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This thesis was commissioned by Paakkola Conveyors Oy. The aim of the project
was to develop the warehousing at the installation sites and unify the site documenta-
tion. There were no instructions for warehousing, so the warehousing was not orga-
nized. This caused costs for the installation sites. There were also many variations for
the site documentation. This project focused on managing the installation sites and
their operations. Installation work at the sites did not include in the thesis.

The theoretical part consists of project management and logistics. Project manage-
ment carries a big role in the theoretical part, since installation sites belong to instal-
lation projects as well, and they are carried out as separate projects. Also logistics,
especially purchasing and warehousing, was taken with the theoretical part.

The project was carried out by getting acquainted with the operations of the installa-
tion sites, reporting practices and old documents. Valuable information was gathered
by discussing with persons who work on the installation projects. The overall picture
of the installation projects and the installation sites was built based on the discus-
sions.

As a result, new and updated documents were created for the installation sites. The
documents include a base for timetable, an inspection form, a site diary, instructions
for warehousing, a table for tools of the containers, an orientation form, orientation
guides and bases for risk analysis.
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1 JOHDANTO

Opinndytety6 tehdddn toimeksiantona Paakkola Conveyors Oy:lle. Yritys toimittaa ma-
teriaalinkésittelyjérjestelmiéd kaivos- ja perusteollisuuteen. Uuden kuljetinjarjestelméan
toimittaminen asiakkaalle toteutetaan asennusprojektin muodossa ja itse kuljetinjarjes-

telman asentaminen tapahtuu asennustyémaalla.

Paakkolan asennustydmailla on todettu olevan kehitystarvetta dokumentoinnissa ja va-
rastoinnin hoitamisessa. Talla hetkell& dokumentointi on hyvin kirjavaa, koska yhtenéi-
sid dokumenttipohjia ei ole kaytossa. Myds ohjeistukset dokumentoinnista ovat puut-
teellisia. Kuljettimen osien ja asennustyomailla tarvittavien erikoistydkalujen varastoin-
nista ei huolehdita asennustyomailla, mika aiheuttaa ylimaaréisia kustannuksia yrityk-

selle.

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittdd Paakkola Conveyors Oy:n asennustyémaiden
varastointia ja yhtendistdd asennustyomailla tapahtuvaa dokumentointia. Dokumentoin-
nin yhtendistamiseen liittyy uusien dokumenttien luominen sek& vanhojen dokumenttien
kehittdminen ja paivittdminen. Tarkoituksena on luoda asennustyémaiden kayttéon sel-
keat dokumenttipohjat. Samalla opinnédytetydn avulla pyritddn parantamaan asennus-
tyémaiden kannattavuutta varastointia kehittdméalld. Tarkoituksena on, ettd opinndyte-

tyossé kehitetyt dokumentit otetaan ké&yttdon asennustyomailla.

Opinnaytetytssa keskitytdan kehittdméan yleisesti asennustydmaiden varastointia ja
dokumentointia - opinnaytetyota ei siis tehdé tietylle asennustydmaalle. Asennusprojek-
tit kuuluvat opinnédytetydhon vain asennustydmaiden osalta. Tydssé ei tarkastella asen-
nustyomaalla tehtdvid asennustditd, vaan keskitytddn tyomaaraportointiin ja tydémaan

hallintaan.

Opinnaytety6 alkaa teoriaosuudella, jossa kasitelldén projektinhallintaa ja logistiikkaa.
Projektinhallinnalla on keskeinen rooli opinnaytetydssd, koska Paakkolan asennustyo-
maat toteutetaan asennusprojekteina. Projektinhallintaa esitelld&dn monipuolisesti kdyden
lapi erilaisia késitteitd, projektiorganisaatioita seké projektin vaiheita. Liséksi kerrotaan
projekteihin liittyvastd dokumentoinnista, esitelld&n projektiositusta ja lopuksi kerrotaan
vield riskien hallinnasta. Projektinhallintaa seuraa logistiikan teoria, jossa kaydaan lapi

hankintaa ja varastointia lyhyesti.



Teorian jalkeen opinndytetydssa esitelldadn toimeksiantajayritys Paakkola Conveyors
Oy, josta kerrotaan lyhyesti keskeiset tiedot seka esitelladn yrityksen tuotteita. Samassa
luvussa myds kerrotaan yrityksen asennusprojekteista keskittyen asennusprojektien ete-

nemiseen asennustydmaan nakokulmasta. Myods asennustyémaan vaiheita kdydaan 1api.

Viidennessa luvussa esitellddn dokumentoinnin ja varastoinnin kehittdmistd. Luku alkaa
lahtotilanteen esittelylla. Taéman jélkeen kerrotaan opinndytetytssa kehitetyista doku-
menteista. Opinndytetyon lopusta 10ytyy Pohdinta-luku, jossa pohditaan kehitettyjen
dokumenttien kayttoonottoa ja dokumentteja yleensa. Liséksi luvussa pohditaan opin-
naytetyon aihetta.



2  PROJEKTINHALLINTA

2.1 Projekti, projektijohtaminen ja projektinhallinta

Jotta voidaan ymmartaa projektinhallintaa, tulee tietdd, mita itse projektilla tarkoitetaan.
Projektille ei ole olemassa yhtd ainoaa maéritelméa. Sana projekti tulee latinankielisesté
sanasta, joka tarkoittaa ehdotusta tai suunnitelmaa. Projektilla tarkoitetaan ty6td, joka
tehd&an maaritellyn kertaluonteisen tuloksen aikaansaamiseksi. Toisin sanoen projekti
on joukko ihmisid ja muita resursseja, jotka tilapdisesti kootaan yhteen suorittamaan
tiettya tehtdvaa. (Pelin 2008, 33; Ruuska 2012, 18 - 19.)

Jokaisella projektilla on yksil6llinen, selked tavoite tai joukko tavoitteita. Tavoitteena
voi olla tuote, palvelu tai muu tulos, esimerkiksi ratkaisu johonkin ongelmaan. Projekti
on aina valiaikainen ja sille on maaritelty alku ja loppu. Tavallisesti paatepiste voidaan
johtaa tavoitteista. Kun tavoitteet on saavutettu, projekti paattyy. Projektiin liittyy ai-
nutkertaisuus ja projektia ei voida sellaisenaan toistaa ihmisten ja ympéristotekijoiden
muuttuessa. Projekti siséltdd lukuisia eri vaiheita ja siihen voi tulla myds muutoksia.
Jotkut muutokset voivat muokata projektia voimakkaasti, toiset eivat lainkaan. Projekti
kehittyy koko ajan, eikd meneillaén olevassa vaiheessa varmuudella tiedetd, mita seu-
raavassa projektin vaiheessa tapahtuu. Yksityiskohdat tarkentuvat ajan kuluessa. Projek-
ti vaatii resursseja, joita ovat muun muassa ihmiset ja laitteet. Jokaisella projektilla on
aina péaasiakas, joka tilaa projektin. Asiakas voi tulla oman organisaation sisélta tai
toisesta organisaatiosta. Jokaisen projektin ollessa yksilollinen ja ainutkertainen voi
projektin tarkkojen tavoitteiden, keston ja kustannusten méarittdminen olla haastavaa.
Siksi projektiin liittyykin aina tietty epavarmuus. (Schwalbe 2009, 4 - 5; Ruuska 2012,
19-20.)

Kuten aiemmin todettiin, projektit ovat ainutlaatuisia ja luonteeltaan hyvinkin erilaisia
riippuen niiden tavoitteista. Luonteensa perusteella projektit voidaan jakaa eri tyyppei-
hin. Yrityksen sisaisessa kehitysprojektissa tavoitteena on yrityksen toiminnan kehitté-
minen sisaisesti tai ulkoisesti. Tallainen projekti lahtee yleensa liikkeelle joko kehitys-
ideasta tai johdon antamasta toimeksiannosta. Toimitusprojekti voi olla osa yrityksen
normaalia liiketoimintaa tuotteiden tai palveluiden myynnissa. Kyseessa on talloin tois-
tuva toimenpide, joka toteutetaan projektitoimintamallilla ainutkertaisuuden ja laajuu-

den vuoksi. Téallainen projekti voi olla esimerkiksi asennusprojekti, jonka yritys tekee
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toimeksiannosta tietylle asiakkaalle. Se alkaa sopimuksesta ja paattyy luovutukseen
asiakkaalle. Tilaajan kannalta katsottuna toimitusprojekti nahdaén usein investointipro-
jektina. Tutkimusprojekti kdynnistyy, kun hankkeen rahoitus on varmistettu. Tallainen
projekti voi tahdatd esimerkiksi konkreettiseen tuoteideaan tai tieteelliseen tutkimustu-
lokseen. Toteutusprojektissa tavoitteena on tehda ennalta maaritellyn lopputuloksen
mukainen toteutus. Kyseessa voi olla esimerkiksi jonkin tapahtuman jéarjestaminen. Ra-
kennusprojektin tavoitteena on aikaansaada konkreettinen lopputulos kuten talo, raken-
nus, tie, silta tai vastaava. Tuotekehitysprojektin tavoitteena on uuden tuotteen kehitta-
minen ja lanseeraaminen markkinoille. Alkuvaiheessa tuote tai palvelu on usein epéatar-
kasti maéritelty. (Pelin 2008, 34 - 35; Kettunen 2009, 17 - 28.)

Projektit voidaan jakaa my6s uudis- tai kehitysprojekteihin seka yllapito- tai peruspa-
rannusprojekteihin. Uudis- tai kehitysprojektin tavoitteena on rakentaa kokonaan uusi
tuote tai jarjestelma. Yll&apito- tai perusparannusprojektissa jo kaytdssa olevaan tuottee-
seen tai jarjestelmadan tehddén kunnossapitot6itd. Projektit voidaan lisdksi luokitella
my0s kéytettdvissé olevan ajan mukaan. Normaalille projektille on varattu riittavasti
aikaa. Projektin aikataulun laadinnassa on otettu huomioon kaytettavissa olevat resurssit
ja tavoiteltu laatutaso. Pikaprojektissa pyritddn ostamaan aikaa lisadmalla projektiin
sijoitettavaa pddomaa. Laatutavoitteista tingitaan tarvittaessa. Katastrofiprojektissa mel-
kein mik& tahansa on sallittua ajan sadstdmiseksi. Tallaisessa projektissa kaiken pitaisi
olla jo valmiina, joten projektissa hyvéaksytadn laadullisia puutteita ja tehdadn ylitoita
ajan voittamiseksi. Tamé johtaa kuitenkin padomakustannusten jyrkkaan nousuun.
(Ruuska 2012, 24 - 25.)

Kun tarkoitetaan yrityksen tai yhteison toiminnan organisoimista niin, ett suurin osa
tyosta tehdaan projektiryhmissa ja linjahenkiloston mééra on pieni, puhutaan projekti-
johtamisesta. Projektitoiminta itsessadan on erdanlainen johtamisjarjestelmé. Siind on
projektiorganisatoriset késkysuhteet ja avainhenkilona toimii projektipaallikkd. Toisaal-
ta voidaan sanoa, ettd projektijohtaminen on organisaatio, joka tarkistetaan jokaisen
projektin jalkeen. Projektijohtamisen avulla pystytddn madaltamaan organisaatioraken-
netta. Projekteille luodaan itsehallinto, jolloin riittdd poikkeamajohtamisperiaatteella
tapahtuva raportointi johdolle. Tdmé& mahdollistaa sen, etté yksi linjaesimies tai projek-
tien johtoryhma voi valvoa suurta joukkoa projekteja. Projektijohtamisorganisaatio tar-
vitsee yhteiset pelisadnnot ja projektiohjeistot. Johtamiskdaytannét voivat olla samoja

sisalloltaan erilaisissakin projekteissa. Jokaisessa projektissa tulisi olla kdytdsséa perus-
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tyokalupakki valmiine tekstirunkoineen seké séahkoisine raporttipohjineen. Néin projek-
tipaallikoilla ei turhaan mene aikaa pohjien ja raporttien mallien pohtimiseen. (Pelin
2008, 25 - 29.)

Kuten projektille, myds projektinhallinnalle on olemassa useita maéaritelmia. Projektin-
hallinnan voidaan sanoa olevan tiedon, taitojen, tydkalujen ja tekniikoiden soveltamista
projektin toimintoihin projektin vaatimusten saavuttamiseksi. Toisaalta projektinhallin-
nassa on Kkyse suunnittelusta, p&atoksenteosta, toimeenpanosta, ohjauksesta, koor-
dinoinnista, valvonnasta, suunnan ndyttamisestad ja ihmisten johtamisesta. Oleellinen
tekija projektinhallinnassa on valvonta. Projektinhallinnan avulla maaritelldan tietyn
tehtavén suorittamiseen vaadittavat toimenpiteet ja tavoitteet sekd organisoidaan joukko
henkil6itd toimimaan niin, ettd projektille asetetut tavoitteet saavutetaan ja tyd saadaan
paatokseen. Projektinhallinnassa on siis kyse seka asioiden ettd ihmisten johtamisesta.
(Schwalbe 2009, 7; Ruuska 2012, 30 - 31.)

2.2 Organisaatio

Koska jokainen projekti on erilainen, myds organisaatiomallit eroavat toisistaan eri pro-
jekteissa. Valittaessa projektille organisaatiomallia on syytd ottaa huomioon projektin
koko, osallistuvien henkildiden lukumaard, ké&skytyssuhteet, suhde linjaorganisaatioon
seka osaprojektien lukumaard. Projektiorganisaatio muodostetaan projektin toteuttamis-
ta varten ja henkil6t ovat mukana projektiorganisaatiossa vain tietyn maaraajan. Taman
jalkeen he siirtyvat takaisin linjaorganisaatioon tai seuraavaan projektiin. Henkilomaara
vaihtelee projektin aikana ja on huipussaan toteutusvaiheessa. (Pelin 2008, 65; Kettunen
2009, 146.)

2.2.1 Hierarkkinen projektiorganisaatio

Hierarkkinen projektiorganisaatio on kéaytetyin organisaatiomalli projektityossa. Tassa
mallissa projekti jaetaan osaprojekteihin, joilla jokaisella on oma vastuullinen vetdjansa,
osaprojektin paallikké. Hierarkkinen organisaatio sopii kaytettavéksi, kun projektiin
osallistuvien henkildiden maaré on suuri ja osaprojektien tehtdvédkokonaisuudet selkeité.
Kuviossa 1 on esitetty hierarkkisen projektiorganisaation rakenne. (Kettunen 2009, 146
- 147)
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Asiantuntijat

Asettaja
Osaprojektin
paallikko
Projektin T, Osaprojektin
P kt llikk
ohjausryhma rojektipaatiikko paallikko

Osaprojektin

paallikko
Projektisihteeri

Kuvio 1 Hierarkkinen projektiorganisaatio (Pelin 2008, 68.)

Jokaisella projektiorganisaation jasenell& on oma roolinsa projektissa. Projektin asettaja
paattad projektin kaynnistamisestd, keskeyttdmisestd ja projektin paattdmisestd seké
nimed4 projektin ohjausryhman. Ohjausryhmastd kaytetddn myos nimed johtoryhma.
Lisdksi asettaja vastaa viimek&adessd projektin kaytettavistd resursseista ja ratkaisee
mahdolliset projekti- ja linjaorganisaation vélille muodostuvat ristiriidat. Asettaja toimii
projektissa rahoittajana, tosin toimitusprojekteissa tilaaja hoitaa rahoituksen. (Pelin
2008, 68.)

Projektin ohjausryhméan kuuluvat projektin ostajan ja toimittajan edustajat seka projek-
tipaallikké. Toimitusprojektille saatetaan muodostaa kaksi erillistd ohjausryhmaéa, joista
toinen on tilaajan ja toinen toimittajan. Ohjausryhma maéarittaé projektin ajalliset, tekni-
set ja kustannukselliset tavoitteet, nimeéé projektipaallikon, hyvaksyy projektipaallikon
laatiman projektisuunnitelman, antaa projektille sen tarvitsemat henkild- ja muut resurs-
sit, tekee projektin kannalta keskeiset paatokset, hyvéaksyy projektin tulokset seka péaéat-
ta& projektin lopettamisesta. Liséksi ohjausryhma seuraa projektin edistymista ja tukee
projektipaallikkod tamén johtamistehtavéssa. (Pelin 2008, 69; Kettunen 2009, 147;
Ruuska 2012, 21.)

