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Opinnaytetyo toteutettiin kehittamistyona. Tyon kehittamistehtava ja paatavoite oli kehittaa
toimeksiantajayrityksen projektinhallintaa tuottamalla sen turvatekniikan huolto-
organisaatiolle dokumentoinnin malli pieniin turvatekniikan toimitusprojekteihin. Tavoitteena
oli, etta mallista saadaan projekti- ja huoltopaallikoille helppo, joustava ja asiakaslisaarvoa
tuottava tyokalu. Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Avarn Security Oy, joka on suuri
suomalainen turvallisuusalan yritys. Avarn Securityn palveluvalikoimaan kuuluu muun muassa

halytyskeskuspalvelut, turvallisuusteknologia, turvallisuuspalvelut seka rahankasittely.

Tutkimuksen teoreettinen viitekehys painottui projektinhallintaan, dokumentoinninhallintaan
seka turvatekniikan toimitusprojekteihin. Tietoperustana kaytettiin aiheeseen liittyvia
kasikirjoja, standardeja seka muita kirjallisia tuotoksia. Lahdekirjallisuuden lisaksi
tutkimusmenetelmina kaytettiin teemahaastatteluja seka avointa haastattelua.

Haastatteluita pidettiin seka yrityksen sisaisesti etta myos ulkopuolisille.

Tutkimustuloksien analysoinnin jalkeen Avarn Security Oy:lle syntyi opinnaytetyon tuotoksena
uusi dokumentoinnin malli sen tuottamiin turvatekniikan pienprojekteihin. Dokumentoinnin
mallista tuli muodoltaan projektikansio. Tarkoitus on saada dokumentoinnin malli
tulevaisuudessa kayttoon maanlaajuisesti koko yrityksen huolto-organisaatioon.
Kehittamistehtavan tavoitteet saavutettiin ja toimintatutkimuksen tuotos on jo otettu
kayttoon paakaupunkiseudun pienprojekteissa. Dokumentoinnin mallin lisaksi
tutkimustuloksena syntyi paljon yrityksen liiketoimintaan vaikuttavia kehittamisehdotuksia,

jotka myoskin aiotaan jalkauttaa tyonjohdolle.
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This Bachelor’s thesis was a development work. The main objective of it was to develop a
documentation model for Avarn Security, providing flexibility and additional value for smaller
projects executed by the maintenance department of Avarn Security. The main focus of this
model is to simplify the process of documentation, providing assistance for the chiefs of
maintenance. The thesis is commissioned by Avarn Security LTD, a large Finnish company
operating in the Security industry. The main services Avarn provides include for example
emergency centre services, security technology and cash solutions for safe handling of

monetary assets.

The theoretical frame of reference for this study focuses on project management,
documentation management and delivery projects of security technology. Multiple manuals,
standards and articles were used as points of reference. Besides the literature review,
focused and open interviews were conducted. The interviews were held both internally within

Avarn Security and outside the organization.

After analyzing the results of this study, a documentation model was presented for Avarn
Security. This model is aimed at simplifying smaller projects that provide security technology.
The final product is a project folder, which will be implemented throughout the maintenance
organization of Avarn Security in Finland. The model has already been used in small projects
within the Helsinki region, and the feedback has been positive, solidifying the usefulness of
this study. As a side product, a multitude of additional information was processed, yielding to

development propositions which will be implemented in the future.

Keywords: Documentation, Project management, Security technology
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1 Johdanto

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Avarn Security Oy, jonka palveluvalikoimaan kuuluu
muun muassa halytyskeskuspalvelut, turvallisuusteknologia, turvallisuuspalvelut seka
rahankasittely. Tyon taustalla on Avarnin toimeksianto kehittaa yrityksen projektinhallintaa
pienissa turvatekniikan toimitusprojekteissa, joiden parissa itsekin tyoskentelin
opinnaytetyota tehdessani. Tyo toteutettiin toimintatutkimuksena, jonka paamaarana oli
kerata tietoa projektinhallinnasta seka selvittaa, minkalainen toimintatutkimuksen

lopputuloksena syntynyt dokumentoinnin malli tulisi olla.

Kehittamistyon paatavoitteena oli kehittaa toimeksiantajayritykselle pienien
toimitusprojektien dokumentoinnin malli. Tavoitteena oli, etta mallista saadaan helppo,
joustava ja asiakaslisaarvoa tuottava. Dokumentoinnin mallin muodoksi valikoitui sahkoinen
projektikansio. Dokumentaation hallinnan kehittamisessa on otettu huomioon aiheeseen
liittyvat standardit ja yrityksen asiakkaiden seka yrityksen sisaiset laatuvaatimukset.
Tarkoitus on saada dokumentoinnin malli tulevaisuudessa kayttoon maanlaajuisesti koko
yritykseen. Avarn Security Oy toimii alueorganisaatiomallilla, joka tuo tulevaisuudessa omat

haasteensa dokumentaation standardisoimisessa koko yritykselle.

Keskeinen idea oli tuottaa dokumentoinnin malli, mita kayttamalla projektien aikana, siita on
hyotya toimeksiantajayrityksen asiakkaille, huoltoliiketoiminnalle seka ennen kaikkea itse
projektipaallikoille. Malli tulee toimimaan hyvana apuna projektipaallikoille kaynnissa olevien
projektien hallinnassa seka niiden paattamisessa. Huoltoliiketoiminnan kannalta hyoty tulee
nakymaan esimerkiksi siina, etta asiakkaan turvatekniikkajarjestelmia kyetaan huoltamaan ja
muokkaamaan projektin tuotantovaiheen aikana tehtya dokumentaatiota hyvaksi kayttaen
ilman, etta alkuperaiseen projektitiimiin ollaan yhteydessa. Asiakaslisaarvoa malli tulee
tuottamaan esimerkiksi siina, kun toimeksiantajayritys kykenee nayttamaan asiakkaalleen, jo
ennen projektia, minkalaista dokumentaatiota se tulee tuottamaan. Malli tulee olemaan myos

projektin asentajalle hyodyksi esimerkiksi jarjestelmien loppukayttoonotoissa.

Tyosta rajattiin pois yrityksen suuret turvatekniikkaprojektit ja keskityttiin pienprojekteihin.
Lisaksi tyosta on rajattu pois paloilmoitinjarjestelmien dokumentointiin liittyvat lakisaateiset
vaatimukset. Tyossa tarkastellaan projektien myyntia, suunnittelua, kaynnistysta,
tuotantovaihetta seka asiakaspalvelua. Nakokulma painottuu projektien dokumentointiin.
Tarkastelu tapahtuu Avarnin turvallisuusteknologiaosaston seka sen asiakkaiden

nakokulmasta.

Aihe liittyy opiskeltavaan ammattialaani yritysturvallisuuden ja tarkemmin toimitila- ja

kiinteistoturvallisuuden kautta, joka on esimerkiksi Elinkeinoelaman keskusliiton kehittaman



yritysturvallisuusmallin yksi yhdeksasta osa-alueesta. Kiinteisto- ja toimitilaturvallisuus on

yksi kantavista voimista yrityksien liiketoiminnan jatkuvuuden kannalta.

2 Toimintaymparisto

Opinnaytetyon toimintaymparistona toimii tarkemmin projektitoiminnan ja projektinhallinnan
lisaksi kiinteisto- ja toimitilaturvallisuus, turvatekniikka seka toimeksiantajayrityksen Avarnin
tuottamat palvelut. Seuraavissa kappaleissa tulen avaamaan edella mainitut kasitteet. Niiden

ymmartaminen on tarkeaa kehityshankkeen teoreettisen viitekehyksen kannalta.
2.1 Kohdeorganisaatio

Opinnaytetyon kohdeorganisaatio ja tilaaja on nimeltaan Avarn Security Oy. Yritys on osa
pohjoismaista Avarn Security Groupia, joka tuottaa turvallisuuspalveluja ja
turvallisuusteknologiaa Suomen lisaksi Ruotsissa ja Norjassa. Avarn Securityn liikeidea on olla
tayden palvelun turvallisuusyhtio, jonka sitoutumisella, osaamisella ja innovatiivisella
ajattelutavalla yritys pyrkii vahvistamaan sen asiakkaiden turvallisuutta ja kilpailukykya.
Avarn Security Oy:n liikevaihto oli Fonectan Finderin mukaan vuonna 2019 130,7 miljoonaa
euroa ja Avarnin verkkosivujen mukaan henkilostomaara noin 4 000 tyontekijaa. Yrityksen
toimialana toimii turvallisuusala. Tarkemmin yrityksen tarjoamat toiminnot sijoittuvat
fyysiseen turvallisuuteen, kiinteisto- ja toimitilaturvallisuuteen, halytyskeskustoimintaan seka
rahankasittelyyn. Avarn Security Oy tarjoaa lukuisia erilaisia tuotteita ja palveluita.
Paakategoriat tuotteilla ja palveluilla ovat turvallisuuspalvelut, halytyskeskuspalvelut,

rahankasittelypalvelut seka turvatekniikka.

Turvallisuuspalvelut ovat asiakaspalveluhenkisia turvallisuuden ammattilaisten suorittamia
palveluita, joilla pyritaan saamaan turvalliset ja viihtyisat tilat seka tapahtumat yrityksen
asiakkaille. Turvallisuuspalvelut pitavat sisallaan vartiointipalvelut, tapahtumaturvapalvelut,
kuten esimerkiksi jarjestyksenvalvontapalvelu seka erilaiset turvallisuuden
asiantuntijapalvelut. Avarn Securityn halytyskeskus valvoo sen asiakkaiden tiloja, jarjestelmia
ja laitteita ympari vuorokauden. Halytyskeskuspalveluihin kuuluvat valvonta, etapalvelut,
turvaverkkopalvelut ja tapahtumailmoitusjarjestelmat. Rahankasittelypalveluihin kuuluvat
myos arvokuljetuspalvelut seka erilaiset sailopalvelut. Turvatekniikan palvelut pitavat
sisallaan erilaisten turvatekniikkajarjestelmien suunnittelun, toteuttamisen ja niiden

yllapidon. Tyoskentelen itse, opinnaytetyota tehdessani, organisaatiotasolla talla osastolla.
2.2  Kiinteisto- ja toimitilaturvallisuus

Kiinteisto- ja toimitilaturvallisuuden tavoite on riskiarvioihin perustuen suojata

organisaatioiden toimipaikkoja ja -tiloja. Tavoitteena on myos estaa organisaatiolle



arvokkaan tiedon tai materiaalin anastaminen seka turvallisen ja hairiottoman tyoskentely- ja

asiointiympariston luominen (Elinkeinoelaman keskusliitto 2016, 6). Kiinteisto- ja toimi-

tilaturvallisuus koostuu elinkeinoelaman yritysturvallisuusmallin mukaan alla olevassa

taulukossa esitellyista asioista. Sinisella korostetut asiat ovat oleellisia opinnaytetyon

kehityshankkeen kannalta.

