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1JOHDANTO

Toimitilapalvelujen johtaminen (Toimitilgjohtaminen, Facility Management), tarkoit-
taatilojen janiihin liittyvien palveluiden ja jarjestelmien johtamista. Toimitilapal velu-
jen johtamisen lagjuus riippuu asiakasyrityksen toimitilastrategiasta. Toimitilapalve-
luihin voidaan lukea kaikki palvelutoiminta, joka tukee ja edistéa ydinliiketoimintaa.
Toimitilajohtamisen tarkoitus on hankkia, ohjata ja valvoa kayttdj& ja kiinteisttpalve-
turva-, ruokailu- ja ravintolapalvelut. Kiinteistopalveluita ovat esimerkiks siivous-,
kiinteistonhuolto- ja ulkoalueiden hoitopalvelut. Toimitilapalveluja voidaan ymmartéa
jakehittéd myos kuvaamalla ne prosesseiksi. Prosesseissa kuvataan yleensa osapuo-

lien roolit, tehtavét ja vastuut.

Jyvéaskylan ammattikorkeakoulussa on tehty |aatujérjestel métyotd, jonka tavoitteena
on eurooppalaisittain vertailukel poinen laadunvarmistug arjestelma. L aatutyohon liit-
tyenkuvattiin myds toimitilapal vel uprosessit, joita ovat vahtimestari- ja aulapal vel ut,
ulkoistetut toimitilapalvelut, tilojen vuosikorjaus- ja muutosty6t, uudisrakennus- ja
korjausrakentaminen henkilon ty6tilamuutokset sekd matkapuhelimen ja liittyman
hankinta (Toiminnanohjauskasikirja 2005, 307). Prosessien kuvaaminen auttaa muo-
dostamaan selkedn kuvan prosesseihin liittyvista toiminnoista, tehtévista ja koko pal-
veluketjusta.

Jyvéaskylan ammattikorkeakoulun toimitilapal veluita ohjaa ja kehittda kaksi toimitila-
vastaavaa sekayks suunnittelija. Taman tyon tavoitteena oli selvittda ja dokumentoi-
da Jyvaskylan ammattikorkeakoulun toimitilapal vel uyksikssa toimivien toimitilavas-

taavien tyotehtavia kolmessa toimitil apal vel uprosessissa.

2JYVASKYLAN AMMATTIKORKEAKOULUN TOIMITILAPALVELUT

2.1 Jyvaskylan ammattikorkeakoulun toimitilat

Jyvaskylan ammattikorkeakoulussa on kahdeksaneri koulutusyksikkoa: kulttuurial a,

litketalous, tekniikka ja liikenne, matkailu-, ravitsemis- ja talousala, informaatiotekno-



logian instituutti, sosiaali- jaterveysala seka luonnonvarainstituutti ja ammatillinen
opettaakorkeakoulu. Jyvéaskylan ammattikorkeakoulu toimii Jyvéaskyl&ssa viidella
kampuksella seka Jamsankoskella ja Saarijarvella

Jamsarkosken toimipisteen toimitilat omistaa Jamsankosken Y rityskiinteistét Oy.
Saarijarvella olevat tilat on vuokrattu Pohjoisen Keski-Suomen kuntayhtymalta.
Sosiaali- jaterveysalan koulutusyksikon tilat sijaitsevat Kyllénmaella ja kiintei stot
kuuluvat Jyvaskylan ammattiopistolle. Jyvaskylan kaupungin omistama Education
Facilities Oy:n omistamia toimitiloja ovat matkailu-, ravitsemis- jatalousalan ykskkao,
jokatoimii Mankolassa, ja informaatioteknologian yksikko, jonka kiinteistot ovat Lu-
takossa, seka Rajakadulla sijaitseva pddkampus. Lisdksi Lutakossa toimivan Tur-
biinitalon omistaa Jyvaskylan Turbiini Oy. Padkampuksen rakennukset on jaoteltu
osiinA, B, C, D, E, FjaG, jotka selkeyttavét liikkumista ja tilojen tunnistamista. (ku-
vio 1). Rakennuksen bruttoala on 18 035m? ja tilavuus 74 030 m3. Padrakennuksessa

toimivat ammatillinen opettajakorkeakoulu, vaatetusalan koulutusohjelma, liiketalou

den yksikko, school of business, school of cultural studies, opintotoimisto, konserni-
hallinto, kansainvéliset palvelut, kielikeskus, paakirjasto seka ura- ja rekrytointipal ve-
lut. Toimitiloissa toteutettavista pal vel uista vastaa Jyvaskyldn ammattikorkeakoulun
toimitilapal veluyk sikko.

