnot, mika nopeuttaa projektitoita.

Documentan dynasty 360 pitaa siséllaan 6 eri sovellusta, 1. Dynasty 360 asiakirjat
ja arkistot, 2. Dynasty 360 asianhallinta, 3. Dynasty 360 kontaktien yhteistiedot ja
suhteet, 4. Dynasty 360 projektit, 5. Dynasty 360 aktiviteetit ja 6. Dynasty 360
tyotila.

1. Dynasty asiakirjat ja arkistot sovelluksella hallitaan asiakirjan koko elinkaari
sen syntymasta sen arkistointiin. Asiakirjojen tyéstaminen tapahtuu jarjestelmén
siséllg, jolloin jarjestelm& pitd4 huolen, ettd vain yksi henkild voi muokata
asiakirjaa samanaikaisesti. Taman ominaisuuden avulla ei synny useita
rinnakkaisia versioita. Asiakirjojen hakuun on kehitetty laaja hakuverkosto, tdmén
vuoksi usein k&ytetyt haut voidaan tallentaa suosikeiksi. Esimerkiksi raportteja
seuraavat henkil6t voivat asentaa automaattihaun jolla he nékevét vain raportit

jotka ovat syntyneet.

2. Dynasty 360 asianhallinta on kehitetty taydentdmddn asiakirjat- ja

arkistosovellusta. Asianhallinnan avulla asiakirjat, tapaamiset, toimenpiteet jne.
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liitetadn laajempaan asiayhteyteen.  Jdrjestelma  muokkaa  tiedot
asiakokonaisuudeksi sahkoiseen kansioon, josta kayttdjan on helppo 16ytaa kaikki

asiaan liittyvat tiedot.

Kéyttoonottovaiheessa jarjestelméstd voidaan muokata valikot ja valintalistat
vastaamaan organisaation méaarittamié tarpeita. Erityyppisille asioille maaritelld&n
omat metatietonsa tai muistilistansa. Luottamuksellinen tieto voidaan tarpeen
tullen suojata, jolloin ainoastaan asiakokonaisuuden metatiedoissa maaritellyilla

kayttajilla tai kayttajaryhmilla on oikeudet muokata tai lukea tietoa.

3. Dynasty 360 kontaktien yhteystiedot ja suhteet -sovellus mahdollistaa
asiakirjojen ja asioiden liittdmisen asiakkaisiin, yhteistydkumppaneihin ja muihin
sidosryhmiin. Yritysten/organisaatioiden ja henkildiden tiedoista on nahtavissa
yhteistietojen lisdksi heihin liittyvat asiakokonaisuudet, toimenpiteet ja
dokumentaatio. Sovellus toimii myds vastapdivadn eli asiakirjojen ja asioiden

tiedoista nahdaan niihin liittyvét yritykset ja henkilot.

4. Dynasty 360 projektit — sovellus hallinnoin dokumentteja, kontakteja sek&
muita projektiin liittyvia asioita. Jarjestelmd kykenee luomaan jokaiselle
projektille oman séhkdisen kansion, josta 16ytyy kaikki projektiin liittyva tieto
vaivattomasti. Suurienkin hankkeiden ja aliprojektejen tiedot yllapidetdén helposti
projektien hierarkian avulla. Projektit sovellustakin voidaan muokata vastaamaan
organisaation tarpeita, mikali tarvitaan esimerkiksi yhteisty6td ulkopuolisen

organisaation kanssa.

5. Dynasty 360 aktiviteetit ovat tehtdvia tai palvelupyyntdjé, jotka ovat sidoksissa
johonkin asiaan tai dokumenttien kayttoon. Aktiviteetin tehtdvd on muodostaa
tehtévéluettelo tyopoydalle. Prosessin tyonkulun perusteella voidaan luoda

automaattisesti aktiviteetti tai kayttdja voi luoda oman hyvéksymiskierron

tarvitseman dokumentin tarkastajalle.
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6. Dynasty 360 tydtila on intranet-portaalin osa, joka muokataan vastaamaan
organisaation sekéd kayttajaryhmien ja —roolien mukaisesti. Jokaisella roolilla on
kayttdjan mahdollisuus muokata olevaa tyopoytad, joka sisdltdd toimenkuvan

mukaisen tietosisallon ja tyokalut. (Documentan dynasty.)