Projektipaallikko huolehtii projektin péivittaisjohtamisesta, siihen liittyvasta paatoksen-
teosta sekd yhteydenpidosta sidosryhmiin. Hanell& on kokonaisvastuu projektista, sen
suunnittelusta, toimeenpanosta ja tehtdvien valvonnasta. Projektip&allikon tehtdviin
kuuluvat liséksi projektisuunnitelman laatiminen, projektiryhmén tyoskentelyn kaynnis-

tdminen ja ryhman ohjaus, dokumentoinnista ja arkistoinnista huolehtiminen seka lop-
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puraportin laatiminen ja projektin paattamisen toteuttaminen. Hierarkkisessa projektior-
ganisaatiossa projektipaallikké johtaa tyotd yhdessd osaprojektien paallikdiden kanssa.
(Pelin 2008, 69 - 70; Kettunen 2009, 146; Ruuska 2012; 21.)

Projektisihteeri tyoskentelee projektipaallikon alaisuudessa ja hoitaa sovitun osan pro-
jektipdallikon tehtévista. Projektisihteerin keskeisia tehtdvida ovat projektimanuaalin
laadinta ja yll&pito, aikataulujen laadinta ja seuranta, projektin eri osaprojektien ja orga-
nisaatioiden projektiaikataulujen koordinointi, projektibudjetin laadinta eri vastuuhenki-
I6iden kanssa sek& projektin asiakirjojen luokittelun ja arkistoinnin suunnittelu ja do-
kumentoinnin ohjaus. Projektisihteeri myds laatii tarjouskyselyt, valvoo toimittajia, laa-
tii kustannusseurannan ja ennusteet seka hoitaa kokousjdrjestelyt ja raportointia. (Pelin
2008, 70 - 71.)

Projektiryhma koostuu asiantuntijoista, joilla jokaisella on omat tehtdvansa. Projekti-
ryhmén jasenen tehtéviin kuuluvat osallistuminen projektisuunnitelman laadintaan
oman vastuualueen osalta, projektipdallikon mééarittdmien tehtdvien hoitaminen, rapor-
tointi tyon edistymisestd projektipaallikolle, tyon tulosten dokumentointi ja annettujen
standardien noudattaminen. Projektin eri vaiheissa tarvitaan erilaista asiantuntijuutta.
(Pelin 2008, 70; Ruuska 2012, 150.)

Jotta hierarkkinen projektiorganisaatio toimii tehokkaasti, on pa&tds- ja toimivalta jaet-
tava selkedsti ohjausryhmaén, projektipaallikon ja osaprojektien paallikdiden vélilla. On-
kin tarkead maaritelld, mitka asiat kuuluvat kullekin toimijalle. Hierarkkisen projektior-
ganisaation vahvuuksiin kuuluvat projektiorganisaation pysyminen muuttumattomana
projektista toiseen. Tama lisad tehokkuutta ihmisten oppiessa tuntemaan toistensa tyo-

tavat. Lis&ksi projektin raportointi ja seuranta on tehokasta. (Kettunen 2009, 148 - 149.)

Ihmisten tyollistyminen projektien vélisena aikana on kuitenkin vaikeaa, samoin asian-
tuntijoiden kayttdminen linjaorganisaation toisista yksikoistd. Hierarkkinen organisaa-
tiomalli johtaa usein myods hyvin jaykk&éan toimintamalliin, jolloin ihmiset kantavat vas-

tuuta vain omasta kapeasta alueestaan. (Kettunen 2009, 149.)
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2.2.2 Matriisiorganisaatio

Matriisiorganisaatio sopii kaytettavaksi, kun kdynnissa on useita projekteja yhta aikaa ja
projektien koko on suhteellisen pieni. Kaytettdessd matriisiorganisaatiota projekteihin
osallistuvat henkil6t toimivat edelleen linjaorganisaatiossa. He osallistuvat projektiin tai
projekteihin vain osa-aikaisesti. (Kettunen 2009, 149.)

Matriisiorganisaatiossa osaaminen voidaan jakaa kolmeen toiminta-alueeseen, jotka
ovat tulosyksikdn johto, projektien johto sekd asiantuntijat. Linjajohto (tulosyksikén
johto) muodostaa koko toiminnan rungon ja vastaa projektien markkinoinnista ja henki-
lostohallinnasta. Projektipdéllikot kuuluvat projektijohtoon. Projekteissa kéytettavét
asiantuntijat on jaettu ammattiryhmiin, joista projektit varaavat tarvitsemansa resurssit
projektille. Nain mahdollistetaan osaamisryhmien muodostaminen. Matriisiorganisaati-
0ssa on oltava erityisen tarkka aikatauluhallinnan suhteen, koska aikataulun viivastymi-
nen vaikuttaa heti myds muihin projekteihin. Kuviossa 2 on havainnollistettu matriisi-
organisaation rakenne. (Pelin 2008, 73.)

Esimies Esimies Esimies
T S e I
Projektipaallikko
- S S —
—_— — _— o —_— o
o o o )
. » o »
Projektipaallikko © @ ©
@] o @]
— S S -
G e T )
Projektipaallikko
- S S —

Kuvio 2 Matriisiorganisaatio (Kettunen 2009, 150.)

Matriisiorganisaation vahvuuksia ovat asiantuntijoiden joustava kayttd linjaorganisaa-
tion eri yksikoista seké linjaesimiesten toimiminen esimiehind, jolloin projektipaallikot

voivat rauhassa keskittyd projektien johtamiseen. Tdma aiheuttaa toisaalta sen, ettei
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projektipaallikoilla ole suoraa esimiesvaltaa projektiryhmien jaseniin. Heikkouksina
mainittakoon myds linjaorganisaation ja projektien vélille mahdollisesti syntyvét risti-
riidat. (Kettunen 2009, 151.)

2.3 Projektin vaiheet

Jokaisella projektilla on elinkaari, johon kuuluvat selked alku ja loppu. Projektin elin-
kaari voidaan jakaa eri vaiheisiin aina projektin k&ynnistdmisestd projektin paattami-
seen. Projektin kolme pé&vaihetta ovat kdynnistysvaihe, rakentamisvaihe eli toteutus-
prosessi ja paattdmisvaihe. Vaiheet seuraavat toisiaan ja voivat olla myos osittain paal-
lekkaisia. Projektin aikana on mahdollista palata edelliseen vaiheeseen tulosten tai kehi-
tystyon niin vaatiessa. Kuviossa 3 on esitetty yksi malli projektin etenemisestd. Kuvios-
sa esitetyistd vaiheista voidaan myos kéyttaa eri nimityksié ja vaihejako voidaan muo-
kata erilaiseksi eri projekteille. (Kettunen 2009, 43; Ruuska 2012, 33 - 34.)



Idea, visio tms.

Kaynnistysvaihe

Esiselvitys

Projektin asettaminen

Projektin suunnittelu

Rakentamisvaihe
Projektin Mirittely
hallinta Testaus Suunnittelu
Toteutus
Testaus
Kayttdonotto

Paattamisvaihe

Lopullinen hyvdksyminen
Yllapidosta sopiminen
Projektiorganisaation purkaminen
Projektin padttdminen

Lopputulos

Kuvio 3 Projektin elinkaari ja vaiheet (Ruuska 2012, 34.)

Projektin kdynnistdminen saa alkunsa kehitysideasta tai tunnistetusta tarpeesta. Projekti
voidaan perustaa myos asiakkaan tilauksesta. Aina kuitenkin projektin omistaja on tun-
nistanut tarpeen ja tata tarvetta ryhdytdan tayttdmaan projektin kautta. Kun perustetaan
projektia, tulee tarkkaan miettia, miksi kyseinen projekti ylipdataan tehdaan, mita silta
odotetaan ja mitk& ovat tarvittavat resurssit. Siksi onkin tarkedd ennen projektin kaytan-
non toteutuksen aloittamista tehda esiselvitys tai esitutkimus. Esiselvityksen tekeminen
ajoittuu kaynnistysvaiheeseen ja sen avulla kartoitetaan projektin teknis-taloudelliset
edellytykset seka varmistetaan, ettd projektin lopputulos tukee organisaation toiminnal-
lisia tavoitteita. Esiselvityksen tuloksen perusteella projektin asettaja saa tarvittavat tie-
dot projektin kaynnistamisen edellytyksisté. (Kettunen 2009, 49 - 50; Ruuska 2012, 35.)
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Yleensé paatoksen projektin asettamisesta tekee yrityksen linjaorganisaation johto. Pro-
jektin asettaminen tapahtuu asettamiskirjeelld, jossa kuvataan lyhyesti projektin tausta,
tehtdva, tavoiteaikataulu sekd@ nimetéén projektipaallikko ja projektin johtoryhmé. Pro-
jektin k&ynnistysvaiheeseen kuuluu myos kick off -tilaisuuden pitdminen. Kyseessa on
projektin aloitustilaisuus, jossa projekti laitetaan liikkeelle. Tahan tilaisuuteen osallistu-
vat projekti- ja johtoryhma sekéd kaikki projektissa mukana olevat asiantuntijat ja yh-
teyshenkil6t. Aloitustilaisuudessa kéydaan lapi projektin tavoitteet ja siséltd, projekti-
ryhmaén jasenten tehtavat, tydskentelytavat ja sdannot, kuten kokouskaytannot ja doku-
mentointi, sekd projektissa sovellettavat ohjeet ja standardit. Keskeinen osa kick off -
tilaisuutta on projektiryhman jasenten tutustuttaminen toisiinsa. Aloitustilaisuuden jal-
keen projektipaallikké laatii projektisuunnitelman, jonka projektin johtoryhméa hyvak-
syy ja ndin itse projektitydskentely voidaan aloittaa. (Pelin 2008, 78; Ruuska 2012, 36 -
37,97)

Projektin kéynnistysvaiheen jalkeen seuraa rakentamisvaihe (toteutusprosessi), joka
alkaa toimeksiannon kohteena olevan jarjestelméan tai tuotteen méarittelylla. Tuloksena
saadaan kuvaukset, joiden perusteella aloitetaan jarjestelmén tai tuotteen tekninen ja
toiminnallinen suunnittelu. Suunnitteluvaiheessa luodaan jérjestelmélle tekninen ratkai-
su. Toteutusvaiheessa valmistetaan itse jarjestelma tai tuote, ja tassd vaiheessa laaditaan
my0s tarvittavat dokumentit ja kayttoohjeet. Toteutusvaiheen jalkeisessa testausvai-
heessa jarjestelmad tai tuotetta testataan, jotta varmistutaan, ettd jarjestelma tai tuote
vastaa asetettuja vaatimuksia. Samalla tehdaan myds mahdolliset tarvittavat korjaukset.
Testausta ei kuitenkaan pidad néhdé ainoastaan erillisend vaiheena rakentamisvaiheen
lopussa, vaan tuotetta tai jarjestelmaa on testattava koko rakentamisvaiheen ajan. Kayt-
toonottovaiheessa varmistetaan uuden jarjestelman tai tuotteen tuotantokaytén hairiéton
aloitus. (Ruuska 2012, 39.)

Projektilla tulee olla selvé paatepiste, joka on méaritelty jo aikataulua laadittaessa. Jotta
projekti voidaan paattad hallitusti, tulee lopputuotteen yksityiskohtaisten kriteerien olta-
va sovittuina mahdollisimman varhain eli heti projektin alussa. Kun rajausten mukainen
lopputuote on otettu kayttoon ja tilaaja on hyvéaksynyt toimituksen, pitaa projekti paat-
taé jamaékasti. Projektin paattdmisen yhteydessa sovitaan myos jalkihoidosta, yllapidosta
ja kayttajatuesta. Jéalkihoidolla tarkoitetaan tuotantokéytdsséa ilmenevien virheiden kor-
jaamista. Lopuksi projektipaallikko laatii projektista loppuraportin ja johtoryhmén paa-

toksella projekti katsotaan paattyneeksi. Taman jalkeen projektiorganisaatio puretaan ja



18
projektipaallikkd seka projektiryhmaén jasenet siirtyvét uusiin tehtéviin. (Ruuska 2012,
40.)

2.4  Work Breakdown Structure

Keskeinen osa projektinhallintaa on projektiosituksen tekeminen. Projektiositus eli
WBS (Work Breakdown Structure) tarkoittaa projektissa tehtavéan tyon jakamista osiin,
jotta projektille asetetut tavoitteet saavutetaan. WBS luo perustan projektinhallinnalle,
koska sen avulla voidaan suunnitella ja johtaa aikataulua, kustannuksia, resursseja ja
muutoksia. WBS:n avulla pystytddn hahmottamaan projektin koko laajuus. Kaikki pro-
jektille kuuluvat tehtavét, jotka vaaditaan projektin toteuttamiseksi, asetetaan hierarkki-
seen jarjestykseen. Tehtdvéat etenevét loogisesti lahtien suurimmista tdista ja edeten aina
pienimpiin ja yksityiskohtaisimpiin tehtéviin asti. WBS toimii siis dokumenttina, josta
selvidvat kaikki projektissa tarvittavat tyovaiheet ja ndin ollen WBS:n ulkopuoliset tyot
eivat kuulu projektille. Osituksella projekti on mahdollista jakaa organisatorisiin vas-
tuukokonaisuuksiin ja osaprojekteihin. Lisaksi projektin aikataulu pystytdan jakamaan
osa-aikatauluiksi, joista ndkyvat niiden keskinaiset riippuvuussuhteet. WBS maéarittelee
kustannuskohteet ja luo siten perustan kustannusohjaukselle. Se myds jasentelee projek-
tin tyon hierarkkisesti. Liséksi taloudellinen ja ajallinen suunnittelu ja ohjaus voidaan
integroida WBS:n avulla. (Pelin 2008, 93 - 94; Schwalbe 2009, 116; Cobb 2012, 39.)

WBS on mahdollista esittdd graafisessa muodossa, jolloin koko projektin nimi tulee
ylimpaan laatikkoon. Kyseessa on ensimmainen taso. Projektin paavaiheet listataan seu-
raavalle tasolle, joka on siis taso kaksi. Jokainen tasolla kaksi olevista paavaiheista voi-
daan rikkoa tasolle kolme tuleviin tehtaviin ja edelleen ndma tehtdvat voidaan rikkoa
pienempiin osiin tasolle nelj4, viisi jne. riippuen tyén monimutkaisuudesta. WBS:n ma-
talimmalla tasolla oleva tehtdva on nimeltdan tydpaketti (work package). Se kuvaa sa-
malla tyon tasoa, jota projektipaallikkd hallinnoi. TyOpaketti voi kuvata esimerkiksi
tiettynd ajanjaksona tehtdvaa tyoté tai kyseessa voi olla vaikka jonkin tuotteen hankinta.
WBS voidaan laatia ensin graafisessa muodossa havainnollistamaan koko projektia ja
sen paaosia. Kuviossa 4 on esitetty WBS graafisena kuviona. (Schwalbe 2009, 118 -
119)
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TASO 1
TASO 2 *
i i i i i i
Projektihallinto Suunnittelu Rakennustyot Asennustyot Kayttoonotto Hankinnat
Prosessi-
suunnittelu TASO 3
Laitos-
suunnittelu
LVIP
suunnittelu
Sahko-
suunnittelu Perussuunnittelu
Automaatio- Sahkonjakelu
suunnittelu Prosessisihkaistys TASO 4
Energia- Rakennussahko
suunnittelu

Dokumentointi

Kuvio 4 WBS graafisesti esitettyné (Pelin 2008, 97.)

Graafisen esitystavan lisaksi WBS voidaan esittdd myos tehtévalistana. Tata esitystapaa
kayttavat projektinhallinnan ohjelmistot. Listamuodossa esitettyna tehtavien hierarkkis-
ta sijoittumista kuvaa numerointi. Jokaisen tehtévéan edessé on koodi, josta nakee, minka
tason WBS-elementtiin tehtdva kuuluu. Yleensa koko projektia (WBS-taso 1) kuvataan
koodilla 0.000 ja osaprojektille (WBS-taso 2) tulee koodi 1.000. Tasolla kolme oleva
tehtdva saa koodin 1.100 ja tasolla nelja oleva tehtdva saa siten koodin 1.110. (Pelin
2008, 95; Schwalbe 2009, 118.)