A s )
KUVIO 1. Jyvaskylan ammattikorkeakoulun pddkampus



2.2 Toimitilapalveluor ganisaatio

Jyvaskylan ammattikorkeakoulun toimitilapal velut ovat tal ousjohtajan alaisuudessa.
Toimitilapal veluissa tydskentel ee kaksi toimitilavastaavaa ja yks suunnittelija. Toinen
toimitilavastaavista vastaa ulkoi stettujen toimitilapalvel uiden prosessien toimivuudes-
ta vamistelee niiden hankinnat, on olennaisesti mukana hankintaprosessien |gpivien
nissd, seuraa toteutuvien palveluiden kustannuksia seka yllépitda ja valvoo sopimuk-
sien toimivuutta. V astuualueena ovat mya6s vahtimestari- ja padkampuksen aul apal ve-
lut. Viestiliikenteen, puhelinpalvel uiden seké tietoverkkoihin liittyvien palveluiden
toiminnan vastuual uetta hoitaa yks henkild, joka tydskentel ee suunnittelijan nimell&
Toinen toimitilavastaavista toimii rakennushankkeeseen liittyvien yhtei stybkumppani-
en yhteyshenkilona. Vastuual ueeseen kuuluvat lisdks hankintojen organisointi, laa-
dunvalvonta ja rahoituksen hankkiminen. Kuviossa 2 on esitetty Jyvaskylén ammeatti-
korkeakoulun toimitilapal veluo rgani saatio.

[ Talousjohtaja ]

I 1 1
[ Toimitilavastaava ] [ Suunnittelija ] [ Toimitilavastaava ]

[ Palveluohjaaja ] [ Aulapalvelu sihteeri ]

~

Vahtimestarit (4)
Paakampus

Vahtimestari

Lutakko
| J
( Vahtimestari b
Mankola
& J
( Vahtimestari )
Kyllonmaki

Vahtimestari
Musiikki

KUVIO 2. Toimitilapalvel uiden organi saatiokaavio



3TOIMITILAPALVELUJEN KASITTEITA JA MAARITELMIA

Kiinteisto- jarakennusala on ollut jatkuvassa kehityksessa ja sitd kautta myos alan
kasitteita on méaéritelty. Vuonna 2001 julkaistukiinteistoliiketoiminnan sanasto on
tasmentanyt kasitteitd, mika on osaltaan helpottanut kiinteistéalan toimijoiden jaeri
osapuolien vélista vuoropuhelua. Seuraavassa esitetdan taman tyon kannalta keskeisia
kasitteitd. Kasitteiden selitykset on koottu padosin Kiinteistoliiketoiminnan sanastosta
(2001) jaKiinteistotalouden instituutin tekemésta kasitteistosta (KTI). Muut 18hteet on

merkitty méaritelman jalkeen

Kiinteistd

Lainsd&danndssa kiinteistoll & tarkoitetaan kiinteistorekisteriin kiinteistona merkittya
maa tal vesialueen omistuksen yksikkoa. Kiinteistoon kuuluvat silla sijaitsevat kiin-
teiston omistajan omistamat rakennukset ja kiintedt laitteet. Sanaa kiinteisto kaytetaén
puhekielessa yleisesti muun muassa pelkasta rakennuksesta.

Kiinteistonhoito

Kiinteiston ylldpitoon kuuluva sdanndllinen toiminta, jolla pidetéénkiinteiston olo-
suhteet halutulla tasolla. Kiinteistonhoitoa ovat muun muassakiinteiston teknisten
jarjestelmien hoito, kiinteistonhuolto, siivous, ulkoalueiden hoito seké kiinteiston j&

tehuolto.

Toimitila

Tila, jota kéytetédan tuotannontekijana aineettomien tai aineellisten hyddykkeiden tuo-
tantoon. Toimitiloja voidaan jaotella eri tyyppeihin, esimerkiksi liiketiloihin, toimisto-
tilothin, tuotannollisiin tiloihin, palvelutiloihin ja varastotiloihin. Lainséédannossa
kaikki toimitilat ryhmitell&an liikehuoneistoiksi. Lainsdadanndssa kaikki muut kuin

asuinhuoneistot ovat liikehuoneistoja.