4.7.2 M-Files

M-Files on Windows- pohjainen dokumenttienhallinta jarjestelmd, joka helpottaa
hallitsemaan asiakirjoja sahkoisessa ympaéristossa. M-Files on integroitu
Windowsin resurssienhallinnan kanssa, joten tuttu kayttoymparisté helpottaa
jarjestelman kayttoonottoa.  Jarjestelma  ndyttdd  dokumenttivaraston
naenndislevyasema Windowsissa. M-Filesin hyviin puoliin kuulu tiedostojen

suora avaus ja tallentaminen kaikista Windows ohjelmista.

Jarjestelman toiminto hallittu muokkaus, mahdollistaa asiakirjojen muokkaamisen
ilman ongelmia. Jarjestelméssé tulee tehd4 asiakirjan muokkaamisesta varaus ja
myos ilmoitus muokkauksen palautuksesta. Ndin pystytdan poistamaan ongelmat
joita syntyisi samanaikaisesta asiakirjan muokkaamisesta. Jarjestelmda myos
séilyttad aina vanhan version asiakirjasta automaattisesti. Tallentaa muutoslokin,
johon merkitddn kayttadjanimet, aikaleimat ja kommentit. Jarjestelméssa on

mahdollisuus dokumenttien automaattiseen nimeémiseen ja numerointiin.

M-Files tarjoaa dokumenttien hakemiseen helpon pikahaun joka tuo esiin
dynaamisen nakyman. Kirjoittamalla hakukenttddn hakusanan, M-Files auttaa
sinua l0ytdmaan oikean dokumentin nopeasti. Kayttdja voi valita itse
minkalaisessa  hierarkkisessa rakenteessa dokumentteja katselet. Tama
mahdollistaa saman dokumentin ndkymén useissa kansioissa luomatta kuitenkaan

kopiota tastd dokumentista.
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M-Files toimii internet selaimen avulla, mikd mahdollistaa jarjestelman kayton
sijainnista riippumatta. M-Files on erittdin nopea etayhteyksissa, tdmén vuoksi
dokumentteja voidaan tuoda kaikkien kéyttdjien saataville joilla on www-selain
mahdollisuus, mukaan lukien Mac- ja Linux-k&yttajat. Jarjestelméssa on
replikointi ominaisuus joka nopeuttaa dokumenttien ké&sittelyd maantieteellisesti
eri paikoissa sijaitsevilta toimipisteiltd. Offline-tilassa voidaan automaattisen
synkronoinnin avulla katsoa, luoda, muokata ja tallentaa dokumentteja jopa

matkan aikana.

M-Filesin oma tietoturva hallitsee tietojen nakyvyyttd. Kayttdjad voi piilottaa
arkaluonteiset dokumentit ja sailyttdd samalla yksi séilytyspaikka. Yksinkertaiset
valinnat ja muokattavissa olevat monipuoliset suojausasetukset pienentavét
inhimillisen virheen riskid. Tietoturva on yhteensopiva Active Directoryn kanssa.
Dokumenttienhallintajérjestelm& ajastaa automaattisesti  kaikkien tietojen-

varmuuskopioinnin.

Yhteistyénmahdollisuudet ja tydnkulut on otettu jarjestelmassa huomioon. Uusista
ja muokatuista dokumenteista saa tarpeen mukaan ilmoituksen s&hkdpostitse.
Tehtdvanannot on tehty mahdollisimman yksinkertaisiksi jotta jokapdivainen
yhteistyd olisi sujuvampaa. Muodollisten prosessien mallintamiseen on luotu

laajat tydnkulkuominaisuudet.

M-Filesin dokumenttivarastot ja metatiedot ovat muokattavissa asiakkaalle
sopivaksi.  Dokumenttien  hallinnassa on  erinomaiset mahdollisuudet
metatietorakenteen muokkaamiseen sisaltden monivalintaluettelot ja suodatetut
kentat. Dokumenttien véliset suhteet, kokoelmat ja dokumenttipohjat ovat helposti
muokattavissa ja hallittavissa. Jérjestelméalla on helppo hallita erilaisia asiakas- ja
projektitietoja madrittamalla uusia kohdetyyppeja.