1) Toimitilojen

turvallisuusluokittelu

ja

luokituksenmukainen
suojaaminen

Turvallisuusvyohykkeiden

luominen

Kehasuojausperiaatteen

hyodyntaminen

2) Rakenteellinen

turvallisuus

Ympariston
turvallisuussuunnittelu
(sijainti, pysakointi,

lastaus ja purku)

Aitojen, porttien,
ajoesteiden ja
valaistuksen

kayttomahdollisuudet

Lukitus ja
avainhallinta-

menettelyt

Murtosuojaus ja

turvallisuusrakenteet

Arvosailytysyksikot
Kiinteistotekniikka
Vaestonsuojelu
Esteettomyys

3) Turvallisuus-

valvonta

Tekninen
turvallisuusvalvonta
(kulunvalvonta-,

rikosilmoitin ja

kameravalvontajarje

stelmat)

Henkiloston,
vierailijoiden ja
ajoneuvojen ohjaus

alueella ja tiloissa

Vartiointi ja

valvomotoiminta

Kokous- ja
neuvottelutilojen

turvallisuus

4) Sopimushallinta

Ulkoistaminen ja
palveluostot

Yllapito- ja
huoltosopimukset,

tarkastukset

Rakennus- ja

kunnostushankkeet

Vastuukysymykset ja

vakuuttaminen

Taulukko 1: Kiinteisto- ja toimitilaturvallisuus (Elinkeinoelaman keskusliitto 2016)

Kiinteisto- ja toimitilaturvallisuus on yksi oleellisimmista yritysturvallisuuden osa-alueista.

Yritysten tilojen turvallisuuden suojaaminen on perusta muun liiketoiminnan toimintojen

suojaamiselle. Yritysten toimitilat kattavat, yrityksesta riippuen, yhdesta huoneesta aina

useisiin kiinteistoihin asti. Taulukossa mainituilla suojauskeinoilla pyritaan siis vaikuttamaan

sithen, kenella on oikeus oleskella kyseissa tiloissa seka siihen, etta tiloissa pidettava




omaisuus ja henkilosto on suojattu asianmukaisella tavalla. Tilojen turvallisuuden asian
mukaiseen suojaamiseen kaytetaan apuna niiden tarkeysluokittelua. Tilojen
tarkeysluokittelun tarkastelun jalkeen yrityksen tulisi ottaa huomioon niin kutsuttu
kerroksittainen suojaaminen (Miettinen 2002, 91-96.) Kerroksittaisen suojaamisen periaate on

esitelty yksinkertaisuudessaan alla olevassa kuviossa.

Aluesuojaus

Esim. yrityksen tontti

Kuorisuojaus

Esim. yrityksen kiinteisto

Tilasuojaus

Esim. kyseisen kiinteiston tietty huone

Kuvio 1: Kerroksittainen suojaaminen (Miettinen 2002, 95)

Kiinteisto- ja toimitilaturvallisuuden toteutuskeinoista oleellisimpia kerroksittaisen
suojaamisen lisaksi ovat rakenteellinen suojaus ja turvallisuusvalvonta. Rakenteellisen
suojauksen piiriin kuuluvat esimerkiksi aidat, seinat, ovet seka avainhallinta ja lukitukset.
Turvallisuusvalvonta kokonaisuudessaan pitaa sisallaan kaikkea, mita opinnaytetyon
toimeksiantaja Avarn Security Oy tuottaa asiakkailleen. Turvallisuusvalvontaa ovat siis
esimerkiksi kulunvalvonta, rikosilmoitinjarjestelmat, kameravalvonta ja vartiointi. (Miettinen
2002, 97-99.)

Kiinteisto- ja toimitilaturvallisuuteen liittyvia lakeja ovat muun muassa laki yksityisyyden
suojasta tyoelamassa, laki yksityisista turvallisuuspalveluista, rikoslaki ja henkilotietolaki.

Kyseiset lait vaikuttavat osaltaan myos toimeksiantajayrityksen dokumentoinnin hallintaan.

2.3 Turvatekniikka

Turvatekniikka tai turvallisuusteknologia yritysturvallisuuden toimintaymparistossa tarkoittaa

teknisia jarjestelmia ja laitteita, joilla pyritaan suojaamaan organisaatiossa tyoskentelevia tai
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asioivia ihmisia, tietoa ja omaisuutta. Keskityn opinnaytetyossa jarjestelmiin, joita Avarn
Security tuottaa eli rikosilmoitinjarjestelmiin, valvontakamerajarjestelmiin,
kulunvalvontajarjestelmiin seka palonilmaisujarjestelmiin. Seuraavissa kappaleissa avataan
paapiirteittain kyseiset jarjestelmat. Tarkempaa ja syvallisempaa tietoa jarjestelmista saa

esimerkiksi lukemalla aiheeseen liittyvia ST-kasikirjoja.

Rikosilmoitinjarjestelmat tai murtohalytysjarjestelmat ovat teknisia jarjestelmia, joiden
paatarkoitus on ilmaista tapahtunut tai mahdollisesti tulevaisuudessa tapahtuva rikos.
Tyypillisin rikosilmoitinjarjestelman tehtava on havaita murtautuminen tiettyyn tilaan tai
kiinteistoon ja aiheuttaa siita halytys tiedonsiirtolaitteen avulla vartiointiliikkeen
halytyskeskukseen, poliisille tai esimerkiksi tilan omistajan puhelimeen. Jarjestelma pyrkii
havaitsemaan murtautumisen erilaisilla ilmaisimilla, jotka liitetaan rikosilmoitin keskukseen.
Tyypillisimpia ilmaisimia ovat esimerkiksi lilketunnistimet ja oviin asennettavat
magneettikoskettimet. Jarjestelmiin voidaan asentaa myos muita ilmaisimia, kuten
savuilmaisimia. (Finanssiala 2017.) Rikosilmoitinjarjestelmilla, kuten kaikella muulla
turvatekniikalla, on myos suuri rikoksia ennalta ehkaiseva vaikutus. Kaikista ennalta

ehkaisevin vaikutus on kuitenkin kameravalvonnalla.

Valvontakamerajarjestelmat ovat teknisia jarjestelmia, jotka tyypillisimmin koostuvat
tietysta maarasta kameroita seka palvelimesta. Nykyajan IP-kamerat kayttavat
sahkonsyotossaan Poe-tekniikkaa (Power over ethernet). Valvontakamerajarjestelmia on
erilaisia. Tallentavia valvontakamerajarjestelmia, jotka vaativat laitteen kuvan
tallentamiseen eli tallentimen, ja jarjestelmia, joita kaytetaan vain livekamerakuvien
nayttamiseen ja tarkkailuun. Suurimmissa jarjestelmissa kameroiden kuva tallentuu ja
livekuvaa seurataan jatkuvasti esimerkiksi vartijoiden toimesta. Kameratyyppeja on nykyaan
valtavasti erilaisia ja ne valitaan aina tilanteeseen sopivaksi. Valvontakamerajarjestelmien
tehtava on valvoa omaisuutta seka ihmisia. Sen toinen tarkea tehtava on tallentaa
kameroiden tuottamaa kuvaa. Tallenteita voidaan myohemmin kayttaa esimerkiksi poliisin
toimesta rikosten todentamiseen. (Arenius ym. 2020, 10.) Valvontakamerajarjestelmia
voidaan integroida muihin turvatekniikkajarjestelmiin, kuten esimerkiksi
kulunvalvontajarjestelmiin (Arenius ym. 2020, 10), jolloin kamerassa oleva rekisterikilven

tunnistus tai kasvojen tunnistus antaa kaskyn portin tai oven avaamiseen.

Kulunvalvontajarjestelmat ovat niin ikaan eri komponenteista koostuvia heikkovirralla
toimivia teknisia jarjestelmia. Kulunvalvontajarjestelmat jaetaan kahteen ryhmaan keskus- ja
kenttalaitteisiin (Syvalahti, Hovinen, Korkeavuori, Kauppi & Arenius 2016, 33). Tyypillisimmat
kenttalaitteet, mitka ovat taysin nakyvilla kaikille, ovat lukijat. Lukijat ovat kulunvalvotuissa
ovissa tai niiden valittomassa laheisyydessa olevia laitteita, jotka lukevat kulkutunnisteiden
kayttamaa tekniikkaa. Yleisin kaytettava tunnistustekniikka on RFID (Radio Frequency

Identification). Mikali henkilolla, joka nayttaa kulkutunnistettaan lukijaan, on kulkuoikeus
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kyseisesta ovesta, ovi avautuu. Kulunvalvontajarjestelmien tehtava on vaikuttaa siihen,
kenella on oikeus asioida tietyissa tiloissa, ja kenella ei. Kulunvalvonnalla pystytaan myos
seuraamaan sita, kuka on kulkenut tietyista ovista tai mista kaikista ovista joku tietty henkilo
on kulkenut. Kulunvalvontalokien lapikaynti voi myoskin olla yksi osa rikostutkintaa
kameravalvonnan tallenteiden lisaksi. Yksi merkittava hyoty kulunvalvontajarjestelmissa on
se, etta eri henkiloille voidaan antaa erilaisia kulkuoikeuksia tai vaikka lakkauttaa ne
kokonaan, mikali esimerkiksi kulkutunniste katoaa. Kulkutunnisteen joutuminen vaariin kasiin

ei siis ole yhta suuri riski kuin perinteisen kovan avaimen. (Syvalahti ym. 2016.)

Palonilmaisujarjestelmien tarkoitus on havaita ja halyttaa tulipalosta tai sen vaarasta.
Palonilmaisujarjestelmat voidaan jakaa palovaroitin- ja paloilmoitinjarjestelmiin.
Palovaroitin- ja paloilmoitinjarjestelmat eroavat toisistaan suurimmaksi osaksi siina, etta
palovaroittimen halytys ei ohjaudu hatakeskukseen, kun taas paloilmoittimet voivat ohjautua.
Palovaroittimen halytykset voivat olla esimerkiksi pelkastaan tietyn huoneiston sisalla
tapahtuvia aanihalytyksia tai ne voivat ohjautua esimerkiksi vartiointiliikkeen, kuten Avarnin,
halytyskeskukseen. (AM Security 2021.) Palonilmaisujarjestelmiin liittyy paljon erilaisia
lakeja, jotka urakoitsijan tulee ottaa tarkasti huomioon naiden jarjestelmien
projektinhallinnassa. Palonilmaisujarjestelmiin liittyvia lakeja, joita tulee ottaa huomioon,

ovat esimerkiksi pelastuslaki seka laki pelastustoimen laitteista.

2.4 Kehittamishanke

Opinnaytetyon toimeksiantajan Avarn Security Oy:n toimeksianto oli kehittaa yrityksen
projektinhallintaa huolto-organisaation tuottamissa turvatekniikan toimitusprojekteissa.
Huolto-organisaation tuottamat projektit ovat yrityksessa liikevaihdoltaan pienempia ja
lyhytkestoisempia kuin itse projektiorganisaation tuottamat suuremmat toimitusprojektit.
Tarkoituksena oli kehittaa valtakunnallisesti kaikille Avarnin huoltopaallikoille ja
pienprojektipaallikoille dokumentoinnin malli, joka olisi helppo ja joustava kayttaa seka
tuottaisi lisaarvoa asiakkaille. Kartoittaessa nykytilaa huomattiin, ettei tiettya
valtakunnallisesti yhteista mallia projektien dokumentointiin ollut. Projektiorganisaatiolla
toki on oma mallinsa suuriin toimitusprojekteihin, mutta se oli liian laaja ja jaykka
pienprojektikayttoon. Avarnille on tarkeaa, etta toiminta ja tuotettava palvelu olisi joka
puolella Suomea yhta laadukasta ja samoja perusperiaatteita noudattavaa. Yhtenainen

dokumentoinnin malli on isossa kuvassa yksi askel eteenpain.

