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1 JOHDANTO

Anfra Oy on Suomessa ja Pohjois-Ruotsissa toimiva betoni- ja infrarakentaja,
joka palvelee asiakkaita kokonaisvaltaisesti suunnittelusta toteutukseen. Yhtion
ydinosaamista ovat paikallavalettavat betonirakenteet, rakennesuunnittelu seka
maan- ja infrarakentaminen teollisuuden, yritysten ja julkisen sektorin hankkei-
siin. (Anfra Oy 2026.)

Tama opinnaytetyd tehdaan Anfra Oy:n sisdiseen kayttédon. Tyon kehittamisteh-
tavana on tuottaa tydmaahankintojen kasikirja, jonka tarkoitus on yhtenaistaa tyo-
maidemme hankintakaytannot seka selkeyttaa tydnjakoa hankintaosaston ja ty6-
maan valilla. Kasikirja toimii ainoastaan sisaisena ohjeena, joka kokoaa tydmaa-
hankintojen keskeiset toimintatavat yhteen: miten hankinnat suunnitellaan, aika-
taulutetaan ja toteutetaan, mita tietoja tilaus vaatii, miten toimittajia arvioidaan,
miten toimitukset vastaanotetaan ja dokumentoidaan sekd miten kustannuksia
kohdistetaan ja seurataan. Lisaksi kasitellaan suunnitelmamuutoksista tiedotta-

mista ja sita, miten muutokset huomioidaan hankinnoissa.

Opinnaytetyon tarkoituksena on tukea Anfra Oy:n toimintaa kaytannon tasolla.
Tavoitteena on vahentaa kiirehankintoja ja niista syntyvia lisdkustannuksia, pa-
rantaa hankinnan ja tuotannon valista yhteistyota seka luoda tyomaalle selkea
hankintapolku, jota voidaan noudattaa riippumatta kohteesta tai vastuuhenki-

|6sta. Tyossa haetaan vastauksia seuraaviin tutkimuskysymyksiin:

- Miten tydmaahankintojen hankintapolku ja tyonjako yrityksemme hankin-
taosaston ja tydmaiden valilla kannattaa kuvata niin, etta vastuut ja teke-

minen ovat yksiselitteisia?

- Mitka ovat tydmaahankintojen kriittisimmat vaiheet, joissa sisdinen ohjeis-

tus ja kevyet tyokalut tuovat eniten hyotya?

- Millaisilla kaytanndilla kustannusten kohdistus, seuranta seka muutosti-
lanteiden hallinta voidaan toteuttaa yrityksemme tyomailla niin, etta toimin-
tamalli on toistettava ja helposti omaksuttava?

Tyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetydna, jossa keskeinen lopputulos on

yrityksen kayttoon laadittava Tydmaahankintojen kasikirja, josta kaytetaan tassa



tyossa jatkossa nimitysta kasikirja. Aineisto koottiin yrityksen nykyisista tyomaa-
hankintojen kaytannoista, kaytossa olevista yrityksen omista dokumenteista, mi-
tatusta datasta seka henkiloston kokemuksista ja haastatteluista. Aineistoa hyo-
dynnetaan tunnistamalla hankintojen keskeiset ongelmakohdat ja kehitystarpeet,
joiden pohjalta laaditaan selkeat toimintamallit, rooli- ja vastuumaarittelyt seka

kaytannon ohjeet tydmaiden kayttoon.



2 TYOMAAHANKINTOJEN NYKYTILA JA PERIAATTEET YRITYKSESSA

2.1 Hankintojen osuus kustannuksista, kassavirta ja maksuehdot

Tydmaahankinnoilla on merkittava vaikutus tydmaan kokonaiskustannuksiin ja
taloudelliseen ohjaukseen. Hankinnat muodostuvat seka suurista, ennalta suun-
nitelluista kokonaisuuksista etta pienemmista arjen ostoksista, joita tehdaan tyon
edetessa. Vaikka yksittaiset pienhankinnat voivat olla euromaaraisesti vahaisia,
ne kasvavat helposti suuriksi kokonaisuuksiksi, jos niiden tarve, maara ja kohdis-
tus eivat ole hallinnassa. Taman vuoksi hankintojen kustannusvaikutusta tulee
tarkastella kokonaisuutena, ei pelkastaan yksittaisten tilausten nakokulmasta.
(Junnonen & Kankainen 2012, 5.)

Hankintojen ajoitus vaikuttaa suoraan myos tydmaan kassavirtaan. Kun materi-
aaleja tai tarvikkeita tilataan liian aikaisin, rahaa sitoutuu varastoon ja lisaksi syn-
tyy kustannuksia varastoinnista, siirtelysta seka mahdollisesta havikista. Vastaa-
vasti liian myohaan tehdyt tilaukset voivat aiheuttaa tuotannon keskeytyksia tai
kiiretoimituksia, jotka nostavat kustannuksia ja heikentavat aikataulun hallintaa.
Oikea-aikainen tilaaminen edellyttaa, etta hankinnat sidotaan tydmaan aikatau-
luun ja hankintasuunnitelmaan niin, etta toimitukset ajoittuvat mahdollisimman la-
helle todellista kayttdhetkea. (Junnonen & Kankainen 2012, 14-15.)

Maksuehdot ovat keskeinen osa hankintojen taloudellista hallintaa, koska ne
maarittavat milloin hankinta muuttuu kassasta maksettavaksi kuluksi. Tydmaan
kannalta jarkevat maksuehdot tukevat kassavirran hallintaa erityisesti silloin, kun
hankinnat ovat suuria tai toimitus tapahtuu useassa erassa. Selkeat maksuehdot
vahentavat myos laskutuksen ja vastaanoton epaselvyyksia: tydmaalla on tiedet-
tava, mihin toimitukseen lasku liittyy, milla perusteella se hyvaksytaan ja mille
kustannuspaikalle se kohdistetaan. Kun hankinnoille on sovittu yhtenaiset kay-
tannot maksuehdoista, vastaanotosta ja dokumentoinnista, hankintojen seuranta

helpottuu ja kustannusohjaus paranee. (Kaya 2024.)

Hankintojen kustannusvaikutus nakyy tydomaan ohjattavuudessa; mita suunnitel-
mallisemmin hankintoja tehdaan, sita helpompi on seurata toteumaa ja reagoida

poikkeamiin ajoissa. Taman vuoksi hankintojen hallinta ei ole pelkastaan osta-



mista, vaan se on keskeinen osa tydmaan talous- ja aikatauluohjausta, jossa ko-
rostuvat ennakointi, oikea ajoitus seka selkeat taloudelliset pelisaannét. (Junno-
nen & Kankainen 2012, 41-42.)

2.2 Tyonjako hankintaosaston ja tydmaan valilla

Tyomaahankintojen tyonjako perustuu siihen, ettd hankintaosasto vastaa suu-
rista ja strategisesti merkittavista hankinnoista, kun taas tydmaa vastaa pienem-
mista ja paivittaiseen tuotantoon liittyvista hankinnoista seka kaytannon jarjeste-
lyistd. Tavoitteena on, ettd hankinnat tehdaan suunnitelmallisesti, vastuujako on
selkea ja jokainen osapuoli keskittyy siihen osa-alueeseen, jossa se pystyy tuot-
tamaan eniten hydtya tydmaan onnistumiselle. (Junnonen & Kankainen 2012,
14-17.)

Hankintaosaston tehtadvana on hoitaa hankintoihin liittyva kilpailutus ja sopimus-
ohjaus erityisesti niissa hankinnoissa, joiden arvo tai vaikutus tydmaan kokonai-
suuteen on merkittava. Suurissa hankinnoissa korostuvat toimittajamarkkinan
tuntemus, neuvotteluosaaminen, sopimusehtojen hallinta seka toimitusvarmuu-
den varmistaminen. Kun nama hankinnat keskitetdan hankintaosastolle, yritys
pystyy hyddyntamaan volyymia, yhdenmukaistamaan sopimusehtoja ja varmis-
tamaan, etta hankintapaatokset tehdaan yrityksen kokonaisedun nakdkulmasta,
ei pelkastaan yksittaisen tydmaan tilanteen perusteella. Lisaksi keskitetty han-
kinta tukee riskienhallintaa: sopimuksiin liittyvat vastuut, toimitusehdot, reklamaa-
tiokaytannaot ja maksuehdot pysyvat hallinnassa, kun neuvottelu ja sopimusosaa-

minen on keskitetty. (Junnonen & Kankainen 2012, 16-17.)