WABS voidaan muodostaa eri perusmenetelmia yhdistamélla. Rakenteellinen ositus toi-
mii perustana projektin osittamisessa. Siind projekti pilkotaan fyysisiin osiin. Ositus
voidaan aloittaa esimerkiksi rakennusten erittelylla. Taman jalkeen kdydaan lapi raken-
nusten osat ja konekokonaisuudet, jotka edelleen ositetaan seuraavalla WBS-tasolla.
Vaiheittaisessa osituksessa projekti jaetaan perakkaisiin vaiheisiin, joita ovat muun mu-
assa esitutkimus, suunnittelu, toteutus ja kayttoonotto. Jarjestelmén osituksessa projekti
jaetaan eri systeemeihin, joilla tarkoitetaan projektin toiminnallisesti itsendisia kokonai-
suuksia. Systeemit liittyvat tavallisesti projektin eri rakenteisiin. Projekti voidaan myos
osittaa tyolajien mukaisesti. Esimerkkeja tyolajeista ovat projektihallinto, sahkdsuunnit-
telu, rakennus- ja asennustydt. Kuviossa 4 esitetty teollisuuslaitosprojekti on ositettu
ty6lajien mukaisesti. (Pelin 2008, 95.)
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2.5 Dokumentointi

Toimivaan projektinhallintaan kuuluu selkedt ohjeet, miten projektin dokumentoinnista
ja raportoinnista eri sidosryhmille huolehditaan. Usein yrityksilla, joilla projektityds-
kentely on osa normaalia toimintaa, on kaytosséa laatukasikirjan mukainen raportointi-
malli. Tatd mallia on kuitenkin hyva muokata juuri tiettyyn projektiin soveltuvaksi. Pro-
jektin aikana tuotetaan runsaasti dokumentteja eri sidosryhmille. Naiden tuotettujen
raporttien avulla pystytadn arvioimaan projektiryhman toimintaa ja tyollistymista. Eri-
tyisesti ongelmien ilmetessa projektidokumentaation merkitys korostuu. Dokumenteista
ja raporteista voidaan tarkistaa, milloin ongelmat ilmenivét ja miten niihin reagoitiin.
(Kettunen 2009, 76 - 77.)

Hyva keino dokumentoinnin kehittdmiseen on projektikansion perustaminen sahkoisten
asiakirjojen ja dokumenttien sdilyttamiseen. Projektikansion on oltava yhteiskayttdinen
ja siséllettavé projektin asiakirjamateriaali. Mikali kaikkea materiaalia ei voida tallentaa
projektikansioon, tulee siell& olla linkki paikkaan, josta tieto 16ytyy. Taman linkin tulee
aina viitata viimeisimpaan versioon. P&aaasia dokumenttien hallinnassa on, etta tiede-
tdén, mista ajan tasalla oleva tietoa 16ytyy nopeasti. Liséksi kannattaa sopia yllapitovas-
tuista ja maaritella suojaukset. Projektissa kannattaa myds noudattaa yhtendistd doku-
menttien nimedmistapaa. (Ruuska 2012, 240, 243 - 244.)

2.5.1 Projektisuunnitelma

Projektisuunnitelma laaditaan projektin alussa projektin asettamisen yhteydessa ja siina
kuvaillaan, miten projektille asetetut tavoitteet on tarkoitus saavuttaa. Projektisuunni-
telmaan perustuu myos projektin valvonta. Suunnitelman laatimisesta vastaa projekti-
paéllikké, mutta toimivan suunnitelman laatiminen vaatii kuitenkin koko projektiryh-
maén osallistumista suunnitteluprosessiin. Projektisuunnitelmassa suunnitellaan projektin
lapivienti laatimishetken parhaan tiedon mukaan ja sitd péivitetddn projektin edetessa
koko projektin elinkaaren ajan. Projektisuunnitelman tulee vastata kysymyksiin kuka,
mitd, milloin, miten ja mink& verran. Siin& kuvataan projektin teknisid ratkaisuja vain
sen verran, ettd kyetaan tekemaan tyémadrien arviointi. Projektisuunnitelma valmistuu
muutaman ensimmaisen viikon tai kuukauden aikana ja astuu voimaan, kun johtoryhma

on kasitellyt ja hyvaksynyt sen. Hyvéaksytty projektisuunnitelma toimii toimeksiantona
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projektiryhmaélle ja siind kuvataan myos valtuudet. (Pelin 2008, 85, 88; Ruuska 2012,
178 - 179.)

Projektisuunnitelman rakenne voi olla esimerkiksi seuraava:

1. Maédrittelyt
a. Johdanto ja tausta
b. Projektin tulostavoitteet
c. Rajaus ja liittymat
2. Organisaatio
a. Projektiryhma
b. Johtoryhmé
c. Yhteyshenkilot
3. Toteutussuunnitelma
a. Ositus ja toteutusvaiheet
b. Aikataulu
c. Tehtavaluettelo
d. Resurssisuunnitelma
e. Riskien kartoitus
4. Budjetti
a. Projektibudjetti
b. Kustannusseuranta
5. Ohjaussuunnitelma
a. Kokoussuunnitelma
b. Tiedottaminen
c. Valvonta ja raportointi
d. Koulutussuunnitelma

e. Laadunvarmistus (Pelin 2008, 86.)
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Projektisuunnitelman johdannossa kuvataan projektin perustamiseen vaikuttaneet syyt
ja taustatekijat. Siind selvitetddn lisaksi, mité tutkimuksia ja selvityksid on olemassa ja
kéydaan l&pi kohteen nykytilanne. Johdannossa on hyva kuvata myods toimintaympéris-
to, jotta mukana olevat ihmiset saavat laajemman kasityksen siitd, kenelle projektia teh-
daan ja millaisessa toimintaympéristossa asiakas toimii. (Pelin 2008, 88; Kettunen 2009,
99 - 100.)

Projektin tulostavoitteissa méaaritelladn projektin tavoitteet ja tehtdva sekd tarvittaessa
projektin sisaltd lyhyesti. Tulostavoitteisiin kuuluvat aikatavoite, kustannustavoite, tu-
lostavoite, tuotanto- ja kapasiteettitavoitteet, tekniset tavoitteet ja laatu sekd ymparisto-
ja turvallisuustavoitteet. Tavoitteissa kuvataan ainoastaan haluttu lopputulos, ei tavoit-
teen saavuttamiseksi tehtavaa tyota. (Pelin 2008, 88.)

Projektisuunnitelmaan on tarkeéa kirjata ylos, miké ei kuulu projektin sisaltoon. Rajaus-
ten avulla voidaan tdsmentdd projektin sisaltod ja pitdd projektin koko tietyissa rajoissa.
Rajauksilla ja liittymill& pystytaan tarkentamaan projektin tehtdvad, kun rajataan pois
ulkopuolelle jadvat osat kohdealueesta. Projektisuunnitelmassa on erityisen tarkeda ku-
vata projektia rajoittavat ulkoiset tekijat. Projektiin voi liittyd myds rinnakkaisia projek-
teja ja projektiin liittyvid tehtavid, jotka myos kuvataan. (Pelin 2008, 89; Kettunen
2009, 111.)

Projektisuunnitelmassa esitetdan projektiorganisaatio, johon kuuluu projektiryhma, joh-
toryhma sekd muut yhteyshenkil6t. Pienessd projektissa riittdd henkil6luettelon tekemi-
nen, mutta isommissa projekteissa kannattaa piirtdd organisaatiokaavio. Lisaksi avain-

henkil6ille voidaan laatia projektikohtaiset toimenkuvat. (Pelin 2008, 89.)

Toteutussuunnitelma koostuu tehtévéluetteloista, tyoméaraarvioista, aikatauluista ja
resurssisuunnitelmista. Kéytdnnossd nama laaditaan projektinhallintaohjelmalla ja ne
lisatddn projektisuunnitelman liitteiksi. Toteutussuunnitelmaan kuuluu myos riskien
kartoitus. Jokaiseen projektiin liittyy aina erilaisia riskeja, jotka voivat vaikuttaa aika-
tauluun, kustannuksiin ja resursseihin. Riskianalyysin avulla tunnistetaan projektin ris-
kit, arvioidaan niiden vakavuus sek& kuvataan toimenpiteet, joilla riskien esiintymisté
pyritdan ehkaisemaan. (Pelin 2008, 89 - 90; Kettunen 2009, 122.)
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Projektisuunnitelmassa esitelladn projektin budjetti sekd maksuaikataulu. Liséksi kay-
daan lapi kustannusseuranta ja sen toteutus. Projektin saadessa julkista rahoitusta on
projektisuunnitelmassa omana kohtanaan rahoitusbudjetti. Projektisuunnitelmassa ker-
rotaan myods, miten tiedottaminen hoidetaan projektiryhman ja organisaation sisélla seka
ulkoisesti. Lopuksi selvitetddn projektin valvontamenettelyt liittyen muun muassa ra-
portteihin ja jakeluun. (Pelin 2008, 90.)

2.5.2 Loppuraportti

Projektipdallikko laatii loppuraportin projektin tuloksen ollessa téysin valmis. Loppura-
portin valmistuttua projektipaallikko esittdd johtoryhmalle projektin paattamista. Johto-
ryhma tarkistaa tdmén jalkeen projektin tuloksen, tavoitteiden toteutumisen ja muut
projektiin kuuluvat tyot, kuten dokumentoinnin ja tuloksen luovutuksen kéayttéjalle. (Pe-
lin 2008, 364.)

Loppuraportti sisaltdd arvokasta tietoa seuraavia projekteja varten. Siind kerrotaan, mita
projektin aikana opittiin, mik& toimi hyvin ja mitka asiat kannattaa jatkossa tehda toisin.
Erityisen tarke&dd onkin tuoda projektissa ilmenneet ongelmat ja toiminnan kehitté-
misideat myds muun organisaation tietoon. Loppuraportti ei ole paivékirja, vaan siina
verrataan projektille alun perin asetettuja tavoitteita toteumiin ja lopputulokseen. Siina
my0s arvioidaan, miten projekti toimi kokonaisuutena. Loppuraportissa kuvataan lisaksi
mahdolliset projektin jalkeen tehtdvat toimenpiteet. (Pelin 2008, 364; Ruuska 2012, 271
-273.)

Loppuraportin rakenne voi olla esimerkiksi seuraava:

1. Projektin yleiskuvaus

2. Projektin yksiléllinen onnistuminen
a. Tekniset tavoitteet
b. Sisallolliset tavoitteet
c. Laatutavoitteet

3. Projektin ajallinen onnistuminen

a. Aikataulun toteutuminen
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b. Resurssien kéayttd

4. Projektin taloudellinen onnistuminen
a. Kustannukset
b. Tuotto ja kate

5. Organisaation toiminta projektissa
a. Valvontaryhmén toiminta
b. Projektiryhman toiminta
c. TyOryhmien toiminta

6. Ongelmia projektin toteutuksessa
a. Ongelmat
b. Toimenpide-ehdotukset

7. Takuu ja yllapitojarjestelyt

8. Muut selvitykset ja liitteet (Pelin 2008, 365.)

2.5.3 Muut dokumentit

Projektin aikana tuotetaan runsaasti myos muita dokumentteja. Projektikokousten paa-
tokset ja sovitut asiat kirjataan erilliseen projektikokouksen muistioon. Naistd kokous-
dokumenteista voidaan jalkikateen tarkistaa, mita asioista on pééatetty. Tarkedd on sopia
muistioiden hyvaksymiskaytannosta. Projektikokousten muistioiden lisdksi myos ohja-
usrynmén kokouksista laaditaan yksityiskohtaiset ohjausryhmén pdoytakirjat. Koska
ohjausryhmé on projektin ylin ohjaava taho, on poytakirjojen oltava erityisen tarkkoja.
Né&iden poytakirjojen suhteen on huolehdittava allekirjoittamisesta tai muusta hyvéaksy-
mistavasta. (Kettunen 2009, 77 - 78.)

Kaikki muutostyopyynnot tehdaén kirjallisina ennalta sovitun toimintatavan mukaisesti.
Kyseessa voi olla vaikkapa etukateen valmistellun lomakkeen tayttdminen jokaisesta
muutostyopyynnosta. Projektin toteuttajan tehtdvana on kasitellda muutostyépyynnot.
Vain muutostoiden piiriin kuuluvat seka projektin toteutettavissa olevat tydt on mahdol-
lista toteuttaa projektissa. Etukéteen sovitaan, mitkd muutostyot ovat projektipaallikon
paatettavissa ja mista toista paattdd ohjausryhma. (Kettunen 2009, 78.)
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Lahes jokaisen projektin aikana ilmenee tarvetta lisatoille. Projektissa ndma tarpeet ka-
sitellddn lisatyotilauksina. Liséatyotilauksen jalkeen asiakas saa arvion, mitd kyseisen
lisatyon tekeminen tarkoittaisi tydn méarané ja kestona, mitd se maksaisi ja milloin se
olisi mahdollista toteuttaa. Mikéli kyseessé on suuri lisatyotilaus, pyritdan se siirtdmaan
paaprojektin jalkeiseen aikaan. Pienemmat, hallittavissa olevat lisatyotilaukset voidaan

yleensa hoitaa kdynnissé olevassa projektissa. (Kettunen 2009, 78 - 79.)

Projektin ostajalle tai omistajalle toimitetaan s&&nndllisesti tilanneraportti projektin
etenemisestd. Raportointia tehdaan projektissa sovitun menetelmén mukaisesti, esimer-
kiksi viikoittain tai kuukausittain. Tilanneraportissa kerrotaan tarkastelujakson aikana
tehdyt tyot, projektin pysyminen aikataulussaan, seuraavan tarkastelujakson aikana teh-
tavat tyot, projektisuunnitelmassa ilmenneet poikkeamat seka projektin riskien hallinta
ja mahdolliset uhat. (Kettunen 2009, 79.)

Mikali yritys on projektitydn mukaisesti organisoitu ja asiakkaille tehtava tyo on projek-
tity6td, toimitetaan yrityksen johdolle sisdisia tilanneraportteja. Naissa tilanneraporteis-
sa kdydaéan lapi asiakasprojektien tila ja mahdolliset poikkeamat. N&in yritysjohto pide-
tddn ajan tasalla projektien etenemisestd ja oman asiantuntijajoukon toista. Sisaisia ti-

lanneraportteja kaytetddn myos ulkoisen toimittajan projekteissa. (Kettunen 2009, 79.)

2.6 Riskien hallinta

Projektinhallinnassa on kyse epdvarmuuden ja vaihtelevien olosuhteiden hallinnasta.
Riskien hallinnalla pyritddn vahentdmaan epdvarmuutta varautumalla odottamattomiin
tilanteisiin. Kunnollisella riskien hallinnalla voidaan huomattavasti vahentaa ep&onnis-
tuvia asioita ja lieventaa niiden seurauksia. Hyva projektisuunnitelma sisaltaa aina selvi-
tyksen mahdollisista riskeista ja ongelmista. Yleensa riskit toteutuvat useista tekijoista
muodostuvan tapahtumaketjun summana. Riskien hallinta koostuu riskien analysoinnis-
ta, riskilistan laatimisesta, toimenpiteistd sopimisesta sekd seurannasta ja riskilistan yl-
lapidosta. (Pelin 2008, 221, 223; Ruuska 2012, 248.)

Riskilla tarkoitetaan mahdollista negatiivista poikkeamaa projektin tavoitteista. Toteu-
tuessaan poikkeama ei en&a ole riski, vaan talldin se muodostaa ongelman ja vaatii toi-
menpiteitd. Projektissa esiintyvat riskit voidaan jaotella teknisiin, aikataulullisiin ja ta-

loudellisiin riskeihin. Lisaksi riskit voivat liittya organisaatioon, henkil6ihin ja tiedon-
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kulkuun, ulkopuolisiin hankintoihin ja toimittajiin sekd asiakkaaseen. Néaiden liséksi
riskit voivat johtua ympaéristotekijoista ja luonnonolosuhteista, sopimuksesta seka liittya
tuotevastuuseen. Kansainvalisissé projekteissa kohdemaahan voi liittyé riskeja, esimer-
Kiksi lains&dadanto seka poliittiset ja sotilaalliset riskit. Usein samat ongelmat ovat toteu-
tuneet aikaisemmissa vastaavissa projekteissa, joten riskien hallinnassa on syyta tarkas-
tella jo toteutettuja projekteja. Ennakoimalla voidaan varautua mahdollisesti tuleviin
riskeihin. (Pelin 2008, 221 - 222.)