3 Projektinhallinnan kehittaminen

Projektinhallinta on paaosin projektin lapi viemista mahdollisimman suunnitelman mukaisesti.

Projektinhallinnalla pyritaan myos esimerkiksi alentamaan projektin kokonaiskustannuksia,
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parantamaan toiminnan kannattavuutta ja laadun varmentamista seka mahdollisesti tuomaan

markkinoille uusia palveluita. (Mantyneva 2016, 9.)
3.1 Projektin maaritteleminen

Projekti maaritellaan tieteellisessa kirjallisuudessa monella eri tavalla. Yhteisia ja yleisia
projektin tunnuspiirteita ovat esimerkiksi projektin maaraaikaisuus, kertaluonteisuus,
ainutlaatuisuus seka se, etta projekti on kokonaisuutena hallittu vastuutahojen, kuten
esimerkiksi projektipaallikon tai projektin johtajan toimesta. Projektilla on siis aina alku ja
loppu, eika se ole ikina taysin samanlainen muiden projektien kanssa. Projektille
tunnusomaista on myos se, etta projektissa on aina kaytossa rajalliset resurssit. Projektin
onnistumisen kannalta on tarkeaa, etta tavoitteet ja keinot paasta niihin ovat hyvin tiedossa
jo projektia suunniteltaessa. Usein projekteihin liittyy myos riski, jonka tiedostaminen ja
sithen reagointi auttaa lopputuotoksen syntymiseen. (Mantyneva 2016, 11; Viirkorpi 2000, 8,
15.) ISO standardien mukaan projekti on tavoitteen saavuttamiseksi laadittu ainutlaatuinen
prosessi (SFS-ISO 10006 2018, 7), jonka tavoitteet on saavutettu vasta, kun vaatimuksen
mukaisia tuotoksia syntyy (SFS-1SO 21500 2012, 4).

Projektityyppeja tai projektilajeja on paljon erilaisia erilaisiin kayttotarkoituksiin.
Tavallisimpia projektilajeja ovat esimerkiksi tutkimusprojektit, johon opinnaytetyon
laatiminen voidaan kategorisoida, investointiprojektit, tuotekehitysprojektit,
tietojarjestelmaprojektit, erilaiset kehittamisprojektit, palveluprojektit, tapahtumaprojektit
seka toimitusprojektit. (Viirkorpi 2000, 8.) Opinnaytetyon lopputuloksena syntynyt
dokumentoinnin malli tulee auttamaan toimeksiantajayrityksen pienien toimitusprojektien

hallinnassa.

Toimitusprojekti on tuotteen, palvelun tai erilaisten ratkaisujen toimitusta. Toimitusprojektit
tuotetaan kertaluonteisesti projektia tuottavan yrityksen asiakkaalle. Selkea asiakas, jolle
projektin onnistuminen ajallaan ja laadukkaasti on tarkeaa, on tyypillista
toimitusprojekteille. (Mantyneva 2016, 11.) Toimitusprojektit voivat kasitella lahes mita vain
palvelua tai tuotekokonaisuutta, joka tuotetaan asiakkaalle taman tilauksesta.
Opinnaytetyossani keskitytaan Avarn Security Oy:n huolto-organisaation tuottamiin pieniin
toimitusprojekteihin. Pienet toimitusprojektit tarkoittavat tassa tapauksessa liikevaihdoltaan
muutamista sadoista euroista kymmenien tuhansien eurojen suuruisiin
turvatekniikkaprojekteihin. Tyypillisimmin nama projektit sisaltavat laitemyynnin, niiden

asennuksen seka dokumentoinnin asiakkaan tilauksen mukaan.
3.2 Projektiorganisaatio

Henkiloresursseista ja osaamisesta koostuvaa ryhmaa, joka tuottaa projektin, kutsutaan

projektiorganisaatioksi. Kuten projektit, myos projektiorganisaatiot ovat maaraaikaisia ja ne
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puretaan projektin paatyttya. Tyypillista on kuitenkin, etta projektiorganisaatiot tukevat
isompien organisaatiorakenteiden toimintaa, suorittamalla omia projektejaan. (Mantyneva
2016, 19.) Toimeksiantajayrityksen toiminnassa tama nakyy hyvin. Erilaiset
turvatekniikkaprojektit ja niita tuottavat projektiorganisaatiot ovat osa suurempaa
tuotantoprosessia, jonka tehtavana on tuottaa jatkuvalla syklilla toimitusprojekteja yrityksen

asiakkaille.

Projektiorganisaatiossa on paljon erilaisia toimenkuvia. Projektin asettaja on avain asemassa
projektin kaynnistamispaatoksen tekemisessa. Asettaja nimeaa projektille ohjausryhman,
osoittaa sille rahoituksen ja vastaa loppujen lopuksi projektin resurssien riittavyydesta. Kun
projekteja myydaan ulkopuolisille tilaajille, voidaan itse tilaajaa eli asiakasta pitaa projektin
asettajana. Ohjausryhman, jonka projektin asettaja nimeaa, tehtaviin kuuluu esimerkiksi
tutustua ja hyvaksya projektisuunnitelma, valvoa ja ohjata projektin johtamista, tukea
projektipaallikkoa projektiin liittyvissa tehtavissa seka hyvaksya projektin tulokset.
Projektipaallikko laatii ennen projektin aloittamista projektisuunnitelman, jota
projektiryhman jasenet lahteva toteuttamaan. Projektipaallikon muita tehtavia ovat
esimerkiksi projektiryhman tyon ja projektin edistymisen seuraaminen, loppuraportin

laatiminen seka projektin paattaminen. (Mantyneva 2016, 11.)
3.3 Projektinhallinnantyokalut

Projektinhallinnassa kaytetaan niin sanottuja hallintatekniikoita tai -tyokaluja. Tavallisimpia
tekniikoita ovat esimerkiksi projektin jasentaminen osakokonaisuuksiin, aikataulutus,
osakokonaisuuksien rytmitys, tyoprosessien suunnittelu, tyotehtavien vastuuttaminen ja

useiden projektien yhteen ryvastys (Viirkorpi 2000, 33).

Yksi tarkeimmista projektin hallinnan tyokaluista on dokumentointi, johon opinnaytetyo
painottuu. Dokumentoinnin valineena projekteissa voi kayttaa projektikansiota tai esimerkiksi
projektipaivakirjaa. Projektiorganisaatioilla kannattaa olla standardimuotoinen
projektinhallintakansio, jota kaytetaan kaikissa organisaation toimitusprojekteissa. Kansio
otetaan kayttoon ja aletaan tayttamaan jo projektien suunnitteluvaiheessa ja sita
yllapidetaan projektin loppuun asti. Selkeasta projektikansiosta tulisi loytya alan mukaan
kaikki projektia koskevat suunnitelmat, raportit, poytakirjat ja muut projektihallintaa
helpottavat tiedostot. (Silfverberg 2007.)

3.4  Projektin suunnittelu

Projektin suunnitteluun liittyvaa kirjallisuutta on paljon, ja ne usein ovat johonkin tiettyyn
projektityyppiin tarkoitettuja. Kaikista kayttamistani lahteista loytyy kuitenkin paljon
samanlaisia ajatuksia koskien projektin suunnittelua, ja ne ovat hyvin johdettavissa myos

turvatekniikan toimitusprojekteihin kuten yhta lailla lahes mihin vain muihinkin projekteihin.



14

Projektin suunnitteluun liittyy olennaisesti projektisuunnitelma, jossa kootaan yhteen
projektin suunnitteluvaiheessa kehitetyt ratkaisut. Projektisuunnitelma on kiteytys siita,
minkalaiseksi tuleva projekti on ajateltu ja koko projektin johtaminen, toteutusvaihe,
hallinta seka arviointi perustuvat siihen. (Viirkorpi 2000, 15.) Projektisuunnitelma on osa

projektin dokumentointia.

Paul Silfverbergin (2007, 36) mukaan projektisuunnitelmalla on tehtavana antaa kolmeen

peruskysymykseen vastaukset:

1. Miksi projekti toteutetaan, mihin silla pyritaan, mita silla tavoitellaan; mitka ovat
projektin tavoitteet ja miten niiden saavuttamista mitataan?

2. Mita projektissa pitaisi saada aikaiseksi; mita konkreettisia tuotoksia projektissa
pitaisi tuottaa, jotta tavoitteisiin voidaan paasta?

3. Miten projekti toteutetaan; mika on projektin toteutusmalli, ketka ovat vastuussa sen
toteuttamisesta, miten hanketta johdetaan, milla panoksilla se toteutetaan, missa

aikataulussa?

Silfverbergin (2007, 37-49) suosittelema projektisuunnitelman 11-osainen rakenne on toimiva
malli projektisuunnitelman sisaltoa laadittaessa. Seuraavassa kuviossa on avattu Silfverbergin

kirjassa mainittu malli:
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ja analysointi PrOJektlgrganlsgatlo,_ aikataululla toteutetaan
vastuut, johtamismalli

Raportointi ja seuranta

Kuvio 2: Projektisuunnitelman runko (Silfverbergin 2007, 37-49)

Silfverbergin (2007, 15) mukaan projektin suunnittelu aloitetaan keraamalla ja analysoimalla
aiheeseen liittyvia perustietoja. Tarkeimpien sidosryhmien selvittaminen ja niiden vaikutus
hankkeeseen kuuluu myos projektin suunnittelun alkuvaiheeseen. Turvatekniikan
toimitusprojekteissa tama voi tarkoittaa esimerkiksi asiakkaan tilaaman jarjestelman
perustietojen keraamista ja asiakkaan tiloihin tutustumista. Tarkeimpien sidosryhmien
selvittaminen voi olla esimerkiksi projektiin sopivien asentajien tai aliurakoitsijoiden
kartoittaminen. Kun tarkeimmat sidosryhmat ja perustiedot ovat selvilla, jarjestetaan
jonkinlainen suunnittelutapahtuma, jossa asetetaan kyseiselle hankkeelle tavoitteet, mittarit
ja toteutusmalli seka tarkastellaan projektiin liittyvia mahdollisia ongelmia, sen tarpeita ja
mahdollisuuksia (Silfverberg 2007, 15-16).

3.5 Dokumentoinnin hallinta

Dokumentointi on toimintaa, jolloin ihminen laittaa asioita muuhunkin paikkaan, kun vain
muistin varaan. Dokumentaatio on heijastusta ihmisen ajattelusta. Dokumentointi ei ole

hyvaa, jos sen laatijan ajattelu on huonoa. Dokumentointi on usein eri tahojen mielesta,
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tilanteen mukaan, joko negatiivinen tai positiivinen asia. Dokumentoinnin tarkeys ja arvo,
jollekin toiminnalle esimerkiksi projektille, huomataan usein vasta silloin, kun sita ei ole
ollenkaan tai se on merkityksellisesti vajavainen. (Vuori 2010, 1.) Dokumentoinnilla on
muitakin kayttotapoja kuin vain erilaisten tietojen sailyttaminen. Alla olevassa kuviossa on
kuvattu joitakin tyypillisimpia kayttotapoja. Kaikki nama kahdeksan kayttotapaa tulee ottaa
huomioon opinnaytetyoni toimeksiantajayrityksen paivittaisessa dokumentoinninhallinnassa ja

ovatkin kehittamani dokumentoinnin mallin kulmakivia.