Tydmaan vastuulla on hankintojen kaytannon toteutus tuotannon tarpeiden mu-
kaan. Tydmaa maarittelee tarpeen, aikatauluttaa hankinnat tydmaan tuotantovai-
heisiin ja huolehtii tilauksista silloin, kun hankinta on luonteeltaan pienempi, no-
peasti reagoitava tai selkeasti tydbmaan paivittaiseen tekemiseen liittyva. Tyomaa
vastaa myos toimitusten vastaanotosta, varastoinnista ja kayttoonoton koordi-
noinnista, koska nama tapahtuvat fyysisesti tydmaalla ja ovat sidoksissa tyon ete-
nemiseen. Tydmaalla on paras kokonaiskuva siita, milloin materiaalia oikeasti
tarvitaan ja miten toimitus voidaan jarjestaa niin, etta se ei aiheuta ylimaaraista

siirtelyd, varastointia tai hairiéta tuotannolle. (Junnonen & Kankainen 2012, 11.)
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Tyonjaon keskeinen periaate on, ettéd hankinta vastaa ostamisesta ja tydmaa ti-
laamisesta ja toteutuksesta. Tama tarkoittaa kaytannossa sita, etta hankinta-
osasto vastaa sopimusten ja toimittajavalinnan ohjaamisesta, kun taas tyomaa
vastaa tilauksen kaytannon sisallosta: toimitusajankohdasta, toimitusosoitteesta,
purku- ja vastaanottovastuista seka siita, etta tilaus on tuotannon nakodkulmasta
oikein ajoitettu. Tydmaan tehtavana on myos varmistaa, etta tilaukseen liittyvat
tiedot ovat riittavat ja etta hankinnan ja tuotannon valilla kulkee oikea tieto ajoissa.
Kun tydmaa maarittelee tarpeen puutteellisesti tai lian myohaan, hankinta joutuu
tekemaan ratkaisuja kiireessa, mika usein heikentaa kustannus- ja aikatauluoh-

jattavuutta. (Junnonen & Kankainen 2012, 11.)

Selkea tyonjako tukee myods kustannusten hallintaa ja lapinakyvyytta. Kun vas-
tuuroolit ovat sovittu, voidaan hankintoihin liittyva dokumentointi, kustannusten
kohdistus ja laskujen kasittely tehda yhtenaisella tavalla. Tama vahentaa epasel-
vyyksia, nopeuttaa laskujen hyvaksyntaa ja parantaa mahdollisuuksia seurata

kustannuksia reaaliaikaisesti (Kaya 2024).

2.3 Hankintapolun paapiirteet

Tyomaahankintojen hallinta perustuu selkedan hankintapolkuun, jossa hankinta
etenee vaiheittain tarpeen tunnistamisesta toimituksen vastaanottoon ja kustan-
nusten seurantaan. Kun hankintapolku on kaikille sama, tydmaan toiminta yhden-
mukaistuu ja hankintojen ohjaus helpottuu. Hankintapolun tarkoitus on varmistaa,
ettd oikea tuote tai palvelu hankitaan oikeaan aikaan, oikeilla ehdoilla ja siten,
etta tieto ja vastuut kulkevat mukana koko prosessin lapi. (Junnonen & Kankai-
nen 2012, 11.)

Hankintapolku alkaa tydmaan tarpeen tunnistamisesta ja maarittelysta. Tydmaa
tunnistaa tulevan tuotantovaiheen mukaisen tarpeen ja varmistaa, etta tilattava
tuote tai palvelu on maaritelty riittavan tarkasti: mita tarvitaan, mihin kayttotarkoi-
tukseen, mille tyovaiheelle ja milla aikataululla. Tassa vaiheessa ratkaisevaa on
ennakointi, koska puutteellinen tai myohainen tarvemaarittely aiheuttaa helposti
kiiretta ja ylimaaraisia kustannuksia. Tarvemaarittelyn jalkeen hankinta sidotaan
hankintasuunnitelmaan ja tydmaan aikatauluun niin, etta tilaus ajoittuu mahdolli-

simman lahelle todellista kayttdhetkea. (Junnonen & Kankainen 2012, 16-17.)
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Seuraavassa vaiheessa valitaan toimittaja ja sovitaan hankinnan ehdot. Suurissa
ja sopimuspohjaisissa hankinnoissa toimittajavalinta ja ehtojen maarittely kuulu-
vat tyypillisesti hankintaosastolle, kun taas pienemmissa ja toistuvissa hankin-
noissa tydmaa toimii yrityksen sisaisten ohjeistusten mukaisesti. Toimittajavalin-
nassa huomioidaan hinnan lisaksi toimitusvarmuus, laatu, reagointikyky ja yhteis-
tyon sujuvuus. Tavoitteena on varmistaa, etta valittu toimittaja pystyy toimitta-
maan sovitun kokonaisuuden tydmaan vaatimalla aikataululla ja sovituilla eh-
doilla. (Junnonen & Kankainen 2012, 34, 58-59.)

Tilausvaiheessa tydmaa vastaa kaytannon tietojen varmistamisesta: toimitus-
osoite, toimitusajankohta, mahdollinen purkujarjestely, yhteyshenkilot seka se,
etta tilaus vastaa tydomaan kayttoa. Tilaus tehdaan sovitun toimintamallin mukai-
sesti, ja tilausta tukevat dokumentit (esim. tilausvahvistus) varmistetaan. Tilaus-
vaiheessa korostuu tiedonkulku hankinnan ja tuotannon valilla, jotta tilaus vastaa
seka sopimusehtoja etta tuotannon todellista tarvetta. (Junnonen & Kankainen
2012, 97-98.)

Toimitus- ja vastaanottovaiheessa tydmaa huolehtii, ettd vastaanotto on suunni-
teltu ja etta toimitus tarkastetaan. Vastaanotossa varmistetaan, etta toimitus vas-
taa tilausta maaran, laadun ja aikataulun osalta. Mahdolliset poikkeamat kirjataan
ja niista reklamoidaan sovitun kaytannon mukaisesti. Lisaksi tybmaa jarjestaa va-
rastoinnin ja sisalogistiikan niin, etta toimitus ei aiheuta tarpeetonta siirtelya tai
havikkia. Tassa vaiheessa korostuu myds oikea-aikaisuus: liilan aikainen toimitus
lisaa varastointikustannuksia ja sitoo paaomaa, kun taas myohainen toimitus voi

keskeyttaa tuotantoa. (Junnonen & Kankainen 2012, 36-37.)

Hankintapolun viimeinen vaihe liittyy dokumentointiin, laskujen kasittelyyn ja kus-
tannusten seurantaan. Tyomaalla varmistetaan, etta toimitukseen liittyvat asia-
kirjat ovat kunnossa ja etta lasku vastaa sovittua toimitusta ja ehtoja. Kustannuk-
set kohdistetaan oikeille kustannuspaikoille, jotta hankintojen toteumaa voidaan
seurata luotettavasti. Seurannan avulla havaitaan poikkeamat ajoissa ja voidaan
reagoida esimerkiksi muutoksiin, lisatarpeisiin tai toimittajan suoriutumiseen.
(Junnonen & Kankainen 2012, 42—43.)
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3 KASIKIRJAN TOTEUTUS JA SISALTO

3.1 Kasikirjan laatiminen

Tama opinnaytety0 toteutettiin toiminnallisena kehittamistyona, jonka paatuotok-
sena laadittiin Anfra Oy:n sisaiseen kayttoon tydmaahankintojen kasikirja. Kasi-
kirjan laatimisen lahtokohtana oli tarve yhtenaistaa tydmaiden hankintatapoja ja
varmistaa, etta hankinnat tukevat tuotantoa, aikataulua ja kustannusten hallintaa.
Tavoitteena oli tehda ohjeistus, jota tydmaahenkilosto pystyy kayttamaan arjessa
ilman tulkinnanvaraa, ja joka selittdd samalla, miksi tietyt toimintatavat ovat tar-

keita.

