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Uuden tydnjohtajan perehdyttdminen

1 JOHDANTO

1.1 NCC

1.2 Taustat

Tassa tyossd tulen kasittelemaan uuden tyonjohtajan perehdyttamisté
NCC:n palvelukseen. Kaésittelen perehdyttamisen tarkeyttd ja sen tehosta-
mista tapoja. Tyon aikana suoritin myds kyselyn uusille tyon johtajille. Toi-
mihenkilon perehdyttdamisté tutkin kirjallisista lahteista sekd NCC:n sisai-
sista tietojarjestelmista.

NCC (Nordic Construction Company) on Pohjoismaiden johtavia rakennus-
ja kiinteistokehitysyhtioitd. NCC toimii Ruotsin, Suomen, Norjan ja Tans-
kan liséksi Vendjalla, Baltiassa, Puolassa ja Saksassa. NCC:n myynti on 5,8
miljardia euroa, ja se tyo6llistdd 17 500 henkil6d. NCC:n kotimarkkinat si-
jaitsevat Pohjoismaissa. NCC kehittad ja rakentaa asuntoja ja liikekiinteis-
t0ja seka rakentaa teollisuuslaitoksia, julkisia rakennuksia, maanteit4, maa-
ja vesihuoltorakenteita muun tyyppisten infrastruktuurien lisdksi. NCC tar-
joaa myos rakentamisessa kéytettdvia materiaaleja ja vastaa paallystys- ja
tiepalveluista. NCC rakentaa ja kehittad tulevaisuuden tydskentely-, asu-
mis- ja viestintdympéristod vastuulliseen rakentamisen pohjalta, luoden si-
ten ihmisten ja ympériston vélista kestdvaa vuorovaikutusta.

NCC rakennus Suomessa on valtakunnallinen rakentaja, jonka toimiala on
talonrakentaminen. Asuntorakennuttamisesta vastaa NCC Asuminen. Toi-
mitilojen kiinteistokehittdmisesta vastaa NCC Property Development Oy.
Rakentamistoiminnasta ja infratoiminnasta vastaa NCC Rakennus Oy. As-
faltti-, kiviainestoiminnasta vastaa NCC Roads Oy. NCC Rakennuksen ty-
taryhtio toimii tdyden palvelun suunnittelutoimisto Optiplan Oy.(Starnet.
NCC Rakennus Oy esittely.)

Tyo liittyy NCC Rakennus Oy:n Paakaupunkiseudun Talonrakentamisen
toimialalla tehtdvaén perehdytykseen uusille tyonjohtajille. Perehdytyk-
sessa tietojarjestelmiin on huomattu vaihtelua ja tiedon puutetta. Puutteelli-
sesta tiedosta tietojérjestelmiin huomattiin olevan tuotantoon heikentévaa
vaikutusta hidastamalla tietojarjestelmien kayttéd. Taman johdosta on syn-
tynyt tarve lahted kehittdmaan perehdytysta yhtendisemmaksi NCC:n tieto-
jarjestelmiin.

Tullessani taloon kesatyénjohtoharjoittelijaksi huomasin oman perehdytyk-
seni yhteydessd, kuinka tietojarjestelmisté mainittiin niiden nimill& mutta ei
niiden sisallosta ja k&ytostd. Omassa harjoittelussa tarvittavien tietojérjes-
telmien perehdytys ja tutustuminen jai itseni harteille. Tietoa etsiessani huo-
masin tietojarjestelmid olevan NCC:ll4 yllattdvéan paljon. Etsiesséni tietoa
néiden jarjestelmien toiminnasta ja tarkoituksesta tietoa huomasin selkeédn
ja kootun tiedon puuttuvan. Koottu perehdytyspaketti tietojarjestelmista
olisi paikallaan NCC:n tietojdrjestelmiin.
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1.3 Tavoitteet

Tavoitteena on myos luoda uusille tynjohtajille perehdytyspaketti NCC:n
tietojarjestelmiin, jolla saadaan parannettua tiedon siirtymistéa uusille tyén-
johtajille. Opinndytetydsséa tutustun erilaisiin perehdytystapoihin ja millai-
nen perehdytyspaketti olisi hyva perehtyessd NCC:n tietojarjestelmiin. Ta-
voitteena on myos kartoittaa nykyiset perehdytyskokemukset NCC:n tieto-
jarjestelmiin uusilta tyénjohtajilta. Tehokkaalla perehdytykselld saadaan
uusi tyonjohtaja sopeutettua NCC:n toimintaan nopeasti.

1.4 Opinnaytetyon suoritus

Opinnaytetytssa kerattiin tietoa perehdytyksen kirjallisuuslghteista sek&
NCC:n omista tietojérjestelmistd. Tietoa kerdtddn myds haastattelemalla
uusia ja vanhoja tyonjohtajia. Kysely on valittu tutkimusmenetelmaksi,
koska kyselylla saadaan keratty syventavéa tietoa perehdytyksesta. Kysy-
myksilla ker&tddn myos tietoa kokemuksista ja odotuksista perehdytetyiltd
tyonjohtajilta. Kysely kohdennetaan tydmaalla tydskenteleviin tydnjohta-
jiin,

1.5 Rajaus

Opinnaytetytssa késittelen eri perehdytysmuodot ja kuinka perehdytys-
muodolla vaikutetaan oppimiseen. Opinndytetydssa tullaan késittelemaan
tyonjohtajille oleellisia tietojarjestelmid ja muita hanen tydssaan vastaan tu-
levia tietojarjestelmid. Opinnaytetydsséni en kasittele perehdyttamisen seu-
rantaa ja perehdyttamista tietojarjestelmien syventavéaan kayttoon.

1.6 Opinnaytetyon tulokset

Opinnaytetyon tuloksena on valmis perehdytyspaketti, jonka avulla uusi
tyonjohtaja kykenee tutustumaan NCC:n tietojarjestelmiin. Perehdytyspa-
ketti on mahdollisimman yksinkertainen, jotta sit4 olisi mahdollisimman
helppo kasitelld, ymmaértaa ja omaksua.

Itse perehdytyspaketti on tehty PowerPoint -pohjaan, joka jasentdd NCC:n
tietojarjestelmat kayttajalleen paéotsikoittain. Perehdytyspaketin kaytetaan
linkkien kautta paketin sisalla. Perehdytyspaketilla saavutetaan tietojarjes-
telmien perustietdmys ja ohjastaan jarjestelmien syventavéaan koulutukseen.

1.7 Raportin rakenne

Raportti koostuu teoriaosuudesta, kyselyn toteutuksesta ja analyysista ja pe-
rehdytyspaketin siséllostd. Teoriaosuudessa késitelldan perehdytyksen eril-
leen ja niiden vaikutusta perehdytykseen.

Kyselyssa kaydaan lavitse kyselyn ldhtokohdat ja suoritustavan. Kysely
kohdistuu NCC:n uusille tyonjohtajille ja heiddn kokemuksistaan perehdy-
tyksestd NCC:n tietojarjestelmistd. Kyselyssd saatujen tietojen pohjalta
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kéydaan lapi vastaukset ja pohditaan kuinka perehdytystilannetta voidaan
parantaa.

Perehdytyspaketissa kaydaan lavitse perehdytyspaketin rakennetta, siséltoa
ja toteutusta. Perehdytyspaketissa kasitelladn myos eri tietojérjestelmien si-
séltod ja kayttoa.

2 PEREHDYTYS

Perehdytykselld saadaan uusi tyéntekija nopeammin tuottavaksi yksiloksi
organisaatioon. Organisaatioon hyvall& perehdytyksell4 saadaan parannet-
tua kannattavuutta sekéd organisaation strategia toteutumaan. (Eija Kjelin ja
Pia-Christina Kuusisto 2003, 14.)

NCC:ll& seuraavista perehdytys tavoista padasiassa kéytetdan behavioris-
tista perehdyttamista. Tata perehdytysta tapahtuu kun uusi henkil® tulee ta-
loon ja hénelle tehddén “’perinteinen” perehdytys. Toisena perehdytys ta-
pana tapahtuu konstruktiivista perehdytysta. Tallaista perehdytysté tapah-
tuu kun uudelle henkil6lle annetaan uusi tydkohde.

Organisaation ja tyotehtdvien kasvaessa laajemmiksi perehdytyksesté tulee
entistakin tarkeampaa. Talldin pelkka tydhdn opastaminen ei riitd, kun uu-
den tyontekijan tulee ymmartad, miten organisaatiotoimi ja mika sen ole-
massaoloon vaikuttaa. Perehdyttdmisesté on tullut entisté laajempi ja moni-
muotoisempi. (Paivi Kupias ja Raija Peltola 2009, 13.)

"Perehdyttaminen luo koko sen pohjan, jonka avulla tulokas suuntaa orga-
nisaatiossa, ja antaa myds sen tavoitteen ja vision, jota kohden han pyrkii
kulkemaan" (Eija Kjelin ja Pia-Christina Kuusisto 2003, 14.)

2.1 Perehdyttamisen tarve

Uudelle tyontekijalle perehdyttdmiselld halutaan luoda vahva pohja monen-
laisista tiedoista ja taidoista. Tiedoilla hdn saa pohjan oman tyonsa aloitta-
miseen. Perehdyttdmisen avulla tyontekijé oppi tekemdan tyonsa kerralla
oikein ja suorittamaan sen nopeasti. Hyvalla perehdyttamiselld savutetaan
tyontekijalle tydhon positiivinen aloitus, joka luo hanelle motivaatiota jat-
kaa tyossa seka tukee tydssa jaksamista. Perehdytyksella tydntekijé saa tie-
toa, jolla hdn pystyy toimimaan tyopaikallaan tytapaturmattomasti.

Yritykselle perehdyttamiselld saavutetaan tyontekijan tehokkaampi ja vir-
heettdmampi tyonteko. Perehdyttdmiselld tydymparistodn saadaan tydtapa-
turmia vahennettyd, jolloin séastytddn tyttapaturmista syntyvilta kustan-
nuksilta. Perehdytyksen positiivisella ensivaikutelmalla yrityksen tyonte-
kijé& vaihtuvuutta saadaan vahennettya, tyontekija kokee itsensa saavan kan-
nustusta ja rohkaisua tdiden alkuvaiheessa. Hyvélla motivaatiolla tuetaan
tOissé jaksamista, jolloin saastytdén tyontekijoiden sairauspoissaoloilta.
Hyvalla perehdytykselld laadulliseen tyontekoon saastytdan téiden uudel-
leen tekemisen kustannuksilta. Tietoturvallisuutta parannetaan siihen koh-
distetutta perehdyttamiselld ja kaytds tapoihin tapahtuvalla ohjauksella,



Uuden tydnjohtajan perehdyttdminen

jotta uusi tyontekija ei tietdméattdan kertoisi yrityksen siséista tietoa ulko-
puolisille.