Helppo asennus ja kayttdonotto mahdollistavat omatoimisenkin kayttéonoton.
Pudottamalla ja vetamalla voit tuoda jo olemassa olevia tiedostoja M-Filesiin,

tdman vuoksi ohjelman opetus ja kaytto ei vaadi erikoistunutta IT-henkilostod. M-



32

Files tarjoaa kuitenkin tarvittaessa ammattilaisten k&yttdonottoapua ja

konsultointipalveluita.

Jarjestelmd on mahdollista myds kytked muihin jarjestelmiin, M-Files APla
avulla. Kayttajan taytyy maarittaad linkit ulkoisiin tietokantoihin joita haluat
hyddyntda, jonka jélkeen voit kayttdd olemassa olevia tietoja, kuten asiakas. ja
projektilistauksia. Kayttajalla on myos mahdollisuus hyddyntaa sahkopostiviesteja

tuomalla ne jarjestelmaan séahkodpostipalvelimeltasi.

M-Filesin sovellusintegraatio ja tuki kaikille tiedostomuodoille, mahdollistaa
helpon tyoskentelyn asiakirjojen parissa. M-Files on yhteensopiva kaikkien
Windows-sovellusten  kanssa, esimerkiksi ~ Office-sovellusten ja CAD-
ohjelmistojen kanssa. Ohjelmassa voidaan helposti kayttda sovellusten omia
toimintoja, liittyen tallennukseen ja muokkaamiseen, kun haluat muokata M-
filesiin tallennettuja tietoja. M-Files tukee kaikkia tiedostomuotoja. Pystyt
tallentamaan niin perinteiset Office-dokumentit (Word, Excel ja PowerPoint) kuin
myos esimerkiksi PDF-, CAD- ja kuvatiedostot, skannatut paperidokumentit,

séhkopostit ja niiden liitteet. (M-files.)
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5 SAHKOINEN ASIAKIRJAHALLINTA WASACON OY:SSA

5.1 Asiakirjojen hallintamallin nykytila

Wasacon oy:ll& ei ole ollut varsinaista asiakirjojen hallintamallia, vaan asiakirjoja
on tallennettu ja hallittu lahes yhtd usealla tavalla, kuin on tyontekijoita
yrityksessa. Yritykselld on tapoja ohjata asiakirjojen syntya, kuten yrityksen oma
toteutusmappinsa, jolla on pyritty ohjeistamaan tyomaata ja kerddmaan
asiakirjoja. Tamé on kuitenkin jo aikansa elanyt toimintatapa, eiké taten vastaa

nykyisia vaadittavia ominaisuuksia.

Sahkoposti on ollut ainut sdhkdinen tapa tallentaa hankkeiden asiakirjoja, silla
séhkdpostit on jaoteltu eri hankkeiden nimelld omiin kansioihin. Néaissa kansioissa
ei kuitenkaan ole kaikkia asiakirjoja, vaan vain asiakirjat, jotka nyt on saatu
séhkoisessd muodossa. S&hkopostit on arkistoitu yrityksen omalle serverille

talteen, jossa niita sailytetaan.

NyKkyisen asiakirjahallinnan suurin ongelma on tiedon jako yrityksen sisalla, tietoa
on yrityksessa vaikka kuinka paljon, mutta sitd ei pystyta hyodyntdmaan. Erilaisia
suunnitelmia, Excel-taulukoita, lomakkeita ja pdytakirjoja on runsaasti. Namé tyot
vaan eivat ole kaikkien saatavilla talld hetkelld. Tehd&in turhaa ty6td, kun
joudutaan l&htemé&an tyhjéaltd dokumentilta liikkeelle, kun voitaisiin kayttada

hyvéksi vanhoja jo toimivia malleja.