Riskeja voidaan analysoida riskianalyysin avulla. Siind eristetdan tekijat, jotka voivat
vaikuttaa projektin lopputuloksen saavuttamiseen. Riskianalyysin lopputuloksena muo-
dostetaan lista tunnistetuista riskitekijoista. Listalle ei kirjata kaikkia mahdollisia uhkia,
vaan siihen listataan ainoastaan olennaiset riskit, jotka asetetaan jarjestykseen. Tamé
edellyttad riskien vertaamista toisiinsa. Jarjestykseen asettaminen voidaan tehda kerto-
malla riskin vaikutus riskin toteutumisen todennékoéisyydelld. Toteutumisen todenna-
koisyytta arvioidaan prosenttilukuna nollasta sataan, jolloin varmuudella toteutuvalle
riskille annetaan kerroin yksi ja hyvin epatodennakdiselle riskille kerroin nolla. Riskin
vaikutuksella tarkoitetaan sitd, kuinka suuren vahingon riski toteutuessaan aiheuttaa.
Riskilla voi olla vaikutusta aikatauluun, kustannuksiin, tydmaariin tai lopputuloksen
laatuun. Myos vaikutukselle maaritetddn kerroin nollan ja ykkdsen valiltd. Tavoitteena
on, ettd olennaisten riskien suuruusluokka pystytdén arvioimaan ja néin riskit voidaan
suhteuttaa toisiinsa. (Ruuska 2012, 251 - 252.)

Olennaista on hallita riskeja, joiden toteutumisen todennakdisyys kerrottuna riskin vai-
kutuksella on suurin. Tdma tarkoittaa siis, etta riskilistalle listataan vain sellaiset riskit,
joiden hallinta on jarkevéa, kun huomioidaan varautumiskustannukset. Kuviossa 5 on
esitetty riskiruudukko, johon riskit voidaan lajitella toteutumisen todennakoisyyden ja
riskin vaikutuksen perusteella. Tavallisesti riskilistan riskit muodostuvat riskiruudukon
ruutuihin kaksi ja kolme sijoittuvista tekijoistd. Riskien arviointi tulee kohdistaa oikei-
siin alueisiin projektissa. Tama tarkoittaa projektin kriittisten alueiden tunnistamista.
N&itd ovat aikataulu, uusi teknologia, vastuukysymykset, avainresurssien kuormitus
sekd organisaatiorajat. (Pelin 2008, 223; Ruuska 2012, 252 - 254.)
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Riskin toteutumistodennakoisyys

Suuri

Pieni 1

Ei erityisia toimenpiteita

Pieni Suuri
Riskin vaikutus

Kuvio 5 Riskiruudukko (Ruuska 2012, 253.)

Riskeja analysoitaessa pyritaan I6ytdmaan riskin todellinen aiheuttaja, jonka tiedosta-
minen auttaa riskin poistamisessa. Riskin perimmaisen syyn l6ytda kysymalla riittavan
monta kertaa “Miksi?”. Kaikkien riskien toteutumisen todennakdisyytta ei kuitenkaan
voida merkittavasti pienentdd, jolloin riskid hallitaan vaikuttamalla sen seurauksiin.
Riskin toteutuessa koituvan haitan tulisi olla mahdollisimman pieni. Kaikista riskeista ei
kannatakaan edes pyrkia eroon, koska se on mahdotonta. Toisaalta tulee muistaa, ettei-
vét kaikki riskit mygskaan toteudu. Riskien hallinta ei saa menna projektinhallinnan
edelle. Tehokkaassa riskien hallinnassa ajan kuluessa yksittaisen riskitekijan tulisi lo-
pulta poistua riskilistalta kokonaan. Riskilista kdydaan lapi vahintdaén kerran kuukau-
dessa, jolloin arvioidaan kunkin riskin nykytila, tarvittavat toimenpiteet ja lista myds
paivitetadn. Jokaiselle riskille merkit&an riskilistaan henkild, joka on vastuussa toimen-
piteista liittyen kyseisen riskin hallintaan. (Ruuska 2012, 254 - 256.)
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3 LOGISTIKKA

3.1 Mité logistiikka on?

Logistiikalla on merkittava rooli liike-eldmassa. Logistiikkaa ei kuitenkaan aina huo-
maa, vaikka se onkin organisaatioiden toiminnan elinehto. Myos taloudessa logistiikan
merKkitys on suuri. Logistiikan osuus bruttokansantuotteesta on noin 10 - 20 % (Waters,
2009, 4). Kyseessa ei ole mikdan uusi “keksint”, vaan logistiikka on ollut osa eldméaa
niin kauan kuin tuotteita ja palveluita on vaihdettu. Itse ké&site, logistiikka (logistics),
otettiin kayttoon 1950-luvun Yhdysvalloissa. (Ritvanen & Inkildinen & von Bell & San-
tala 2011, 19 - 20.)

Mité logistiikka sitten on? Logistiikka voidaan maaritelld toiminnoksi, joka vastaa ma-
teriaalien liikuttamisesta ja varastoinnista niiden matkalla alkuperéisiltd toimittajilta
loppukayttajille. Toisen méaritelman mukaan logistiikassa on kyse tuotteen tai palvelun
ja siihen liittyvén tiedon ja rahan hallinnasta organisaatiossa asiakastarpeiden tyydytta-
miseksi. Joka tapauksessa logistiikalla siis ymmarretdan kaikki materiaalien liikuttelu,
varastointi, hankintatoimi, kuljetus ja jakelu. Materiaalin lisdksi myds tieto ja raha liik-

kuvat. Asiakastarpeet ovat avainasemassa. (Waters 2009, 4; Ritvanen ym. 2011, 20.)

Jokaisen organisaation keskioon kuuluvat yrityksen toiminnot, jotka ottavat sisdan eri-
laisia panoksia ja muuttavat panokset halutuiksi tuotoksiksi. Panoksiin kuuluvat esimer-
kiksi raaka-aineet, komponentit, ihmiset, tarvikkeet, informaatio, raha ja muut resurssit.
Toimintoja ovat muun muassa valmistus, palvelu, kuljetus, myynti ja koulutus. Tuotok-
sina saadaan tavaroita ja palveluita. Logistiikan tehtdvané on hallita tat4 koko ketjua
toimittajilta materiaalien liikkumisesta organisaation toimintojen lapi aina asiakkaalle
asti. (Waters 2009, 5.)

Materiaalien kulkua organisaation l&pi kuvataan tulo-, sisé- ja laht6logistiikalla. Tulolo-
gistitkassa (inbound/inward logistics) materiaali siirtyy toimittajilta organisaatioon.
Tulologistiikkaan kuuluvat tavaran vastaanotto, tarkastus, purkaminen ja varastointi.
Sisélogistiikkaa (inhouse logistics/materials management) tapahtuu organisaation sisél-
I4 ja silla tarkoitetaan materiaalien liikuttelua. Lahtologistiikka (outbound/outward lo-
gistics) siirtdéd materiaalit organisaatiosta asiakkaille. L&htologistiikan toimintoja ovat

varastosta kerd&minen, pakkaaminen sek& lastauslaiturilta lahteva jakelu ja kuljetus.
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Myos paluulogistiikka ja lisdarvopalvelut luetaan kuuluviksi lahtélogistiikkaan. Lisdar-

vopalveluita ovat muun muassa tuotteiden lajitteluun ja kierratykseen liittyvét palvelut.
(Waters 2009, 5 - 6; Ritvanen ym. 2011, 20 - 21.)

Logistiikkaan liittyy myos kasite toimitusketju (supply chain). Toimitusketjulla tarkoite-
taan toimintojen ja organisaatioiden sarjaa, jonka lapi materiaalit liikkuvat matkallaan
alkuperéisilta toimittajilta loppukayttéjille. Toimitusketju on siis verkosto, joka koostuu
eri toimijoista, joilla jokaisella on oma roolinsa. Toimijoita voivat olla esimerkiksi toi-
mittajat ja niiden toimittajat, valmistajat, tukkuliikkeet, jalleenmyyjat, asiakkaat ja asi-
akkaiden asiakkaat. Tavallisesti raaka-aineet ja tarvikkeet siirtyvat kultakin toimittajalta
tdman asiakasyritykselleen. Toisaalta asiakasyritykset voivat kayttdd useita toimittajia
tuotteidensa hankinnassa. Toimitusketjussa voidaan tarkastella materiaalivirtaa ennen ja
jalkeen kunkin organisaation toimintojen. Kun materiaalit siirtyvat alkuperéisilta toimit-
tajilta organisaatioon, puhutaan ylavirrasta (upstream). Kun taas materiaalit siirtyvat
organisaatiosta eteenpdin organisaation asiakkaille, on kyseessé alavirta (downstream).
(Waters 2009, 9; Ritvanen ym. 2011, 22 - 23.)

Logistiikka on siis vastuussa materiaalien virtauksesta toimitusketjun lapi. Tasta syysta
siitd kaytetddn myos nimitystd toimitusketjun hallinta (supply chain management,
SCM). Toisinaan néilla voidaan tarkoittaa hieman eri asioita: logistiikka ymmaérretaan
kapeammaksi kasitteeksi ja se koskee toimintoja vain yrityksen sisall4, kun taas SCM
kasittda koko toimitusketjun. Toimitusketjun hallinnalla voidaan myos tarkoittaa yritys-
verkoston materiaalivirran ja siihen liittyvien tieto- ja rahavirtojen kokonaisvaltaista
suunnittelua, ohjausta ja johtamista. Tama maéaritelma erottelee siten logistiikan ja toi-
mitusketjun hallinnan madritelmé&t toisistaan. Toimitusketjun hallinnassa keskeisessé
osassa ovat ketjun rakenteen muodostaminen ja sen kehittdminen. (Waters 2009, 14 -
15; Ritvanen ym. 2011, 23.)

3.2 Hankintatoimi

Hankintatoimi kuuluu olennaisena osana organisaation logistiikkaan. Nykyisin hankin-
tatoimen merkitys on korostunut yritysten ulkoistaessaan toimintojaan ja keskittyesséén
ydinosaamiseensa. Hankintatoimi vastaa kaikkien organisaation tarvitsemien materiaa-
lien hankinnasta. Td&ma tarkoittaa siis, ett4 hankintatoimi huolehtii tarvittavien materiaa-

lien, tuotteiden ja palveluiden hankinnat niin kuin on sovittu sek& ajallisesti, maaralli-
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sesti ettd laadullisesti ja my6s hinnaltaan. Hankintatoimeen kuuluvat strategiset, taktiset
ja operatiiviset toiminnot. Strategisia toimintoja ovat muun muassa toiminnan suunnitte-
lu ja kehittdminen, ostaja-toimittajasuhteiden kehittdminen, ennusteet sekd toimittajien
valinta ja arviointi. Budjetointi ja sopimusneuvottelut kuuluvat taktiselle hankintatoi-
melle ja operatiivinen ostotoiminta taas kasittaa tavalliset arkirutiinit, kuten tilaamisen,
laskujen tarkastamisen ja toimitusvalvonnan. (Waters 2009, 304; Ritvanen ym. 2011, 31
-32)

Hankinnat jaetaan suoriin ja epasuoriin hankintoihin. Suorilla hankinnoilla tarkoitetaan
esimerkiksi raaka-aineita ja komponentteja, jotka liittyvét yrityksen paatuotteen tai pal-
velun tuottamiseen. Muut hankinnat, jotka eivat siis liity tuotantoon, ovat epdsuoria
hankintoja. Talloin kyseessd ovat MRO-hankinnat (Maintenance, Repair, Operating),
joita ovat esimerkiksi toimistotarvikkeet, varaosat, kunnossapidon tarvikkeet, kemikaa-
lit ja turvavalineet. Myos tukipalvelut (markkinointi-, matkustus-, IT- ja konsultointi-

palvelut) luetaan epasuoriin hankintoihin. (Ritvanen ym. 2011, 33.)

Hankinnoilla on suuri taloudellinen merkitys organisaatiolle. Esimerkiksi teollisuusyri-
tysten liikevaihdosta hankintojen osuus on noin 60 - 70 %. Tama tarkoittaa siis, etta
séastdmalla muutama prosentti hankintakustannuksissa pystytaan huomattavasti paran-
tamaan kannattavuutta. Tulevaisuudessa hankintojen osuuden oletetaan kasvavan enti-
sestadén raaka-aineiden kallistuessa ja valmistajien ulkoistaessa yhd enemman toiminto-
jaan. Kun puhutaan hankintojen kokonaiskustannuksista, itse tuotteen tai palvelun han-
kintahinnan osuus on pieni. Kokonaiskustannuksiin sisaltyvat kaikki hankintaan liittyvat
kustannukset: ennen hankintaa, hankinnan aikana ja hankinnan jalkeen syntyvét kustan-
nukset. Kokonaiskustannuksia ovat ndin ollen ostohinta, ostamisen kustannukset, tava-
rankasittelykustannukset, tullit ja verot, huolinta, varastointi, tarkastus, hallinto, myo-
hastymisseuraamukset, jalkitoimitus-, reklamaatio-, palautus- ja kehittdmiskustannuk-
set. (Waters 2009, 305; Ritvanen ym. 2011, 35.)

3.3 Varastointi

Varastointi (warehouse management) on osa logistista ketjua. Silla tarkoitetaan varasto-
rakennuksia ja -tiloja sekd varastoihin liittyvid toimintoja. Varastoinnin tarkoituksena
on tukea logistisia toimintoja varastoimalla materiaaleja kunnes niité tarvitaan. Itse va-

rastorakennuksella tarkoitetaan tilaa, jossa materiaalia pidetddn matkalla toimitusketjun
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lapi. Varastotasojen ohjausta kutsutaan varastonohjaukseksi (inventory management).
Sen avulla hallitaan varastoon sitoutunutta pddomaa ja materiaalivirtoja. (Waters 2009,
337, 372, 375; Ritvanen ym. 2011, 79, 87.)

Kaikilla yrityksilla on jonkinlaisia varastoja. Varastoja pitdisi kuitenkin pystya pienen-
tdmaan tai niista pitéisi pyrkia eroon. Kun tarkastellaan toimitusketjua, varstoja pitéisi
olla mahdollisimman vé&han toimitusketjun kaikissa vaiheissa. Syy varastoista eroon
pyrkimiseen on yksinkertainen: varastot sitovat pddomaa. Kaikista varastoista ei kuiten-
kaan ole mahdollista paast4 eroon eik4 varastotasoja voida valttamatta pienentdékaan.
Varastotasoja voidaan kuitenkin hallita tehokkaalla varastonohjauksella. (Waters 2009,
336 - 337; Ritvanen ym. 2011, 79.)

Varastoinnille 10ytyy monia syitd. Térkein syy materiaalien varastoimiselle on kysyn-
tdén vastaaminen. Varastointia joudutaan tekemaén myos siksi, ettd ostetut tavaraerat on
yksinkertaisesti varastoitava jonnekin. Varastoinnin avulla pystytddn myos turvaamaan
asiakaspalvelu. Tavaraa voidaan lisaksi vélivarastoida. Myos tuotevalikoiman ja asia-
kaskunnan laajuuden takia tarvitaan varastointia. Joskus toimittajan epaluotettavuuden
vuoksi turvataan materiaalien saatavuus varastoinnin avulla. Muita syitd ovat lisaksi
raaka-aineen hintojen oletettu nousu ja raaka-aineen saatavuus. Syitd on my®ds monia
muita, esimerkiksi hinnanalennukset suurissa tilauksissa seka saastaminen kuljetuskus-
tannuksissa. (Waters 2009, 339; Ritvanen ym. 2011, 80.)