Kasikirjan laadinta kaynnistettiin perehtymalla yrityksen olemassa oleviin sisaisiin
hankintaohjeisiin ja prosessikuvauksiin. Naista koottiin kasikirjan perustaksi yri-
tyksen yhteiset periaatteet ja vaatimukset, kuten roolijako hankintaosaston ja tyo-
maan valilla, keskeiset sopimus- ja dokumentointikaytannot seka hankintapro-
sessin vaiheet. Lisaksi tunnistettiin, mita jarjestelmia ja tyokaluja hankintojen oh-
jauksessa kaytetaan, jotta kasikirja voidaan kiinnittaa yrityksen nykyiseen toimin-

taymparistodn eika se jaa irralliseksi ohjeeksi.

Seuraavaksi kasikirjan sisaltdéa taydennettiin tuotannon henkiloston haastatte-
luilla (lite 1). Haastattelujen tarkoituksena oli selvittaa, miten hankinnat toteutuvat
kaytannossa tyomailla, missa vaiheissa ongelmat toistuvat ja mitka toimintatavat
koetaan toimiviksi. Haastattelujen avulla saatiin nakyvaksi tydmaan arjen nako-
kulma: hankintojen ennakoinnin haasteet, kiiretilanteet, tilausten puutteelliset tie-

dot seka toimitusten hallintaan liittyvat riskit.

Tybémaat lahtevat niin nopeasti kayntiin, etta ei ole aikaa valmistelulle. (Haastat-
telu)

Erityisesti nousi esiin tarve saada hankinnoista yksi selkea nakyma, jota yllapide-
taan aktiivisesti, seka tarve maarittaa kriittisiin toimituksiin toimintamalli, jossa toi-

mitus varmistetaan etukateen ja mahdolliset poikkeamat kirjataan heti.

Aineistoa analysoitiin kaytannon kehittdmisen nakdkulmasta. Sisaisista ohjeista

ja haastatteluista tunnistettiin hankintojen keskeiset informaation katkeamiskoh-
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dat, eli tilanteet, joissa hankinta tyypillisesti siirtyy hallitusta tekemisesta reaktii-
viseksi. Tallaisiksi kohdiksi tunnistettiin erityisesti hankintojen myohainen kayn-
nistaminen suhteessa toimitusaikoihin, epaselvat tilaukset, toimitusten varmista-
misen puute seka kustannusten kohdistuksen ja dokumentoinnin epayhtenai-
syys. Naista muodostettiin kasikirjan ydin: selkea hankintapolku ja siihen liitetyt
pakolliset vahimmaistoimenpiteet, jotka tehdaan aina, jotta hankinnat pysyvat

hallinnassa.

Kasikirja jasennettiin hankintamenettelyn mukaisesti niin, ettd se etenee loogi-
sesti tarpeen tunnistamisesta ja suunnittelusta aina tilaamiseen, toimituksen vas-
taanottoon, kustannusten hallintaan, toimittaja-arviointiin ja suunnitelmamuutos-
ten kasittelyyn. Rakenneratkaisussa painotettiin sita, etta tydmaahenkilosto 10y-
taa oikean kohdan nopeasti ja ymmartaa, mita missakin vaiheessa tulee tehda.
Kasikirjan kieli muotoiltiin tarkoituksella suoraksi ja kaytannonlaheiseksi, ja teks-
tiin sisallytettiin selittavia perusteluja, jotta ohjeistuksen noudattamisen merkitys
on helppo hahmottaa. Nain kasikirja ei ole pelkka lista kaskyja, vaan se auttaa
ymmartamaan toimintatapojen vaikutukset aikatauluun, kustannuksiin ja kassa-

virtaan.

Kasikirjan laatimisessa yhdistettiin yrityksen nykyiset sisaiset toimintatavat ja
vaatimukset tydmaiden kaytannon kokemuksiin. Talla tavalla kasikirjasta raken-
nettiin yritykselle sisdinen, arkeen sopiva tyokalu, joka yhtenaistdad hankintojen
tekemista, vahentaa virheiden mahdollisuutta ja tukee hankintojen suunnitelmal-

lista ohjausta tydmaan nakokulmasta.

3.2 Hankintasuunnitelma ja aikataulutus

Hankintasuunnitelma on tydmaan hankintojen tarkein ohjaustyokalu, koska sen
avulla hankinnat sidotaan tuotannon etenemiseen ja hankinnat muuttuvat enna-
koitaviksi (Junnonen & Kankainen 2012, 24). Kasikirjassa hankintasuunnitelman
rooli maaritetaan tydomaan aikataulutetuksi ostolistaksi: sen tarkoitus on varmis-
taa, etta oikea tuote tai palvelu on tydmaalla silloin, kun sita oikeasti tarvitaan,
eika lilan aikaisin tai lian myohaan. Kun hankintasuunnitelma on ajan tasalla, se
vahentaa kiirehankintoja, parantaa toimitusvarmuutta ja helpottaa kustannusten

seurantaa (Junnonen & Kankainen 2012, 24).
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Kasikirjassa hankintasuunnitelma rakennetaan yhden yhteisen nakyman periaat-
teella. Tama tarkoittaa, etta tydmaalla on kaytossa yksi yhteinen hankintatau-
lukko (Google Sheets), johon kaikki merkittdvat hankinnat kirjataan samalla ta-
valla. Taulukon avulla seurataan hankinnan tilaa yhdesta paikasta, ja se toimii
myos viestinnan valineena hankinnan ja tuotannon valilla. Suunnitelman hyoty
toteutuu vain, jos taulukkoa paivitetaan jatkuvasti, minka vuoksi kasikirjassa ko-
rostetaan selkeaa vastuuta: hankintasuunnitelman yllapito nimetaan tietylle hen-
kilolle, jotta vastuu ei jaa maarittelemattomaksi (Junnonen & Kankainen 2012,
34).

Hankintojen tilaa voidaan seurata systemaattisesti hankintasuunnitelman avulla,
kun suunnitelmaan kirjataan seurannan ja hankintaprosessin ohjauksen kannalta
riittdvat perustiedot (Junnonen & Kankainen 2012, 29). Kasikirjassa tama toteu-
tettiin maarittdmalla hankintasuunnitelman sisallolle vahimmaistaso, jotta hankin-
nat ovat seurattavia ja tieto riittaa tilaamiseen, vastaanottoon ja kustannusten

kohdistukseen.

Jokaisesta hankinnasta kirjataan vahintaan hankittava kokonaisuus tai paketti,
vastuuhenkild, tydmaalla tarvittava ajankohta seka viimeinen tilausajankohta,
jossa huomioidaan toimittajan toimitusaika. Lisaksi merkitaan toimittaja tai sopi-
musviite, arvioitu toimituspaiva seka tilattu- ja saapunut-merkinnat. Poikkeamat,
reklamaatiot ja erityishuomiot kirjataan lyhyesti, jotta ne eivat jaa pelkan muistin
varaan. Naiden tietojen avulla hankinnan tilaa voidaan seurata systemaattisesti

ja poikkeamiin voidaan reagoida ajoissa. (Junnonen & Kankainen 2012, 30-31.)