5.2 Asiakirjahallinnan tavoitetila

Asiakirjojen hallintasuunnitelmassa on tavoitteena rakentaa toimiva malli

asiakirjoille, mika toimisi laadun ohjaajana tydmailla. Suunnitelma tulisi kehitt&a
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yrityksen laadullista johtamista sekd tyomaiden parempaa tarkkailtavuutta,
samalla toteuttaa yrityksen tavoitteet asiakirjojen hallitsemiseen (Maki,
Koskenvesa, Sahlsted 2008: 10-11). Suunnitteluprojekti organisaatiossa sisaltaa
useita erilaisia keskenddn yhteenliittymid Kkartoitus- ja analyysivaiheita,
esikartoituksista jalkikatselmuksiin. Taman vuoksi on kehitetty 1ISO-SFS standardi
26122, joka opastaa yritysta kysymyspaketin avulla toimintojen ja tyoprosessien
analyyseihin (Valtonen 2009: 23).

Tyontekijoille asiakirjahallinnan tulee olla sellainen malli, ettd he mielelldan
kayttaisivat sitd ja kokisivat siitd olevan selvésti hyotya heille. Tamén vuoksi on
hyvin tarkedd ottaa suunnittelussa huomioon tyontekijoiden toivomukset, eika
vain pyrkid johdon ajatuksiin. Kaikessa tdssa on kuitenkin kyse laadun
parantamisesta, mik&  koostuu aina  toimivasta laatujdrjestelmasta.
Asiakirjahallinta on osa laatujarjestelmad, joten se tdytyy suunnitella tarkoin
vastaamaan yrityksen tavoitteita (Maki, Koskenvesa, Sahlsted 2008: 10-11).

5.3 Asiakirjojen sdhkoisen hallinnan toteutus

Asiakirjojen séhkdinen hallinta péaatettiin toteuttaa monialaiseen viestintaan
erikoistuneella yritykselld, Anvia Oyj:lla. Kyseessd on Windows-pohjainen
serveripalvelu, joka on synkronoitu Microsoft Office sdhkdpostiohjelman kanssa.
Tama mahdollistaa séhkopostien helpon siirron asiakirjahallintaan sek& yhteisen
kalenterien tarkastelun. Palvelu on ulkon&dltddn Window:sin kansiondkyman

tapainen ja ndin ollen tuttu ulkoasu auttaa kéyttéonotossa.

Palvelun ominaisuuteen kuuluu myds palomuuripalvelu sekd varmuuskopiointi.

Né&iden ominaisuuksien avulla yrityksen tiedot pysyvét turvassa ja tallessa.

Toteutusta valittaessa kiinnitettiin erityisesti huomiota jérjestelman helppouteen,

tuttuun nadkymaén seka muokattavuuteen. Naiden asioiden huomioimisella
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pyritddn auttamaan tyOntekijoitd sisdistdmaan asiakirjahallinta nopeammin ja
valttdamaan vastarintaa uutta jarjestelméa kohtaan. Tuttu ja turvallinen jarjestelméa
on usein niin helppo pitad, eika siita haluttaisi luopua ja néhda vaivaa uuden

oppimiseen.

5.4 Asiakirjojen muutosoikeudet organisaatiossa

Asiakirjojen muutosoikeudet organisaatiossa laaditaan yhteistydssa yrityksen
johdon kanssa. Tarkoituksena rakentaa portaikko, joka madrittelee, jokaisen

yrityksen tyontekijan muutosoikeudet asiakirjahallinnassa.

Tarkoituksena on maarittdd erikseen henkil6t jotka voivat muokata asiakirjoja,
kopioida ja siirtda ndita. Periaatteena on, etta hallinnossa olevat henkil6t paasevét
kasiksi kaikkiin asiakirjoihin joita jarjestelmadssa on. Vastaavat tyonjohtajat
paasevat kéasiksi vain omiin tydmaansa asiakirjoihin. Ndin ollen syntyy erilaisia

kayttajaryhmid, joita pystytaan hallitsemaan yrityksen sisalla.