On olemassa erilaisia varastoja. Varasto, joka vaihtuu kulutuksen ja taydennysrytmin
mukaan on nimelt&dan kiertovarasto tai erdkokovarasto (cycle stock, lot-size inventory).
Kiertovarastolla pystytddn vastaamaan tietyn ajanjakson keskimaardiseen kysyntaan.
Varmuusvarastolla (safety stock) tarkoitetaan varaston muuttumatonta osaa. Se on siis
tietty kappalemadrdinen varasto, jolla valtetddn puutetilanteet muun muassa toimitus-
ajan- ja maaran seka kulutuksen vaihdellessa ja mahdollisten laatuongelmien ilmaantu-
essa. Kuljetuksessa, tuotannossa tai jakelussa kaytettavé varasto on nimeltdén prosessi-
varasto (pipeline inventory). Kausivarastolla (seasonal stock) sen sijaan huolehditaan
tuotannon tasaisena pysymisestd, vaikka kysynta vaihtelisikin kausittain. (Ritvanen ym.
2011, 80 - 81.)

Varaston tilasuunnittelu on tarked osa varastoinnin suunnittelua. Tilasuunnittelussa on

huomioitava varastoitava tuotevalikoima, varastointitekniikka, tontin koko ja muoto
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sekd tavaravirtauksen periaate. Varaston tilasuunnittelulla on suuri merkitys toimintojen
tehokkuuteen. Tavaravirtauksella voidaan vaikuttaa varastoinnin toimivuuteen. Suoran
virtauksen periaatteessa tuotteet tulevat sisaan varaston toiselta puolelta ja ne ohjataan
ulos vastakkaiselta puolelta. Tuotteet siis kulkevat varaston l&pi suorana virtana ja va-
raston molemmissa paissd on ajopihat tavaroiden kuljetusta varten. Toinen vaihtoehto
on kéyttaa U-virtausta, jolloin tuotteiden sisdén tulo ja ldhteminen tapahtuvat rakennuk-
sen samalta puolelta. Kun suoravirtauksessa on vain yksi paékaytavé, U-virtauksessa
niitd voi olla useita. Tdma mahdollistaa tuotteiden sijoittelun lyhyiden kerdilymatkojen
paéhan. (Ritvanen ym. 2011, 84 - 86.)

Varastonpitoon liittyy lukuisia kustannuksia. Merkittdvin kustannustekija ovat henkil9s-
tokulut, jotka muodostavat yli puolet varaston kustannuksista. Muita kuluja aiheuttavat
rakennukset, tontit, koneet, laitteet ja kalusteet sekd IT-laitteet ja -ohjelmistot. Varas-
toinnin ja varastointiin sitoutuvan padoman osuus Kaikista logistiikkakustannuksista on
noin puolet. Myos varastonohjaukseen liittyy kustannustekijoitd. Raaka-aineen tai tuot-
teen hinta on suora kustannustekijé. Varastonpitokustannukset (carrying costs) riippuvat
varaston arvosta. Taydennyserdkustannuksia (ordering costs) ovat tilaus-, asetus- ja
lajinvaihtokustannukset sekd oston kertakustannukset. Puutetilanteissa aiheutuu puute-
kustannuksia (stockout costs). Varastointiin liittyvia kustannuksia pyritdén vahentdmaan
pienentdmélld varastotasoja sekd poistamalla turhat tyOvaiheet varastointiprosessista.
Varastoon sidottu pddoma on pidettdvéa kohtuullisena. Varastonohjauksella mahdolliste-
taan kustannustehokkuuden parantaminen, kunhan seuranta on paivittéista ja reagointi
nopeaa. (Ritvanen ym. 2011, 91 - 93.)
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4 PAAKKOLA CONVEYORS OY

4.1 Yritys

Paakkola Conveyors Oy on tervolalainen yritys, joka toimittaa materiaalinkasittelyjar-
jestelmié seké kaivos- etta perusteollisuuteen. Yrityksen paatoimipaikka sijaitsee Tervo-
lassa, Lapin maakunnassa. Paakkolalla on Tervolassa liséksi kuljetintehdas ja Tervolan
Ylipaakkolassa konepaja. Yrityksella on asiakkaita Suomessa, Ruotsissa, Norjassa ja
Vendjalla. Paakkolan tavoitteina ovat vahva kasvu ja kansainvélistyminen. (Paakkola
Conveyors Oy:n www-sivut 2014, hakupéiva 21.1.2014; Paakkola Conveyors Oy -esite
2013.)

Yrityksen tuotteisiin kuuluvat hihnasyo6ttimet, kuljetinratkaisut ja kuljetinkomponentit.
Kaikki tuotteet ovat raataloitavissa asiakkaiden tarpeisiin. Jarjestelmien koko elinkaaren
kattava kokonaisratkaisu on nimeltdén Paakkola Lifetime Solutions. Tahan tuoteperhee-
seen kuuluvat Overland-kuljetinjarjestelmat, laitos- ja prosessikuljettimet, hihnasyotti-
met, radiaaliset 13jittimet, valivarastointijarjestelmat, homogenisointivarastot, kuljetus-
yksikkolastaimet, kasaliuotusjarjestelmét, liikkuvat lastaus- ja purkausvaunut seka tela-
alustaiset murskausvaunut ja ldjityskuljetinjarjestelméat. Kuvassa 6 on esitetty Paakkolan

liikkuva tela-alustainen l&jityskuljetinjarjestelma. Yrityksellda on myods huoltopalvelu-

konsepti Paakkola Conveyor Care. (Paakkola Conveyors Oy:n www-sivut 2014, haku-
paiva 21.1.2014.)

Kuva 6 Liikkuva tela-alustainen lgjityskuljetinjarjestelmé (Paakkola Conveyors Oy:n
www-sivut 2014, hakupéiva 21.1.2014.)
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4.2  Asennusprojektin eteneminen

Paakkola Conveyors toimittaa siis asiakkailleen erilaisia materiaalinké&sittelyjarjestel-
mid, kuten kuljetinjarjestelmid, joten projektit toteutetaan lahtokohtaisesti asennuspro-
jekteina. Asennusprojektit etenevat kaikki samalla kaavalla alusta loppuun saakka. Toki
jokainen projekti on ainutlaatuinen, mutta niistd kaikista l0ydetd&n samat vaiheet.
Yleensd Paakkolan projektien tarjontaan kuuluvat suunnittelu, valmistus, asennus ja
kayttoonotto. Kuviossa 7 on esitetty asennustyémaan elinkaari, johon on otettu mukaan
keskeiset vaiheet. Asennustydmaa on osa asennusprojektia, joten kuviossa on esitetty
my0s asennusprojektin vaiheita silta osin, kuin se asennustydmaan kannalta on oleellis-
ta. (Vakkala 17.1.2014, keskustelu.)

2. Projektin

kaynnistaminen Asennus-

suunnitelma
1. Asiakas tekee 3. Tuotanto

sopimuksen myynti-
osaston kanssa AsennustyOmaan

perustaminen

11. Projektin
paittdminen AsennustyGmaan 4, Kuorma
elinkaari tydmaalle

10. Luovutus
asiakkaalle 5. Asennus

6. Asennuksen

9. Kayttéonotto . .
¥ jalkeinentyd

8. Koelkiiyttd 7. Sahkaistys

Kuva 7 Asennustydmaan vaiheet (Vakkala 17.1.2014, keskustelu.)

Kokonaisprojekti lahtee liikkeelle asiakkaan tilauksesta. Projekti voidaan kdynnistéa,
kun asiakas on tehnyt sopimuksen Paakkolan myyntiosaston kanssa. Projektin alkuvai-
heeseen kuuluvat alustavien asennus- ja projektisuunnitelmien tekemiset. Liséksi huo-
lehditaan tarvittavat resurssit projektin kayttoon. Keskeisid henkil6ité ovat projektipédéal-

likkd sek& suunnittelu- ja asennusvastaavat. Mukana on myds henkil@itad osto-osastolta
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ja valmistuksesta seka kustannusvalvoja. Projektiorganisaatio mukautetaan aina jokai-

selle projektille sopivaksi. (Berg 17.1.2014, keskustelu.)

Seuraavassa vaiheessa projektipaallikko tarkentaa projektisuunnitelmaa ja jalostaa sité
edelleen yhdessé projektiorganisaation kanssa. Asennusosaston tekema alustava asen-
nussuunnitelma siirtyy projektin henkildiden kasittelyyn. Asennussuunnitelmasta laadi-

taan yksityiskohtaisempi ja se viimeistellaan. (Berg 17.1.2014, keskustelu.)

Asennussuunnittelun aikana tuotanto aloittaa kuljetinjarjestelman osien valmistamisen
tuotantosuunnitelman mukaisesti. Asennussuunnittelu, tuotanto ja myds asennustyo-
maan perustaminen ovat samanaikaisia vaiheita asennusprojektissa. Kun asennussuun-
nittelu on saatu valmiiksi, perustetaan asennustydmaa. Asennustydmaan puitteiden tulee
olla valmiina, kun kuorma saapuu tuotannosta tydmaalle. Kéytanndssa tama tarkoittaa,
ettd kaikki tarvittavat resurssit ovat valmiina. Kun kuorma saapuu tyémaalle, sille suori-
tetaan tarkastus, jolloin havaitaan mahdolliset puutteet. Mikéli kaikki on kunnossa, j&é

kuorma odottamaan asennusta. (Vakkala 17.1.2014, keskustelu.)

Kuljetinjérjestelmén (jalat, kuljetinlohkot, veto- ja taittopédat) asennuksen jalkeen tyo-
maalla tehdéén erilaista pienté tyotd, kuten séhkékomponenttien ja suojaverkkojen asen-
tamista. Asennuksen jélkeen tehtévéé tyota ovat lisdksi muun muassa kuljetinrullastolle
tehtdvat mittojen tarkastamiset ja sdadot. Kun kuljetin on valmis, suoritetaan sahkoistys.
Asennusprojektin tilaajalla voi olla sahkdurakoitsija, joka huolehtii kuljettimen séhkdis-
tyksesta. Pienissd projekteissa myos Paakkolalla voi olla oma urakoitsija kéytettavissa.

Sahkoistys voidaan aloittaa myds jo aikaisesmmin. (Vakkala 14.2.2014, keskustelu.)

Sahkdistyksen jalkeen aloitetaan kuljettimen koekayttd. Téssa vaiheessa kuljetinta sdé-
detdan. Samalla huolehditaan kuljettimen moitteettomasta toiminnasta. Koekayton jal-
keen toteutetaan kayttéonotto, miké tarkoittaa kuljettimen tuotantokdyttdon ottamista.
Asennusprojektin jokaiseen vaiheeseen aina kuorman saapumisesta kayttoonoton toteut-
tamiseen sisaltyy tarkastuksia. Niitd tehdaan jatkuvasti projektin aikana. Tarkastuksista
on sovittu asiakkaan kanssa jo projektin sopimusvaiheessa. Kun kayttodnotto on suori-
tettu, voidaan Kkuljetinjarjestelma luovuttaa asiakkaalle. (Vakkala 14.2.2014, keskuste-
lu.)
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Kokonaisprojektin viimeinen vaihe on projektin paattaminen. Tahéan vaiheeseen kuulu-
vat projektin loppuselvityksen kirjoittaminen sekd palautepalaveri, johon osallistuvat
yrityksen johto, projektitoiminnan johto sek& projektiin osallistuneet keskeiset henkil6t
(osa-alueiden vastuuhenkilot). Palautepalaverissa kdydaan lapi loppuselvitys, jonka

pohjalta pyritaan tulevaisuudessa kehittamaan projekteja. (Berg 17.1.2014, keskustelu.)
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5 DOKUMENTOINNIN JA VARASTOINNIN KEHITTAMINEN

5.1 Lahtotilanne

Opinnaytetyosséa perehdyttiin Paakkola Conveyors Oy:n asennustydmaiden toimintoihin
aikataulujen, lahetystarkastusten ja raportoinnin osalta. Lisaksi selvitettiin asennustyo-
maiden varastoinnin tilanne. Ty6ssd kéytiin myo6s lapi tydmaapaéllikon ja tydnjohtajan
tehtdvia seka tyoskentelyd asennustyémaalla. Opinndytetyodssa tehtavana oli laatia seu-
raavat dokumentit asennustyomaiden kayttoon:

o aikataulupohja,

o l&hetystarkastuslomake Tervolan tehtaalta l&htevalle kuormalle,
e tyOmaapadivékirjapohja,

e 0Ohjeet varastointiin ja

e perehdytysoppaat tydmaapaallikon ja tydnjohtajan tehtavia varten.

Liséksi opinndytetyon aikana toimeksiantoa tarkennettiin ja paadyttiin tekemaan myos
seuraavat dokumentit:

o Excel-taulukko tydkalukonttien siséllon luettelointia varten,
e perehdytyslomake asennustyoémailla tydskentelyé varten ja

¢ riskianalyysipohja suomen-, englannin- ja ruotsinkielisena.

Lahtotilanteessa asennustyomailla ei ollut kdytossa omaa aikataulupohjaa. Asennus-
tyomailla kéytettiin projektipaallikdiden antamia aikatauluja, joiden muoto ja esitystapa
vaihtelivat projektipaéllikdiden kesken. Opinndytetydssa tutustuttiin kahteen aikatau-
luun, jotka olivat olleet kaytdssa erdéssa asennusprojektissa vuosien 2013 ja 2014 aika-
na. Nama aikataulut oli tehty Microsoft Excel -ohjelmalla. Toinen aikataulu oli niin
sanottu budjettimalli, joka sisélsi sekd@ budjetin ettd ennusteen ja lisaksi myds toiden
karkean aikataulun. Toinen malli taas oli tarkempi aikataulu asennustyomaalla tehtévis-

té4 toista sisaltden miehityksen ja paivakohtaiset tyot.

Asennustyomaille haluttiin kuitenkin kayttoon oma aikataulumalli, jolloin aikataulut

pysyisivét rakenteeltaan samanlaisina projektista toiseen. Usein tydmaat ovat saman-
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tyyppisia ja néin aikatauluja voitaisiin kdyttda apuna muun muassa tarjouksen antami-
sessa. Aikataulut toimisivat siis seurannan apuvalineind ja vertailupohjina tulevissa pro-
jekteissa. Niistd myods nahtéisiin asennustydmaalla mahdollisesti ilmenneet virheet ja

samoja virheita pystyttéisiin valttdmaan jatkossa. (Vakkala 14.2.2014, keskustelu.)

Kuljetinjérjestelmén lahtiessé Tervolan tehtaalta kohti asennustydmaata, kuormalle suo-
ritetaan lahetystarkastus. Tarkastuksesta huolehtii asennuspuolen henkild. Lahtétilan-
teessa lahetystarkastuksille ei ollut olemassa yhtendistd dokumentointik&ytantoad. Aikai-
semmin k&ytossa olleen lomakkeen kéyttd oli jadnyt pois syysta tai toisesta ja siksi uu-
delle lomakkeelle oli selva tarve. (Vakkala 14.2.2014, keskustelu.)

Asennustyomaille kaivattiin uuttaa tyémaapaivékirjapohjaa, jonka kautta asennusty6-
mailla tapahtuva raportointi hoidetaan. Aikaisemmin kaytdssé ollut tydmaapaivékirja-
pohja oli késin taytettava, eika siind ollut omaa kohtaa tunneille. Tyomaapaivakirja la-
hetettiin sahkopostin liitteena asennuspééallikélle ja viestiin Kirjattiin my6s tyénjohdon
ja tydémiesten tyomaalla viikon aikana kayttdmat tunnit sekd ennuste seuraavan viikon
tunneista. Kaivattiin sdhkoistd lomaketta, joka olisi helppokéyttdinen ja tallennus tulisi
suoraan Paakkolan asennusprojektien kaytossd olevaan sahkoiseen kansioon, josta se

olisi asennusprojektin henkildiden saatavilla. (Vakkala 14.2.2014, keskustelu.)

Lahtotilanteessa asennustyomailla tapahtuva kuljetinjarjestelman osien ja tyokalujen
varastointi aiheutti turhia kustannuksia. Asennustydmaille tuleville kuormille oli varattu
tilaajalta alue, jonne kuormat purettiin. Kuljetinjarjestelman osia kuitenkin katosi esi-
merkiksi lumen alle ja tdmén jalkeen niité oli vaikea 10ytad, koska aluetta ei pidetty siis-
tind. Erikoistyokalujen sdilytys tapahtui tyokalukonteissa. Tyokalukonttien sisaltd vaih-
teli hieman eri asennustydmailla tarvittavien tyokalujen osalta, mutta asennustyémailla
olevien konttien sisalloisté ei ollut kenelldk&én tarkkaa tietoa. Kontit siirrettiin asennus-
tybmaalta joko suoraan seuraavalle tydmaalle tai Tervolaan odottamaan uudelle asen-
nustydmaalle siirtymistd. Kuorman ja tydkalujen sdilytykseen ja varastointiin kaivat-
tiinkin siis selkedd kaytantod, jonka avulla pystyttéisiin sdastamaan myos kustannuksis-
sa. (Vakkala 14.2.2014, keskustelu.)