Aikataulutuksessa keskeiseksi periaatteeksi kasikirjaan nostettiin tydmaan tuo-
tantovaiheiden ja toimitusaikojen yhteensovittaminen. Tydmaa tunnistaa tulevat
tarpeet ja maarittaa toimitushetken tydmaalle, jonka perusteella lasketaan tilaus-
ajankohta. Tama kaytantd pakottaa ennakoimaan, silla toimitusajat vaihtelevat
tuotteittain ja toimittajittain, ja myohainen kaynnistaminen siirtaa hankinnan hel-
posti kiiretilanteeksi (Junnonen & Kankainen 2012, 30). Kasikirjassa korostetaan,
etta erityisesti pitkan toimitusajan hankinnat ja kriittiset kokonaisuudet tulee nos-
taa hankintasuunnitelmaan mahdollisimman aikaisin, jotta vaihtoehtoja jaa ja

neuvotteluasema sailyy.
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Hankintasuunnitelma sidotaan kasikirjassa myos tyomaan viikkorytmiin. Kaytan-
non toimintamalliksi maaritettiin, etta hankintasuunnitelma kaydaan lapi saannal-
lisesti tuotannon kanssa, esimerkiksi viikkopalaverissa. Palaverissa nostetaan
esiin erityisesti seuraavien 2-3 viikon kriittiset toimitukset ja varmistetaan, etta
tilaukset ovat tehty, toimitusajat ovat realistiset ja vastaanotto on jarjestetty.
Kriittisia hankintoja kaydaan lapi viikoittain tydmaan sisdisissa palavereissa.
(Haastattelu)
Talla toimintatavalla toimitusriski pienenee, koska ongelmat havaitaan ennen
kuin ne nakyvat tuotannossa (Junnonen & Kankainen 2012, 30). Samalla suun-

nitelmaan kirjataan varmistukset ja mahdolliset riskit, jolloin tilannekuva pysyy

ajan tasalla.

Kasikirjassa korostetaan, ettd hankintasuunnitelma ei ole pelkka lista hankin-
noista, vaan se on osa tydmaan johtamista. Kun suunnitelma on kunnossa ja sita
kaytetaan aktiivisesti, tydbmaalla voidaan vahentaa turhaa varastointia, parantaa
toimitusten oikea-aikaisuutta ja helpottaa kustannusten hallintaa (Junnonen &
Kankainen 2012, 42). Lisaksi suunnitelma tukee perehdytysta: uusi tydnjohtaja
tai toimihenkild nakee nopeasti, mita on tilattu, mita on tulossa ja mika on kriittista.
Taman vuoksi hankintasuunnitelma ja aikataulutus maaritellaan kasikirjassa tyo-
maan hankintojen peruskaytannoksi, jota noudatetaan kaikissa kohteissa sa-

malla tavalla.

3.3 Toimittaja-arviointi

Kasikirjassa toimittaja-arviointi maaritettiin osaksi tydmaahankintojen hallintaa,
koska toimittajan valinta vaikuttaa suoraan tuotannon sujuvuuteen, aikatauluun
ja kustannuksiin. Tyomaalla toimittajan onnistuminen nakyy erityisesti toimitus-
varmuutena ja ongelmatilanteiden ratkaisemisena: jos toimitus tulee myohassa
tai vaarana, vaikutus voi olla valiton tuotantoon ja lisata kiirekuluja. Taman vuoksi
toimittaja-arvioinnin tavoitteena on varmistaa, etta yrityksella on kaytossaan toi-
mittajia, joiden kanssa kokonaisuus toimii myos kaytannon tyomaatilanteissa.
(Noorizadeh 2021, 19.)
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Kasikirjaan kirjattiin periaate, ettad toimittajaa ei arvioida pelk&n hinnan perus-
teella, vaan kokonaisuuden kautta. Arvioinnissa huomioidaan toimittajan suoritus
erityisesti niissa asioissa, jotka ovat tydomaalle kriittisia: toimitusvarmuus, laatu,
reagointikyky seka yhteistyon sujuvuus. Kun toimittajan toiminta on luotettavaa,
tydmaalla voidaan suunnitella ja aikatauluttaa hankintoja varmemmin, ja tuotan-

non hairiét vahenevat (Noorizadeh 2021, 36).

Toimittaja-arviointi toteutetaan kasikirjassa kaytannonlaheisesti ja kevyesti, jotta
se on realistista tehda projektin aikana ja projektin paattyessa. Arvioinnin perus-
taksi maaritettiin lyhyt arviointipohja, jossa toimittajaa tarkastellaan muutamalla
selkealla kriteerilla. Keskeisia arviointikohteita ovat toimitusten pitavyys sovitussa
aikataulussa, toimitettujen tuotteiden tai palvelun laatu, reklamaatioiden ja poik-
keamien hoitaminen seka laskutuksen ja dokumentoinnin selkeys. Lisaksi arvi-
ointiin voidaan kirjata lyhyesti, mika toimittajassa toimi hyvin ja mita tulisi jatkossa
varmistaa etukateen. Arvioinnin tavoitteena ei ole arvostella, vaan kerata koke-

mukset talteen ja auttaa seuraavan projektin hankintoja onnistumaan paremmin.

Kasikirjassa korostettiin myos sita, etta arviointi kannattaa tehda heti, kun koke-
mukset ovat tuoreessa muistissa, ja erityisesti kriittisista hankinnoista. Toimittaja-
arviointi toimii samalla palautekanavana: jos toimittajalla on ollut toistuvia puut-
teita esimerkiksi toimitusvarmuudessa, tieto voidaan vieda hankintaosastolle,
jotta se huomioidaan seuraavissa neuvotteluissa tai toimittajavalinnoissa. Toi-
saalta hyvin toimivat toimittajat voidaan tunnistaa ja heidan kayttdéaan voidaan

vahvistaa tulevissa hankinnoissa.

Aliurakoiden osalta toimittaja-arviointi on kasikirjassa erityisen tarkea, koska ali-
urakoissa riskit liittyvat usein urakkarajaukseen, aikataulun hallintaan ja lisatoi-
den syntyyn. Siksi aliurakoitsijoiden arvioinnissa korostuvat rajauksen selkeys ja
sopimuksenmukainen toiminta, valitavoitteiden pitavyys, tyon laatu seka yhteis-
tyd tydmaan kanssa (Junnonen & Kankainen 2012, 58-59). Jos aliurakoitsijan
toiminnassa on ollut merkittavia puutteita, ne kirjataan arviointiin selkeasti, jotta

samanlaiset ongelmat voidaan ehkaista tulevissa projekteissa.

Kokonaisuutena kasikirjan toimittaja-arvioinnin osio tukee yrityksen oppimista ja

toimintatapojen kehittamista. Kun toimittajista kertyy yhtenaista palautetta, han-
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kintaosasto ja tydmaat voivat yhdessa tehda parempia valintoja, neuvotella eh-
toja vahvemmin ja vahentaa niita toimittajariskia, jotka nakyvat tyomaalla aika-

taulun ja kustannusten heikkenemisena.

3.4 Hankinnan ja tuotannon yhteistyo

Kasikirjassa hankinnan ja tuotannon yhteisty0 maaritettiin tydmaahankintojen on-
nistumisen kriittiseksi tekijaksi. Hankintojen hallinta ei kaytannossa onnistu pel-
kastaan hankintaosaston tai tydmaan toiminnalla, vaan onnistuminen syntyy siita,
ettd tuotannon tarpeet ja aikataulu yhdistyvat hankinnan kilpailutukseen, sopi-
muksiin ja toimittajahallintaan. Kun yhteistyd toimii, hankinnat etenevat suunni-
tellusti, toimitukset ovat oikea-aikaisia ja kustannuksia voidaan ohjata enna-
koivasti (Noorizadeh 2021, 19). Kun yhteistyd ei toimi, hankinnat muuttuvat reak-
tiiviseksi tekemiseksi, jossa tilataan kiireessa ja ongelmat nakyvat suoraan tuo-

tannon hairidina ja lisakustannuksina (Noorizadeh 2021, 19).

Kasikirjaan kirjattiin selkea periaate tiedonkululle: tydmaan on annettava hankin-
nalle riittavat lahtotiedot ajoissa ja hankinnan on varmistettava, etta hankinnan
ehdot ja toimittajan kyky toimittaa vastaavat tydmaan tarvetta. Tama tarkoittaa
kaytanndssa sita, etta tydomaalla tarve maaritellaan mahdollisimman tarkasti ja
litetaan hankintasuunnitelmaan, jolloin hankinta pystyy hoitamaan kilpailutuksen
ja sopimisen hallitusti. Yhteistyon nakokulmasta erityisen tarkeaa on, etta tyomaa
ei toimita vain epamaaraisia pyyntoja, vaan maarittda myos aikataulun, toimitus-
paikan ja vastaanoton jarjestelyt (Junnonen & Kankainen 2012, 29). Vasta taman
jalkeen hankinta pystyy varmistamaan oikeat tuotteet, ehdot ja toimitusajat (Jun-
nonen & Kankainen 2012, 30).