Tietojen sailytys

Tehdyn osoitus

Tietojen

ja perustelu, e
tarkastamisen ] 4
ja audioinnin sidosryhmien

kesken

mahdollistaja

Suunnitteilla
olevan tai
meneilladn

olevan tyon tuki

Kuvaus siita,
mitd aijotaan
tehda

Dokumentoinnin
kayttotapoja

Luottamuksen
luominen

Sidosryhmien ja
muiden
osapuolten
yhteinen
sopimus

Kuvio 3: Dokumentoinnin kayttotavat (Vuori 2010)

Dokumentoinnin hallinta on kaikkea sita, mika liittyy jonkun tahon dokumenttien
tuottamiseen, kasittelyyn ja arkistoimiseen. Hyvaan dokumentoinnin hallintaan tarvitaan
toimivat tyokalut, jotka nykypaivana ovat sahkoisessa muodossa. Hallintatyokalun tulisi olla
helppokayttoinen ja perusteltu, jotta sita kaytettaisiin. Dokumentoinnin hallinnan avulla
dokumentit tallennetaan sovittuun paikkaan eika mihin sattuu. Toimiva dokumentointi
saastaa yrityksen aikaa ja rahaa. Hyvan dokumentoinnin hallinnan perusta on selkea ja
kaikille sidosryhmille omaksuttavissa oleva ohjeistus, kuinka dokumentointia tulisi toteuttaa.
Yksityiskohtainen ja ennakkoon sovittu ohjeistus tai malli helpottaa niita toimintoja

yrityksessa, johon dokumentaatiota tuotetaan. (Ruuskanen 2013, 9.)

Dokumentoinnin hallinnan yksi tarkeimmista tehtavista on myos tunnistaa epaolennaiset
dokumentit nykypaivan valtavasta dokumenttien maarasta. Dokumentoinnin hallinta on siis

valmiiden dokumenttien arkistoinnin lisaksi myos dokumenttien koko elinkaaren aikana



tapahtuvaa toimintaa. Dokumenttien elinkaaret voivat vaihdella paljonkin riippuen

dokumenttien sisallosta. (Anttila 2001, 1-4.)

Diokumentin elinkaari

: : Tarkosius ; Haku
ORI | B urcrkchinns e £ ffyysiksyntii UL katselu l
Arkistormti
. Pysywii i
; aitlytys Poisto

Kuvio 4: Dokumentin elinkaari on olennainen osa dokumentinhallintaa (Anttila 2001)

4  Toimintatutkimuksen (hankkeen) toteutus

Paatin lahtea lahestymaan hanketta tutustumalla ensin laajemmin toimintatutkimuksen
aiheeseen projektin- ja dokumentoinninhallintaan seka muuhun tietoperustaan, josta
opinndytetyon ensimmainen osa koostuu. Seuraavaksi syvennyin enemman tutkimaan,
minkalainen on hyva dokumentoinnin malli pieniin turvatekniikan toimitusprojekteihin
projektipaallikon avuksi. Mita sen kuuluu pitaa sisallaan ja mita ei? Saadakseni vastauksen
tahan tutkimuskysymykseen kaytin valitsemiani erilaisia tutkimusmenetelmia, jotka

osoittautuivat lopulta onnistuneiksi valinnoiksi.
4.1 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyo on laadullinen eli kvalitatiivinen toimintatutkimus. Tyossa on kaytetty

tutkimusmenetelmina puolistrukturoituja haastatteluja eli teemahaastatteluja ja avointa
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haastattelua. Teemahaastattelut ovat haastatteluita, joissa haastateltavia ei etukateen taysin

tunneta eika heita haluta taysin ohjata haastattelijan haluamaan suuntaan.
Teemahaastatteluissa on nimensa mukaan aina selkea ennalta suunniteltu teema, mutta
muuten haastattelujen rakenteet esimerkiksi eri henkiloiden valeilla voivat vaihdella

paljonkin (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009). Teemahaastattelut sopivat tyohon
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tutkimusmenetelmaksi, koska halusin saada haastateltavilta heidan omiin kokemuksiinsa,
asemaan ja tietotaitoon perustuvaa syvallisempaa aihetta kasittelevaa tutkimusmateriaalia.
Laadimme etukateen yhdessa toimeksiantajan kanssa keskustelua ohjaavia kysymyksia
ohjaamaan haastatteluja oikeaan suuntaan ja pitamaan ne tarpeeksi tiiviina seka sisallollisesti
laadukkaana. Kysymykset olivat laadittu myos sen varalle, jos keskustelut eivat olisi lahteneet

kayntiin toivotulla tavalla. Tata ongelmaa haastatteluissa ei kuitenkaan havaittu.

Teemahaastatteluja pidettiin yhteensa 3 kappaletta. Kaksi haastattelua Avarnin oman
henkilokunnan nakokulmasta ja yksi asiakkaan nakokulmasta. Lisaksi pidettiin yksi avoin
haastattelu asiakkaan edustajan eli konsultin nakokulmasta. Haastatteluiden tarkkaa
lopullista lukumaaraa ei oltu aluksi suunniteltu, vaan niita paatettiin pitaa tarvittava maara.
Haastatteluiden lukumaara jatettiin neljaan, koska koin, etta tarvittava tieto oli keratty ja
haastatteluissa alkoi toistua samat asiat. Haastateltaviksi valitsin kokeneita turvallisuusalan
ammattilaisia, joiden etukateen tiesin olevan hyvin yhteistyohaluisia haastatteluissa.
»’Tutkittaviksi tulee valita sellaisia ihmisia, joilta arvellaan parhaiten saatavan aineistoa

kiinnostuksen kohteena olevista asioista (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006).’’

Huolto- ja projektipaallikon nakokulmasta haastateltavana toimi Avarn Security Oy:n
Jyvaskylan yksikon huoltopaallikko Marko Vacker. Teemahaastattelua varten etukateen
laaditut keskustelua avaavat kysymykset oli raataloity kunkin haastateltavan asemaan
sopiviksi. Vackerin haastattelun kysymykset olivat seuraavat. Miten toivoisit, etta
dokumentaation malli auttaa projektin hallinnassa ja sen loppuun viemisessa? Luuletko, etta
hyvin toteutettu malli auttaa projektipaallikon tyota? Minkalaisesta dokumentoinnista on
hyotya tyypillisimmille vika- ja huoltokeikoille? Minkalaista kohdekohtaisen dokumentoinnin
tulisi olla, etta huoltoasentajat suoriutuisivat tyostaan mahdollisimman tehokkaasti? Jos
tulisit uutena tyontekijana huoltopaallikon paikalle, minkalaista dokumentointia toivoisit

vanhoista pienprojekteista?

Huolto- ja jarjestelmaasentajan nakokulmasta haastateltiin Avarnin PKS-alueen
jarjestelmaasiantuntija Tapio Anttilaa. Kysymykset tukemaan haastattelua olivat Anttilalle
seuraavat. Minkalaista dokumentoinnin tulisi olla, kun asentaja menee huoltokeikalle
kohteeseen, joka on esimerkiksi kokonaan toisen yrityksen rakentama? Minkalainen projektin
dokumentoinnin malli auttaisi asentajaa kayttoonoton ja luovutuksen yhteydessa? Olisiko

Jonkinlainen jarjestelmakohtainen tarkastuslista hyva?

Kolmas teemahaastattelu tapahtui asiakkaan nakokulmasta ja haastateltavana toimi
Teknologian tutkimuskeskus VTT:n yritysturvallisuusosaston asiantuntija Taina Pekko. Kuten
muihinkin haastatteluihin, myos Pekon haastatteluun oli mietitty etukateen muutama
keskustelua ohjaava kysymys. Onko tarkeaa, etta loppudokumentaatio on sellainen, etta myos

Avarnin kilpailija pystyy helposti sen perusteella tehda jarjestelmalle mita vaan? Esimerkiksi
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ottamaan omaan kayttoon ja huoltamaan vaivattomasti. Kuinka paljon ostopaatokseen
vaikuttaa dokumentointi? Mitka asiat dokumentoinnissa vaikuttava ostopaatokseen? Kuinka
paljon arvostat sita, etta palveluntarjoaja tuottaa materiaalin? Pekon haastattelussa
tarkoituksena ei niinkaan ollut loytaa projektin vetajalle aputyokaluja dokumentoinnin
hallintaan, vaan enemmankin loytaa malliin lisaarvoa, jota voitaisiin kayttaa myymisessa ja

muussa asiakastyossa.

Avointa haastattelua kaytin tiedonkeruun menetelmana, kun haastattelin turvallisuuskonsultti
Pekka Syvalahtea. Yksi avoin haastattelu oli mielestani hyva lisays teemahaastatteluille, silla
tunnen haastateltavan henkilokohtaisesti hyvin ja avoimen haastattelun avulla, sain paljon
syvallisempaa tietoa aiheesta. Tiesin, etta kyseinen haastateltava osaa tulkita, kuunnella ja
vieda myos itse keskustelua eteenpain, joka on tarkeaa avoimissa haastatteluissa (Ojasalo ym.
2009). Syvalahden haastattelu toi myos lisaa asiakkaan nakokulmaa tutkimukseen Pekon
haastattelun lisaksi. Kaikki haastattelut toteutettiin COVID-19-pandemian takia Microsoft
Teams viestintaalustaa hyvaksikayttaen etahaastatteluina. Kaikilta haastatelluilta henkiloilta
on kysytty lupa nimen, tittelin ja organisaation julkaisemiseen seka haastattelutilanteessa
etta jalkikateen kirjallisesti. Haastattelut tallennettiin, litteroitiin ja aineisto tiivistettiin

opinnaytetyohon abstraktille tasolle.

4.2 Haastatteluiden tutkimustulokset

Seuraavaksi esittelen ja analysoin tarkeimmat haastatteluissa esiin nousseet asiat, jotka
vaikuttivat dokumentoinnin mallin rakenteeseen ja sisaltoon. Osion lopussa on
haastatteluiden havainnoista koostettu taulukko, johon on nostettu eniten dokumentoinnin

malliin vaikuttaneet aiheet ja kehittamisehdotukset.

4.2.1 Huolto- ja projektipaallikon nakokulma

’’...pienprojektointiin tarkoitetun mallin tulisi olla hyvin suoraviivainen, helppokdyttdinen ja

selked.’’