Kéytdnnossa tdma tapahtuu myontamalla luku- ja kirjoitusoikeuksia henkildille,
riippuen heidén luokituksestaan muutosoikeus portaikoissa. Joillakin henkildilla
voi olla pelkastaan lukuoikeus asiakirjoihin kun taas toisella on mahdollisuus niin
luku- kuin Kirjoitusoikeuksiinkin. Mahdolliset oikeudet, joita jérjestelméssa
voidaan antaa ovat:

Kirjoitus

Luku

Muokkaus
Hallinta

v
v
v
v
Kirjoitusoikeus mahdollistaa uusien asiakirjojen luomisen asiakirjahallintaan.
Lukuoikeus mahdollistaa vain  asiakirjojen tarkastelun jérjestelméssa.

Muokkausoikeus puolestaan mahdollistaa asiakirjojen muokkaamisen ja
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kopioimisen, muttei uusien asiakirjojen luomista. Hallintaoikeus antaa kaikki

oikeudet asiakirjoihin.

6 SAHKOINEN ASIAKIRJAHALLINTA MALLI

6.1 Sahkoisen asiakirjahallinnan sisaltd

Sahkoisen asiakirjahallinnan rakenne on syntynyt kayttden jo yrityksen kaytdssa
olleita asianimikkeitd. Ajattelumallin péépiirteisiin kuului saavuttaa jarjestelma,
joka auttaisi tyomaiden tehokkaaseen kaynnistamiseen. Tarkoittaen ettd
jarjestelma siséltdd asiakirjat, jotka laki velvoittaa tuottamaan tyomaan

kaynnistamiseksi.

Asiakirjahallinnassa on otettu huomioon myds yrityksen tyontekijoiden
toivomukset, haastattelemalla heitd on pyritty 16ytamaan tyontekijoitékin

miellyttava ratkaisu.

Sahkoinen asiakirjahallinta on jaoteltu kymmeneen eri asiakokonaisuuteen, joihin
on siséllytetty valmiiksi Wasaconin vaatimuksia vastaavia asiakirjoja. Naméa
kymmenen asiakokonaisuutta ovat: laskenta, hankinta, viranomaisasiat,
tyoturvallisuus, talous, lisatyot, kokoukset ja aikataulut, valokuvat, piirustukset ja
suunnitelmat ja laatu. Alla olevaan taulukkoon 6 on listattu asiakirjat, jotka on

valittu asiakirjahallintaan.

Alla oleva taulukko 6 selventdd Wasaconin asiakirjahallinnan sisaltéd, siind on

lueteltu asiakirjat, jotka on siséllytetty malliin.

Taulukko 6. Wasaconin asiakirjahallintaan valitut asiakirjat jaoteltuna 11 eri

otsikon alaisuuteen.

Laskenta
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21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

Kustannusarvio
Laskentamuistiot
Ennakkotarjouspyynto
Urakkatarjouspyynto
Urakkaohjelma
Urakkarajaliite
Urakkatarjouslomake
Yksikkohintaluettelo
Rakennuttajanmaaraluettelo
Rakennusselostus
Rakennepiirustukset
Rakennuspiirustukset
LVI-selostus
LVI-piirustukset
Sahkdselostus
Sahkopiirustukset
Pihasuunnitelma
Geotutkimuslausunnot
Tyoturvallisuusliite
Lisékirjeet

Hankinta

Tarjouspyynto

Tarjous

Laskutuskaaveke
Urakkaneuvottelupoytékirja
Aliurakoitsijat taulukko
Hankintakortisto

Viranomaisasiat

Tilaajavastuulaki
Rakennuslupa
Vastaavanmestarin hakemus
Luottamushenkilén ilmoituis
Ty6suojeluhenkilon ilmoitus
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32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.

39.
40.
41.
42.
43.

44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.

54.
55.
56.
57.
58.

Rakennustyon ennakkoilmoitus
Tydmaapaivékirja

Tydéturvallisuus

Aloitusmuistio
Tydturvallisuussuunnitelma
Perehdytyslomake

Tyoturvallisuus rakennustyémaalla
Rakennustydpaikoilla nahtavana pidettéva lain
saadanto

Viikkotarkastuslomake
Turvallisuusopas
Elementtienasennussuunnitelma
Nostosuunnitelma
Telinesuunnitelma

Talous

Urakkasopimus
Urakkaneuvottelupdytakirja
Laskentamuistio

Kustannusarvio

Tavoitearvio

Ennusteet

Yksikkohintaluettelo

Lisd- ja muutostydlaskentalomake
Lis&- ja muutostyon tarjouslomake
Tuntikortti

Kokoukset ja aikataulu

Yleisaikataulu

Viikkoaikataulu

Piirustusaikataulu
Ty6maakokouksen poytakirjalomake
Neuvottelumuistion pohja
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59.
60.