Haastatteluista saatujen tulosten perusteella kasikirjassa korostettiin myos niin
sanottuja kiiretilanteita, jotka tydmailla usein kuvataan “paiva aikaa hankkia” -

pyyntona.

Hankintoja aletaan usein hoitaa vasta silloin, kun tavaraa tarvitaan heti. (Haastat-
telu)
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Kasikirjassa tama maaritellaan riskitilanteeksi, koska se heikentaa neuvottelu-
asemaa, lisaa toimitusriskia ja kasvattaa kustannuksia. Kiirehankinnoissa toimit-
tajavaihtoehdot vahenevat, toimitus voi jaada epavarmaksi ja tilauksen dokumen-
tointi jad helposti puutteelliseksi (Junnonen & Kankainen 2012, 30). Taman
vuoksi kasikirjaan rakennettiin kiirehankinnan toimintamalli, jossa vahintaan lah-
totiedot ja vastuut tehdaan nakyvaksi, vaikka aikaa olisi vahan. Kiiretilanteessa
tyomaa toimittaa hankinnalle minimitiedot: tarkka tuote- tai palvelumaarittely,
maara, toimitusosoite, toimitusajankohta, vastaanottaja ja purkujarjestely seka
kustannuspaikka tai littera. Lisaksi kirjataan perustelu kiireelle ja tuotantovaiku-

tus, jotta tilannekuva on selkea ja paatokset voidaan tehda vastuullisesti.

Kasikirjaan lisattiin kaytannon toimintatapa kriittisten toimitusten varmistamiseen.
Jos hankinta liittyy valittdmasti tulevaan asennukseen tai tydvaiheeseen, toimitus
varmistetaan etukateen toimittajalta ja varmistus kirjataan seurantaan. Tarkoitus
on vahentaa tilanteita, joissa toimitus myohastyy tai tulee vaarana juuri ennen
asennusta, jolloin vaikutus tuotantoon on suurin (Junnonen & Kankainen 2012,
30). Tama toimintatapa kytkettiin myds tydmaan viikkorytmiin: seuraavien viikko-

jen kriittiset toimitukset nostetaan nakyviin ja varmistetaan ennakoivasti.

Yhteistyon selkeyttamiseksi kasikirjaan maariteltin myos roolien kaytannon si-
saltd. Hankinta vastaa kilpailutuksesta, sopimuksista ja ehdoista, mutta tydmaa
vastaa siita, etta tilauksessa on oikeat tiedot ja etta toimituksen kaytannon jarjes-
telyt ovat valmiina. Nain varmistetaan, ettei hankinta jaa pelkaksi ostamiseksi
eika tydmaa jaa yksin toimittajien kanssa sopimusehtoihin liittyvissa asioissa. Ka-
sikirja ohjaa tydmaata kayttamaan hankintaa oikeassa vaiheessa: mita aiemmin
hankinta otetaan mukaan, sitd enemman vaihtoehtoja on ja sitd paremmat ehdot

ja toimitusvarmuus voidaan saavuttaa.

Kasikirjan hankinnan ja tuotannon yhteistyota koskeva osio tekee nakyvaksi sen,
etta onnistuneet hankinnat ovat yhteispelia. Yhteistyo perustuu ennakointiin, sel-
keaan tarvemaarittelyyn, oikea-aikaiseen tiedonkulkuun ja sovittujen toimintata-
pojen noudattamiseen. Kun tydmaa ja hankinta toimivat samalla mallilla, hankin-
noista tulee hallittava kokonaisuus, joka tukee tuotantoa ja parantaa projektin

kustannus- ja aikatauluohjausta.
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3.5 Logistiikka ja varastointi

Kasikirjassa hankintojen logistiikka ja varastointi nostettiin omaksi kokonaisuu-
dekseen, koska tyomaalla kustannuksia syntyy helposti toimitusten jarjestelysta
ja materiaalien kasittelysta, vaikka itse hankintahinta olisi kunnossa. Logistiikka
vaikuttaa suoraan tuotannon sujuvuuteen: jos tavarat ovat vaarassa paikassa,
vaaraan aikaan tai vaarin suojattuna, tydaikaa kuluu etsimiseen, siirtelyyn ja kor-
jaamiseen (Junnonen & Kankainen 2012, 36—37). Lisaksi varastointi lisaa riskeja
rikkoutumisille ja havikille (Junnonen & Kankainen 2012, 37). Taman vuoksi ka-
sikirja ohjaa tydmaata kasittelemaan logistiikan ja varastoinnin osana hankintojen

kokonaisohjausta, ei vasta toimituksen saapuessa.

Keskeiseksi periaatteeksi kasikirjaan kirjattiin oikea-aikaisuus: toimitusten tulee
ajoittua mahdollisimman lahelle todellista kayttohetkea. Liian aikaisin toimitettu
materiaali sitoo rahaa, vie tilaa ja lisaa kasittelykertoja, mika kasvattaa kustan-
nuksia (Junnonen & Kankainen 2012, 39). Vastaavasti liian myohaan toimitettu
materiaali voi pysayttaa tyovaiheen tai aiheuttaa kiirejarjestelyja, kuten pikakulje-
tuksia, joista syntyy lisdkustannuksia ja aikatauluriskia (Junnonen & Kankainen
2012, 39). Kasikirjassa nama vaikutukset tehdaan nakyvaksi oikea-aikaisen toi-
mituksen periaatteella, jotta tydmaahenkilostd ymmartaa toimitusten ajoituksen

kustannusvaikutukset konkreettisesti.

Kasikirjaan sisallytettiin toimintamalli toimitusikkunan maarittamiseen. Toimitus-
ikkuna tarkoittaa sovittua ajankohtaa tai aikavalia, jolloin toimitus tuodaan tyo-
maalle niin, etta vastaanotto ja kayttoonotto onnistuvat ilman ylimaaraista varas-
tointia tai siirtelya (Junnonen & Kankainen 2012, 34-36). Erityisesti kriittisissa
hankinnoissa toimitusikkuna sovitaan ja varmistetaan ennakkoon. Samalla suun-
nitellaan toimituksen kaytannon jarjestelyt: purkupaikka, reitti tydmaalla, mahdol-
linen nostokalusto, vastaanottaja sekéd varastointipaikka (Junnonen & Kankainen
2012, 37). Naiden asioiden varmistaminen etukateen vahentaa tydmaan hairioita
ja parantaa turvallisuutta, koska toimitus ei aiheuta ylimaaraista liikennetta tai

materiaalien tilapaista sijoittelua vaarallisiin paikkoihin.
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Varastoinnin osalta kasikirjassa korostetaan, etta tydbmaan varastointi on rajallista
ja jokainen varastointipaatds on kustannus- ja riskipaatos. Kun materiaalia varas-
toidaan tyomaalla, tulee varmistaa vahintaan suojaus, jarjestys ja selkea paikka,
jotta tavara sailyy kunnossa ja on Ioydettavissa (Junnonen & Kankainen 2012,
37). Kasikirjassa ohjataan myds huomioimaan, etta varastointi ei ole pelkastaan
tilakysymys. Varastoinnilla on suora vaikutus tyon sujuvuuteen, silla materiaalien
siirtely aiheuttaa lisaty6ta ja voi heikentaa aikataulua (Junnonen & Kankainen
2012, 39, 86). Siksi kasikirja ohjaa minimoimaan varastoinnin ja suunnittelemaan

toimitukset siten, ettd materiaalit siirtyvat mahdollisimman suoraan kayttoon.

Logistiikan hallintaan liitettiin kasikirjassa my0s vastaanoton valmistelu. Ennen
toimitusta varmistetaan, etta vastaanottaja on tiedossa ja paikalla, ja etta toimitus

voidaan tarkastaa heti.