Paatin pitaa Vackerin (2021) haastattelun viimeisena ja mahdollisimman lahella valmista
tuotosta, jolloin pystyin saamaan jo hieman palautetta dokumentoinnin mallin prototyypista.
Pidan Vackerin haastattelua tarkeimpana teemahaastatteluna, koska kyseessa on kokenut
huoltopaallikko, joka tulee parhaassa tapauksessa kayttamaan laatimaani mallia. Jo
opinnaytetyon aihetta ja syntyvaa tuotosta esitellessani haastattelun alussa, Vacker piti ideaa
hyvana. Han pitaa ajatusta loistavana siita, etta Avarnilla olisi pienprojektien
dokumentoinnille valtakunnallisesti yhteinen malli ja painotti sita, etta pienprojektointiin

tarkoitetun mallin tulisi olla hyvin suoraviivainen, helppokayttoinen ja selkea.
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Huoltopaallikon nakokulmasta kohdekohtaisesta dokumentaatiosta tulisi loytya Vackerin
mukaan perusmuotoinen loppudokumentointi, joka on tehty, kun jarjestelma on rakennettu
ja sita on paivitetty, jos jarjestelmaa on laajennettu tai muuten muokattu. Kohdekohtainen
dokumentointi tulisi pitaa sisallaan vahintaan laiteluettelot seka laitesijoittelukuvat, jotta
siita olisi hyotya tyypillisimmille vika- ja huoltotyotilauksille. Mikali Vacker tulisi uutena
tyontekijana huoltopaallikon paikalle, han toivoisi, etta vanhojen seka keskeneraisten
pienprojektien dokumentoinnista (Oytyisi vahintaan tarjous, tilaus, loppudokumentaatio,
testauspoytakirja, takuuajan velvoitteet seka jonkinlainen lapikayntihistoria kyseisesta
projektista. Tyypillisimmin tama voisi olla esimerkiksi sahkopostikeskustelu aiheesta.
Sahkopostikeskustelujen tallentaminen projekteista voi olla erittain suuressa roolissa, kun

ulkopuolinen alkaa selvittelemaan projektin vaiheita esimerkiksi reklamaatiotilanteessa.

Vackerin mielesta jokaisesta pienprojektista niin aliurakoitsijoiden kuin omien asentajien,
tulisi tayttaa asennus- ja testauspoytakirjat, jotka ovat etukateen laadittu
jarjestelmakohtaisesti. Poytakirja toimii todisteena esimerkiksi takuuasioissa syntyneissa
riitatilanteissa tai muissa reklamaatiotapauksissa. Asennus- tai testauspoytakirja on
dokumentti seka asiakkaan ja Avarnin valilla, etta Avarnin ja alihankkijan valilla, johon
voidaan nojata liiketoimintaan liittyvissa epaselvyyksissa. Testauspoytakirjassa on selkeasti
osoitettava, mita tulee testata ja nimikirjoituksen jalkeen, kyseinen asentaja on vastuussa
siita, etta jarjestelma on testattu. Toinen asia, joka Vackerin mielesta olisi hyva olla jokaisen
pienprojektin dokumentoinnissa, on jonkinlainen suppea taloudellinen loppuselvitys eli
loppulaskenta projektin kassavirrasta. Taloudellinen loppuselvitys voidaan kayda myos
asennusporukan kesken lapi ja todeta kuinka hyvin projekti onnistui tai oliko jotain
kehitettavaa, josta voidaan ottaa opiksi. Taloudellista loppuselvitysta voidaan projektin
paattyessa verrata myos myyjan kanssa taman tekemaan tarjoukseen ja sita kautta antaa

rakentavaa palautetta myynnin suuntaan.

Vacker pitaa hyvin toteutettua dokumentaatiomallia suurena apuna projektipaallikolle
tyossaan. Malli toisi projektipaallikon jokapaivaiseen tyohon rutiinia, joka nopeuttaa ja
helpottaa dokumenttien hallintaa. Vacker painottaa nimenomaan sita, kuinka uuden
tyontekijan on helppo alkaa kayttamaan valmista projektikansiota, jota on valmiiksi mietitty.
Valmiin dokumentoinnin mallin avulla tarvittava dokumentointi tulee myos tehtya.
Projektikansio on Vackerin mukaan vaade myos projektipaallikolle itselleen. Eli kansio

siirretaan verkkolevylle sivuun vasta, kun tarvittavat dokumentit on taltioitu.
4.2.2 Huolto- ja jarjestelmaasentajan nakokulma

Puhdasta asentajan nakokulmaa dokumentoinnin malliin haastattelun myota tuonut
jarjestelmaasiantuntija Tapio Anttila (2020) pitaa erityisen tarkeana sita, etta asiakkaan

huollettavista jarjestelmista loytyy laiteluettelot seka laitesijoittelukuvat. Dokumentaation
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sisalto riippuu jonkin verran jarjestelmatyypista, mutta suurimmaksi osaksi ne sisaltavat
saman tyyppisia asioita. Esimerkiksi kulunvalvontajarjestelman dokumentaatiosta tulisi loytya
kohteesta pohjakartta, johon on merkattu oviyksikoiden sijainnit, nimet ja osoitteet. Tama
auttaa esimerkiksi siina, kun asentaja on pyydetty paikalle rikkinaisen laitteen takia, eika
kohde ole tuttu, laite pitaa hyvin usein ensin loytaa. Hyvien laitesijoittelukuvien avulla
viallinen laite paikannetaan nopeasti. Tama saastaa seka palvelun tuottajan, etta tilaajan
aikaa ja rahaa. Anttila pitaa hyvia laitesijoittelukuvia tarkeimpana yksittaisena dokumenttina
huoltoasentajalle. Toisena tarkeana dokumenttina Anttila pitaa laitelistausta, josta nakee
esimerkiksi IP-verkkoa kayttavista laitteista tarvittavat tiedot. Tarvittavia tietoja ovat
esimerkiksi, mihin ristikytkentahuoneeseen, mihin kytkimeen ja mihin porttipaikkaan

kyseinen laite on kytketty.

Projektien loppuvaiheessa tehtaviin kayttoonottoihin ja muihin jarjestelman
toimivuustestauksiin pitaisi Anttilan mielesta asentajille olla yrityksesta ylempaa tullut
jarjestelmakohtainen tarkastuslista. Vaikka asentaja olisi kuinka kokenut, voi silti unohduksia
hyvinkin helposti tulla, jos yhtenaista dokumentaatiota ei ole saatavilla. Anttila painottaa
muutenkin yrityksen yhtenevaisia dokumentoituja toimintamalleja melkein kaikessa
asentajien tyohon liittyvissa tehtavissa. Tarkastuslistojen lisaksi esimerkiksi yrityksen
laitekannoista tulisi olla jarjestelmakohtaiset asennukseen liittyvat ohjeet, joita kaikki
yrityksen asentajat noudattaisivat. Tama toki toteutuu jo melko hyvin Avarnilla, mutta aina

on parannettavaa.

”’...dokumentaatio tulisi olla helposti saatavilla...”’

Anttila painottaa haastattelussa myos paljon sita, etta tarvittava dokumentaatio tulisi olla
helposti saatavilla myos asentajille tai ainakin helposti saatavilla tyonjohdolta. Paras
vaihtoehto olisi se, etta tarvittava dokumentaatio, kuten laitesijoittelukuvat, olisivat mukana
jo tyotilauksessa asentajan saadessa sen. Tama ei sinansa liity tuottamaani dokumentoinnin
malliin ja voi olla haastavaa toteuttaa lyhyella aikataululla, mutta se lisataan

jatkotoimenpide-ehdotuksiin.

4.2.3 Asiakkaan nakokulma

Taina Pekon (2020) mielesta on erityisen tarkeaa, etta turvateknisten jarjestelmien
dokumentaatiota pidetaan jatkuvasti ylla niin, etta kuka tahansa asentajapalveluntuottaja
kykenisi ottamaan jarjestelman haltuun. VTT:lla on yrityksessa tarkkaan linjattu prosessi
saannollisin valiajoin suoritettavista kilpailutuksista, jonka johdosta palveluntuottajien
sopimukset ovat hyvin harvoin toistaiseksi voimassa olevia. Tama johtaa siihen, etta
palveluntuottajat saattavat vaihtua maaraajoin. Tarvittavien tietojen lahteminen
alkuperaisen asentajan mukana saattaisi tehda laitteista hyodyttomia toimittajan vaihtuessa,

jolloin jouduttaisiin hankkimaan uutta tai huolto ja yllapito voisi hankaloitua puuttuvan
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dokumentaation takia. Hyva dokumentointi tuo siis kustannustehokkuutta tilaajalle seka
vakautta toimintaan, kun tieto ei ole henkiloitynytta vaan sita tarvitsevien henkiloiden
saatavissa. Pekko painottaa myos sita, etta ei palveluntuottajankaan henkilosto ole aina
stabiili, vaan siinakin voi tapahtua nopeita muutoksia sopimuskauden aikana. Tassakin
tapauksessa henkiloitynyt dokumentointi on jatkuvuuden kannalta haasteellista. Pekon
mielesta on tarkeaa ymmartaa myos se, etta laitteiden kehitys on nykyaikana niin nopeaa,
etta laitteiden elinkaaret ovat lyhentyneet merkittavasti. Taman vuoksi dokumentaation
paivittaminen ja yllapitaminen on tarkeampaa kuin ennen, koska myos itse laitteistoa
paivitetaan nopeammalla tahdilla. Laitekannan dokumentaation yllapitaminen on samalla
myos kirjanpitoa yrityksen omistamista laitteista, jolloin kirjanpito on ajantasainen ja

kayttoomaisuuden arvoa voidaan seurata.

"’Dokumentaatiota on sdilytettdvd paikassa, joka on turvallinen ja kaikille saatavilla, jotka

sitd tarvitsevat.’’

Pekon mainitsemia konkreettisia asioita, mita turvateknisten jarjestelmien dokumentaation
tulisi pitaa sisallaan ovat esimerkiksi tiedot laitteesta; mika laite, missa se sijaitsee, milla
kaapelilla laite on kaapeloitu ja minne seka miten se on siita eteenpain kytketty ja niin
edelleen. Lisaksi jarjestelmien dokumentoinnista tulisi loytya kayttajatunnukset, salasanat ja
muut tarvittavat tiedot laitteesta, jotta sita pystytaan huoltamaan. Dokumentaatiota on

sailytettava paikassa, joka on turvallinen ja kaikille saatavilla, jotka sita tarvitsevat.

Pekon mukaan dokumentointi vaikuttaa laatupisteiden ja vahimmaisvaatimusten kautta
ostopaatokseen. VTT:n tapauksessa turvajarjestelmien dokumentointi on vahimmaisvaatimus.
Se, miten asennuspalveluntuottaja tayttaa kyseiset dokumentoinnin vaatimukset, vaikuttaa
kilpailutuksessa annettaviin laatupisteisiin. Myos yksittaisten laitevalmistajien tuottamien
datalehtien ja muiden tuote-esittelyyn liittyvien dokumenttien yksityiskohtaisuus ja saatavuus
vaikuttavat positiivisesti annettaviin laatupisteisiin. Esimerkiksi, mikali laitteen
tuoteselostuksesta lOytyy todistus siita, etta jokin laitteen ominaisuus on jonkun
standardointilaitoksen vahvistama, vaikuttaa se paljon jopa yksittaisen laitteen

ostopaatokseen.