Yrityksen asiakkaille hyva perehdytys nékyy asiakkaiden ja henkilokunnan
kanssa kaymisessd. Huonon perehdytyksen saaneen tyontekijan asiakastoi-
minta voi karsid hénen tietdmattomyydestaan yrityksen toimintatavoista.
Yrityksen mielikuva nakyy myos perehdytettavissa, kun he siirtyvat tyopai-
kan ulkopuolelle ja kertovat kokemuksistaan ulkopuolisille henkil6ille ja
mahdollisille yrityksen asiakkaille. Perehdytykselld turvataan myos asiak-
kaiden turvallisuutta, enkéisemalla asiakkaille syntyvié uhkatekijoita. (Pirjo
Kangas ja Juha Hamaéléinen 2010, 4-5.)

2.2 Behavioristinen tekniikka

Behavioristinen koulutus tavassa kouluttaja toimii tiedon antajana ja oppija
on tiedon vastaan ottajana. Behavioristisesti suuntautunut kouluttaja ei
yleensé ota huomioon oppijan yksilollisyytta ja aikaisempiin kokemuksiin
vaan keskittyy suunnittelemaan ja oppimistavoitteiden tarkkaan maaritte-
lyyn. Behaviorismin opissa halutaan myos jasentda oppimista mitattavana
tietoina, taitoina ja asenteina. Oppisuunnassa korostaa ulkoisia toimenpi-
teitd ja siitd seuraavaa oppimista, jota voidaan ulkoisesti havainnoida ja mi-
tata. Behavioristisesti suuntautunutta kouluttajaa kiinnostaa kayttaytymi-
sestd, lopputuloksesta ja niistd oppijan ulkoisia reaktioita, jotka seuraavat
annettuja arsykkeitd. Oppijantiedon muodostamiseen, tunteisiin, arvoihin,
historiaan ja ymmarrykseen ei juurikaan kiinnitetd huomiota. Talldin puhu-
taan enemman kouluttamisesta kuin oppimisesta.

Behavioristinen ndkemys rajaa oppimistapahtumaan hyvin kapeaksi ja var-
sin mekaaniseksi ja yksinkertaisen nakemyksen ihmisestd. Organisaation
erilaiset kannustus- seuranta- ja sanktiojarjestelméat ovat selvid behavioris-
tisen jarjestelmén tuotoksia, jolloin ulkoisilla arsykkeilla pyritdan vaikutta-
maan yksiléiden kéayttadytymiseen ja sen tulosten mittaaminen on keskei-
sessa asemassa. Behavioristisessa perehdyttdmisessd uudelle tyontekijélle
esitelld&n yritys ja sen toimintatavat mallikkaasti, mutta itse tulokkaaseen
tai hanen kokemuksiin ei kiinniteta huomiota. (Eija Kjelin ja Pia-Christina
Kuusisto 2003, 40 —41.)

Perehdyttamisen pelikentalla -kirjassa mainittu malliperehdyttdminen on
lahella behavioristista perehdyttdmistd, jossa perehdyttdminen on standar-
doitu massatuotannon suuntaan ja on haluttu yhtenaistaa perehdytysproses-
sia sekd tehostaa tai auttaa yksittaisia perehdyttéjia jarjestamaan perehdyt-
tamisen kentt&d. Talloin luodaan erilaisia toimintamalleja ja mallisuunnitel-
mia perehdyttdmisen tueksi. Siksi tatd perehdytystapa kutsutaan mallipe-
rehdyttdmiseksi.

malliperehdytys siséltaa selkedn tyon- ja vastuunjaon maaritelmat seka tar-
peellisten perehdytysapuvalineiden ja materiaalin keskitetty tuottaminen
organisaation siséisestd verkosta. Keskitetysti tuotettu materiaali voi olla
perehdytysohjelmat, perehdyttdjienmuistilistat, tulokasoppaat ja yhteiset
minimivaatimukset.( Péivi Kauias ja Raija Peltola 2009, 37- 38.)
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2.3 Kognitiivinen tekniikka

Kognitiivinen oppimisnakemys keskittyy puolestaan kognitiivisten toimin-
tojen, kuten muistin ja ajattelun keskeiseen toimintaan perehdytyksessa.
Kognitiivisesti suuntautunut henkilé on kiinnostunut siit4, miten henkild
havaitsee ja oivaltaa asioita, kuinka opittu asia on ymmarretty ja miten
muun muassa kieli vaikuttaa oppimiseen. Talléin oppijaa késitell&dan itse-
naisend toimijana.

Perehdyttdmisessd kognitiivinen ajattelu nakyy tietoaineksen ja oppijan
ajattelumallin korostamisena. Kognitiivisesti orientoitunut perehdyttéja
pyrkii luomaan oppijalle aluksi kokonaisnakemyksen organisaation toimin-
nasta, jotta oppija pystyy késittelemaén yksityiskohtia timan orientaatiope-
rustan avulla. (Eija Kjelin ja Pia-Christina Kuusisto 2003, 41.)

2.4 Humanistinen tekniikka

Humanistinen suuntaus korostaa yksilon ja oppimisen kokemuksellista
merkitysta perehdytystilanteessa. Sellaiset k&sitteet kuin yksilon motivaa-
tio, tarpeet ja arvot tai esimerkiksi itsetuntemus kuuluvat humanistiseen sa-
nastoon. Humanismissa korostetaan myos ihmisen ainutlaatuisuutta ja ko-
kemuksen merkitysta oppimisessa.

Tyodeldman oppimisessa painotetaan kokemuksista oppimista. Usein tode-
taan koulutuksen antavan pohjan, mutta tydkokemuksen my6td ammatin sa-
lat opitaan ja kehitytddn todelliseksi ammattilaiseksi vasta ammatissa toi-
miessa. Se ettd tulokas jatetddn yksin tekeméén tyotaan, ei ole kuitenkaan
viela kokemuksellista oppimista. Pelkélla kokemuksella ei saavuteta valtta-
méttd hyvaa oppimista, vaan tarvitaan kokemuksen ymmartamista, jasenta-
mista ja hyodyntamista.

Tunnetumpia kokemuksesta oppimisen malleja on Kolbin kokemuksen op-
pimisen sykli, jossa kaytdnnon kokemusta seuraa asioiden tarkastelu ja ja-
sentdminen ja uutta ajatusmallia testataan uudelleen kaytanndssa, jolloin
muodostuu jalleen uusi kokemus, jota voidaan tarkastella ja josta voidaan
oppia. Néin saavutetaan jatkuvasti syventava oppimisen keha (kuval).

Perehdyttdmisessd kokemuksellisen oppimisen suosiminen ilmenee run-
saana tyossa oppimisena. humanistisesti suuntautunut perehdyttdja on myoés
kiinnostunut tulokkaan aikaisemmista kokemuksista ja kohtelee tulokasta
yksilollisesti. (Eija Kjelin ja Pia-Christina Kuusisto 2003, 41- 42.)
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Konkreettinen
kokemus

Kokemuksen
tutkiva tarkastelu

Akdiivinen
kokeilu

st

Kasitteellistdminen
Kuva 1. Kolbin keh& (Eija Kjelin ja Pia-Christina Kuusisto 2003, 42.)

2.5 Konstruktiivinen tekniikka

Konstruktiivinen oppindkemys on systeemien ndkokulma, jossa painotetaan
omakohtaista todellisuutta ja kokemuksia, oppijan aktiivisuutta ja myods
vuorovaikutusta. Téssé oppimisprosessissa tieto ei siirry vaan oppia kon-
struktio sen itse. Han valitsee ja tulkitsee annetun informaation ja jasentaa
sen oman aiemman tietdmyksen pohjalta ja kokoaa kokemustensa perus-
teella kuvan siitd maailmasta, jossa han eldd sekd omasta itsestaan taman
maailman osana. Tama konstruktointi eli oppimisprosessi on sidoksissa
aina siihen tilanteeseen ja kulttuuriin, jossa se tapahtuu, ja se kiinnittyy aina
sosiaalisiin vuorovaikutustapaprosesseihin ja naiden valilla syntyneisiin
merkitysrakenteisiin.

Tietoa kasitellessé nain henkilokohtaisesti, subjektiivisesti ja tilannekohtai-
sesti, nakyy se perehdyttamisessa perehdytettdvan henkilon yksilollisessa
lahtokohdassa ja henkildkohtaisen taustan vaikutuksena perehdytystilantee-
seen. Tulokkaalla on suuri oma vastuu oppimisesta, mutta han saa ympéril-
taan tukea ja mahdollisuuksia uusien tietokokonaisuuksien jasentdmiseen ja
mietintddn. Konstruktiiviseen perehdyttdmiseen suuntautuessa huomiota
kiinnitetddn enemmaén kokonaisuuksiin ja asioiden valisiin suhteisiin, kuin
yksityiskohtien opetteluun. (Eija Kjelin ja Pia-Christina Kuusisto 2003, 43-
44.)

3 TUOTANNON OHJAUS

Perehdytyksella tietojarjestelmiin parannetaan tuotannossa tapahtuvaa jo-
kapaivéista toimintaa, jolloin tehostetaan hankkeessa tapahtuvaa ohjausta.
Tietojarjestelmien hallitsemisella tydturvallisuudesta saadaan parhain tieto
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tyon turvalliseen suorittamiseen. Aikataulujen hahmottaminen ja hallin-
nointi helpottuu, kun niihin liittyvét tietojarjestelmét ovat hallinnassa. Tyo6-
mailla tehtdvien laatu paranee, kun tiedetddn mita NCC:n jarjestelmisté 10y-
tyvan tiedon vaatimukset ovat. Talouden tietojérjestelmien tehokas omak-
suminen pienentaa niihin kéaytettya tydaikaa, miké lisdd tydmaalla tapahtu-
van seurannan maaraé. Henkilostotietojarjestelmien hallinnalla parannetaan
tydvoiman tyotehtavia ja tyon liikkuvuutta.