Vastaanotossa tarkistetaan heti, etta toimitus vastaa tilattua ja mahdolliset puutteet
reklamoidaan saman tien. (Haastattelu)

Tama vahentaa tilanteita, joissa toimitus jaa ilman vastaanottoa, jolloin syntyy
riski vaarista maarista, puutteista tai vaurioista, jotka huomataan vasta myohem-
min (Junnonen & Kankainen 2012, 86, 94). Kasikirjassa ohjataan kirjaamaan
merkittavien toimitusten vastaanotto ja mahdolliset poikkeamat seurantaan, jotta
toimitusriskeihin voidaan reagoida nopeasti ja jotta laskujen kasittelyssa voidaan

varmistaa toimituksen oikeellisuus.

3.6 Kustannusten kohdistus ja kustannushallinta

Kasikirjassa kassavirta ja kustannushallinta tuodaan osaksi tydbmaan hankintojen
arkea, koska hankintojen ajoitus ja kustannusten kohdistus vaikuttavat suoraan
siihen, pysyyko projekti taloudellisesti ohjattavana. Tydmaalla hankinnat nakyvat
helposti vain tavaran saamisena, mutta yrityksen nakokulmasta jokainen tilaus
vaikuttaa myds rahankayttdon, budjetin toteumaan ja projektin kannattavuuteen
(Junnonen & Kankainen 2012, 34). Taman vuoksi kasikirjassa korostetaan, etta
hankintojen ohjaus ei ole pelkkaa ostamista, vaan se on osa tydomaan talouden

hallintaa.



21

Kassavirran nakokulmasta keskeinen periaate on oikea-aikaisuus. Liian aikaisin
tilattu materiaali sitoo rahaa varastoon ja lisaa kustannuksia varastoinnista, siir-
telysta seka mahdollisesta havikista. Lisaksi aikaisin tehty tilaus voi lukita ratkai-
sun tilanteessa, jossa suunnitelmat tai maarat vield muuttuvat. Liian myohaan
tehdyt tilaukset puolestaan aiheuttavat tyypillisesti kiiretoimituksia, lisatyota ja pa-
himmillaan tuotannon keskeytyksia, mika kasvattaa kustannuksia ja heikentaa
aikataulun hallintaa. (Junnonen & Kankainen 2012, 34.) Kasikirjassa kuvataankin
selkeasti, mita tapahtuu, jos hankinnat tehdaan liian aikaisin tai lian myohaan.
Naiden vaikutusten tekeminen nakyvaksi on tarkeaa, jotta tydmaalla ymmarre-
taan, miksi ennakointi ja hankintasuunnitelmassa maaritelty viimeinen tilausajan-

kohta ovat talouden kannalta olennaisia.

Maksuehdot liitetdan kasikirjassa osaksi hankinnan kokonaisarvoa. Tyomaan
kannalta maksuehto ei ole vain laskun tekninen tieto, vaan se vaikuttaa siihen,
milloin hankinta muuttuu kassasta maksettavaksi kustannukseksi (Kaya 2024).
Kasikirjaan kirjattiin yrityksen sisainen periaate siita, etta maksuehdoissa pyritaan
tavoitteellisesti pidempaan maksuaikaan ja valtetdan lyhyita maksuehtoja, ellei
siihen ole selkeaa perustetta. Kadytannéssa maksuehdot huomioidaan jo hankin-
nan valmisteluvaiheessa, koska maksuehto on neuvoteltavissa samalla tavalla
kuin hinta ja toimitusehdot. Tydmaan nakokulmasta tama tarkoittaa, etta mak-
suehto tulee varmistaa ennen tilausta ja sen tulee nakya myds tilausvahvistuk-

sessa, jotta laskutuksessa ei synny yllatyksia.

Kustannushallinta ja kustannusten kohdistus ovat kasikirjassa yksi kokonaisuus,
koska kustannuksia ei voi ohjata, jos niita ei kohdisteta oikein. Kasikirjassa maa-
ritelldan, etta jokaisella hankinnalla tulee olla selked kustannuspaikka tai littera,
ja hankintaan liittyvat dokumentit tulee pystya yhdistamaan toisiinsa. Tavoitteena
on sailyttaa tilaus — toimitus — lasku -ketju yhtenaisena. Kun tilaus on tehty puut-
teellisilla tiedoilla tai ilman kustannuspaikkaa, laskun asiatarkastus vaikeutuu ja
kustannukset voivat paatya vaaraan paikkaan (Kaya 2024). Tama heikentaa bud-
jetin seurantaa ja voi johtaa siihen, ettd poikkeamat huomataan vasta liian myo-
haan (Kaya 2024).
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Kasikirjaan sisallytettiin kaytannon toimintatapa laskujen asiatarkastukseen. En-
nen laskun hyvaksyntaa varmistetaan, etta lasku vastaa tilausta ja vastaanotet-
tua toimitusta seka etta hinnat ja maarat ovat sovitun mukaiset. Lisaksi tarkiste-
taan, ettd mahdolliset reklamaatiot, hyvitykset tai puutteet on huomioitu, jotta tyo-
maa ei maksa virheellisesta toimituksesta. Asiatarkastuksen jalkeen kustannus
kohdistetaan oikealle kustannuspaikalle, jotta raportointi ja seuranta pysyvat luo-
tettavina. Tama kaytantd parantaa kustannushallintaa erityisesti tilanteissa,
joissa tydomaalla tehdaan paljon pienhankintoja: yksittaiset ostot voivat olla pienia,
mutta yhteissumma kasvaa nopeasti ja vaikuttaa projektin kokonaisuuteen (Jun-
nonen & Kankainen 2012, 16).

Kasikirjassa kustannushallintaa tuetaan myos seurannan periaatteilla. Hankinta-
suunnitelmaan tai seurantataulukkoon kirjattavat tilattu- ja saapunut-merkinnat
eivat palvele vain logistiikkaa, vaan ne muodostavat myds perustan talouden
seurannalle: tiedetaan, mita on tilattu, mita on tulossa ja mita on jo vastaanotettu.
Kun tama tieto on ajan tasalla, tydmaa pystyy arvioimaan tulevia kustannuksia ja
reagoimaan poikkeamiin ennen kuin ne nakyvat budjetin ylittymisena (Junnonen
& Kankainen 2012, 34). Kokonaisuutena kasikirjassa kassavirta- ja kustannus-
hallinnan osio sitoo hankinnat osaksi tydomaan talousohjausta ja tekee nakyvaksi
sen, miten hankintojen suunnittelu, maksuehdot, kohdistus ja laskujen tarkastus

vaikuttavat projektin kannattavuuteen.

3.7 Suunnitelmamuutoksista tiedottaminen

Kasikirjassa suunnitelmamuutoksista tiedottaminen maaritettiin yhdeksi tydmaa-
hankintojen kriittisimmista osa-alueista, koska muutos vaikuttaa lahes aina han-
kintoihin. Kun suunnitelma muuttuu, muuttuvat usein myds maarat, tuotteiden
ominaisuudet, toimitusajankohdat ja joskus koko toteutustapa (Junnonen & Kan-
kainen 2012, 33). Jos muutostieto ei kulje ajoissa hankintaan ja tydmaan hankin-
noista vastaaville henkilGille, seurauksena voi olla turhia tilauksia, vaaraa mate-
riaalia tybmaalla, palautuksia, lisdkustannuksia ja tuotannon viivastymista (Jun-
nonen & Kankainen 2012, 42). Taman vuoksi kasikirja ohjaa kasittelemaan suun-

nitelmamuutoksen aina myds hankintariskina.
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Kasikirjaan kirjattiin perusperiaate, ettda muutostieto tulee jakaa heti, kun muutos
on tiedossa, eika vasta silloin kun vaikutukset nakyvat tydmaalla. Tiedottamisen
tavoitteena on antaa hankinnoille aikaa reagoida: perua tai muuttaa tilauksia, tar-
kistaa toimitusajat, varmistaa toimittajan kyky toimittaa uudet vaatimukset seka
arvioida kustannus- ja aikatauluvaikutukset (Junnonen & Kankainen 2012, 97—
98). Erityisen kriittinen tilanne syntyy silloin, kun hankinta on jo tilattu tai toimitus
on lahella, silla talloin vaihtoehdot ovat vahaisemmat ja kustannusvaikutus
yleensa suurempi (Junnonen & Kankainen 2012, 42—43, 97-98). Kasikirja koros-
taa, etta mitd aiemmin tieto kulkee, sita helpompi muutos on hallita ja sita pie-

nemmiksi jaavat lisakustannukset.