Pekko arvostaa sita, etta palveluntuottaja tuottaa dokumenttimateriaalin ja se kuuluukin
osana VTT:n tilaamaa palvelua. Jarjestelmien laajuuden vuoksi turvatekniikan
dokumentoinnin yllapito vaatisi paljon sisaista tyota tilaajalta, jonka takia on ehdottomasti
parempi, etta se on osana palvelua. Pekon mielesta on tarkeaa, etta asennuspalveluntuottaja
tuottaa dokumentoinnin sen takia, koska sama taho tekee myos fyysisen asennustyon.
Turvatekniikan projekteissa tilaajan tekemat suunnitelmat hyvin usein muuttuvat projektin
aikana ja siksi on tarkeaa, etta fyysisesta asennustyosta vastaava, tuottaa myos projektin

loppudokumentit. Palveluntuottajalla on projektin lopussa varmasti paras nakemys, mitka
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asiat ovat urakan raameissa muuttuneet alkuperaisesta suunnitelmasta. Dokumenttien
ajantasaisuuden tarkastaminen saannollisesti, esimerkiksi vuosihuoltojen yhteydessa, kuuluu

palveluntuottajan tuottamaan dokumentaation hallintaan.
4.2.4 Asiakkaan edustajan, turvallisuuskonsultin nakokulma

Asiakkaan edustajan eli turvallisuuskonsultin nakokulmaa opinnaytetyohon tuonut Pekka
Syvalahti (2021) pitaa dokumentoinnin mallia hyvana siina mielessa, etta mikali asiakas ei itse
ole tilannut tai myyja ei ole myynyt loppudokumentointia, on projektipaallikolla nayttaa,
minkalaista dokumentaatiota yleensa yrityksessa tuotetaan. Malli antaa projektipaallikolle
hyvan ja yksinkertaisen tavan tuottaa lisamyyntia projektille. Syvalahti on myos omassa
tyossaan turvallisuuskonsulttina pitanyt ylla omanlaista projektikansiotaan jokaisesta hanen

konsultoimasta projektistaan.

"’Malli antaa projektipddllikolle hyvén ja yksinkertaisen tavan tuottaa lisimyyntid

projektille.”’

Syvalahden mukaan asiakkaan ostopaatokseen ei juurikaan vaikuta palveluntuottajan
tarjoama dokumentointi. Mikali asiakas pyytaa loppudokumentointia, mikaan palveluntuottaja
ei jata sita tarjoamatta. Yleisesti asiakas, joka pyytaa tarjoukseen loppudokumentoinnin,
my0s maarittelee, mita sen tulee sisaltaa. Syvalahti kannustaa siihen, etta mikali asiakkaan
kanssa ei tarjous- tai sopimusvaiheessa ole sovittu mitaan dokumentoinnista,
projektipaallikoille olisi selkea ohjeistus, kuinka tassa tapauksessa toimitaan.
Pienprojekteissa tama on tyypillista, ettei loppudokumentoinnista ole kayty keskustelua
myyntitilanteessa. Ohjeistus voisi olla esimerkiksi se, etta aloituspalaverissa otetaan
loppudokumentointi puheeksi ja esitellaan, mita siihen kuuluu ja kuinka paljon se nostaa
urakan hintaa. Syvalahden mielesta olisi hyva tehda esimerkiksi yhden sivun laajuinen esite,
mita kaikkea loppudokumentointiin kuuluu. Taman esitteen voi sitten projektipaallikko

esimerkiksi lahettaa asiakkaalle sahkopostilla tai esitella aloituspalaverissa.

Syvalahti pitaa aloituspalavereita seka niiden dokumentointia erityisen tarkeana
turvatekniikan toimitusprojekteissa. Myos kaikki muut projektin aikana pidettavat palaverit
tulisi Syvalahden mukaan dokumentoida vahintaan lyhyella muistiolla kaydyista
keskusteluista. Palaverimuistioon tulee kirjata kaikki molempien osapuolten edun kannalta
tarkeat asiat, joista myohemmin voisi syntya erimielisyyksia. Syvalahti toteaa taman vievan
ylimaaraista aikaa projektipaallikolta, mutta saattaa pelastaa turvaurakoitsijan
tulevaisuudessa, kun joistain projektin vaiheista syntyy erimielisyyksia. Projektikansioon olisi
Syvalahden mukaan hyva lisata avauspalaveriohjeistus, johon kirjatut kohdat,
projektipaallikko voi kayda lapi asiakkaan kanssa aloituspalaverissa. Avauspalaveriohjeessa
lapi kaytavia asioita ovat kaikki sellaiset asiat, jotka eivat kuulu turvaurakoitsijalle, mutta

taytyy tulla tehdyksi, jotta turvaurakoitsijan projekti saadaan suoritettua loppuun. Tallaisia



24

asioita ovat esimerkiksi tiedon- ja halytyksensiirtoon liittyvat asiat, kaapelointi, lukitukset

seka kaikki muu tyomaan keskeneraisyyden johdosta projektiin vaikuttavat tekijat. Asiakkaan

kanssa on kaytava edella mainitut asiat lapi aloituspalaverissa, jotta varmistutaan siita, etta

nama asiat tulevat kuntoon oman projektin aikataulun puitteissa. Toinen tarkea

aloituspalavereissa kaytava asia on Syvalahden mukaan selvittaa perusteellisesti, mita asiakas

haluaa jarjestelmalta tai miten asiakas olettaa jarjestelman vaikuttavan sen

kiinteistoturvallisuuteen. Nama asiat toki usein tulee kaytya lapi myyjan kanssa, mutta ei

aina. Mikali myydyille laitteille ei ole mietitty konkreettista kayttoa, ne jaavat projektin

paatyttya seinakoristeiksi. Hyvaa asiakaspalvelua on se, etta vaikka asiakas ei itse olisi

juurikaan miettinyt tilaamilleen laitteille kayttoa, turvaurakoitsija ammattitaidollaan voi

siina auttaa.

Syvalahden mielesta dokumentoinnin malli eli projektikansio auttaa ja ohjaa todella paljon

projektipaallikkoa tyossaan. Projektikansio auttaa siina, ettei tietyt asiat paase unohtumaan

dokumentoinnista. Projektipaallikoiden keskittyminen on kuitenkin paaasiassa aina siina, etta

laitteet saadaan tilattua ja asennettua asiakkaan tiloihin, jolloin dokumentaatio voi jaada

vahingossa vajaaksi. Malli auttaa taman asian hallinnassa. Syvalahden mukaan mallissa ei

kannata ottaa huomioon ollenkaan asennustapoja tai sita, miten joku laite tai jarjestelma

asennetaan. Tallaiset asennustekniset asiat eivat kuulu projektikansioon, vaan voidaan

olettaa, etta asentajat ovat ammattitaitoisia ja osaavat kyseiset asiat.

Huolto- /

projektipaallikon

Asentajan nakokulma

Asiakkaan nakokulma

Turvallisuuskonsultin

nakokulma

nakokulma

Mallin tulisi olla hyvin
suoraviivainen,
helppokayttoinen ja
selkea.

Tulisi loytya
perusmuotoinen

loppudokumentointi.

Laiteluettelot seka
laitesijoittelukuvat.

Laiteluettelot seka
laitesijoittelukuvat.

Huoltoasentajan tulisi

loytaa viallinen laite

dokumentaation avulla.

Asentajilla pitaisi olla
aina saatavilla
jarjestelmakohtaiset
tarkastuslistat.

Dokumentaation jatkuva

yllapito tarkeaa.

Palveluntuottajat
saattavat vaihtua

maaraajoin.

Hyva dokumentointi tuo
kustannustehokkuutta
tilaajalle seka vakautta

toimintaan.

Malli antaa
projektipaallikolle hyvan ja
yksinkertaisen tavan
tuottaa lisamyyntia
projektille.

Asiakkaan ostopaatokseen
ei juurikaan vaikuta
palveluntuottajan

tarjoama dokumentointi.

Mikali asiakkaan kanssa ei
tarjous- tai
sopimusvaiheessa ole
sovittu mitaan
dokumentoinnista,

projektipaallikoille olisi



Tarjous, tilaus,
loppudokumentaatio,
testauspoytakirja,
takuuajan velvoitteet

seka lapikayntihistoria.

Asennus- ja
testauspoytakirjat aina
taytettava

pienprojekteissa.

Suppea taloudellinen
loppuselvitys eli
loppulaskenta projektin

kassavirrasta.

Dokumentaation malli
suuri apu
projektipaallikolle. Malli
toisi projektipaallikon
jokapaivaiseen tyohon
rutiinia, joka nopeuttaa
ja helpottaa

dokumenttien hallintaa.

Projektikansio toimii
vaateena myos
projektipaallikolle

itselleen.

Yhteiset, dokumentoidut

toimintamallit.

Laitekannoista tulisi olla
jarjestelmakohtaiset
asennukseen liittyvat

ohjeet.

Dokumentaatio tulisi olla

helposti saatavilla.

Taulukko 2: Haastatteluiden havainnot

4.3 Hankkeen tuotos

Henkiloitynyt
dokumentointi on
jatkuvuuden kannalta

haasteellista.

Laitekannan
dokumentaation
yllapitaminen on
kirjanpitoa yrityksen

omistamista laitteista.

Dokumentaatiota on
sailytettava paikassa,
joka on turvallinen ja
kaikille saatavilla, jotka

sita tarvitsevat.

Tiedot laitteesta; mika
laite, missa se sijaitsee,
milla kaapelilla laite on
kaapeloitu ja minne seka
miten se on siita
eteenpain kytketty ja niin

edelleen.

Kayttajatunnukset,
salasanat ja muut

tarvittavat tiedot.

Turvajarjestelmien
dokumentointi on
vahimmaisvaatimus. On
tarkeaa, etta fyysisen
asennustyosta vastaava,
tuottaa myos projektin

loppudokumentit.
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selkea ohjeistus, kuinka
tassa tapauksessa

toimitaan.

Esite
loppudokumentoinnista,
jonka projektipaallikko voi

esitella asiakkaalle.

Projektien aloituspalaverit
ja niiden dokumentointi

erityisen tarkeaa.

Avauspalaveriohjeistus

projektipaallikoille.

Projektikansio auttaa ja
ohjaa projektipaallikkoa

tyossaan.

Laitteiden ja jarjestelmien
asennusohjeet eivat kuulu

projektikansioon.

Hankkeen tuotos on kaikkien tutkimustulosten pohjalta koottu dokumentaation malli

toimeksiantajayrityksen pienprojekteihin. Dokumentaation malli on muodoltaan sahkoinen

projektikansio. Kansiorakenne on kaikista selkein, helppokayttoisin ja kaikille entuudestaan
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tuttu. Yrityksen suurissa turvatekniikkaprojekteissa kaytetaan myos sahkoista
kansiorakennetta dokumentoinnissa. Tehdyn mallin prosessikehittaminen eteni sen
kokoamisen jalkeen niin, etta sita konkreettisesti kaytettiin ja kehitettiin kayton yhteydessa.

Lisaksi mallista pyydettiin palautetta huoltopaallikoilta ja palvelujohtajalta.