61.
62.

63

64.

65.
66.
67.
68.

Tyomaakokouksen poytékirjaliite
Urakoitsijapalaverin poytakirjalomake

Piirustukset ja suunnitelmat

Rakennepiirustukset
Rakennuspiirustukset
LVI-piirustukset
Sahkopiirustukset

Laatu

Laatusuunnitelma
Takuutarkastuksenpdytakirja
Vuositarkastuspoytékirja
Vuositarkastuksen virheluettelo

6.2 Sahkoisen asiakirjahallinnan kayttéonotto

39

Kéyttoonotto tapahtuu joulukuussa 2010, jolloin asiakirjahallinta malli otetaan

koekéyttoon. Tarkoitus on kokeilla mallin toimivuutta muutamassa tydmaassa,

jonka jélkeen tehd&&n mahdollisesti parannuksia, puutteiden tullessa vastaan.
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7 YHTEENVETO

Opinndytetyoni tavoitteena oli rakentaa sahkoinen asiakirjahallinta Wasacon
Oy:lle. Sahkoisen asiakirjahallinnan oli tarkoitus toimia osana tyémaan laadun
ohjausta, samalla tuoden yrityksen tyodntekijoille yhteinen tapa toimia asiakirjojen

kanssa.

Tyo6ssé tutustuttiin rakennushanketta, rakennushankkeen asiakirjoja, asiakirjojen
hallintaan ja saéhkoisia asiakirjahallintaohjelmia koskevaan kirjallisuute ja
selvitettiin, millaisia ohjeita aiheeseen sopivat Kirjat antavat. Tyossa kaytettiin
hyvéksi haastatteluita, joiden tavoitteena oli kartoittaa yrityksen asiakirjahallinnan
nykytilannetta ja mahdollisia toivomuksia uudelle asiakirjahallinnalle. Taten
saavutettaisiin tyontekijoiden tyytyvéisyys myds uudella toimintatavalla ja

valtettdisiin uudistuksesta syntyvéa vastustusta.

Haastattelujen perusteella on helppo todeta, ettd tdhan saakka asiakirjahallinta on
ollut pelkallda ajatuksen tasolla ja tyontekijat ovat kukin omalla tavallaan
dokumentoineet tietoa, sekd tallentaneet asiakirjoja. Haastatteluista selvisi etta
kaikki asiakirjat oli kylla tehty, mutta niiden tallentaminen ja uudelleen
I6ytdminen oli jatetty vahemmélle huomiolle. T&man wvuoksi s&hkodinen
asiakirjahallinta oli rakennettava yhdistamé&an yrityksen toimintatapaa ja

vastaamaan asiakirjahallinnan lain asettamia vaatimuksia.

Kirjallisuutta tutkimalla havaittiin, ettd sdhkdinen asiakirjahallinta on vasta viime
vuosina noussut pienten ja keskisuurten yrityksien saataville. Silla vasta talla
vuosikymmenelld oli julkaistu ensimmainen suomenkielinen teos, joka kasitteli

séhkaista asiakirjahallintaa kokonaisuudessaan.

Koska Wasaconilla ei ollut varsinaista asiakirjahallintoa oli lopullisen
asiakirjahallinnan tekeminen mahdotonta ja pyrittiinkin vain l0ytaméén tarpeita

vastaava kehityskelpoinen malli. Tarkoituksena on tulevaisuudessa paivittaa ja
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rakentaa séhkoisté asiakirjahallintaa, kun ilmenee uusia ajatuksia ja mahdollisia
ongelmia. Yrityksen tyontekijat ottivat melko hyvin vastaan ajatuksen uudesta
asiakirjahallinta tavasta, kun tarkoituksena oli lyoda selked tapa toimia, jota

jokaisen oli noudatettava asemastaan huolimatta.