Tiedottamisen kaytannon toteutusta varten kasikirjaan maaritettiin selkea vahim-
maissisalto, joka muutostiedossa tulee olla mukana. Muutoksesta tulee kayda
ilmi, mitd muuttuu (esimerkiksi tuote, mitat, maara, materiaali tai laatuvaatimus),
miksi muutos tehdaan, mihin tyovaiheeseen muutos vaikuttaa ja milla aikataululla
muutos tulee voimaan. Lisaksi muutoksessa arvioidaan vaikutus hankintoihin:
onko jokin tilaus jo tehty, pitaako tilaus muuttaa, voidaanko jokin toimitus perua
tai siirtda, ja vaikuttaako muutos kustannuksiin tai maksueriin. Kun muutoksen
tieto on nain jasennelty, hankinta ja tydomaa pystyvat tekemaan paatokset halli-

tusti eikda muutoksen kasittely jaa epaselvaksi (Junnonen & Kankainen 2012, 33).

Kasikirjaan sisallytettiin myos vastuiden selkeyttaminen muutostilanteessa. Muu-
toksessa maaritetdan aina vastuuhenkild, joka huolehtii siita, ettd muutos vie-
daan kaytantoon hankinnoissa. Kaytannossa tama tarkoittaa, etta joku tarkistaa,
mita on jo tilattu, mita on tulossa ja mita pitaa muuttaa, ja varmistaa muutokset
toimittajilta. Samalla varmistetaan, ettd muutostieto kirjataan myds hankintasuun-
nitelmaan tai seurantataulukkoon, jotta tilannekuva sailyy ajan tasalla. Nain muu-
tos ei jaa yksittaisen henkilon muistin varaan ja koko tydmaan johto pystyy seu-
raamaan vaikutuksia (Junnonen & Kankainen 2012, 33).

Suunnitelmamuutoksissa korostuu myds viestinnan suunta. Muutostieto ei jaa
vain tydmaan sisaiseksi, vaan se tulee tarvittaessa valittda myos hankintaosas-
tolle ja toimittajille, jos muutos vaikuttaa sopimuksiin, toimitusehtoihin, toimitus-
aikoihin tai kustannuksiin (Junnonen & Kankainen 2012, 33). Erityisesti aliura-
koissa muutokset voivat synnyttaa lisatyotilanteita, jolloin on tarkeaa varmistaa,
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ettd sovitut rajaukset ja mahdolliset lisatyot kasitelldan kirjallisesti (Junnonen &
Kankainen 2012, 67-68). Kasikirja ohjaa tekemaan muutoksiin liittyvan sopimi-
sen ja dokumentoinnin aina selkeaksi, jotta muutoksen kustannusvaikutus on hal-

littavissa ja jalkikateen todennettavissa.
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4 TULOKSET JA HYODYNNETTAVYYS

4.1 Keskeiset hyodyt tydomaalle

Opinnaytetyon keskeinen tuotos on Anfra Oy:n sisaiseen kayttoon laadittu tyo-
maahankintojen kasikirja, joka kokoaa hankintojen toimintatavat yhdeksi selke-
aksi kokonaisuudeksi. Kasikirjan tarkein hyoty tydmaalla on hankintojen ennakoi-
tavuuden parantuminen. Kun hankintapolku on kuvattu ja hankintasuunnitelma
sidottu tydmaan aikatauluun, hankinnat voidaan kaynnistaa riittavan ajoissa ja
kiirehankintojen tarve vahenee. Tama tukee tuotannon sujuvuutta, koska toimi-
tusriskeihin pystytdan reagoimaan ennakolta eika vasta silloin, kun tydvaihe on

kaynnistymassa tai pysahtymassa.

Toinen keskeinen hyoty liittyy roolien ja vastuiden selkeytymiseen. Kasikirja te-
kee nakyvaksi tydnjaon hankintaosaston ja tydmaan valilla ja vahentaa tulkinnan-
varaa siita, kuka vastaa sopimusehdoista, toimittajavalinnoista ja kilpailutuksesta
seka kuka vastaa tilaamisen kaytannon tiedoista, vastaanotosta ja dokumentoin-
nista. Selkea vastuunjako parantaa arjen ohjattavuutta ja helpottaa myds pereh-
dytysta: uudet tydnjohtajat ja toimihenkil6t saavat nopeasti kokonaiskuvan siita,

miten yrityksessa hankinnat tulee tehda.

Kasikirja tuo tydmaalle myos konkreettisia tydkaluja toimitusten hallintaan. Mini-
mitilaustietojen maarittaminen, kriittisten toimitusten varmistuskaytanto seka vas-
taanoton tarkistuslista vahentavat tilanteita, joissa toimitus on vaara, puutteelli-
nen tai myohassa juuri ennen asennusta. Kun toimitus ja vastaanotto tehdaan
systemaattisesti, reklamaatioihin pystytaan reagoimaan nopeammin ja laskujen
kasittelyssa voidaan varmistaa, etta lasku vastaa toimitusta. Tama pienentaa ris-
kid maksaa virheellisista toimituksista ja vahentaa tydmaan kuormitusta, kun on-

gelmat ratkaistaan heti eika viiveella.

Taloudellisen ohjauksen kannalta kasikirjan hyoty on kustannushallinnan ja seu-
rattavuuden parantuminen. Kasikirja sitoo hankinnat osaksi tydmaan talousoh-
jausta tuomalla esiin hankintojen ajoituksen vaikutuksen kassavirtaan, maksueh-
tojen merkityksen seka kustannusten kohdistuksen periaatteet. Kun tilaus—toimi-

tus—lasku—ketju pidetdan yhtenaisena ja kustannukset kohdistetaan oikeille kus-
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tannuspaikoille, budjetin seuranta paranee ja poikkeamiin voidaan puuttua aikai-
semmin. Tama on tarkeaa erityisesti pienhankintojen osalta, joissa yksittaiset os-

tot voivat olla pienia, mutta kokonaisvaikutus suuri.

Lisaksi kasikirja tukee yrityksen oppimista toimittaja-arvioinnin kautta. Kun tyo-
maalla kerataan kokemukset toimittajista toimitusvarmuuden, laadun, reagointi-
kyvyn ja laskutuksen selkeyden nakokulmasta, voidaan toimittajavalintoja ja neu-
votteluja parantaa tulevissa projekteissa. Taman myaota kasikirjan hyoty ei rajoitu
yksittaiseen tydmaahan, vaan se tukee yhtenaisia kaytantoja ja laadun kehitta-

mista yrityksen laajuisesti.

4.2 Jatkokehitys

Yrityksen kasvun myota tydomaahankintojen kasikirjan tulee olla paivittyva koko-
naisuus, joka mukautuu aina kulloinkin voimassa olevaan liiketoimintamalliin ja
toimintatapoihin. Jotta kasikirja ei jaa kertaluonteiseksi tuotokseksi, jatkokehityk-
sena sille on tarkeaa maarittaa selkea omistaja ja yllapitovastuu. Kaytannossa
tama tarkoittaa, etta nimetylle vastuuhenkilolle tai pienelle vastuuryhmalle anne-
taan tehtavaksi kerata tyomailta palautetta ja kehitysehdotuksia seka paivittaa
kasikirjan sisaltoa esimerkiksi silloin, kun vastuunjako, jarjestelmat tai hankinta-
kaytannot muuttuvat. Lisaksi kasikirjalle sovitaan paivitysrytmi, esimerkiksi kerran
tai kaksi vuodessa, jotta ohjeistus pysyy ajantasaisena ja kayttokelpoisena eri

kohteissa.