Projektikansio, johon dokumentoinnin malli kopioidaan, nimetaan Vackerin (2021) ehdotuksen
mukaisesti niin, etta nimen alkuun tulee tyotilauksen numero ja sen peraan asiakkaan nimi.
Taman jalkeen nimetty projektikansio siirretaan verkkolevylle kyseisen asiakkaan oman
kansion alle. Tama dokumentointityyli auttaa ulkopuolista selaamaan ja loytamaan
haluamansa projektin muiden joukosta. Alla on kuva projektikansion sisallosta, jonka tulen
avaamaan kansio kerrallaan seuraavissa kappaleissa. Jokaiseen kansioon on sijoitettu

esimerkkeja, mita kyseinen kansio voi pitaa sisallaan, projektista riippuen.

Mirni Muckkauspaiva Tyyppi Koko

1 Tarjous, Tilaus, Toimeksiantosopimus Tiedostokansio
2 Laitetoimituksen tositteet
3 Palaverit, Sdhkapostikeskustelut

4 Tekniset asiakirjat

Tiedostokansio
Tiedostokansio
Tiedostokansio
5 Luovutusaineisto Tiedostokansio
& Aliurakointidokumentit

7 Muut ohjeet ja dokurmentit

Tiedostokansio

Tiedostokansio

- Muistio Tekstitiedosto 0kt
Kuva 1: Projektikansio
4.3.1 Tarjous, tilaus, toimeksiantosopimus

Mimi - Muokkauspaivd Tyyppi Koko

E_ Asiakkaan nimi Lisdtydtarjous Avarn Security
= Asiakkaan nimi Lisatyatarjous Avarn Security
B9 Asiakkaan nimi Tarjous Avarn Security
= Asiakkaan nimi Tarjous Avarn Security
= Tlaus PO1293738

= Toimeksiantosepimus kameravalvontajarjestelmasta asiakkaan nimi 2.5.2021 1317 Adobe Acrobat D,

Kuva 2: 1 Tarjous, tilaus, toimeksiantosopimus

Ensimmainen kansio pitaa sisallaan myyntiprosessissa tuotetut dokumentit, kuten esimerkiksi
myyjan laatiman tarjouksen, asiakkaan tilauksen seka yhdessa laaditun
toimeksiantosopimuksen. Mikali projektin hinnat on sovittu ja tilaus tehty pelkastaan
sahkopostin valityksella, voi sahkopostikeskustelun tallentaa tahan kansioon. Tahan kansioon

sijoitetaan myos kaiken lisamyynnin dokumentit, kuten esimerkiksi lisatyotarjoukset.
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4.3.2 Laitetoimituksen tositteet

Mirmi Muokkauspaiva Tyyppi Koko

= Laitetoimittajan tarjous Adobe Acrobat D... Tkt
= Ostotilaus 3259832 Adobe Acrobat D.. 177 ki
= Ostotilaus 3295834 Adobe Acrobat D... 77 ket
= Tilausvahvistus FSM Adobe Acrobat D, 17T Kt
= Tlausvahwvistus lisdtyskamerat 12.5.202113.17 Adobe Acrobat D, 177 ket
= Tilausvahvistus Mirasys 12520211307 Adobe Acrobat D.. 177 it

Kuva 3: 2 Laitetoimituksen tositteet

Laitetoimituksen tositteisiin kuuluu dokumentit, jotka liittyvat laitetoimittajan ja tilaajan
valiseen vuorovaikutukseen. Tallaisia dokumentteja ovat esimerkiksi ostotilaukset,
tilausvahvistukset, tarjouspyynnot laitteista, laitetoimittajan antamat tarjoukset seka
mahdolliset laskukopiot. Laitetoimituksen tositteet ovat tarkeita dokumentteja tallentaa,
koska ne ovat joka tapauksessa tarkastettava virheiden varalta, ja niista nakee esimerkiksi,

milloin laitteet saapuvat tilausosoitteeseen.

4.3.3 Palaverit, sahkopostikeskustelut

MNirni Muokkauspana Tyyppi Kokeo

@ Aleituspalaverimuistic 22.3.2020 Micrasaft Word -a., 12 kt
=1 Asiakas turvaurakat kamera KV Rl Outlock-kohde 107 kt
Ei Aziakas_lélkitarkastus kulunvahwonta_Rl_kamera_ 29042021 Microsoft Word -a.. 12 ket

E_l_ Avauspalaveriohje rasoft Word -a... 12kt

~ Vastaanottotarkastus kulunvalventa_RI_karmera_ 2732020 be Acrobat D... 177 et

Kuva 4: 3 Palaverit, Sahkopostikeskustelut

Kolmanteen kansioon sisaltyy kaikki dokumentoitu kanssakayminen asiakkaan kanssa. Oli
kyseessa sitten sahkopostikeskustelu, palaverimuistio, tyomaakokouspoytakirja tai
lopputarkastuksiin liittyvat asiakirjat. Palaverit ja muut keskustelut asiakkaan kanssa ovat
todella tarkeita dokumentoida reklamaatioiden kasittelya varten. Keskusteluissa saattaa olla
kayty asioita, jotka palveluntuottaja tai asiakas on unohtanut. Varsinkin projektien
avauspalaverit ovat tarkea dokumentoida, koska siella kaydaan lapi kaikki projektiin
vaikuttavat tekijat. Tahan kansioon sijoitetaan myos tutkimuksessa esiin noussut

avauspalaveriohje, joka tullaan laatimaan yrityksessa myohemmin.



4.3.4 Tekniset asiakirjat

Mirni

= 1,5 krs.

= 1. krs,

= ATK-mittaustulokset 04022021
IEI_ |P-osoitteet

=

Kameramuutokset 2021 (lisatyot)
ODS tekstit

Periaatekaavic

Kuva 5: 4 Tekniset asiakirjat

Tekniset asiakirjat pitavat sisallaan kaikki fyysiseen asennukseen liittyvat dokumentit, joita

on saatu ennen projektin aloittamista seka joita kerataan projektin aikana. Tallaisia

Muokkauspéivg

18.11.2020 17.42

18.11.2020 17.42

Tyyppi

Adobe Acrobat D...
Adobe Acrcbat D...

Adobe Acrobat D

Koke

Microsoft Word -a...

Adek

Tekstitiedosto

Adobe Acrobat D...

Acrobat D...
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dokumentteja ovat esimerkiksi laitteiden sijoitteluun liittyvat suunnitelmat, tyomaa-aikaiset

laitesijoittelukuvat ja valokuvat, kaapelointisuunnitelmat, IP-osoitelistaukset ja erilaiset

periaatekaaviot. Tekniset asiakirjat ovat niita dokumentteja, joita asentajat tuottavat ja

kayttavat hyodykseen projektin fyysisissa laiteasennuksissa ja kaapeloinneissa.

4.3.5

Luovutusaineisto

Mimi

Asennuspaytakirapohjat

Asiakkaalle toimitettu aineisto

1,5 krs.

1. krs. Lisdykset

1. krs.

2, kers.

Asiakas Lisityd Taloudellinen loppuselvitys

H= Asiakas Lisatyd Taloudellinen loppuselvitys

= Asiakas Taloudellinen loppuselvitys

1< Asiakas Taloudellinen loppuselvitys

Esite loppudokumentoinnista
Halytyskeskus_toimenpidechje-vd

Kamneravalvontajdrjestelman testauspdyt..

3= Laiteluettelo

- Taloudellinen loppuselvitys

Kuva 6: 5 Luovutusaineisto
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3032027 1642

18.11.2020 17.43
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Adobe Acrobat D...

Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat ...

Adobe Acrobat D...

Microsoft Excel 97...

Adobe Acrobat D...

Micresoft Excel 7.

Adobe Acrobat D,
Adobe Acrobat D...

Adobe Acrobat D...

Microsoft Excel -1...

Tekstitiedosto
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=
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Luovutusaineistokansiossa on kaikki dokumentaatio, joka vaikuttaa projektin

luovutusvaiheeseen. Kansio pitaa sisallaan kaikki haastatteluissa loppudokumentoinniksi
maaritellyt dokumentit. Luovutusaineistokansiossa on omana kansionaan ’’asiakkaalle
luovutetut’’ -kansio, koska se tuo Vackerin (2021) mukaan selkeytta niiden loytamiseen

kaiken muun itselleluovutusmateriaalin joukosta. Kansio pitaa siis myos sisallaan kaiken
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dokumentaation, josta on kasattu asiakkaalle lopulliset loppudokumentit. Viidennesta
kansiosta loytyvat myos jarjestelmakohtaiset asennus- ja testauspoytakirjat asentajille

taytettavaksi.

Opinnaytetyon tutkimuksen yhteydessa, tutkiessani turvatekniikkaan liittyvia ST-kortistoja,
havaitsin yrityksen olemassa olevassa kulunvalvontajarjestelmille tarkoitetussa suppeassa
asennus- ja testauspoytakirjassa puutteita. Suosittelen toimeksiantajayritykselle kyseisen
dokumentin paivittamista. Jo olemassa olevat suppeat rikosilmoitin- ja
kameravalvontajarjestelmien asennuspoytakirjat ovat toimivia pienprojekteihin, ja niita
voidaan kayttaa myos muissa jarjestelmissa. Esimerkiksi rikosilmoittimen poytakirjaa voidaan
soveltaa palovaroitinjarjestelmiin ja kameravalvonnan asennuspoytakirjaa

ovipuhelinjarjestelmiin.

Loppudokumentaation myymisesta on tultava itsestaan selva kaytanto toimeksiantajayrityksen
pienprojekteihin. Oman kokemukseni mukaan, asiakas ei ole ikina kieltaytynyt siita
muutaman tunnin lisatyosta, jonka loppudokumentoinnin laatiminen kestaa. Muutaman
tyotunnin lisamaksulla asiakas saa, kuten tamakin tutkimus on osoittanut, kaikista tarkeimmat
jarjestelmadokumentit itselleen. Kuten Syvalahti (2021) haastattelussa totesi, lisamyyntia
helpottamaan yrityksen olisi hyva laatia luovutusaineistokansioon lyhyt esite siita, mita

kaikkea pienprojektien perusmuotoinen loppudokumentointi pitaa sisallaan.

Luovutusaineistokansiosta loytyy myos projektin taloudelliset loppuselvitykset. Suppea
taloudellinen loppuselvitys voidaan tehda esimerkiksi tarjouksen tai myyjan kayttaman
tarjouslaskentataulukon pohjalle. loppuselvitys voi olla muodoltaan myos muistio, kunhan

tarvittavat tiedot tulee ilmi.

4.3.6 Aliurakointidokumentit

Mirmi Tyyppi Koko
8= Aliurakointiyrityksen tyontekijdtiedot tycmaalla Microsoft Excel -| 14k
= Aliurakoitsijan lasku Adobe Acrobat D.. 177 ket
AVARMN LISATARIOUS KAMEROISTA Microsoft Word 4., 36 kt

E;' Microsoft Word 9., 35 ket

AVARN Tarjous kaapelointi ja asennus

Kuva 7: 6 Aliurakointidokumentit

Aliurakointidokumentit pitavat sisallaan kaiken aliurakointiin liittyvan dokumentoinnin, kuten
esimerkiksi aliurakoitsijoiden tarjoukset, aliurakointisopimukset, aliurakoitsijoiden laskut tai

tiedot aliurakointiyrityksen tyontekijoista.