3.1 Tyéturvallisuus

3.2 Aika

Tyoturvallisuutta tukevia tietojérjestelmia NCC:llI& ovat Pro3, TAVA ja
TR-mittari. Jarjestelmien avulla hallitaan ja mitataan rakennustyomaiden
tyoturvallisuutta. Jérjestelmien mukaisella toimimalla varmistetaan tdiden
turvallinen suorittaminen.

Pro3 -jarjestelmésta 1oytyy tyomaalla ty6turvallisuutta sitovat ja tukevat
asiakirjat. Jarjestelmasta 16ytyy dokumenttipohjat ja ohjeet turvallisen tyon-
teon suunnitelmien tekoon. Jarjestelmasta I0ytyy myos tyoturvallisuuden.
Toteuttamista koskevat ohjeet ja suunnitelmapohjat.

Tapahtuneista tyotapaturmista tehdaan selonteko TAVA -jarjestelmaan.
Selvitysten pohjalta pystytdan ehkdisemaan tulevia tyotapaturmia. Tapah-
tuneista tapaturmista kootaan tapaturmataajuutta, joka kertoo tapahtuneiden
tapaturmien mééran vuoden aikana.

TR-mittarin avulla valvotaan ja yllapidetddn tydmaiden tyoturvallisuutta.
TR-mittaukseen osallistuminen kuuluu osana NCC:n perehdyttamista. Tyo-
maalla tehtadvien TR-mittausten tuloksia kirjataan TR-mittarijarjestelmaan,
josta saadaan tydmaan tulokset jaettua koko konsernin kesken ja vertailtua
tuloksia

TyOmaiden ajanhallintaa tukevia jéarjestelmia NCC:l1& ovat Pro3 ja aikatau-
lusuunnitteluohjelmat.

Pro3 -jarjestelmasta 16ytyy tuotantoa koskevien aikataulujen suunnitteluun
rakenteet ja ohjeet. Jarjestelm&an lisataan projektin edetessa tyomaalla kay-
tettavat aikataulut yleisaikataulusta viikkosuunnitteluun.
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3.3 Laatu

3.4 Talous

Projektin maarien siirtdminen
aikatauluohjelmaan siirtotiedoston
avullaTCM:sta. (alustavissa
aikatauluissa voidaan kayttaa
Estimodelista tuotuja maaria)
[T
Lohkejacn muodostus ja
tuotantojarjestyksen paattaminen
e
Sucritteiden kokoaminen
aikataulutehtaviksija

aikataulutehtavien mitoitus maariin,
menekkeihin ja resursseihin perustuen

T

Perusaikataulusta poimittuina
aikataulundkymind esitetaan:

Lomat, valitavoitieet ja tarvittavat Yleisaikataulu

summatehtavat nakyville

]:[ Rakennusvaiheaikataulut J

Aikataulutehtavien tahdistus, rytmitys

Tehtdviaikataulut
sekd tehtavien aloitus- ja

lopetusvalien optimointi Viikkoaikataulut

@ Talotekniikka-aikataulut

Perusaikataulu |_>

Kuva 2. Aikataulun laatiminen NCC:11a (Pro3)

Aikataulu -ohjelmiin kuuluu Planet- ja Control -ohjelmat. Ohjelmilla tyos-
tetadn tydmaiden kayttdmat aikataulut.

TyOdmaiden laaturakentamista tukevia jarjestelmid ovat Pro3 ja Starsites.

Pro3 -jarjestelmasta 16ytyvat tyojarjestys laadunvarmistamisen etenemiseen
téiden suunnittelusta toiden loppuun saattamiseen. Jarjestelméasta 16ytyvat
my6s laadunvarmistamista sitovat ja tukevat dokumentit. Projektin laatua
ohjataan laadunvarmistusmatriisilla, jossa maaritetdan kohteen toita koske-
vien laatuasiakirjojen tayttovaatimukset.

Starsites jarjestelmasta 10ytyvét laaduntarkistus -dokumenttien valmiita
pohjia erilaisista tehtavista. Jarjestelmassa 16ytyy mm. malliasennus ja koh-
teen vastaanotto -dokumentit.

TyOmaiden taloutta tukevia jarjestelmié ovat Pro3, Hansu, Osku, Rondo ja
CoolPro. Jarjestelmilla ohjataan ja yll&pidetd&dn NCC:n hankintoja ja kuluja.
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Pro3 -jarjestelmasta I0ytyy toimintaohjeet ja tavat projektissa. Jarjestel-
méaén tallennetaan projektin urakkasopimukset projektiraportit ja tydmaa-
kustannus -ennusteet,

Hansu toimii projektien hankintojen hankinta -jarjestelméana. Hansuun teh-
daan hankintasuunnitelma, joka on projektin hankintojen suunnittelun ja
ohjauksen valine. Tydmaa toimittaa lahtétiedot hankinnalle hankintakoko-
naisuuksien sisallon méaarittelyksi. Hankinta -suunnitelman laaditaan ennen
projektin alkua ja sita péivitetadn tyon edetessa. Hankintasuunnitelman alle
on koottu tarkeimmaét hankintakokonaisuudet.

Osku toimii tydmaiden osto -jarjestelmand. Jarjestelmé&én on listattuna
kaikki NCC:n kanssa toimitussopimuksen tehneiden toimittajien tuotteet.
Jarjestelméalld saadaan ostotilanteessa kohdistettua kulut suoraan litteroille,
joita hankinta koskee. Tall6in saadaan tehostettua tyémaiden talouden seu-
rantaa.

Rondo toimii tydmaiden laskuntarkastus -jarjestelména. Jérjestelméan saa-
puvat laskut asia tarkastetaan. Asiatarkastus tapahtuu vertaamalla laskun si-
séltoa tehtyihin sopimuksiin, tilauksiin, kuormakirjoihin ja mittauspoytakir-
joihin. Laskut kohdistetaan tavoitelitteroiden kustannuslajien mukaisesti.

CooPro on NCC:n projektijarjestelma, jossa yllapidetaan projektien tavoi-
tearvioita ja projektienaikaista ennustusta. Jarjestelmassa tehtdvan talouden
ennustaminen ohjaa ja tukee projektin talouden seurantaa.

3.5 Henkil6stod

Tyomaiden henkiléstoohjausta tukevia jarjestelmia NCC:lla ovat Pro3,
Timma, TEM ja Populus. Jérjestelméat sisaltdvat henkildston ohjaus-,
palkka-, kulu- ja toimenkuvatietoja.

Pro3 -jarjestelmasta I0ytyvat asiakirjat ohjaamaan tyontekijoita tyomaalla.
Jarjestelmésta 16ytyy mm. tyontekijoiden perehdytyslomakkeet ja tulity6lu-
vat. Pro3 -jarjestelmassa yllépidetaan tietokantaa tydmaalla tyoskentele-
visté henkildista.

Timma -jarjestelmalla ohjataan tydmaan tyontekijoiden tunti- ja urakkapal-
kan kirjanpitoa. Jérjestelméan syodtetyt tunnit kohdistetaan oikeille litte-
roille, jotta niille syntyvid kuluja voidaan seurata. Jérjestelméall& tuetaan
tyomaiden tehtyjen tdiden kulujen seurantaa.

Tem -jarjestelmélla ohjataan tydmaiden kulukorvauksia. Jarjestelmaan syo-
tetddn matka- ja ruokailukulut. Kohdistetaan tydmaan ja kululitteran mu-
kaan oikealle kohdalle. Jérjestelma tukee tyoémaiden kulukorvausten seu-
rantaa ja yhdenmukaistaa kulukorvaustapaa.

Populus jarjestelmé listaa kaikki NCC:n tyontekijat. Jarjestelmalla pidetaan
ylla tyontekijoiden toimenkuvaa ja yhteystietoja. Jarjestelmé tukee tyo-
maalla henkiléston yhteystietojen saantia ja aikaisempien tyoiden koke-
musta.
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4 KYSELY

4.1 Kyselynmenetelmat ja kyselyn toteutus

Tutkimus suoritettiin kyselynd, jotta saadaan tuoreinta tietoa perehdytysko-
kemuksista uusilta tyonjohtajilta. Kysely toteutettiin 15.3.2013 séhkdpostin
valitykselld kahdeksalle tyonjohtajalle. Heist4 viisi vastasi kyselyyn. Hen-
kilot valittiin kyselyyn tyénkuvan ja taloontulon ajankohdan mukaan.

Kyselyn tavoitteena oli selvittda perehdyttdmisessa saatujen tietojen laa-
juutta ja saatavuutta. Kyselyyn osallistuneet henkil6t olivat rakennustyo-
maalle tydnjohtoon suuntautuneita henkil@itd, joiden tydura on vasta aluil-
laan. Nain mahdollistettiin tuoreimman tiedonsaantia henkil6iltg, joille tut-
kimuksen tieto olisi tarkeintd. Kysely toteutettiin avoimilla kysymyksill,
ilman vasatausvaihtoehtoja, mutta kaikille samoja. Kyselyn tayttdtapa oli
vapaa, mutta palautus tapahtui sahkopostin valityksella.

4.2 Kysymykset

Kysely koostui kymmenestd kysymyksestd, jotka jaoin seuraavasti. Saitko
riittdvasti perehdytysté tietojarjestelmistd? Saitko tukea puutteelliseen tie-
toon? Vaikuttiko tiedonpuute tietojarjestelmien omaksumiseen? Olisiko pe-
rehdytyspaketti tarpeellinen tietojarjestelmien omaksumisessa? Kyselyssé
myaos kartoitettiin millaisessa muodossa perehdytyspaketin tulisi olla. (Liite
1)

Kyselylla kartoitettiin henkildiden kokemuksia taloon tullessa saadusta pe-
rehdytyksesta tietojarjestelmiin ja tiedon saatavuutta. Kyselyssa selvitettiin
perehdytettaviltd oliko perehdytys joiltain osin puutteellista. Na&in saatiin
pohjatietoa perehdytyskokemuksista uusilta tyénjohtajilta. Kysymyksilla
kartoitettiin nykyisté perehdyttamisen tilaa tietojarjestelmiin tyomailla.