Opinnaytetytssd tutustuttiin asennustydomaiden tyomaapééllikdiden ja tyonjohtajien
tehtaviin perehdytysoppaiden tekemisté varten. Samalla kasiteltiin myos yleisesti asen-

nustyomaiden perehdytyksen tilannetta. Paakkola kayttaa tarvittaessa ulkopuolista tyo-
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voimaa tyomaapéaéallikkoina ja tyonjohtajina, mutta heille ei ollut tarjolla kirjallisia oh-
jeistuksia tyohon. Tarve perehdytysoppaille oli olemassa ja suullisen opastuksen liséksi
haluttiin tarjota my0s kirjallista materiaalia. (Vakkala 14.2.2014, keskustelu.)

5.2 Aikataulupohja

Asennustydmaan aikataulupohjan suunnittelun lahtokohtana kaytettiin kahta kayttssé
ollutta aikataulumallia. Toinen aikataulu keskittyi asennusprojektin rahalliseen puoleen
ja siitd nakyi sekd ennuste ettd budjetti asennusprojektille. Aikataulumallista pystyi
my0s katsomaan yhteenvetona resurssitarpeen jokaiselle péivélle. Toinen aikataulumalli
taas keskittyi enemman péivittéisiin toihin ja niiden suunnitteluun. Aikatauluun merkit-
tiin tehtdvan nimi seka alkamis- ja paattymisajankohdat. Lisaksi merkittiin, milloin kul-
jettimen osa saapui tydmaalle ja mahdolliset osien piirustukset. Aikataulumallissa oli
my06s oma kohtansa resursseille: kuinka monta henkiléa tarvitaan péivavuorossa ja yo-
vuorossa. Lisaksi tahdn malliin tuli kaytettdvissa oleva henkiléstd ja milloin henkil6t
ovat toissa asennustydmaalla. Pohjaan my®os kirjattiin ylos, mitd toitd missakin vuorossa

oli tehty ja oliko esiintynyt ongelmia.

Uuden aikataulupohjan suunnittelussa keskityttiin yhdistaméan edella mainittujen kah-
den eri aikataulumallin parhaat puolet. Tavoitteena oli saada aikaan helppokayttdinen ja
yksinkertainen pohja, josta Ioytyvat kaikki asennustydmaan keskeiset tiedot aikataulu-
jen osalta. Haluttiin yhdistaa paivittéisten toiden aikataulu, resurssit seka budjetti ja en-

nuste samaan Microsoft Excel -taulukkoon.

Uusi aikataulupohja (liite 1) muistuttaa ulkoisesti suunnittelun lahtokohtana kaytettyja
aikataulumalleja sek& Microsoft Project -ohjelmaa. Uusi aikataulupohja koostuu kol-
mesta osiosta: aikataulu, resurssit ja budjetti. Aikataulu-osioon tulee itse aikataulu seka
tehtavan nimi, tehtdvanumero, tyénumero seké alkamis- ja paattymispéaivat. Liséksi tau-
lukkoon merkitdan kuljettimen osan toimituspéiva ja piirustus. Myos resurssitarve Kirja-
taan. Toimeksiantaja halusi resurssitarpeeseen tiedon, kuinka monta tuntia tehtavén ar-

vioidaan kestavén seka tuntimaaran viereen tehtdvan keston henkilotyopaivina (pv/hlo).

Asennustydmaan henkilGresurssit tulevat omaan taulukkoon, johon merkitddn numerol-
la yksi (1) tieto, milloin kyseinen henkild on tdissé tydmaalla. Excelin summa-toiminto

laskee automaattisesti jokaiselle pdivélle tyontekijamaarén (tyontekijoiden summa).
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Koko asennustyémaan paivékohtainen tydntekijamaara nakyy pylvasdiagrammina bud-
jetti-osiossa. Budjetti-osiossa on myos taulukot asennusprojektin rahallista tarkkailua
varten. Pohjassa on omat taulukot kuljettimille ja siilolle sekd koko asennusprojektille.
Kuljettimien ja siilon taulukoihin tulee ennuste ja budjetti. Ennusteeseen taytetadan en-
nustettu rahaméaéra tydnjohdolle, asentajille ja vuokramiehille seka nostureille, telineille
ja tyokaluille. Tunteihin (tuntien kustannukset Paakkolalle) ja asennusbudjetin kohdalle
Excel laskee automaattisesti summan. Budjettiin tadytetddn muuten samat kohdat kuin
ennusteeseenkin paitsi, ettei tunteja eritelld, vaan tuntien kokonaiskustannukset merki-

t4an suoraan budjettiin.

Lopuksi Excel laskee kuljettimien ja siilon budjetit yhteen, samoin ennusteet. Kun ko-
konaisbudjetista vahennetd&n kokonaisennuste, saadaan selville, onko asennusprojekti
ylittanyt vai alittanut budjetoidun tavoitteen.

5.3 Lé&hetystarkastuslomake

Lahetystarkastuslomakkeen suunnittelu oli tarkoitus aloittaa vanhan lomakkeen avulla.
Vanhaa lomaketta ei kuitenkaan enéda I0ytynyt, joten aluksi selvitettiin, mita tietoja uu-
teen lahetystarkastuslomakkeeseen halutaan. Léhtokohtana oli, ettd lomake pidetddn
yksinkertaisena ja helppokayttdisend. Lomakkeeseen haluttiin perustiedot (tarkastuspai-
vamaard, tarkastaja, projekti ja kuorma), tilat visuaaliselle tarkastukselle, havaituille
puutteille sekd laatuvirheille ja loppuun tarkastuksen tulos (hyvaksytty/hylatty) seka
tarkastajan allekirjoitus. (Vakkala 14.3.2014, keskustelu.)

Uusi lahetystarkastuslomake (liite 2) tehtiin Paakkolan Word-pohjalle. Lomakkeeseen
sisallytettiin edell& mainitut tiedot. Lomake voidaan tulostaa ja tayttaa kasin tai vaihto-
ehtoisesti sen voi tayttad myos sahkoisesti. Lahetystarkastuksen suorittava henkild Kir-
jaa lomakkeeseen vaaditut tiedot ja laittaa lopuksi rastin joko ruutuun “Hyviksytty” tai
“Hylétty” ja allekirjoittaa lomakkeen. Tamén jdlkeen lomake arkistoidaan mahdollista

mybGhempaa tarvetta varten.

5.4 Tybmaapdivakirja

TyO6maapéivakirjan suunnittelun lahtokohtana kaytettiin vanhaa Paakkolan tydmaapai-

vakirjaa. Tdma tulostettava ja k&sin taytettava tyomaapaivakirjapohja koostui kansileh-
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desta seké jokaiselta tyopéaivalta taytettavasta sivusta. Kansilehdelle tuli paivamaaran ja
tyoviikon lisdksi tyomaapaallikon ja tyonjohtajan allekirjoitukset. Jokaiselta péaivélta
taytettiin oma sivu, jolle kirjattiin tydmaa, asiakas, projektinumero, paivdmaara, tyon-
johtajien, asentajien sek& vuokramiesten lukumaarét ja lisaksi séatiedot. Joka paivé Kir-
joitettiin tydmaan tilanteesta ja kerrottiin seuraavat tiedot: kdynnissé olevat ty6t, kes-
keytyneet tyot ja syyt toiden keskeytymiseen, lisd- ja muutostyot sekd muut asiat ja ti-
laajan ilmoittamat asiat. Loppuun Kirjattiin vield yleiset odotustunnit sek& nosturin odo-

tustunnit.

Vanhan tydmaapaivékirjan todettiin siséltdvan oleelliset tiedot asennustyémaasta. Huo-
noja puolia olivat kuitenkin tayttdminen kasin ja ettei pohjassa ollut omaa kohtaa tunti-
en kaytolle. Uudesta tydmaapaivakirjasta (liite 3) paadyttiin siis tekemaan séhkaoisesti
taytettava ja jatkossa se tallennetaan suoraan sahkoiseen kansioon projektin henkil6iden
saataville. Tydmaapaivakirjaa kirjoitetaan jokaiselta pdivalta tyoviikon ajalta. Edellisen
viikon tyémaapaivékirja tallennetaan edella mainittuun kansioon seuraavan viikon tors-

taihin mennessa.

Tydmaapéivakirjan ylatunnisteeseen tulee perustiedot asennustydmaasta (tydmaa, asia-
kas, projektinumero). Koska tiedot ovat ylatunnisteessa, nakyvat ne jokaisella tydmaa-
paivékirjan sivulla. Nyt perustietoja ei siten tarvitse enad kirjoittaa uudelleen jokaiselle
sivulle. Kansilehdelle kirjataan tunnit viikon ajalta sekd ennuste seuraavan viikon tun-

neista. N&in tunnit saadaan selville heti tydmaapdivakirjan ensimmaiselta sivulta.

Jokaiselle paivakohtaiselle sivulle tdytetddn paivdmaara ja viikonpaiva, saétiedot, henki-
16ston lukuméara ja tuntien kéyttd, tydmaatilanne sekd odotustunnit. S&atiedot kirjataan
rastimalla sopivat vaihtoehdot (pilvinen, puolipilvinen, selked jne.) kyseiselle péivalle.
Néin eri paivien saatiedot ovat yhtendisia ja vertailukelpoisia. Jokaiselta péivalta ilmoi-
tetaan henkildston lukuméaara sekd henkildston tunnit péivan ajalta. Tyomaatilanteeseen
kirjataan samat tiedot kuin vanhassa pohjassa, mutta nyt laatikoihin on mahdollista Kir-
joittaa s&hkoisesti. Tyomaapdivékirjan tayttamisestd asennustydmaalla huolehtii joko

tyomaapaallikko tai tydnjohtaja riippuen siitd, miten he asiasta sopivat.

5.5 Ohjeet varastointiin
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Koska asennustyomaiden varastoinnin tilanne oli kaikin puolin sekava, paadyttiin on-
gelma ratkaisemaan laatimalla ohjeet varastointia varten. Ohjeiden avulla pyritaan var-
mistamaan, ettd jatkossa asennustydomaiden varastoinnin tilanne pysyy hallinnassa.
Asennustyémaiden varastoinnin ohjeet (liite 4) koostuvat seuraavista osista:

e Kkuljettimen osien varastointi,
o tyokalujen kuittauskaytanto,
e varastomiehen tehtavit,

o taulukot tyokalujen kuittauskaytantoa varten.

Ohjeet koottiin yhteen Word-dokumenttiin. Niiden laatimisessa pyrittiin yksinkertaisin
keinoin yhtendistamaan ja selkeyttdmé&an Paakkolan asennustydmaiden varastoinnin
tilannetta. Ohjeissa kerrotaan lyhyesti ja ytimekkaasti, miten tehtaalta tuleva kuorma
(kaytannossa kuljetinjarjestelmén osat) varastoidaan asennustydmaalla. Oleellista varas-
toinnissa on, ettd tavarat jarjestellaan Paakkolalle varatulle alueelle selkeddn jarjestyk-
seen. Aikaisemmasta poiketen nyt varastoalue aidataan ja merkitdan Paakkolan kyltilla,
jolloin my6s muiden firmojen edustajat tietdvét alueen kuuluvan Paakkolalle. Varasto-

mies vastaa jatkossa varastoalueen jarjestyksesté ja siistind pitdmisesté.

Tiedosto sisaltad ohjeet kuittauskaytantoon tydkalukontin tyokalujen lainaamista varten.
Jatkossa tyokalukontteihin laitetaan kansio, joka sisaltdd taulukot tydkalujen lainaami-
seen. Kuittauskaytanto tarkoittaa, ettd kaikki tyokalukontin tyokalut kuuluvat varasto-
miehen valvonnan alaisuuteen. Tydmiehen tullessa lainaamaan erikoistyokalua, tauluk-
koon taytetaan paivays (milloin lainattu), tyokalu (mita lainattu) seka kayttajan allekir-
joitus ja nimenselvennys (kuka lainasi). Kun tydmies palauttaa tyokalun takaisin varas-
tomiehelle, kuittaa varastomies tyokalun palautetuksi omalla allekirjoituksellaan ja péi-
vaykselld. Uuden kaytdnnon avulla pyritddn varmistamaan, ettd tyokalut pysyvét talles-

Sa.

Liséksi ohjeissa kerrotaan varastomiehen tydtehtavistd. Aikaisemmin Paakkolan asen-
nustydmailla ei ole ollut varastomiestd, joten ohjeistus myds varastomiehen tehtévista
tulee tarpeeseen. Ohjeistuksessa kaydaan lapi varastomiehen keskeiset tyGtehtévat asen-
nustydmaalla. Varastomies vastaa kuljettimen osien varastoalueesta ja tydkalukontista
sekd naihin liittyvista tehtavistd, kuten tyokalujen kuittauskaytannosta ja tyokalujen

huolloista. Varastomies myos avustaa tydmaalla.
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Opinndytetytssé paddyttiin tekemé&an varastoinnin ohjeiden lisaksi Excel-taulukko tyo-
kalukonttien siséllon luettelointia varten (liite 5). Koska l&htotilanteessa todettiin tieto-
jen konttien siséalloista olevan puutteellisia, taulukon avulla tdma4 asia korjaantuu jatkos-
sa. Excel-tiedosto koostuu seka taulukosta ettd ohjeista taulukon tayttdmista ja tiedoston
nimedamistd varten. Taulukkoon taytetddn tyokalukontin tiedot eli kontin tunniste ja
asennustyémaa, jossa kontti sijaitsee. Kontin tunnisteella tarkoitetaan Paakkolan kontil-
le antamaa tunnistetta: PC1, PC2, PC3 jne. Lisaksi taulukkoon merkitddn péaivamaara,
jolloin taulukkoa on viimeksi muokattu. Itse taulukkoon tulee tyokalun nimi ja luku-
maard. Tiedosto nimetdan ja tallennetaan ohjeiden mukaisesti, joten jokaisen kontin

paivitetty sisalto on helposti l0ydettavissa.

5.6 Perehdytyslomake ja -oppaat

Asennustydmailla perehdytys toteutettiin suullisesti, joten tarve Kirjalliselle materiaalil-
le oli selva. Alun perin tarkoituksena oli suunnitella perehdytysoppaat tyémaapééllikon
ja tyonjohtajan tehtéville, mutta tyon edetessa paadyttiin kehittdmaan myos yleinen pe-
rehdytyslomake asennustyomaiden kayttoon. Perehdytykseen tutustuttiin Tydsuojelu-
hallinnon sivuston, tyéturvallisuuslain ja tydsopimuslain avulla. Samalla haettiin lisatie-

toa perehdytysoppaita ja -lomaketta varten.

Ensimmaisend suunniteltiin Paakkolan asennustydmaiden kayttoon yleinen perehdytys-
lomake (liite 6). Lomakkeen suunnittelussa hyddynnettiin opinnédytetyon tekijan omia
kokemuksia tyontekijan perehdyttdmisestd sek& erityisesti Tyosuojeluhallinnon sivus-
tolta 16ytyvid lomakkeita liittyen perehdytykseen. Tydsuojeluhallinnon lomakkeisiin oli
koottu perehdytyksessé késiteltavié asioita kuten tyémaaorganisaatio, tydmaan turvalli-
suussaannot, tydmaan suunnitelmat ja olosuhteet. (Tydsuojeluhallinto 2006, hakupdiva
27.2.2014.)