Toimitilajohtaminen, toimitilapalvelujen johtaminen (Facility management)
Facility Management on kayttg & anoista toimitilgohtamista, joka sisaltéé seka itse
tilojen etta niihin liittyvien palvelujen ja jarjestelmien johtamisen. Termin kdyton laa-

juus ja sisdlto vaihtelevat runsaasti riippuen maasta ja yrityksesté&: lagjimmillaan FM-



toimintoihin sisallytetdan kaikki toimitilojenja niiden kéyttdon liittyvien palvelujen

johtamisen ja tuottamisen tehtavét.

Kiinteistokohteen johtaminen, kiinteiston hallinta ja hoito

Kiintei stokohteen johtaminen on erityisesti kiinteiston yll&pitoon liittyvien toiminto-
jen johtamista. Tarkoituksena on vastata tietyn kiinteiston tai sen osan kéytettavyydes-
té ja arvon kehittamisesta ottamalla huomioon kiintei sténomistajan edut ja tarpeet.
Kiinteistokohteen johtamisessa |ahtokohtana on yksittéginen kiinteistd. Kansainvalises-
sé kaytannossa kiintei stokohteen johtamisen toimintakenttddn kuuluvat |8hinna kiin-
teistjen teknisen, taloudellisen ja halinnollisen isdnnéinnin tehtévét, sisaltéen vastuut
Kiinteistdjen vuokrauksesta ja kayttbasteesta. Kiinteistokohteen johtamisessa tehtava-
kent&sté huolehtivat suomalaisissa yrityksissa tyypillisesti kiinteisto- tai kohdepaalli-

kdn nimikkegll& toimivat henk il 6t.

Tilapalvelut
Tilapalvelut siséltavét erilaisia kéyttd g jakiinteistopalveluita. Tilapalvelujen sisdltd
vaihtel ee organi saatiokohtai sesti, ja palveluista sovitaan yleensa erikseen joko vuokra-

sopimuksessatai erillisessa pal vel usopi muksessa.

Kaytta apalvelut

ruokailu- ja ravintolapal velut, postitus ja postinjakelu, aulapal velut, kopiointipal velut,
pitopalvelut, sisustus-, kalustus- ja hankintapalvelut seké lahetti- ja toimistopalvelut ja
muut mahdolliset tukipalvelut.

Kunnossapito

Kiinteiston yll&dpitoonkuuluva toiminta, jossa kohteen ominaisuudet pidet&an uusi-
mallata korjaamalla vialiset ja kuluneet osat ilman, etté kohteen suhteellinen laatut a-
so olennaisesti muuttuu. Kunnossapidon tavoite on séilyttéa kohde suunnilleen senlaa
tuisena kuin se oli alun perin valmistuessaan. Kohde ei kuitenkaan vélttamétta pysy
alkuperaisen kaltaisena, koska yleensd on tarkoituksenmukai sta kdyttéa uudempia
teknisia ratkai suja ja ottaa huomioon tarpeita, joita uudisrakentamisen yhteydessi el

viela tunnettu.



Puhtaanapito
Puhtaanapito tarkoittaa ulkoal ueiden hoitoa, jonka tarkoituksena on halutun puhtausta-

tason yllgpitaminen ulkoalueilla.

Kiinteistoliiketoiminta

Kiinteistdliiketoiminta ké&sittaéa kiintei stén omistamiseen, hyddyntdmiseen tai asiakas-
palvelujen tuottamiseen liittyvia toimintoja, joilla on liiketaloudelliset tavoitteet. Kiin
teistoliiketoiminta-termi on niin sanottu sateenvarjokasite. Se korostaa kiinteistéihin
liittyvien toimintojen liiketoiminnallistumista ja kykya tuottaa asiakkaille aitoa lisdar-
voa. Lagjimmillaan sen piiriin luetaan kaikki kiinteiston elinkaaren aikaiset toiminnot,

kuten kehittaminen, osto, myynti, vuokraus, yllgpito ja muut palvelut.

Ulkoistaminen

Ulkoistaminen tarkoittaa henkil6ston ja palveluiden hankintaa yrityksen ulkopuolelta.
Aikaisemmin yrityksen sisdlla hoidettuja tehtévia siirretdan ostettaviks yrityksen ul-
kopuolisiltatoimittajilta. (Karjaainen, J., Maijala, M. & Lindgren, M. 1999, 5.)