Perehdytyspaketin tarpeellisuuden selvittamiseksi tyonjohtajilta kysyttiin
olisivatko he kéyttaneet sitd, jos olisi ollut sithen mahdollisuus. Perehdytys-
paketin muoto selvitettiin kysymalla millaisessa muodossa tulisi perehdy-
tyspaketin olla. Perehdytyspaketin kayton selvittamiseksi kysyttiin kéayttai-
sittekd itse méariteltyd perehdytyspakettia

4.3 Kyselyjen analyysi

Kyselyn luonteesta riippuen vastaukset saattoivat vaihdella vastaajien va-
lilla yll&ttadvan paljon. Tahan vaikutti osaltaan kysymysten avonaisuus, jol-
loin vastaukset olivat hyvin erilaisia. Vastauksista saatiin hyodyllista tietoa
tutkielman loppuun saattamiseksi. Seuraavaksi on eritelty eri kysymyksiin
saadut vastaukset, sek& niiden analyysi koskien tutkielmaa. Kyselyyn osal-
listui seitseman henkil64, joista viisi vastasi kyselyyn.
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4.3.1 Perehdyttdminen

Perehdytyskokemuksiin vastattiin melko yhtenevaisesti. Tietojérjestelmiin
perehdyttdminen on monen kyselyyn vastaajan mukaan ollut melko sup-
pea. Vastaajista viisi oli saanut perehdytysmateriaalin tutustuttavaksi ja
sen lisaksi saanut ohjausta tietojarjestelmien kaytosta. Viisi vastaajista
myos kertoi perehdytyksen tietojarjestelmiin tulleen epavirallisesti ajan
kuluessa samalla tyomaalla tydskentelevilta tydkavereilta. Kaikki vastaajat
saivat jonkin muotoista perehdytysta tietojarjestelmien kaytosta, mutta
suurin tieto tuli tyétovereilta pulmien ilmetessa kayton yhteydessa.

Kysyttédessa mista vastaajat olisi halunnut lisétietoa perehdytyksen ja eri-
tyisesti perendytyksen jalkeisend aikana tietojérjestelmista, yksi vastaajaa
ei kaivannut ollenkaan lisatietoja. Asioita, joita kaivattiin kerrottavaksi pe-
rehdytyksen aikana, olivat (Liite 1):

e Hansu

e Rondo

e Tietokone kéyttd opastusta

4.3.2 Perehdytyspaketti

Perehdytyspaketin tarpeellisuudesta nelja vastaajista oli sen kannalla. Pe-
rehdytyspaketin kdytén kannalla oli nelja vastaajista. Kaksi vastaajista lah-
tisi kehittdmaan perehdytys enemman henkilokohtaisempaan perehdytyk-
seen. Tietojarjestelmien syventavad perehtymista tulisi parantaa kahden
vastaajan mielesta ja pinnallinen kasittely riittaisi kolmelle vastaajalle. Pe-
rehdytyspaketin esitysmuodosta ei vastaajien kesken tullut yhden mukaista
vastausta. Perehdytyspaketin muodosta suosituin oli paperiversio kahden
vastaajan mukaan. Perehdytyspaketin tarjoamasta tiedosta oppimisen tehos-
tamisessa vastaajien kesken uskottiin olevan siitd apua. Perehdytyksen ku-
lun seurannasta ei yhden mukaista vastausta tullut. Hyvéana ehdotuksena oli,
ettd tehokkaalla koulutuksella saavutettaisiin paras lopputulos. (Liite 1)

4.3.3 Yhteenveto kyselysta

Kyselyyn osallistui 8 henkil®, jotka olivat uusia tydnjohtajia NCC:114. Pe-
rehdytys padasiassa NCC:lla oli hoidettu jarjestelmien osalta hyvin heikosti.
Vastaajat olivat kokeneet tietojarjestelmien perehdyttdmisen kehittdmisen
hyvaksi edistykseksi.

Perehdytys tilanteessa kaiken kaikkiaan tarvittiin paremmin tietoa tietojar-
jestelmista. Jarjestelmiin tutustumisen ohelle kaivataan tietopakettia tieto-
jarjestelmista.

Perehdytyspaketista haluttiin selked kuonaisuus, joka tukisi tietojarjestel-
mien oppimista. Perehdytyspakettia korvaavaksi toimeksi ehdotettiin tyo-
maalla k&ytavaa vieriopetusta. Vastaajille tiedon saatavuus oli kaikkein tar-
keintd tietojarjestelmiin tutustuessa.
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5 PEREHDYTYS PAKETTI

Perehdytyspaketin péatin tehdd PowerPoint pohjaan, koska se mahdollistaa
helpon kayton ja hyperlinkkien k&dyton NCC:n sisdisiin tietojarjestelmiin.
Perehdytyspaketin muoto mahdollistaa sen kayton jokaisella tietokoneella,
Perehdytyspaketin tietojen péivittdminen on myos katevaa tasta syysta. Ky-
selyn tehtyani sain lisétietoa, etté juuri téllaiselle perehdytyspaketille tieto-
jarjestelmista olisi tarvetta (Liite 1).

Perehdytyspaketin tietojarjestelmistd haluttiin koota uusille tydnjohtajille
tarkeimpid tietojarjestelmid. Perehdytyspaketissa kasitellaan millaisia tieto-
jarjestelmid on kaytossa. Perehdytyspaketissa késitellddn myds mité kysei-
silla tietojarjestelmilld tehdaan. Perehdytyspaketissa kdydaan myds lapi
mistd kayttdja saisi lisatietoa kyseisesta tietojarjestelmasta.

Perehdytyspakettiin on jaettu tietojarjestelmat paakohdittain niiden toimin-
tatarkoituksen mukaisesti. Toimintajarjestelmistd on NCC:n toimintoja ku-
vaavia tietojarjestelmid, joiden mukaan NCC toimii ja rakentaa. Talouden-
hallintajarjestelmista 16ytyy NCC:n taloutta ohjaavat jarjestelmat. Hankin-
tajarjestelmissé kasitellaan NCC:n kayttamia hankinta- ja osto -jarjestelmié.
Tyoturvallisuuden hallintajarjestelmissa kasitellaan tyéturvallisuuden mit-
tausjarjestelmid. Yhteisissé jarjestelmissd kasitellddn jarjestelmid joita
kaikki NCC:n tyon tekijat kayttavat tydskentelyn ohella. Asiakas- ja palaute
-jJarjestelmissa kasitellddn NCC:n asiakkaiden ja projektien palautetieto -
jarjestelmia.(Liite 2)

5.1 Toimintajérjestelmét

Pro3 on toimintajarjestelma kayttoliittyma ja toimii projektin asiakirjojen
tallennus, muokkaus ja séhkoisend arkistointipaikkana koko projektin ai-
kana. Toimintajarjestelmaan on kuvattu ydinliiketoiminta prosessit ja nii-
den kautta projekti henkildsto voi kayttaa toimintajérjestelman lomakkeita
ja linkkeja projektin asiakirjojen luomiseen ja muun projektin aikaisten do-
kumenttien tallennus paikkana. Projektien sivuilla on omat tallennuspaikat
valokuville, piirustuksille ja projektin tiedoille.

Pro3:n valityksella on mahdollista kayttaa eri projektien dokumentaatiota
hyodyntadd malleina ja tiedonl&hteend uusissa projekteissa, seka hakea van-
hojen projektien tietoja.

Rakennustieto eli NCC:n yhteisessa kaytdssa olevan tiedon koonti paikka.
Tietojérjestelmésté I0ytyy seuraavaa tietoa. Rakentamisesta 16ytyy sen ra-
kentamisosista seké rakennushankkeen tehtdvista ja tuotetietoa. Projekteista
I0ytyy projektit ja niihin liittyvat tiedot henkil6istd, asiakkaista ja toimitta-
jista. Henkil6ista 16ytyy yhteystietoja seké tietoa heidan osallisuudessa eri
projekteihin ja yrityksiin. Yrityksistd 10ytyy tietoja toimittajista ja asiak-
kaina olleista yrityksista sek& mihin projekteihin ovat osallistuneet. Jérjes-
telmistd 10ytyy tietoa NCC:lla kdyttssa olevista jarjestelmistéa.
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RT-kortit on NCC:n siséiseen kayttéon mm. RATU, RT-kortti, SIT-net,
LVI-net ja Infra-net tietokanta. Tietokannasta 16ytyy RATU eli rakennus-
tuotannon tyojarjestys ja aikataulutietoa tyémaille. RT-korteista eli raken-
nustietokoreista 10ytyy tietoa erilaisten rakennustdiden suorittamisesta ja
tyoturvallisuudesta. SIT-net eli sisustusnetti, joka sisaltad sisustukseen hyo-
dyllisia ohjeita, piirustuksia ja malleja. LVI-net eli [amp0, vesi ja ilmanetti,
josta l16ytyy lvi-tdiden ty6- ja tyoturvallisuusohjeita. Infra-net sisaltaa infra
-rakentamiseen tyo- ja tyoturvallisuusohjeita.

5.2 Tuotanto- ja laskentajarjestelmét

CoolPro on projektijarjestelman kéayttoliittyma, jolla yllapidetddn tietoja
projektien taloudesta. Jarjestelmdssé on tiedot mm. projektien budjeteista,
tavoitteista ja ennusteista. Kaikki projektien taloudellinen raportointi poh-
jautuu jarjestelmésséa oleviin tietoihin. Projektin lisa- ja muutostoiden talou-
denhallinta on yksi CoolPro:n keskeisista osista.

Projektiraportti -jarjestelmaén kootaan projektin taloudellinen lopputilanne
ja kaydaan lapi eri tyovaiheiden kulut ja kustannukset. Projektiraportoinnin
tavoitteena on helpottaa suurien tydmaamaarien kustannusten hahmotta-
mista ja selkeyttéd todellisten kustannusten arviointia tulevissa rakennus-
kohteissa.

Rondo on NCC:n kayttaméa ostoreskontra -ohjelma, jossa hyvaksytaan os-
tolaskut seké kohdistetaan kulut oikeille litteroille. Jarjestelmé& toimii péa-
asiassa sahkoisessd muodossa, jolloin tuntityd -paperit ja muut laskun liit-
teet saapuvat skannattuina jarjestelmaan. Laskujen hyvaksynndssa kayte-
taan kasittelykierros -periaatetta, jossa on vahintadan kaksi késittelijaa. Ka-
sittelijoita ovat tavallisesti asiatarkastaja ja hyvéaksyja. Omia laskuja ei voi
jarjestelmassa hyvaksya.