42

LAHTEET

Gunnlaugsdottir, J. (2006) The Implementation and use of ERMS. A study in
Icelandic organizations. Tampereen yliopisto paino Oy — Juvenes print.
Jarvinen, H. (2000). Vastaavan tydnjohtajan tarkastusluettelo. Rakennustieto Oy

Megill, K. A., Schantzs, H. F. (1999). Document management: New technologies
for the information services manager. London: Bowker-Saur.

Méki, T., Koskenvesa, A. & Sahlsted, S. (2008). Rakennustdiden laatu 20009.
Rakennustieto Oy, Esa Print Oy.

Tiula, M. (1989). Rakennusselitys. Martti Tiula ja Rakennuskirja Oy. Mantan
Kirjapaino Oy.

Valtonen, M, J., Roos, C, M., Palonen, O., Toivonen, R. & Jarn, S. (2009).
Vuodesta sataan — Séhkoisten asiakirjojen hallinta ja sailyttdminen.
Liikearkistoyhdistys ry:n julkaisu 18.

Vuorela, K., Urpola, J., & Kankainen, J. (2001). Johdatus rakentamistalouteen.
Otamedia Oy.

Wiggins, B. (2000). Effective document management. Aldershot: Gover
publishing Ltd.

Kirjanpitolaki 3 Luku, Yr 301
RT 10-10575, Rakennuttamisen tehtavéaluettelo RAP 95.

SFS-ISO 15489-1, Tieto ja dokumentointi — Asiakirjahallinto. Osa 1: yleista,
kansallinen esipuhe.

Elektroniset julkaisut:

Arkistolaitos 2005. Sahke-hanke. Abstrakti mallintaminen.
<http://www.arkisto.fi/uploads/Arkistolaitos/Teht%C3%A4v%C3%A4t%20ja%2
Otoiminta/Hankkeet/SAHA/SAHKE-Toiminnallinen-vV2.0.PDF>



43

Arkistolaitos 4.3 <http://www.arkisto.fi/fi/palvelut/julkaisuluettelo/d-verkko-
oppaat/arkistot-yhteiskunnan-toimiva-muisti/asiakirjahallinto-arkistonmuodostus-
ja-tietotekniikka/>

CECA. (2001). MoReq: Model reguirements for the management of electronic
records:
MoReq specification <http://www.cornwell.co.uk/moreqdocs/moreq.pdf>

Documentan dynasty <http://www.documenta.fi/>
Domusprint <http://www.domusprint.fi/index.htm>
Kopijyva <http://www.kopijyva.fi/fi/index.cfm>

M-files <http://www.m-files.com/fin/home.asp?lang=fin>
Webbisivu <http://www.webbisivu.com/Projektipankki>
Haastattelut

Wasacon Oy:n toimitusjohtajan Jarmo Uutelan haastattelu s@hkdisen
asiakirjahallinnan tavoitteista 30.9.2010.

Wasacon Oy:n Seindjoen aluepaallikon Ari Kekaraisen haastattelu ja ohjaus
opinnaytetyon sisallostd, tiedostokansioita pohjaksi opinnaytetyélle 16.9.2010.

Wasacon Oy:n talouspaallikon Matti Lintalan haastattelu asiakirjojen séilytyksesta
ja talousosion sisallosté asiakirjahallinnassa 18.11.2010.

Wasacon Oy:n tyopaallikdiden Martti Sillanpdan ja Markku Pihlajaméen
haastattelu asiakirjahallinnon sisallostd koskien tydmaan hankintaa, tydsuojelua,
viranomaisasioita ja kokouksia ja aikatauluja 13.10.2010.

Wasacon Oy:n laskentapadllikon Inga Leskisen ja laskija Simon Bredbackan
haastattelu koskien laskenta-asiakirjoja joita syntyy rakennushankkeessa ja niiden
toteutusta asiakirjahallinnassa 13.10.2010.

Wasacon Oy:n vastaavien mestareiden Ville Ollilan ja Janne Perdlan haastattelut
koskien tyomaalla syntyvid asiakirjoja ja heidédn tapoja tallentaa asiakirjoja
tietokoneelle 6.10.2010.