Perehdytyslomakkeen alkuun tulee ensin perehdytettavan henkilén tiedot. Lomaketta
voidaan kayttda sekd uuden tyodntekijan perehdyttdmiseen ettd tyontekijan siirtyessa
uuteen tydtehtavaan. Taman jalkeen lomakkeessa on luettelo perehdytyksessa lapikay-
tavista asioista. Vasemmassa reunassa olevaan sarakkeeseen merkitddn paivamaara,
jolloin kyseinen asia on perehdytetty. Oikeaan reunaan tulee perehdyttajan nimi. Kasi-

teltdvat asiat on jaettu asiakokonaisuuksiin ja otsikoitu yldotsikoilla lomakkeen lukemi-
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sen helpottamiseksi. Kasiteltavat asiakokonaisuudet ovat yritys, organisaatio, tydaika ja
palkkaus, tyoturvallisuus, koulutukset, tydskentely sekd tydmaan esittely. Lomakkeen
loppuun tulee paivamaéra, jolloin perehdytys on saatu valmiiksi, sek& esimiehen ja pe-
rehdytettdvan henkilon allekirjoitukset. Lomakkeessa on lueteltu kaikki asennustyo-

maalla tarpeelliset tiedot, mutta lomaketta sovelletaan tyotehtavakohtaisesti.

Seké tydomaapéaéllikolle etta tyonjohtajalle tehtiin omat perehdytysoppaat (liitteet 7 ja 8).
Molempien oppaiden alkuun laitettiin yleinen perehdytysosuus koskien tydskentelyé
Paakkolan asennustyomailla. Tdma osuus on samanlainen molemmissa perehdytysop-
paissa ja siina kaydaan lyhyesti lapi tyOaika, tuntilaput, tyoturvallisuus ja vaadittavat
koulutukset. Kyseiset asiat valikoituivat mukaan, koska ne ovat keskeisid asioita paivit-
taisen tyonteon kannalta. Apuna kaytettiin myos tydsopimuslakia, jossa kerrotaan tyon-
teon keskeisistd ehdoista. Perehdytysoppaiden yleisessé osuudessa on otettu huomioon
myos tyontekijat (asentajat), koska tyomaapééllikon ja tyonjohtajan on tiedettdva myos
heille kuuluvista asioista, kuten tyontekijoilta vaadittavista koulutuksista. (Tydsopimus-
laki 55/2001 2:4 8.)

Yleisen osion jalkeen tydmaapéaallikon perehdytysoppaassa keskitytadn tyomaapéaalli-
kon tehtaviin, samoin kuin tyonjohtajan perehdytysoppaassa keskitytddn tyénjohtajan
tehtaviin. Oppaissa luetellut tyotehtdvat toimivat runkoina tyémaapééllikon ja tyonjoh-
tajan tehtéville, joissa voi olla eroja tydmaakohtaisesti. Esimerkiksi pienelld asennus-
tyoémaalla ei tarvita tyomaapaallikkod, vaan tyonjohtaja hoitaa kdytanndssa myos tyo-
maapéaallikon tehtavid. Perehdytysoppaissa mainitut tehtdvat muodostavat siis rungon,
jota sovelletaan tydmaakohtaisesti. Jokaisesta tehtdvasté kerrotaan lyhyesti vain keskei-
simmaét asiat. Oppaiden tyostdmisessd apuna kaytettiin tyoturvallisuuslakia, erityisesti
tyonjohtajan tehtdvissa. Tyo6turvallisuuslain mukaan tydnantaja on velvollinen huoleh-
timaan turvallisuudesta ja terveydesta tydssa (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 2:8 §). Téa-

maé pidettiin mielessa oppaita kehitettdessa.

5.7 Riskianalyysipohjat

Opinnaytetyoprosessin aikana toimeksiantoa paatettiin tdydentad riskianalyysipohjien

paivittamiselld. Paakkolalla oli kaytossé erilaisia pohjia riskianalyyseille, mutta asen-

nustydmaalle kaivattiin yhtendistd mallia. Pohjia oli kdyt6ssd suomen-, englannin- ja
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ruotsinkielisena ja uuden riskianalyysipohjan suunnittelun lahtokohtana kaytettiin yhta

mallia, joka oli laadittu englanninkielisena.

Riskilistan tayttdminen kuuluu pakollisena toimenpiteend jokaiselle asennustyémaalle.
Suunnittelun lahtokohtana olleeseen pohjaan Kirjattiin riski, vaaran aiheuttaja ja toi-
menpiteet riskin valttdmiseksi. Liséksi jokainen riski arvioitiin. Esimerkkipohjassa arvi-
ointi perustui riskin todennakdisyyteen ja seuraukseen, jotka molemmat arvioitiin as-
teikolla matala (1), keskinkertainen (2) ja korkea (3). Todennékdisyys ja seuraus kerrot-
tiin keskenddn ja néin saatiin riskin arvo. Perusidea péétettiin sailyttdd pienin muutok-

sin. Myos kielellisesti pohjassa todettiin olevan parantamisen varaa.

Uusi riskianalyysipohja tehtiin siis suomen-, ruotsin- ja englanninkielisen& (liitteet 9, 10
ja 11). Tahan pohjaan merkitdén edellisen pohjan tapaan riski, vaaran aiheuttaja ja toi-
menpiteet, joita tarvitaan riskin/vaaran ehkaisemiseksi/poistamiseksi. Riskin arviointia
muutettiin hieman. Edelleen arvioidaan riskin todenndkdisyys, mutta uuteen pohjaan
laitettiin seurauksen tilalle vakavuus eli, kuinka vakava kyseinen riski on. Asteikko pi-
dettiin samana (matala (1), keskinkertainen (2) ja korkea (3)). Kun todennékdisyydell&
kerrotaan vakavuus, saadaan riskitaso (aikaisemmin nimella riskikartta). Englannin- ja
ruotsinkielisten riskianalyysipohjien kielen oikeellisuuden tarkisti englannin- ja ruotsin-

kielen opettaja.
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6 POHDINTA

Yhtendiset dokumentit ja dokumentointikdytdnnot tulevat helpottamaan Paakkola Con-
veyors Oy:n asennustydmaiden arkea. Myods asennustyomaiden valvonta yksinkertais-
tuu, kun jokaiselta asennustydmaalta saadaan jatkossa samanlaiset dokumentit. Kaikki
asennustyomailla tarvittavat dokumentit keratddn yhteen kansioon, josta ne ldytyvat.
Tamé helpottaa huomattavasti raportointia asennustyomailla. Liséksi epéselvyydet vé-
henevat, kun dokumentointik&ytdnnot ovat yhtendiset.

Jotta tdssa opinndytetydssa tehdyista dokumenteista on todellista hydtya Paakkolan
asennustyomaille, tulee asennustyémaiden henkilostod opastaa dokumenttien kayttoon.
Ei riitd, ettd dokumentit vain tallennetaan séhkoiseen kansioon, vaan henkilostolle on
kerrottava, miten dokumentointi hoidetaan jatkossa. Erityisesti on tiedotettava tydmaa-
paallikoita ja tyonjohtajia. Apuna voidaan kayttaa heille suunnattuja perehdytysoppaita.
Jokaisella asennustyémaan tyomaapaallikolla ja tydnjohtajalla on oltava tieto siitd, mi-
ten yritys haluaa asennustyomaiden dokumentoinnin hoidettavan ja mita dokumentteja
asennustyomailla kaytetadn. Ké&ytdnnossd kuitenkin dokumentoinnista huolehtiminen

jaa jokaisen omalle vastuulle.

Tarkedd on myos ottaa kayttéon varastointia varten laaditut ohjeet, jotta jatkossa varas-
tointi pystytddn hoitamaan ilman turhia lisdkustannuksia. Opinnaytetyon myota jokai-
selle asennustyomaalle toivottavasti nimetdaan varastomies huolehtimaan varastoinnista.
Perehdytys nousee jalleen avainasemaan, koska huolellisella perehdyttamisella varmis-

tetaan varastoinnin hoitaminen ohjeiden mukaisesti.

Opinnadytetytssa kaikki dokumentit tehtiin Microsoft Word - ja Microsoft Excel -
ohjelmilla. Kaikilla asennustyomailla tyoskentelevilld tydmaapéaéllikoilla ja tyonjohtajil-
la sek& asennusprojekteissa mukana olevilla henkil6illa on kaytdssa edelld mainitut oh-
jelmat. Yhtend vaihtoehtona olisi ollut toteuttaa aikataulut Microsoft Project -
ohjelmalla, mika olisi aiheuttanut lisdkustannuksia, koska kaikilla henkiloilld ei ole kéy-
tossd kyseista ohjelmaa. Toisaalta aikataulusta haluttiin helppokayttdinen ja asennus-
tyémailla on aikaisemminkin totuttu kayttdmaan Excelid, joten aikataulun tekeminen

Excelilld onnistui mainiosti.
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Opinnaytetyon aihe oli selked. Toimeksiantajalla oli valmiina toiveet, mita halutaan ja
miksi. Aihe kuitenkin tarkentui vield opinndytetydprosessin aikana. Kaytanngssa opin-
naytety6 toteutettiin keskustelemalla asennusprojekteissa mukana olevien henkil6iden
kanssa sek& tutustumalla vanhoihin dokumenttipohjiin ja aikatauluihin. Toimeksianta-
jalla oli my6s valmiita ideoita, joita lahdettiin jatkojalostamaan. Mukaan otettiin myos

opinndytetyon tekijan ideoita, koskien erityisesti perehdyttdmista.

Kaiken kaikkiaan opinnédytetydprosessi oli mielenkiintoinen. Koska dokumentit suunni-
teltiin todelliselle yritykselle, haluttiin panostaa niiden laatuun ja kaytettdvyyteen. Ta-
voitteena oli alusta lahtien, ettd opinndytetydprosessin aikana tuotetut dokumentit ja
ohjeet otetaan kayttoon. Oli ilahduttavaa kuulla, ettd ndin myds toimitaan. Jo opinnayte-

tyoprosessin aikana aloitettiin muutamien dokumenttien kayttaminen.
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Liite 1. 2(3)
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Liite 1. 3(3)

1

2 |Asennusbudjetti Azennusbudjetti €
3 |Tunnit 86000 94000 Tunnit 115900 130000 £
4 Tyénjohto 40000 Tyénjohto 55000 36100 €
5 Asentajat 27000 Asentajat 38000

6 Yuokramiehet 19000 Vuokramiehet 22900

7 |Nosturit 27500 33000 Mosturit 87000 92000

8 |Telineet 12000 13700 Telineet 15700 16500

9 |Tydkalut 10600 12800 Tyokalut 13200 12000

10

11|

12| Tyontekijat
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Kaikki luvut ovat keksittyja ja niiden avulla havainnollistetaan taulukkojen kéyttoa.
Pylvasdiagrammin tiedot tulevat resurssitaulukosta.
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Liite 2.

LAHETYSTARKASTUS

Projekti:

Pum

Enomma:

Tarkastaja:

Visuaalinen tarkastus:

Havaitut pumtteet:

Laatuvirheet:

Hyvalsytoy:

Hrylétty:

Allekirjoitus
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Liite 3. 1(2)

TYOMAAPATVAKIRIA Tyomaa:
Asiakas:
Projektimmero:

TYOMAAPAIVAKIRJA

| Viikko: |

TUNTIEN KAYTTO ASENNUSTYOMAALLA

“iikon tunnit yhteensa (h) Seuraavan viikon ennuste tunneista (h)
Tyomaapaallikks: Tyomaapaallikko:
Tyonjohtajat: Tyonjohtajat:
Asentajat: Asentajat:
Vuockramiehet: Vuokramiehet:




Liite 3. 2(2)
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TYOMAAPATVAKIRJA Tyomaa:
Asiakas:
Projektinumero:
Pvm:
Viikonpaiva:
SAATIEDOT Limpétila: B
Selked Vesisade Ukkonen
Puolipilvinen Lumisade Tuulinen
P AAKKOI_ A Pilvinen Rintisade Sumu
Henkilgston maira Piivin tunnit vhteensa (h)
Tyo aallikko: Tyomaapaallikka:
Tyonjohtajat: Tyonjohtajat:
Asentajat: Asentajat:
Vuokranuehet: Vuokranuehet:
TYOMAATILANNE
Kivnnissi olevat tvot:
Keskevtvneet tvot (svvt):

Lisi- ja muuntostvot:

Muut asiat ja tilaajan ilmoeittamat asiat:

| Odotustumnit (kpl): |

| Nosturin odotustunnit (kpl): |
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Liite 4. 1(4)

VARASTOINTI

OHJEET VARASTOINTIIN ASENNUSTYOMAATTE

EKULIETTIMEN OSIEN VARASTOINTI

1. Eunorman saapuessa asennustyomaalle voorossa oleva varastomies tarkastaa rahdin,
2. Kuorma puretaan Paaldcolalle varatulle alueelle.
a. Osat janestelldan alueelle positicittain ja merkitisn koyltilla. (Kylttien on erotuttava
sellcedsti varastoalueella.)
3. Paakkolan varastoalue aidataan ja merkitasin Paaldeolan kyltilla
4. Varastomies huclehtii alueen pubtasnapidosta, mm. lumitdistd. Tavaroiden on 1eydyttivd
alueelta ilman ettd etsinuseen kulun turhaa atkaa

Alla olevassa kuvassa on esimerkdn asennustyimaan varastoalueen layoutista. Kuvassa positiot esi-
tetdin rocomalaisin mumeroin Nuoli kuvaa knlluoresttis.

---'
—JL

Euva 1 Varastoalueen layout (esimerlkld)
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Liite 4. 2(4)

VARASTOINTI

TYOKATLUJEN KUITTAUSKAYTANTO

o Jokaisessa kontissa on kansio, joka sisiltia taulukot tydkalujen lainaamiseen (Taulukot 16y-
tyvat timan ohjeistuksen lopusta.)

o Taulukko tiytetdan aina tydkalua lamnattaessa kontista.

¢ Taulukkoon merkitaan paivamadra (milloin lainattu). tyokalu (mita lainattu) sekd kayttijan
allekdrjoitus ja nimenselvennys (kuka lainasi).

o Varastomies antaa kayttdjalle tySkalun allekirjoitusta vastaan.

o Vastun tydkalusta siirtyy kayttajalle. joka on velvollinen palauttamaan tyokalun takaisin va-
rastomiehelle kayton loputtua.

o Kayttdja palauttaa tyokalun varastomiehelle. joka kuittaa palautuksen (allekirjoitus ja pai-
vamaiard, jolloin palautettu) ja aseftaa fyokalun takaisin omalle paikalleen.

o Tyokalut on ehdottomasti sailytettdva kontissa.
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Liite 4. 3(4)

VARASTOINTI

VARASTOMIEHEN TEHTAVAT ASENNUSTYOMAATITA

Warastoalue:

+ FEahdin tarkastaminen knoman saapuessa asennustydmaalle
+  Eunorman purkanunen varastoalueelle
* Varastoalueen jirjestiminen kuntoon
o Alueen aitaaminen
o Alueen merkitseminen Paakkolan kyitilla
+ Varastoalueen siistind pitiminen
o Lnmitydt yms.