5.3 Hankintajarjestelmat

Hansu on NCC:n hankintajarjestelmén. Hansun avulla suunnitellaan ja to-
teutetaan NCC:n hankinnat. Kaikki tiedot pohjautuvat tehtyihin tarjous-
pyyntoihin ja tilauksiin, jotka ovat haettavissa uusien hankintojen pohjatie-
doksi. Hankintajarjestelma sisaltdd hankintojen suunnittelun, projektikoh-
taisten hankintojen toteutuksen, tilausten tekemisen, rekisterit (toimittajat,
nimikkeet, projektit, henkil6t, kausisopimukset, vakuudet ja reklamaatiot),
volyymiraportit seka kaikki jarjestelmassa tehdyt ja sinne tallennetut doku-
mentit. Hansuun on myos rakennettu liittymét NCC:n projektihallinta- ja
talousjarjestelmiin.

Osku on tyomaiden pé&asiallinen tarvikkeiden ja materiaalien ostojarjes-
telma. Ostojarjestelmélld pyritddn rajoittamaan tyémaan tilaustavaroiden
kuluja. Jarjestelmasta 10ytyy useimpien toimittajien tuotteet. Ostojarjestel-
massé paasee selaamaan tuotteita ja vertaamaan niité toisiinsa. Listatut tuot-
teet ovat hinnoiteltu kausisopimusten hinnaston mukaisesti, jolloin saadaan
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mahdollisimman alhainen hinta sovittua. Valitut tuotteet lisdtd&n ostosko-
riin tilausta varten. Tilaus l&htee sahkoisesti toimittajalle, jonka pohjalta toi-
mittaja toimittaa tuotteet tydmaalle.

Luottotietopankki sisaltdd NCC:n kanssa toimijoiden luottotiedot. NCC:11a
on sopimus Dun & Bradstreet (D&B) luottoluokitusyrityksen kanssa. Ra-
ting-luokitukseen perustuvalla tiedolla voidaan arvioida onko yrityksell&
(asiakas, aliurakoitsija tai materiaalitoimittaja) taloudelliset edellytykset
suoriutua yhteistyosta NCC:n kanssa.

Toimittajan tekninen ja laadullinen suorituskyky on varmistettava aina so-
pimuskohtaisesti

Luottoluokitukset:

« AAA - AA Luottotietoja ei tarvitse tutkia

* A Luottotiedot on tutkittava, jos urakointi kuuluu maaraavaan tyovai-
heeseen

* AN uusi yritys ei luottotietoja saatavilla. Omistajan luottotiedot on sel-
vitettdva

» B Luottotiedot tulee tarkastaa ja yrityksesta on tehtdva riskikartoitus

* C Luottotiedot tulee tarkastaa ja yrityksestd on tehtéva riskikartoitus.
Lisaksi on pyydettava lupa hankintap&allikolta

Mikéli sopimussuhde yritykseen voidaan katsoa vakiintuneiksi, tilaajan ei
tarvitse hankkia vero- ja elékepapereiden lisdksi muita tilaajavastuulain mu-
kaisia selvityksid, ellei ole syyta epadilld yrityksen laiminly6véan velvoittei-
taan.

Kriteereina yrityksen luokittelemiseen vakiintuneeksi ovat:
1. Yritys valvonnassa vahintadn 3 vuoden ajan
2. Yrityksen luottoluokka A, AA tai AAA
3. Yrityksella vahintd&dn 3kpl sopimuksia joiden yhteysarvo on yli
17000€
4. Yritykselld ei 3 vuoden sisalla hairiomerkint6ja tapahtumissa

5.4  Ty6turvallisuuden hallintajarjestelmét

TAVA on tapaturma ja vaaratilanteiden raportointijarjestelma. Jarjestel-
méaan listataan tapaturman syy ja seuraus. Tapaturmasta pohditaan myds
miten se tullaan estdmé&an tulevaisuudessa. Tydnjohtaja tallentaa kaikki tyo-
maalla tapahtuvat tytapaturmat ja tyontekijoiden tekemaét tyéturvallisuus-
havainnot. Pienet tapaturmat tallennetaan vaaratilanteena tai turvallisuusha-
vaintona, tapauksesta riippuen.

TR-mittausjarjestelman avulla seurataan tyémaiden TR-mittausten tuloksia
ja arkistoidaan tuloksia. Jérjestelméassa listataan kaikki NCC:n tydmaat
k&ynnissa ja paattyneet tydmaat. Jarjestelméan kirjataan tybmaanumero ja
mittausajankohta, minka jélkeen kirjataan oikein ja vaarin merkinnat kus-
takin kohdasta. Tulosten liséksi lisatadan virheille vastuullinen korjaushen-
kilo ja kirjataan koska korjaus on suoritettu.
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5.5 Yhteiset jarjestelmat

Timma on NCC:n kayttama tuntikorttijarjestelmé, joka toimii koko konser-
nin tasolla. Jarjestelméssa yllapidetaan tietoa tydntekijoiden tehdyisté tyo-
tunneista, tehdyista t0istd, poissaoloista ja kertyneistd lomapdaivistad. Tim-
maan kirjatut tunnit hyvaksytaan yksi yli perusteella.

Tyonjohtajat kirjaavat jarjestelméaan tyontekijoiden tekemat tyo tunnit. Tyo-
tunnit litteroidaan tehdyn tyon mukaisesti. Litteroinnissa kdytetddn tyo-
maalla kdytossa olevia litteroita. Tyontekijalle tulleet poissaolot ja koulu-
tukset kirjataan myos jarjestelmaan. Tyontekijoiden timma -tunnit hyvak-
sytaan viikoittain. Tyontekijoiden tunnit hyvaksyy vastaava tyonjohtaja.

Tyonjohtajat kirjaavat omat tunnit jarjestelmaan itse. Tyonjohtajien tunnit
hyvaksytaan kerran kuussa kuun lopulla. Tunnit hyvéaksyy vastaava tyon-
johtaja.

Nero -tietojarjestelma toimii NCC:n sisdisen rakennusideoiden ja — tiedon
koontipaikkana. Jarjestelmédssa NCC:n tyontekijat padsevat vapaasti jaka-
maan omia ideoitaan koko konsernin kesken. Parhaimmista uusista ideoista
jaetaan rahallinen palkinto. Jarjestelmdssé kaydaan myos keskusteluja uu-
sista edistyksistd rakennustekniikassa ja niiden mahdollisesta kayttoon
otosta NCC:lI&. Jarjestelma toimii ainoastaan NCC:n siséisessa verkossa ja
siihen on paasy vain NCC:n tyontekijoilla.

Starsites on jarjestelmad, jossa jaetaan tietoa ja tehddén yhteistyota helposti
tyoyhteison sisalla. Jarjestelmalla yksinkertaistetaan yhteistyoté projektitii-
mien ja hallintojoukkojen kesken. Tiedon jako tehostuu henkildiden kesken
eri maiden tai toimintapiirien valilla.

TEM eli matka- ja ruokakulukorvaus -jéarjestelmé, johon kirjataan matka- ja
ruokakulut. Kuluille annetaan tarkat mééarat, ajankohdat ja sijainnit. Ruoka-
ja polttoainekorvauksiin vaaditaan kopiot kuiteista. Kulut hyvéksytaan yksi
yli periaatteella. Kulukorvaustarkastaja katsoo kulujen oikean tayton ja oi-
keellisuuden.

Populus on henkildsthallinnon jarjestelma. Jarjestelmaén on kirjattu kaikki
NCC:n tydntekijat. Tyontekijoista 16ytyy tiedot tyonkuvasta, yhteystiedot,
taloon tulo ajat, tdmén hetkinen tydmaa ja mahdolliset referenssi kohteet.

Esimies- ja alaiskeskustelu -jarjestelmé on kehityskeskustelun ohjausjérjes-
telma. Keskustelussa arvioidaan aikaisempien tavoitteiden toteutuminen,
joita on asetettu ensimmaisessa perehdytystilanteessa tai edellisessa kehi-
tyskeskustelussa.. Kdydaan Iapi omat kehittymistarpeet ja niiden toteutumi-
nen. Keskustelussa kaydaan l&pi tyon tekijan tyonhyvienvointia ja tyonte-
kija antaa palautetta esimiehen toiminnasta. Kehityskeskustelun pééatteeksi
asetetaan uudet tavoitteet seuraavalle jaksolle.

Tietovarasto / Qlikview eli tietojen analysointityokalu. Jarjestelméssa
NCC:n johtoporras kykenee vertailemaan eri jarjestelmien sisaltdmid tietoja
ja vertailemaan niitd keskenaan. Jarjestelmaan listataan myas referenssit to-
teutettujen projektien tietojen listauksella.
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Finlex eli Suomen lainséadannén verkkosivut, josta 1oytyy kaikki Suomen
lait ja pykalat. Néaista tarkein on maankéaytto- ja rakennuslaki, joka koskee
kaikkea NCC:n rakennustoimintaa tyomailla.

5.6 Asiakas ja palaute

Rakennusviesti/ asiakasweb on asukkaiden ja kayttajien tiedotus -jarjes-
telma Rakennusviesti on tarkoitettu auttamaan asiakasviestintda kohteissa,
joissa rakentaminen koskettaa suurta maaréa asukkaita tai kayttajia. Naita
ovat esimerkiksi putkiremonttikohteet, koulut ja kaytdssa olevien kiinteis-
t0jen korjaus.

Sivujen kautta voidaan vélittad kohteen tietoja, kuvia ja tiedostoja tai mark-
kinoida asukaslisétoita kohteen asiakkaille. Sivujen kautta asiakkaat voivat
my0s lahettdd palautetta tydmaahenkilstolle. Saadut palautteet tallentuvat
jarjestelmaan.

Reklamaatiojarjestelmd on asiakasreklamaatioiden kasittely jarjestelma.
Reklamaatiojarjestelman tarkoitus on koordinoida reklamaatioiden késitte-
lya NCC:lla. Reklamaatiopankkiin tallennetaan kaikki annetut ja vastaan-
otetut reklamaatiot. Reklamaatioiden tietoihin tallennetaan tiedot reklamaa-
tion vastuuhenkildstda NCC:lla. Reklamaatioon kirjataan myds NCC:n ulko-
puolisen osapuolen kontaktihenkil® reklamaatioon liittyen. Reklamaatioista
tallennetaan myaos tieto kasittelyn etenemisestd, jotta voidaan varmistua etté
jokainen reklamaatio tulee ké&siteltyd asianmukaisesti. Reklamaatiopankilla
helpotetaan yleisimpia késittelyvaiheita tarjoamalla valmiita pohjia asiakas-
yhteydenottoja seké reklamaatioasiakirjoja varten.