4.3.7 Muut ohjeet ja dokumentit

Mirni

Aciakazkohtainen hinnasto

8] |y

= Henkilotiedot kulkulupia varten Avarn
KRE Rules and Regulations ver.5

- Projektisuunnitelma pohja

E (8] [ay

Santeri Syvilahti
w TAZ021 _turvallisuusasiakirja_rev.2
= Teknisten Palveluiden Yleiset Ehdot

= Tuctannon yleisohje koronavirusvarautumiseen littyen

Kuva 8: 7 Muut ohjeet ja dokumentit

Adobe Acrobat 0.,
Adobe Acrobat D...

Adobe Acrobat B...

Koko

Viimeinen kansio pitaa sisallaan kaiken muun dokumentaation, joka ei suoranaisesti kuulu

mihinkaan edella mainittuihin kansioihin. Tyypillinen esimerkki dokumentaatiosta, joka

sijoitetaan seitsemanteen kansioon, ovat esimerkiksi tyomaa- tai asiakaskohtaiset

ohjeistukset. Muita dokumentteja, joita tahan kansioon voidaan sijoittaa ovat esimerkiksi

kyseiseen asiakkaaseen liittyvat hinnastot, henkilotiedot tai henkilovalokuvat.

Suosittelen, etta projektipaallikon on laadittava projektisuunnitelma ajallisesti laajoissa

projekteissa tai jos projekti on jollain tavalla poikkeuksellinen seka haastava.

Projektisuunnitelmapohja on tehty Silfverbergin (2007, 37-49) suosittelemaa

projektisuunnitelman 11-osaista rakennetta hyodyksi kayttaen (Liite 4).
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Projektisuunnitelmapohjaan tuli positiivista palautetta toimeksiantoyrityksen suunnalta, kun

ehdotin sen lisaamista pienprojektikansioon.

4.4  Hankkeen arviointi, tuotoksen hyodynnettavyys ja kaytettavyys

Kehittamistehtavaa voidaan pitaa onnistuneena, koska projektikansio on jo kaytossa

yrityksessa ja se aiotaan jalkauttaa myos valtakunnallisesti. Kaytan valmista projektikansiota

tyossani paivittain ja se auttaa ja nopeuttaa tyotani huomattavasti. Olen toki kayttanyt

opinnaytetyota tehdessani erilaisia prototyyppeja siita, joten sen kaytto on hyvin sulavaa ja

automaattista. Se, miten siita saadaan yhta sulavaa muille pienprojekteja vetaville

kollegoilleni, jaa viela toistaiseksi nahtavaksi. Toimeksiantajan palaute on ollut myos hyvaa

lopputuloksesta. Tata voidaan pitaa myos merkkina onnistuneesta kehittamistehtavasta.

Avarnin valtakunnallisen huoltoliiketoiminnan palvelujohtaja Tuomo Raisanen oli sita mielta,

etta kaikki opinnaytetyon sisalto on julkaisukelpoista ja arvioi hanketta seuraavasti:

’Yleisesti ottaen dokumentoinnin malli vaikuttaa hyvalta ja siina on riittavasti materiaalia

pienien projektien hallintaan. Tarkoituksena oli luoda malli koko yrityksen kayttoon ja
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tekemallasi mallilla saadaan toimintaa yhtenaisemmaksi valtakunnallisella tasolla. Kylla tasta
hyotya tulee olemaan kaikille henkiloille, jotka ovat pienprojektien kanssa tekemisissa.
Tarkeinta tassa oli mielestani tunnistaa olennaiset asiat, jotka pienprojekteista tulee
dokumentoida ja luoda yhtenainen kansiorakenne ja toimintamalli pienprojektien
johtamiseen. Jalkautus pitaa tosiaan hoitaa kunnolla, kuten olet jo maininnut ja lisaksi
meidan tulee seurata alkuvaiheessa toimintamallin kayttoonottoa seka kerata palautetta sen

toimivuudesta. Opinnaytetyo vaikuttaa kokonaisuudessaan hyvalta.’’

Dokumentoinnin mallista tulee olemaan hyotya myos muissa organisaation osissa. Esimerkiksi
asiakkaiden uusien rikosilmoitinjarjestelmien toimenpideohjeet tulee aina hyvin tehtya ja
ajallaan, joka auttaa halytyskeskuksen ja vartioinnin toimintaa. Lisaksi laitesijoittelukuvat
ovat suuri apu paikallis- ja piirivartioinnille. Dokumentoinnin mallin avulla ne ovat tehty ja

loytyvat tarvittaessa helposti.

5 Johtopaatokset

Tutkimuksessa nousi erittain selkeasti esiin, kuinka tarkeaa hyva dokumentoinnin hallinta on
turvatekniikan toimitusprojekteissa, olivat ne kuinka pienia liikevaihdoltaan tahansa. Kuten
Vuori (2010, 1) kirjoittaa, dokumentoinnin tarkeys ja arvo, jollekin toiminnalle huomataan
usein vasta silloin, kun sita ei ole ollenkaan tai se on merkityksellisesti vajavainen. Yrityksen
yhtenainen ja ohjeistettu dokumentointi nopeuttaa ja selkeyttaa projektinhallintaa. Toinen
suuri hyoty yhteisesta dokumentoinnin mallista on se, etta se pienentaa informaatiohavikin

riskia nykyajan yritysmaailmassa, jossa tyontekijoiden vaihtuvuus voi olla suurta.
5.1 Jatkotoimenpide-ehdotukset

Pienprojektikansion kayttoonotto maanlaajuisesti koko Avarn Security Oy:n huolto-
organisaatiossa vuoden 2021 aikana. Vastuuhenkilona taman toteuttamisesta toimii kansion
laatija seka Tuomo Raisanen. Projektikansiosta otetaan vastaan palautetta ja sita tullaa
muokkaamaan ja parantelemaan jatkuvasti. Projektikansio ei ole taydellinen ja olisi vaarin

jattaa se useiksi vuosiksi samaan muotoonsa, mita se on talla hetkella.

Pienprojektikansion kaytosta on otettava huolto-organisaation esimiesten kanssa sisainen
palaveri, jossa projektikansion laatija esittelee tuotoksensa ja lisaksi avaa hieman koko
opinnaytetyon sisaltoa. Yksi tarkeimmista asioista, joka kyseisessa palaverissa tulee kayda, on
se, milloin projektikansiota kaytetaan. Kaytetaanko sita jokaisessa mahdollisessa
pienprojektissa vai esimerkiksi vain silloin, kun projektin liikevaihto ylittaa 5 000 euroa tai on

esimerkiksi kestoltaan yli yhden tyopaivan mittainen?
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Marko Vackerin haastattelussa 2021 tuli ilmi muutama hyva tulevaisuuden kehitysehdotus
liittyen dokumentoinnin hallintaan, jotka saattavat tulla ajankohtaisiksi lahitulevaisuudessa.
Huolto- ja projektipaallikon tyota helpottaisi seka nopeuttaisi, jos ostotilaukset saataisiin
suoraan jarjestelmasta laitetoimittajan sahkopostiin pdf-muodossa. Toinen tulevaisuuden
kehitysehdotus olisi se, etta asennuspoytakirjat olisivat integroitu suoraan
palvelunhallintajarjestelmaan. Nain asentajat saisivat taytettya pienprojektien
asennuspoytakirjat samassa jarjestelmassa, kuin mihin tekevat muutkin kirjauksensa. Taman
jalkeen projektipaallikolla olisi mahdollisuus tulostaa asennuspoytakirja esimerkiksi pdf-

muodossa jarjestelmasta, jos tarve vaatii.

Tulevaisuudessa projektikansio voitaisiin asettaa nakyviin myos asentajille, jolloin he voisivat
itse tayttaa sita projektien aikana. Myos asiakkaille voitaisiin avata oma asiakasportaali,
jonne voitaisiin koota dokumentoinnin osia. Tama toisi paljon lisaarvoa palveluun, koska

asiakas saisi hyvan nakyvyyden omaan jarjestelmakokonaisuuteensa.

5.2  Reflektointi/oman oppimisen arviointi

Opin opinnaytetyota tehdessani paljon projektin- ja dokumentoinninhallinnasta. Opin
ymmartamaan kuinka tarkeaa dokumentointi on projektiorganisaatioille alasta riippumatta.
Opin my0s ymmartamaan uusia asioita tyostani Avarn Securitylla ja osaamiseni kehittyi
projektien hallinnan nakokulmasta. Uskon, etta naista opeista tulee olemaan minulle paljon
hyotya tyoelamassa tulevaisuudessa. Opinnadytetyota tehdessa oli hieno huomata, etta
koulussa opitut asiat ovat hyvin mielessa ja auttoivat tutkimuksen tekemisessa. Paras uutinen
on mielestani kuitenkin se, etta toimeksiantajayrityksen palaute oli hyvaa ja pystyin
konkreettisesti luomaan koulussa opituilla taidoilla oikealle yritykselle jotain sellaista, joka

auttaa sen liiketoimintaa.
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Liite 1: Projektisuunnitelmapohja

Tybtilausnumero + asiakkaan nimi
Projektipdaliikén nimi

AVARN

Avarn Security Oy

Projektisuunnitelma pohja (Otsikko)

Projektisuunnitelma

Pdivamadrd
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Tyotilausnumero + asiakkaan nimi Projektisuunnitelma
Projektipaaliikin nimi
Paivamadra

Avarn Security Oy

Sisdllys

B == = S
Projektin tarve ja sen taustat.
ASTAKA L on sudisunmmii i vis
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Tyitilausnumero + asiakkaan nimi Projektisuunnitelma

Projektipadilikin nimi

AVARN

Avarn Security Oy
1 Yhteenveto

Tiivis yhteenveto projektista

2 Projektin tarve ja sen taustat

Perustelut ja lahtokohdat projektille (Asiakkaan tarve)

3 Asiakas

Ketkd ovat asiakkaita, muut hySdynsaajat

4  Tuotokset

Mitd projekti tuottaa? Tuotteet palvelut, mita jarjestelmia?

5 Projektin toteutusmalli

Kuvaus projektin strategiasta

6 Tydsuunnitelma

Aikataulutus ja toimenpiteet

7 Resurssit

Arvio projektin kuluista, asentajat, laitetoimittajat, aliurakointi

B  Riskit ja oletukset

Riskien tunnistaminen ja analysointi
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Tyitilausnumero + asiakkaan nimi Projektisuunnitelma

Projektipaallikon nimi

AVARN

Avarn Security Oy Paivamaara

Suppea riskienarviointimalli
O Projekti on ratkaisun/tuotieen osalta tavanomainen ja laajuudeltaan suppea. Asiakaan toimintaymparnsto on tuttu. Projek-
tin osalta ei tunnisteta erityisia riskitekijoita.

O Projekfin aikatauluun, resurssien saatavuuteen, tarvittavaan osaamiseen, tuotteiden saatavuuteen jafiai asiakkaan toi-
mintaymparisidobn liithry mahdollisia riskeja. Suoritetaan suppea riskienarviointi

Riskinishde  Riskin kuvaus

Resurssit

Osaaminen

Aikataulu

Hankinnat

Kohde

9 Prejektirghma ja johtaminen

Projektiorganisaatio, vastuut, johtamismalli

10 Raportointi ja seuranta

Miten raportointi kentalta toteutetaan ja milla aikataululla?