Toisena jatkokehitysideana kasikirjan toimivuutta ja vaikutusta voidaan seurata
muutamalla yksinkertaisella mittarilla, jotka ovat realistisia arjen kaytdossa. Mitta-
reiksi soveltuvat esimerkiksi kiirehankintojen maara, toimituspoikkeamien ja rek-
lamaatioiden maara seka kriittisten toimitusten varmistuskaytannon toteutumi-
nen. Naiden avulla saadaan nakyviin, paraneeko ennakointi ja vahenevatko tuo-
tannon hairiot kaytanndssa. Mittarit auttavat myos kohdistamaan kasikirjan jatko-
kehitysta oikein: jos tietyssa prosessin vaiheessa ongelmat toistuvat, ohjeistusta
voidaan tarkentaa seka liitteita ja tyokaluja kehittad vastaamaan tyomaiden to-

dellisia tarpeita.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa yrityksen tydmaahankintojen hallintaa ja
tuottaa kaytannonlaheinen tydmaahankintojen kasikirja arjen kayttoon. Tyo to-
teutettiin toiminnallisena tyona ja lopputulos vastasi asetettuun tarpeeseen: han-
kintojen tekemiseen saatiin selked, toistettava malli, jossa hankintapolku, roolit ja
keskeiset pelisaannot on kuvattu tydmaalle ymmarrettavassa muodossa. Kasikir-
jan vahvuutena on se, etta se ei jaa yleiselle tasolle, vaan kokoaa hankintasuun-
nittelun, aikataulutuksen, toimittaja-arvioinnin, logistiikan ja kustannushallinnan
kaytannon ohjeiksi. Nain se tukee seka perehdytysta etta paivittaista tekemista,

ja auttaa yhdenmukaistamaan toimintatapoja eri tydomailla.

Tyon aikana korostui erityisesti hankinnan ja tuotannon yhteistyon merkitys. Kay-
tanndssa hankintojen onnistuminen riippuu paljon ennakoinnista ja siita, etta tyo-
maa pystyy maarittelemaan tarpeen riittavan ajoissa. Tilanteet, joissa hankintaan
jaa aikaa vain yksi paiva, aiheuttavat helposti kiirehankintoja, heikentavat neu-
votteluasemaa ja lisdavat kustannuksia, minka vuoksi kasikirjassa korostettiin
hankintasuunnitelmaa ja aikataulutuksen kytkemista tuotannon vaiheisiin. Lisaksi
tyossa tuli selkeasti esiin logistinen nakokulma: lilan aikaiset toimitukset sitovat
paaomaa ja aiheuttavat varastointi- ja kasittelykustannuksia, kun taas myohasty-
neet toimitukset voivat pysayttaa tekemisen. Naiden vaikutusten nakyvaksi teke-
minen parantaa paatdoksentekoa ja auttaa perustelemaan oikea-aikaista tilaa-

mista.

Kustannushallinnan osalta tyo vahvisti ajatusta siita, etta hankintojen ohjattavuus
paranee, kun kustannusten kohdistus ja dokumentointi tehdaan yhdenmukai-
sesti. Erityisesti pienhankintojen hallinta nousi merkittavaksi teemaksi: yksittaiset
ostot voivat olla pienia, mutta kokonaisuus on usein suuri ja voi vaikuttaa merkit-
tavasti tybmaan kustannuksiin ja kassavirtaan. Kun pelisaannot, maksuehtojen
huomioiminen ja seurannan minimikaytannoét on maaritelty, pienhankintojen huo-

maamaton kasvu saadaan paremmin hallintaan.

TyOn luotettavuutta tukee se, etta kasikirja rakennettiin yrityksen kaytantojen, do-

kumenttien ja tydmaahenkildston kokemusten pohjalta, jolloin sisaltdé kohdistui



28

todellisiin arjen tilanteisiin. Toisaalta toiminnallisen tydn rajoitteena on, etta tulok-
set painottuvat kaytannon ratkaisuihin eika vaikutuksia ole valttamatta viela eh-
ditty mitata pitkalla aikavalilla. Kasikirjan toimivuus riippuu myos kayttoonotosta:
jos ohjeita ei oteta osaksi arkea tai vastuista ei pideta kiinni, hyodyt jaavat va-
jaaksi. Siksi on tarkeaa, etta kasikirja liitetaan osaksi perehdytysta ja etta sen
kayttoa tuetaan tyomailla esimerkiksi lyhyella Iapikaynnilla ja mallipohjien vakioin-

nilla.

Jatkokehityksen kannalta keskeista on kasikirjan testaus ja jatkuva paivittaminen.
Kaytanndssa paras seuraava askel on ottaa kasikirja kayttoon yhdella tai muuta-
malla tydomaalla, kerata kayttajapalautetta ja yksinkertaistaa kohtia, jotka eivat
toimi arjessa riittdvan nopeasti. Lisaksi hyodyllista olisi seurata muutamaa sel-
keaa mittaria, kuten toimitusvarmuutta, kiirekuljetusten maaraa, reklamaatioita ja
merkittavimpia kustannuspoikkeamia, jotta kasikirjan vaikutuksia voidaan arvi-
oida. Kokonaisuutena opinnaytetyo tuotti yritykselle konkreettisen ja suoraan
hyodynnettavan tydkalun tydmaahankintojen hallintaan, ja sen avulla hankintojen
suunnitelmallisuutta, kustannusohjausta ja arjen sujuvuutta voidaan parantaa

kaytannon tekemisessa.
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Liite 1 1(2). Haastattelukysymykset

Kyselylomake opinnéytetyéta varten

Tarkoitus: Tama kysely liittyy opinnaytetyohon "Tyomaiden hankintojen kasikirja". Kyselyn
tavoitteena on kerata kokemuksia ja nakemyksia tydmaan hankinnoista, jotta saadaan
muodostettua kaytanndnlaheinen ja hyodyllinen kasikirja tydnjohdon tueksi.

Vastaaminen vie noin 10-15 minuuttia. Vastaukset kasitellaan luottamuksellisesti eika

yksittaisia henkiloita nimeta.

1. Taustatiedot (valinnainen)

Tehtavasi tuotannossa:

Kokemus rakennusalalta:

2. Tyomaan hankinnat kaytannossa

Mita kokonaisuuksia sina tai tyomaasi yleensa hankitte itse?
(esim. aliurakat, materiaalit, tyOkalut, kalusto, telineet jne.)

Milloin hankintojen suunnittelu yleensa aloitetaan tyémaalla?
0 Ennen tydmaan aloitusta 0 Tydmaan alussa ] Vasta tarpeen tullessa

Onko tyomaalla kaytossa erillinen hankintasuunnitelma?
O Kylla O Ei [0 En osaa sanoa
Jos kylla, kuinka yksityiskohtainen ja hyodyllinen se on?

Kuka tyomaalla vastaa eri hankinnoista? (voit valita useita)
0 Vastaava tyonjohtaja 0 Tyonjohtaja O Toimisto / hankintaosasto O Muu:

Miten toimittajat tai aliurakoitsijat yleensa valitaan?
[0 Vakiotoimittajat O Kilpailutus O Tyonjohto paattaa

Joku muu, mika?:

Miten seuraatte toimitusten onnistumista tyomaalla?
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Mitka asiat tuottavat eniten ongelmia hankinnoissa?
CIMyoOhastyneet toimitukset OEpaselvat tilaukset O Puutteelliset tuotteet

Omat kokemukset:

Mita tyokaluja tai jarjestelmia kaytatte hankintojen tekemiseen tai seurantaan?
O Excel O Pro3 [0 Buildercom COMuu ohjelma:

Kokemuksia niiden toimivuudesta:

3. Kehitysehdotuksia

Missa asioissa tyomaan hankintoja voisi kehittaa?

Olisiko tyomaan kayttoon tarkoitettu "hankintojen kasikirja" mielestasi hyodyllinen?
O Kylla O Ei [0 En osaa sanoa

Jos kylla, mita asioita sen tulisi sisaltaa?
OTilausprosessin kuvaus

O Vastuunjako tydmaalla

O Toimitusten seuranta

O Hyvat kaytannaot / vinkit

O Esimerkkipohjat ja lomakkeet

O Jotain muuta: ..o

Kiitos ajastasi ja vastauksistasi!