RALA-projektipalautejérjestelmé on yritysasiakaspalautteen kerays- ja ké-
sittelyjarjestelma. Jarjestelméan keratadn palautetta projektien kulusta ja
onnistumisesta. Projektipalautejarjestelmén avulla projektin osapuolet saa-
vat tietoa omasta toiminnasta. Osapuolet kykenevat myds vertaamaan omaa
toimintaansa muihin osa-alueisiin. Jarjestelman kautta on myds mahdollista
keratd palautetta myds suunnittelijoilta seka ali- ja sivu-urakoitsijoilta. Pa-
lautetta annetaan myos rakentavasti takaisin pain.

Projektidatapankki on projektin tiedonkerdys- ja jalkianalyysijarjestelma.
Projektidatapankkijarjestelmaan keratéén tietoja projekteista niiden analy-
sointia varten. Jarjestelmaén keratddn myos tietoa yrityksen mittareita var-
ten. Datapankkiin sy6tetddn kulutietoja ja tapauksia projekteista. Syotto ta-
pahtuu tydbmaanumeron perusteella. Analysoinnissa kaytetaan lisaksi yri-
tyksen muista tietojérjestelmistd saatavia tietoja joihin kuuluu:

e EWS tarjousten ennakkoriskianalyysi
TyOmaamittari
Taloudelliset ja toiminnalliset mittarit
Tybmaiden jalkianalyysitoiminta
Muut liiketoiminnan kehittdmiseen tarvittavat tiedot

6 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET
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Tutkielmassa kasittelin perehdyttdmisen vaikutusta tietojarjestelmien
omaksumiseen NCC:1l&. Perehdyttdmisen teoria antoi pohjaa millainen pe-
rehdytyspaketin perehdytysmalli on. Tuotannon ohjauksessa kaésittelin
kuinka eri tietojarjestelmat liittyvat tydmaalla tehtdvaan tyohon. Kyselyssa
selvitin perehdyttdmisen tilaa NCC:114 tietojérjestelmiin, josta selvisi pereh-
dytyksen olevan hyvin suppeaa. Perehdytyspaketissa kasittelin millaisen
perehdytyspaketin kehitin ja mita se sisaltaa.

6.1  Kritiikki

Opinnéaytetyon teoriaosuuden tekeminen oli hyvin haastavaa Kirjallisuus
lahteiden vahyyden vuoksi.

Omat tavoitteet eivat tdyttyneet tyon valmistumisen ajankohdasta, joka oli
kevééalla 2013. Tekstia kirjoitellessani en osannut oikein kéayttaa lahde kir-
jallisuutta oikein.

Kyselyé tehdessani huomasin kuinka vaikeaa kyselyn laatiminen on. Kyse-
lystd muuttaisin kysymysten muotoa ja asettelua, jotta saisin tarkemmin tie-
toa juuri perehdyttamisen suorituksesta.

Perehdytyspaketista olisin saanut paljon paremman, jos olisin saanut sen
nettipohjaiseksi. Talléin sen selaus ja tuleva paivittdminen olisi helpottunut.

6.2 jatkotoimenpiteet
Perehdytystd NCC:n tietojarjestelmiin tulisi kehittdd enemman koulutus-
pohjaiseksi, jolloin kaikille uusille tydnjohtajille raataloitaisiin tydssaén tar-

vitsemien ohjelmien koulutus ohjelma. Téalldin saataisiin varmistettua jar-
jestelmiin tutustuminen ja niiden k&yton oppiminen.

17



Uuden tydnjohtajan perehdyttdminen

LAHTEET

Starnet. NCC Rakennus Oy esittely. Luettu 28.9.2013.
http://starnet.ncc.fi/templates/SubStartPage.aspx?id=61385&epslangu-

age=fi

Eija Kjelin ja Pia-Christina Kuusisto 2003. Tulokkaasta tuloksentekijaksi.
Gummerus Kirjapaino Oy: Jyvéskyla.

Paivi Kupias ja Raija Peltola 2009. Perehdyttdmisen pelikentalla. Palmenia:
Helsinki.

Pirjo Kangas ja Juha Hamaldinen 2010. Perehdyttdmisen suunnittelu ja to-
teutus. TTK: Helsinki.




Uuden tydnjohtajan perehdyttdminen

Liite 1

KYSYMYKSET

1. Kun tulit uutena henkilénd NCC:lle, oliko perehdytyksessé puutteita tietojarjestelmien
kaytosta ja sisallosta?

Tovin otti etta kaikki jarjestelmét saatiin asennettua ja toimintakuntoon, voisi su-
jua helpomminkin.

Tietojarjestelmiin perehdyttdminen oli mielesténi suppeaa. Lahinnad kerrottiin
mité ohjelmia on kaytdssa ja mihin ko. ohjelmia kaytetéan. Tietojarjestelmiin sy-
vempi perehtyminen on tullut 1ahinn& kayton kautta. Valilla on sitten tullut opittua
kantapaan kauttakin.

Alussa oli vahan puutteita.

Kylla oli.

Kyll& puutteita oli, mutta tydmaalla sain apua kaikkeen pikku hiljaa.

2. Saitko apua tietojarjestelmien kaytossa tyomaalla? Kenelta (kollega/esimies)?

Esimies ja kollegat ovat auttaneet kéytannossa.

Tydmaalla jarjestelmien kdyton myota on sitten herdnnyt paljon kysymyksié, joi-
hin olen saanut kollegoiltani apua (tyémaainssi+muu tydnjohto).

Toimisto insindorilta seka kollegoilta.

Kysymélla sain apua.

Vastaava mestari ja insindoriharjoittelija.

3. Oliko tyémaalla saatu tietojarjestelma ohjaus tietotaitoista?

Ohjaus on ollut riittavéa hoitamaan tarvittavat tyoasiat.

Kovin syvallisté opastusta ei tydmaalla ole vield tullut. L&hinng, kun kayton yh-
teydessa on tullut pulma, niin sitd ollaan sitten yhteistuumin mietitty.

Ohjaus oli tietotaitoista ja osaavaa.

Sen minka itse osasivat yrittivat saada minunkin tietoon.

Kylla oli.

4. Jaitko kaipaamaan liséé tietoa jarjestelmista? Mihin jarjestelmiin jait kaipaamaan lisaa

tietoa?

Hansun ja Rondon kayttd on tyomaalla paivittaistd. Naihin ohjelmiin olisin kai-
vannut parempaa perehdytysta ennen toimeen ryhtymista.

Hansusta viel& opittavaa.

Yleensé koko tietokone maailmaan. En ole mikaan nortti.

En oikein vield tiedd mita kaikkea tarvitsen, mutta kaytssé olevat opettelen pikku
hiljaa.

5. Vaikuttiko tiedon puute jarjestelmien omaksumiseen?

Ei vaikuttanut

Voidaan sanoa, ettd kaytto on ollut aluksi hitaampaa, kun tietoa on joutunut etsi-
malld etsimé&an. Tassa vaiheessa alkaa jo olla omaksunut ohjelmistojen kéyton.
Kylla vaikutti.

Kylla.

Tottakai hieman, mutta apua on tarjolla.
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6. Olisiko tarpeellista tehda perehdytyspaketti NCC:n tietojarjestelmista? Olisitko kéyt-
tanyt sita
jarjestelmiin tutustumiseen?

Olemassa olevat perehdytys ohjeet ovat mielesténi riittavat, tosin voisi ideoida
jotain mallitydmaata ja mallilaskuja. Niin ettd pystyisi ohjelmia konkreettisesti
kayttdmaadn ja harjoittelemaan esim. sekavien rautakauppalaskujen litterointia
yms.

Olisin ehdottomasti kayttanyt. En nyt tarkalleen muista mista tietojéarjestelmésta
pidettiin koulutusta ennen vuoden vaihdetta, mutta sinnekaan ei loppujen lopuksi
mahtunut mukaan lainkaan. Kehittamista I0ytyy ehdottomasti uusien toimihenki-
I6iden perehdyttdmisestd NCC:n kayttdmiin tietojérjestelmiin.

Voisi olla tarpeellista, Henkilokohtainen perehdytys on kuitenkin paras.

Kylla.

Ei yhtdan huono idea.

7. Tulisiko perehdytyspaketin kasitell& ohjelmistoja pinnallisena opastuksena vai olisiko
tarvetta syvallisesmmalle tiedolle ohjelmista?

Parhaiten ohjelmien k&yton mielestani oppii silloin kuin on joku joka ohjeistaa ja
ns. antaa vinkkeja vieressa.

Jos perehdytysta ohjelmistoihin tehostetaan, niin miksi pitdisi tyytya pinnalliseen
opastukseen. Jarjestettaisiin koulutusta, jossa kaytéisiin jarjestyksessa kaikkien
NCC:n kéayttamien tietojarjestelmien ominaisuuksia ja kéyttoa.

Riippuu toimenkuvasta.

Pinnallinen riittd4 minulle.

Ajattelen niin ettd kun tarvetta on niin silloin koulutus.

8. Olisiko perehdytyspaketin toimivin muoto paperi, powerpoint vai Starnet-sivusto?

Mielestani ihan 1-2 paivén pituinen koulutusjakso olisi toimivin. Onko toimihen-
kilolla oikeasti tydmaalla aikaa omatoimisesti opetella powerpointin kautta tieto-
jarjestelmien toimintaa?

Ehk& powerpoint.

Paperi.

Ehka paperiversio.

9. Saataisiinko tallaisella perehdytyspaketilla tehostettua tydhén kuuluvien ohjelmien
omaksumista?

Uskon vakaasti konkreettisten esimerkkien lapikdymistad esimiehen/tyokaverin
kanssa paremmaksi kuin minkaan nékoista perehdytys pakettia

Koulutuksella kylla. Esimerkiksi Starnet-sivustolta 16ytyvaéan perehdytyspakettiin
en oikein usko. Tehokkuudeltaan varmasti haviéa tilaisuudelle, jossa jokainen
voisi omalla koneellaan opastetusti harjoitella jarjestelmien kéayttoa.

Uskoisin etté apua olisi.

Kylla.

Kyll& varmaan.