Tytkalukontti:
+ TyGkalukontin jarestyisestd huolehtiminen
+ Tyokalnjen Imittanskayvtinndn hoitaminen
o Tydkalujen lnovotulset kuittanskivtinnén mukaisest
+ Tyokaluista hmolehtinninen
o Huollot ja korjaukset
o Sumremmmista korjansten ja huollen tarpeista ilmodtus tydnjohtajalle
+ Kontin tySkaluluettelon vllapito
o Luettelon piivittiminen aina kontin sisdllén muuttuessa
+ Kemuallisten aineiden siilytyisen hoitaminen

Muut tehtévit:
+ Tyokalujen ja esien kuljettaminen tyGpistecile
+ Tyomaalla avostammen
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Liite 4. 4(4)

VARASTOINTI

Paivays:

Tydkaln:

Kayttajan allelirjoitus:

Kayttdjdn nimenselvennys:

Enitattu palauntetulsi:

Varastomiehen allelarjoitus, paivys

Parviys:

Tyékalu:

Kayttdjan allelorjortns:

Kayttd)in mmenselvennys:

Enitattn palantetulsi:

Varastomiehen allelarjoitus, paivays

Parviys:

Tydkalu:

Kayttdjan allelorjoitns:

Kayttd)in mmenselvennys:

Enitattu palantetulcsi:

Varastomiehen allelirjoitus, paiviys

Parviys:

Tyékalu:

Kayttdjan allelonoitns:

Kiyttd)in nimenselvennys:

Enitattn palantetulcsi:

Varastomiehen allelarjoitus, paiviys

Parviys:

Tydkalu:

Kayttajan allekirjoitns:

Eiiyttijin nimenselvennys:

Euitattu palantetulsi:

Varastomiehen allelirjoitus, paiviys
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A B C D E F | & | H | 1
1 Luettelo pdivitetty: pp.kk.vvvv
2
2
a
5 - -
6 1
7 2
8 3
9 4
10 5
1 6
12 7
13 a8
14 a9
15 10
16 11
17 12
18 13
19 14
20 15
21 16
22 17
23 18
24 19
25 20
26 2
27 22
44k ¢ | Tybkalut Ohjeet /¥J
A | B | ¢ | Db | E | F | 6 | H | v | J | kK | L | M | N | ©o | P | a |
_1 |Ohjeet taulukon tiyttdmiseen
=
=2 1 Ty&kalukontin sisilto luetteloidaan taulukkoon.
4| 2 Taulukon yldosaan taytetdan tytkalukontin tiedot:
5 | Kontin tunniste (Esim. PCL, PC2 jne.)
6 | Tydmaa, jossa kontti sijaitsee
7| 3 Mikali kontti ei ole asennustyomaalla, jatetddn asennustytmaan kohta tyhjaksi.
8 | 4 Tiedosto nimetaan seuraavan kaytannon mukaisesti:
9
10 vwvvkkpp_Kontin tunniste_Asennustydmaa |
1Ll
12| jossa VWY vuasi
13 | kk kuukausi
14| op paivd
15| Kontin tunniste Esim. Kontti_PC1 HUOM!  Mikali kontti on Ylipaakkolassa, jatetdan asennustytmaan kohta tyhjaksi.
16 | Asennustydmaa Esim. paikkakunta Talléin tiedoston nimi paattyy kontin tunnisteeseen.
17| Esimerkki tiedoston nimedmisests: 20140218_Kontti_PC1_Paikkakunta
k)
19 | 5 Tiedosto tallennetaan Y-asemalle.
20 | 6 Taulukosta tulostetaan paperiversio tygkalukonttiin.
21| 7 Aina, kun luetteloon tehdddn muutoksia, tiedoston nimess3 oleva paivimaard muutetaan.
22 | Samalla tulostetaan konttiin uusi lista kontin sisallasta.
2
El
Esl
2|
27

W4 b W[ Tyikalut | Ohj e
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Liite 6. 1(2)

Perehdvytyslomake

PEFEHDYTY SLOMAKE

Perehdvtettiviin henkiln tiedot

Ninu:

Puhelinnumero:

Sahkoposti:

Tyitehtiva:

Esimies:

AsenmmstyGmaa:

Uusi tyontekija: [ | Tvontekijén siirtyminen tuteen tyStehtavaan: [ |

Pvm Aihe Perehdyitaja

YRITYS

1. Paakkola Conveyors Oym esittely
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PEREHDYTYSOPAS: TYOMAAPAATTTKEOD

Tvoskentely Paakkolan asennustyimaalla

1. TyBaika Tyaviikko allaa maanantaina ja padttyy lavantaina

Yksi tydvnoro kestdd 12 tuntia.

Paivivuoro alkaa ko 07.00 ja pagttyy kKo 19.00.

Yawvuero alkaa Ko 19.00 ja padttyy seuraavana aamuna ko 07.00.

Vuoorothin sisdltyy kaksi 30 min taukoa.

Pasisdantbisest kaikds vnorot ovat paivivuoroja. Yéwvuoroja jdrjestetssin tarvitta-
essa.

Tyowvnorot stmnnitellaan aikatavlun mulaisests ja mistd voidaan sopia enksesn
tyomaakohtaisesti.

2. Tuntilaput Tyontelajit tayttavit tuntilaput pdivittiin ja tommuttavat tiytetyt tuntilaput tyin-
johtajalle jokaisen tyGpaivin padtteelsi.

Tyonjohtaja ja tyGmaapéallikks tayttavat omat tunnit sihkisest. (Huom. kailkilla
tyomailla sihkdinen tuntien tiyttdminen ei ole mahdollista. tallom kivtetdsn pa-
perisia tuntilappuja.)

3. Tydturvalli- | Henkildsuojaimet
sous ¢ Suojavaattest
+ Kypari

¢ Turvajalkineet
+ Suojahanskat
+ Suojalasit

+ FKuulosnojaimet

Ensiapuviilineet
Ensiapuvilineet loytyvit sosiaalitiloista. TyGnjohto vastaa enstapuvilineists.

Ensisamnmitnsvilnest
Ensisammmitusvilineet kulkevat tydkalujen mulana ja ne vieddsn aina tyékohtee-
seen Tilaajalla on yleensd omat s&innSkset ensisamnmmsvilineiden kavitod var-

ten
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Toiminta onnettomuustilanteessa

Onnettomumustilanteessa toimitaan tilaajan ohjeiden mukaisesti. TyStapaturmien
kohdalla tapahtuneesta ilmoitetaan valittdmasti tydnjohtajalle. joka kirjaa tapauk-
sen Paakkolan omalle tutkintaraporttipohjalle.

4. Vaadittavat
koulutukset

Tyomaapaallikks ja tyonjohtaja
o EAl-kortti
o tydturvallisuuskortti
o tulitydkortti
¢ tilaajan omat turvallisuuskoulutukset

Tyontekijit:
o tyoturvallisuuskortt
o tulitydkortti
¢ tilaajan omat turvallisuuskoulutukset

Tyomaapaillikon tehtavit

Tydmaapaallikkd tydskentelee Paakkola Conveyors Oy:n asennustyomaalla. Tydmaapaallikko vas-
taa asennustydomaan kaikista toiminnoista. huolehtii raportoinnista ja osallistuu sekd tilaajan etta
Paakkolan palaverethin. Alla luetellaan tehtivat, jotka toimivat runkona tydmaapaallikdlle. Tehtavit
voivat erota toisistaan asennustydomaittain riippuen mm. tyomaan koosta.

1. Palaverit

Tilaajan palaverit
Tyomaapaallikico osallistuu tilaajan palavereihin Paakkolan asennustyomaan
edustajana. Palaverikiytinndista sovitaan tarkemmin tilaajakohtaisesti.

Projektipalaveri

Tyomaapaallikkd osallistuu viikoittain pidettavaan Paakkolan projektipalaveriin.
Tyomaapaallikon osuus projektipalaverissa on tyomaan tilanteesta tiedottaminen
(mm. edistyminen. aikataulu. poikkeamat. tulevat tehtavit tydmaalla).

2. Raportointi

Tyomaapaallikko hoitaa paivittdista raportointia tilaajan kanssa sovitun kdytan-
n6n mukaisesti.

Suomessa asennustydmaalla taytetian Ramu-lomaketta. Tydmaapaallikks ja tyon-
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johtaja sopivat keskendan lomakkeen tayttamisesta.

Jokaisella Paakkolan asennustydmaalla tiytetadn Paakkolan omaa fyémaapaiva-
Iarjaa. Paivikirjaa taytetadn jokaiselta paivilta. Tyomaapaillikkod ja tyonjohtaja
sopivat keskenddn tydmaapaivakirjan tayttamisestd. Edellisen viikon tydmaapai-
vikirja tallennetaan Y-asemalle seuraavan viikon torstathin mennessa.

Naiden lisaksi tyomaapaallikkd seuraa asennustyomaan budjettia ja talouspuolta
muutenkin seka raportoi eteenpiin projektipaallikolle. Tyomaapaallikko myds
seuraa kaytannon asioita ja nostaa ongelmat esille sekid pyrkii kehittamaan on-
gelmiin ratkaisuja.

3. TySmaan

valvonta

Tyomaapaallikon valvonnan alaisuuteen kuuluvat:
e asennustydomaan toiminta
o asennuksen eteneminen
o aikataulu ja sen toteutuminen
¢ asennustyomaan taloudellinen tilanne
o tyontekijat ja tydjohtaja(t)

4. Hankinnat

Tyomaapaallikko vastaa asennustydmaan hankinnoista. Hankinnat on hyvaksy-
tettavd joko projektipaallikolla (projektin hankinnat) tai asennuspaallikolla (asen-
nuspuolen hankinnat).

Hankintoja varten taytetaan hankintachdotuslomake. johon tarvitaan talouspuo-
lelta hyvaksynta.

5. Alihankinta

Tyomaapaallikks huolehtii asennustyomaalle tarvittavan miehistdn. Alihankin-

nasta vastaa joko tydmaapaallikkd itse tai asennuspaallikks. Tyomaapaallikkd
kuittaa laskut. joita koifuu alihankinnalla kaytettavasta miehistosta.
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PEREHDYTYSOPAS: TYONJOHTATA

Tviskentely Paalklkolan asennustyomaalla

1. TyGaika TyGwviklo allaa maanantaina ja péittyy lanantaina.
Yhsi tySvuoro kestdd 12 tuntia.
Parvivoero alkaa klo 07.00 ja paittyy kle 19.00.
Yéwmoro alkaa klo 19.00 ja padttyy sevraavana aamuna ko 07.00.
Vuoroihin sisdltyy kaksi 30 min tankoa.
Padsaanttisest kaikdd vnorot ovat piivivnoroja. Yowvuoroja jarjestetdin tarvitta-
essa.
TyGwvuoroet sunanitellaan atkatanlun mmlcaisesti ja nistd voidaan sopia eriksesn
tyomaakohtaisesti.

2. Tuntilaput Tyontekijit tayttivit tuntilaput paivittiin ja toimittavat thytetyt funtilaput tydn-
johtajalle jokaisen tySpaivin paatteeksi
Tyonjohtaja ja tydmaapaallildes tayttavat omat tunmit sihkdisests (Huom kaikilla
tyomailla shk&inen tuntien tayttdminen ei ole mahdollista, t3ll5in kdvtetidn un-
tilappuja.)

3. Tybturvalli- | Henkildsuojaimet

SIS * Suojavaatteet

« Kypird

¢  Turvajallineet
¢ Suojahanslat
s Suojalasit

s FKimlosnojaimet

Ensiapuvilineet
Ensiapuvilineet 15vtyvit sosiaalitiloista. Tyonjohto vastaa ensiapuvilineisti.

Ensisammutusvilineet
Ensisammutusvilineet lmllevat tySkalujen mukana ja ne viedisn aina tySlkohtee-
seen Tilaajalla on yleensd omat sdinndkset ensisammutnsvilineiden kivitsd var-

ten
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Toiminta conetiomunstilanteessa

Onnettomumstilanteessa toimitaan tilaajan objeiden mukaisesti. TyGtapaturmien
kohdalla tapahtuneesta ilmedtetaan vilittdmdsti tySnjohtajalle, joka kirjaa tapank-
sen Paaldcolan omalle tutkintaraporttipohjalle.

4. Vaadittavat
koulutukset

Tvomaapaallithkd ja tydnjohtaja
¢« EAl-kortti
¢ tySturvallisunskortti
s mulityGkortti
« tilaajan omat tervallisvnskonlntkset

Tyontekijit:
¢ tydturvallisouskortt
o tulitySkeortti
¢ tilaajan omat tervallisuuskonlkset

Tvinjohtajan tehtdvit

Tydmyehtaja tydskentelee Paakkola Conveyors Oy:n asennmstydmaalla ja hoitaa tydmaan paivittiis-
td johtamista. TyGnjohtaja toimii asennustydmaan tySatelajdiden esimichend. Alla uetellaan tehtd-
vit, jotka toimivat minkona tydnjohtajalle. Tehtdvit voivat erota toisistaan asennustydmaittain riip-
puen mm tydmasn koosta.

1. Téiden

sunnmitteln

Tvonjohtaja sunnnitteles asenmistydmaalla tehtdvit paivittiiset tyGt asennustyd-
maan aikatanlna apunaan kiyttien Ailatanlussa esitetdin paivikohtaiset tybt,
jotka tulee saada tehdviesi aikatavlon mmlaisesti.

Tyonjohtaja jakaa tydt tyontekijbille. Jokaisen piivin/ vnoron alussa voidaan jér-
jestdd esim  tydntelnjdiden ja tydnjohtajan kesken kolooontuminen. jossa kivdiin

lapi koyseisen pAivin vuoron tydt.

2. Tyontekijoi-

Tvonjohtaja ohjeistaa tyGnteldjGitd telemsn tyit cdkein ja turvallisesti.

den ohjetstus
3. Tyonteldjdi- | Tyonjohtaja valvoo tytnteldjditd sekd tarkdoailes tySvmparistdd, tydvhteistn tilaa
den valvonta ja tyStapojen turvallisuutta.
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4. Asennustdi-
den etenenuisen

valvonta

Tvénjohtaja valvoo, ettd tydt eteneviit atkatanhin mukaisesti asennustyémaalla.

Tagrvittaessa tydnjohtaja jirjestdd ylitditd. Y1itSistd ilmoitetaan tybmaapdillik-slle
ja tapauskohtaisests myds projeltipadllikille.

5. Laadunval-

vonta

Tyinjohtaja kiy 15pi laatuongelmat tySmazparvilinassa (kohia 7)) ja tekee tarvt-

tavat toimenpiteet ongelmien korjaamisekss.

Tyonjohtaja kiertds asenmmstyomaalla ja tarkastaa tySoteldjSiden tyon tuloksen
seka punthom epdkohtiin.

6. Tydturvalli-

sunE

Tyonjohtaja huolehtii, ettd kaikilla tyonteldjGilld on voimassa olevat tySturvalli-
sunskortit ja tmlitydkortit. Tarvittaessa tyGjohtaja huolehtii kurssien jarjestdmises-
td omalle henkildstélle.

Lisgksi jokaisella tySnteki)dlld tulee olla Eytyns tilaajan omat furvallissmskoulu-
tulcset.

Tyonjohtaja valvoo vaadittujen suojavamsteiden kayitod ja lmolehtii, ettd tyGmte-
kajit tydskentelevit turvallisesti ja ohyeiden mukaisesti.

7. Raportointi

Suomessa jokaisella asennustySmaalla tiyvtetddn Ratu-lomaketfa. Tyomaapaallik-
ki ja tyGnjohtaja sopivat keskendin lomakkeen tiyitamisesti.

Jokaisella Paaklolan asennustySmaalla tiytetiin Paaldoolan omaa fyémaapdivd-
irjaa. Paivikirjaa taytetdin jokaiselta paiviltd. Tyémaapdillildes ja tydnjohtaja
sopivat keskendiin tyimaapiivikinan tiyitimisesti. Edellisen vitkon tvGmaapdi-
vikirja tallennetaan Y-asemalle senraavan vitkon torstathin mennessi.

8. Tuntien

tarkastanunen

Tyonjohtaja tarkastaa tySnteldjSiden tunnit ja kuittaa tuntilaput paivittdin. Tiedot
tunneista 1ahetetdn asennuspaillikdlle sdhkdpostin vilitylselld ja allmperdiset
tuntilaput totmatetaan myGhemnun Tilikatkon sopivasts satfuessa tuntilaput voi-
daan toimittaa heti asennuspaillikdlle.

Tuntien knittaamiselle on tirked varata aikaa paivittiin. Edellisen piivin tunnit

voi knitata heti seuraavan pHivED aammna.
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Todennikdisyvys | Vakavuus Riskitaso (T X V) | ASENNUSTYOMAAN RISKILISTA Pvm:

1. Matala 1. Matala 1-3 = Hyvaksyttavi | Kohde/Projekti (Liite

2. Keskinkertai- | 2. Keskinkertai- 4-6 = Kohtuullinen | Tekija:

nen nen 9 = Sietimaton Sivu 1(1)
mu 3 Korkea 3 Korkea
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Sannolikhet

1.Lag
2. Medel
3. Hog

Allvarsgrad
1.Lag

2. Medel

3. Hog

Risknivi (S X A)
1-3 = Acceptabel
4-6 = Moderat

9 = Outhéirdlig

RISKLISTA
MailProjekt:
Forfattare:

Datum’
(Appendix X)

Sida 1(1)
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Probability

1. Low
2. Medium

3 High

Seriousness

1. Low
2 Medium

3 High

Risk Level (P X 5)

1-3 = Acceptable
4-6 = Moderate
0 =TUnbearable

INSTALLATION RISK LIST
Target/Project:
Author:

Analysis date:
(Appendix X)

Page 1(1)