10. Olisiko tallaisen perehdytyspaketin liséksi tarvetta seurata ohjelmistojen omaksumi-
sen etenemista?

Ohjelmathan eivét ole itsessdén ydinfysiikkaa, esimies voisi varmistaa etta ohjel-
mia tulee kaytettya ja ettd niissé ei ole epaselvyyksig, ei siind sen kummempia
tarvita mielestani.
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e Kerran, kun perehdytetd&n kunnolla, niin mielestani lopusta voi antaa vastuuta
my0s uudelle toimihenkildlle itselleen. Tehokkaalla koulutuksella seké jérjestel-
mien aktiivisella kaytolla paastadn varmasti parhaaseen tulokseen ohjelmistojen

omaksumisessa.
e Ei
e Ajattelen ettd voisi itse henkilokohtaisesti pyytda apua tarvittaessa.
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Liite 2
PEREHDYTYSPAKETTI
Nccr
NCC:n tietojarjestelmat
Ohje Aloitus
Nccr

Pikaohje pakettiin

Tervetuloa kayttamaan uuden tyénjohtajan perehdytyspakettia NCC:n
jarjestelmiin.

Paketista 16ytyy ensimmaisena tydnjohtajalle tarkeimmat ohjelmat
lihavoituna ja loput ohjelmat ovat hyva tietaa asioita

Paketin tulisi kayttaa esitysmuodossa , jotta linkit toimivat. Alleviivatut sanat
toimivat linkkeina taman paketin sisalla, suoraan NCC:n jarjestelmiin tai
ohjesivustoihin.

Aloitus
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Tietojarjestelmat

o Toimintajarjestelma ja rakennustieto

o Tyoéturvallisuuden hallinnan jariestelmia

o Aikatauluhallinnan ohjelmia

o Taloudenhallinnan jariestelmia

o Hankinnan jarjestelmia

o Yhteiset jarjestelmat

o Asiakas ja palaute

Toimintajarjestelma ja rakennustieto

o Pro3 (toimintajarjestelman kayttoliittyma)

o Rakennustieto (rakentamiseen tarvittavaa kaytannon tietoa)
o RT-kortit

o NCC:n tyovaihekohtaiset tarkastuslistat (Starsites)

!

NC
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<-Paluu
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Taloudenhallinnan jarjestelmia

o CoolPro (talouden hallinta)
o Projektiraportti (projektin talousraportti)
o Rondo (ostolaskujen kasittely)

o TCM (kustannuslaskentajarjestelma)

Hankinnan jarjestelmia

o Hansu (hankintajarjestelma) Ohjevideot
o Osku (ostojarjestelma)

o Luottotietopankki (toimittajien luottotiedot)

Ncc™

<-Paluu

Ncc™

<-Paluu
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NCC’k
Tyoturvallisuuden hallinnan jarjestelmia
o TAVA (tapaturma- ja vaaratilannejarjestelma)
o TR-mittaus (TR-mittausten tallennus ja raportointi)
<-Paluu
NCC’E

Aikatauluhallinnan ohjelmia

o Control (aikatauluohjelma)

o Planet (aikatauluohjelma)

<-Paluu
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!

NC

Yhteiset jarjestelmat

o Timma (tuntikorttijarjestelma)

o Nero (kehitysideoiden aloitekanava, oivallisten tietojen keskustelufoorumi)
o Starsites (tyotiloja erilaisten tiimien kayttéon)

o TEM (matkalaskujen kasittely)

o Populus (henkiléstéhallinnon jarjestelma)

o Esimies-/alaiskeskustelu (kehityskeskustelun ohjaustila)

o Tietovarasto / Qlikview (tietojen analysointityckalu)
« Referenssit (toteutettujen projektien tietojen listaus)

o Finlex (lainsaadanto)

<-Paluu

Ncc™

Asiakas ja palaute

o Rakennusviesti - asiakasweb (asukkaiden ja kayttajien tiedottaminen)

o Reklamaatiojariestelma (asiakasreklamaatioiden kasittely)

o RALA-projektipalautejariestelma (yritysasiakaspalautteen kerays ja
kasittely)

o Projektidatapankki (projektin tiedonkerays, jalkianalyysit)

<-Paluu
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Pro3

Toimii projektien asiakirjojen lisdys-, muokkaus- ja arkistointi paikkana.

Pro3:ssa on kuvattu ydinliiketoimintojen prosessit menettelyineen. Projektien
tyoskentelynakymat ovat prosessipohjaisia ja niiden kautta projektihenkilosté
voi kayttaa toimintajarjestelman lomakkeita ja linkkeja projektin asiakirjojen
tekemiseen ja muuhun tydskentelyn dokumentointiin. Projektien sivustoilla
on myds omat paikkansa mm. digikuville, piirustuksille ja projektin tiedoille.

Pro3:n lisataan kaikki projektin kulkuun oleelliset paperit sédhkoiseen
muotoon, josta niitd voidaan tarkastaa myéhemmasséa ajankohdassa tai
projektin ulkopuolinen osapuoli haluaa katsoa projektin kulkua. Pro3 on
kaikkien henkildiden kaytossa ja kaikki projektit ovat kaikkien nahtavilla,
mutta muokkaus oikeudet saa vain projektissa, jo olevalta henkillta.

Lisaa-> Alkuun

Ncc”
Pro3

Pro3:n lisataan sitovia asiakirjoja esim. aloituspalaverit ja sopimukset,
vapaaehtoisia asiakirjoja esim. viikkkopalaverin poytakirjat ja
viikkosuunnitelmat seka lakisaateisia asiakirjoja esim. elementtisuunnitelma
ja putoamissuojaussuunnitelma. Pro3:ta voi lukea ja muokata kaikkia
asiakirjoja, mutta muokkaus vaatii asiakirjan ulos kuittaamisen. Asiakirjan
ollessa uloskuitattuna kukaan muu ei paase sita muokkaamaan.
Muokkaamisen jalkeen tulee se kuitata sisdan, jotta muut kayttajat nakevat
muokkauksen. Ulos ja sisdan kuittauksesta jaa merkintajarjestelmaan, jotta
tiedetaan keta on niita aikanaan muokannut.

Pro3:een

<-Paluu Alkuun
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Projektidatapankki

Projektidatapankin avulla kerataan tietoja projekteista niiden analysointia
varten, seka yrityksen mittareita varten. Analysoinnissa kaytetaan lisaksi
yrityksen muista tietojarjestelmista saatavia tietoja joihin kuuluu:

o EWS tarjousten ennakkoriskianalyysi (Bayminer)
o Tyémaamittari

o Taloudelliset ja toiminnalliset mittarit

o Tyémaiden jalkianalyysitoiminta

o Muut liiketoiminnan kehittamiseen tarvittavat tiedot

Datapankkiin sydtetaan kulutietoja ja tapauksia projektista. Sy6tté tapahtuu
tydbmaa numeron perusteella.

Alkuun

Ncc™

Rakennustieto

NCC:n omaan kayttéon tarkoitettu tietopankki. Rakennustiedosta 16ytyy
tietoa rakentamisesta, henkildista, projekteista, yrityksesta ja jarjestelmista.

Alkuun
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TAVA

Tapaturma ja vaaratilanteiden raportointi jarjestelma.

Tydnjohtaja tallentaa kaikki tydmaalla tapahtuvat tyétapaturmat ja
tyontekijoiden tekemat tyéturvallisuushavainnot. Pienet tapaturmat
tallennetaan vaaratilanteena tai turvallisuushavaintona, tapauksesta

riippuen.
TAVA:an
Alkuun
Ncc”
TR-mittaus

Jarjestelman avulla seurataan tydmaiden TR-mittausten tuloksia ja
arkistoidaan tuloksia. Jarjestelmaan kirjataan tyémaa numero ja mittaus
ajankohta, jonka jalkeen kirjataan oikein ja vaarin merkinnat kustakin
kohdasta. Tulosten liséksi lisataan virheille vastuullinen korjaus henkilé ja
kirjataan koska korjaus on suoritettu.

Alkuun
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Control

Aikataulu suunnittelu ohjelma lahes saman lainen kuin Planet
aikatauluohjelma.

Ohjelmaa kaytetaan yleis-, osa- ja vaiheaikataulujen tekoon, seka paikka-
aika taulukkoja, vinoviivataulukkoja ja vinjetteja.

Tietoa ohjelman kayttdohjeista ja koulutuksesta 16ytyy taalta.

Alkuun
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Planet

Ohjelma on samanlainen, kuin Control aikatauluohjeima.

Tietoa ohjelman kayttéohjeista ja koulutuksesta loytyy taalta.

Alkuun
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TCM

o Kustannuslaskentaohjelma urakkalaskentaa varten.

Alkuun
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CoolPro

CoolPro on projektijarjestelman kayttéliittyma, jolla yllapidetaan tietoja
projektien taloudesta. Jarjestelmassa on tiedot mm. projektien budjeteista,
tavoitteista ja ennusteista. Kaikki projektien taloudellinen raportointi
pohjautuu jarjestelmassa oleviin tietoihin. Projektin lisa- ja muutostéiden
taloudenhallinta on yksi CoolPron keskeisista osista.

Tukisivusto

Kayttéoikeudet CoolProhon annetaan yksikkotasoisena. Mikali kayttaja
tarvitsee omasta yksikéstaan poikkeavat kayttéoikeudet, mydénnetdan ne
perustelluista syista. Kayttéoikeudet Coolprohon annetaan esimiehen
pyynnosta.

Alkuun
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Projektiraportti

Jarjestelmalla kootaan projektin taloudellinen loppu tilanne.

Alkuun

i

NCC

Rondo

NCC:n kayttama ostoreskontra ohjelma, jossa hyvaksytaan ostolaskut seka
kohdistetaan kulut oikealle litteralle. Laskuja hyvaksyttaessa ne lahetetaan
kasittelykierrokselle, jossa on vahintaan kaksi kasittelijaa, jotka on tavallisesti
asiatarkastaja ja hyvaksyja. Omia laskuja ei voi itse hyvaksya.

Alkuun
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Hansu

Hansu-hankintajarjestelman avulla suunnitellaan ja toteutetaan hankinnat.
Kaikki tehdyt tarjouspyynnét ja tilaukset ovat haettavissa uusien hankintojen
pohjatiedoksi.

Hankintajarjestelma sisaltdda mm. hankintojen suunnittelun, projektikohtaisten
hankintojen toteutuksen, tilausten tekemisen, rekisterit (toimittajat, nimikkeet,
projektit, henkilot, kausisopimukset, vakuudet ja reklamaatiot),
volyymiraportit seka kaikki jarjestelmassa tehdyt ja sinne tallennetut
dokumentit.

Hansuun on myds rakennettu liittymat NCC:n projektihallinta- ja
talousjarjestelmiin.

Lisaa -> Alkuun
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Hansu

Kayttooikeudet

Kaikilla toimihenkil6illa on automaattisesti katselutason oikeudet Hansussa.
Muita oikeustasoja peruskayttajilla ovat:

o osto-oikeudet (tydmaan suoraosto, hankintapaketin osto, kausisopimukset,
laskuntarkastus)

o hankintaoikeudet (hankintasuunnitelma, tarjouspyynto, sopimus,
toimittajarekisteri)

Kaikkiin oikeustason muutoksiin tarvitaan aina esimiehen hyvaksynta.
Dokumentiksi riittda esimiehen lahettama sahkoposti, jossa pyydetaan
oikeustason muutosta. Laheta sahkdposti osoitteeseen servicedesk@ncc.fi.

<- Paluu Alkuun
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Luottotietopankki

NCC:lla on sopimus Dun & Bradstreet (D&B) luottoluokitusyrityksen kanssa.
Rating-luokitukseen perustuvalla tiedolla voidaan arvioida onko yrityksella
(asiakas, aliurakoitsija tai materiaalitoimittaja) taloudelliset edellytykset
suoriutua yhteistydsta NCC:n kanssa.

Toimittajan tekninen ja laadullinen suorituskyky on varmistettava aina
sopimuskohtaisesti

Luottoluokitukset:

« AAA-AA Luottotietoja ei tarvitse tutkia

A Luottotiedot on tutkittava, jos urakointi kuuluu maaraavaan tyévaiheeseen

« AN uusi yritys ei luottotietoja saatavilla. Omistajan luottotiedot on selvitettava

» B Luottotiedot tulee tarkastaa ja yrityksesta on tehtava riskikartoitus

» C Luottotiedot tulee tarkastaa ja yrityksesta on tehtéva riskikartoitus. Liséksi on pyydettava lupa

hankintapaallikolta Y OO0
Lisda -> Alkuun

Ncc™

Luottotietopankki

Mikali sopimussuhde yritykseen voidaan katsoa vakiintuneiksi, tilaajan ei
tarvitse hankkia vero- ja elakepapereiden lisaksi muita tilaajavastuulain
mukaisia selvityksia, ellei ole syyta epailla yrityksen laiminlydvan
velvoitteitaan.

Kriteereina yrityksen luokittelemiseen vakiintuneeksi ovat:

1. Yritys valvonnassa vahintaan 3 vuoden ajan

2. Yrityksen luottoluokka A, AA tai AAA

3. Yrityksella vahintaan 3kpl sopimuksia joiden yhteysarvo on yli 17000€
4

. Yrityksella ei 3 vuoden sisalla hairiomerkintéja tapahtumissa

<- Paluu Alkuun
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Rakennusviesti - asiakasweb

Rakennusviesti—nettisivut on tarkoitettu auttamaan asiakasviestintaa
kohteissa, joissa rakentaminen koskettaa suurta maaraa asukkaita tai
kayttajia. Naita ovat esimerkiksi putkiremonttikohteet, koulut ja kaytéssa
olevien kiinteist6jen korjaus.

Sivujen kautta voi valittda kohteen tietoja, kuvia ja tiedostoja tai markkinoida
asukaslisatoita kohteen asiakkaille. Sivujen kautta asiakkaat voivat myos
lahettaa palautetta tydmaahenkilostolle. Saadut palautteet tallentuvat
jarjestelmaan.

Alkuun
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Reklamaatiojarjestelma

Reklamaatiojarjestelman tarkoitus on koordinoida reklamaatioiden kasittelya
NCC:lla. Reklamaatiopankkiin tallennetaan kaikki annetut ja vastaanotetut
reklamaatiot. Reklamaatioiden tietoihin tallennetaan tiedot seka reklamaation
vastuuhenkilosta NCC:lla etta NCC:n ulkopuolisen osapuolen kontaktihenkilé
reklamaatioon liittyen. Reklamaatioista tallennetaan myos tieto kasittelyn
etenemisesta, jotta voidaan varmistua etta jokainen reklamaatio tulee
kasiteltyd asianmukaisesti.

Reklamaatiopankki pyritddn helpottamaan keskeisimpia kasittelyvaiheita
tarjoamalla valmiita pohjia asiakasyhteydenottoja seka reklamaatioasiakirjoja
varten.

Alkuun
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RALA-projektipalautejarjestelma

Jarjestelmaan kerataan palautetta projektien kulusta ja onnistumisesta.
Taman avulla projektin osa puolet saavat tietoa omasta toiminnasta ja voivat
verrata omaa toimintaansa muihin osa-alueisiin. Jarjestelman kautta on
my6s mahdollista kerata palautetta myds suunnittelijoilta seka ali- ja sivu-
urakoitsijoilta ja antaa palautetta myés takaisin pain.

Projektipalautekysely vaatii rekisterditymisen jarjestelmaan.

« rekisterditymissivulle

 Kirjautumissivulle

Alkuun
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Timma

Timmaan kirjataan tyéntekijéiden ja omien tuntity6t litteroittain seka
mahdolliset poikkeamat esim. sairas poissaolot ja koulutukset. Litterointi
tulee tehda tydmaakohtaisten litteroiden mukaan, koska kaikilla tydmailla ei
valttamatta ole joitain litteroita kaytéssa.

Tyontekijéiden viikko tunnit tulee lahettda kahden viikon valein
palkanlaskentaan ja toimihenkil6t kuun lopussa. Tuntilaput hyvaksytaan yksi
yli periaatteella, jolloin tyéntekijéiden tunnit hyvaksyy tydmaamestari ja
tydmaamestarien tunnit hyvaksyy tydmaan vastaava, jonka jalkeen tuntikortit
lahtevat palkanlaskentaan.

Alkuun
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TEM

Matka ja ruoka kulukorvaus jarjestelma, johon kirjataan ylimaaraiset matka-
ja ruoka kulut. Kuluille tulee antaa tarkat maarat, ajankohdat ja sijainnit seka
kopiot kuiteista.

Kulut hyvaksytaan yksi yli periaatteella seka kulukorvaus tarkastaja katsoo
kulun oikean tayton ja oikeellisuuden.

Alkuun
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Populus

Jarjestelmassa yllapidetaan kaikkien NCC:n henkildiden tiedot mm. perus-,
henkil6- ja palkka tiedot. Tietoja paasee itse muokkaamaan sisdan
kirjautumalla.

Jarjestelmaan paasee kirjautumaan omalla kayttaja tunnuksella. Salasanana
toimii kayttaja tunnus ja nelja viimeista merkkia sosiaaliturvatunnuksesta, jos
lopussa on kirjaimia ne Kirjoitetaan isolla.

Populukseen

Alkuun
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Esimies-/alaiskeskustelu

Keskustelussa arvioidaan aikaisempien tavoitteiden toteutuminen ja
asetetaan uudet tavoitteet. Kdydaan lapi omat kehittymistarpeet ja niiden
toteutuminen. Seka oma tyénhyvienvointia ja annetaan palautetta esimiehen
toiminnasta.

Jarjestelmasta I6ytyy lomakkeet ja ohjeet keskusteluun valmistautumiseen.

Alkuun
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RT-kortit

Rakennustieto kortistosta I6ytyy kaikki RT, SIT, RT-rakennusselostus, LVI,
Ratu, Infra ja InfraRYL Kortit rajoitetulla lisenssi maaralla. Kortiston
kayttamisen jalkeen tulee muistaa kirjautua ulos jarjestelmasta, jotta lisenssi
vapautuvat seuraaville kayttajille.

Alkuun
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Tietovarasto

Johdon tietojen analysointi sovellus, joka mahdollistaa tiedonkerdamisen
monesta eriohjelmasta nopeasti.

Alkuun

4

NC

Nero

Nero - Hyddyllisen tiedon foorumi on hyddyllisen tiedon jakamiseen
tarkoitettu sivusto. Sivusto on NCC:n henkildstélle yhteinen kanava pyytaa ja
jakaa oman tyon kannalta hyodyllista tietoa ja tietoa josta on hyétya muille.
Nero toimii NCC:n sisaverkossa ja siihen on paasy vain NCC:n tydntekijoilla.

Nerosta haetaan tietoa hakusanoilla ja |6ydettya tieto voi kommentoida,
taydentaa ja suositella.

Neroon paasee lisaamaan kuvia, videoita ja dokumentteja “kerro tai kysy”
linkista.

Alkuun
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Starsites

Starsites on jarjestelma, jossa voidaan jakaa tietoa ja tehda yhteistyéta
helposti tydyhteison sisalla. Jarjestelmalla yksinkertaistetaan yhteisty6ta
projekti tiimien ja hallinto joukkojen seka tiedon jaossa henkiléiden kesken
erimaista tai toiminta piireista.

Tietoa paasee hakemaan hakutoiminnolla ja uutta tietoa paasee lisdamaan
“luo uusi sivusto” toiminnolla.

Alkuun
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Finlex

Suomen lainsaadannan verkko sivut, josta 16ytyy kaikki suomen lait ja
pykalat. Maankaytt6- ja rakennuslaki koskee kaikkea NCC:n rakennus
toimintaa.

Lakeja paasee hakemaan hakutoiminnolla avain sanojen avulla.

Alkuun
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TR-mittaus

Jarjestelmaan kirjataan viikoittaisen TR-mittauksen tulokset ja havainnot.
Jarjestelmasta voi hakea kaikkien tyémaiden mittaustulokset tyémaa
numerolla. Jarjestelmasta 16ytyy myds kaikki TR-mittaukseen tarvittavat
lomakkeet ja ohjeet.

Alkuun
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Osku

Tyomaiden padaasiallinen tarvikkeiden ja materiaalien osto jarjestelma.

Jarjestelmasta 16ytyy useimpien toimittajien tuotteet. Jarjestelmassa paasee
selaamaan tuotteita ja lisadmaan niitd ostoskoriin tilausta varten. Tilaus
tapahtuu sahkoisesti.

Osku:n tilaus oikeudet saa esimiehen ilmoituksella Osku-tiimilta osku@ncc.fi

Oskuun

Alkuun
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NCC:n tyovaihekohtaiset tarkastuslistat

Starsites jarjestelmasta 16ytyvat tyévaiheiden tarkastus ja mallitarkastus
dokumentteja. Dokumenteilla varmistetaan tydn oikea suoritus laadullisesti ja
turvallisesti.

Alkuun