Uudisrakentaminen

Uudisrakentaminen on rakentamista, joka tuottaa uutta tilaa tai uuden rakennelman.

Lisdrakentaminen
Lisdrakentaminen on rakennuskokonai suutta tdydentavaa tai yksittaista rakennusta
lagjentavaa toimintaa. Lisérakentaminen voi tapahtua joko rakennuksen ulko- tai sis&

puolelle.

Korjausrakentaminen

Korjausrakentaminen muuttaa aiemmin rakennuttua kohdetta toivotulla tavalla. Kor-
jausrakentamista voidaan tehda erillisena projekteinatai vuosikorjaustyyppisesti ilman
erillisté hanketta.

Vuosikorjaus
Kiinteiston vuosikorjausohjelmaan kuuluu yleensé vuosittainen korjaustarpeiden kar-
toitus, jota varten voidaan koota pal autetta ja ehdotuksia myds kohteen kayttdjilta.

Vuosikorjausten yhteydessa voidaantehda myods ennakoi mattomia korjauksia.



ATOIMITILAPALVELUPROSESSIT

4.1 Palveluprosessit ja laatundkokulmat

Palveluiden johtaminen on muuttunut oleellisesti viimeisen kahdenkymmenen vuoden
aikana. Nykyaan puhutaan kokonaisuuksien johtamisesta, kun taas aikaisemmin keski-
tyttiin enemman henkil bkohtai sten suoritteiden parantamiseen. Asiakkaan ja yrityksen
vdille on syntynyt yhtei styokumppanuusagj attelu, ja kustannustehokkuudesta on siir-
rytty nopeuteen ja joustavuuteen. Suurin muutos on kuitenkin tapahtunut organisaa
tiorakenteessa, kun yrityksen eri yksikoiden kehittdmisesté on siirrytty koko toimin-
nan rajoja rikkovien prosessiketjujen kehittédmiseen (Laamanen 1998, 6.) Prosessijoh+
taminen on alun alkaen |dht6isin Y hdysvalloista. Sielléa huomattiin, etté palveluiden
tehokkuutta voidaan parantaa suunnittelemalla palvelun tuottaminen yksityiskohtai-
sesti. Kyseisella toiminnalla voidaan huomata helpommin asiakaskunnan tarpeet (Kar-
|6f 2002, 343).

Prosessiorgani saatiota kayttavét yritykset muodostavat jokaiselle ydinprosessille oman
johtonsa. Prosessin omistgjalla on vastuu koko palveluprosessista tilauksen vastaanot-
tamisesta palvelun toimitukseen asti. (Kiiskinen, Linkoaho ja Santala 2001, 30.) Pro-
sess muodostuu toiminnoista ja niiden tehtavista. Toiminnoista syntyvaa ketjua voi-
daan nimittda dynaamiseks sarjaksi, jossa on maarétty prosessin tuotokset ja palvelun
sagjaeli asiakas. Asiakkaita ovat yrityksen sisdiset ja ulkopuoliset asiakkaat. (L aame:
nen 1998, 7.)

Toimitilapalveluihin siséltyvét prosessit ovat kaavaltaan hyvin samantyylisiakuin
mitka tahansa palvel uprosessit, joihin siséltyy asiakkaan ja palveluntuottajan vélista
tuotteiden liikehdinté& Toimitilapalvelut ovat yrityksen liiketiloihin ja muuhun kiin-
teiston yllgpitoon, turvapalveluihin, viestiliikenteeseen, muutostéihin, aulapalveluihin,

kopiointipalveluihin, ruokapalveluihin ja siivoukseen liittyvaa pal velutoimintaa.

Toimitilapal vel ui ssa toteutettavaa kiintei sténhoitoa tuotetaan prosessinomai sena tuo-

tanto- ja palvelutoimintana. Lopputulokseksi on tavoitteena saada joku ennalta maari-
telty tuote. Palvelun tuotteistaminen tarkoittaa sitg, ettd asiakkaalle toimitetaan palve-
lun tulokset eli tuotteet eika tuotteen tekoprosessia. Tuotteiden laatu muuttuu tilan



10

kayton mukaan. Esimerkiks aiemmin on myyty lumity6ta tydsuorituksena sitomatta
huomiota lopputul okseen. V asta tuottei stamisella paéstéan kasiks asiakkaalle ymmar-
rettavin tavoin hoidon laatuun ja sen analyysiin. Palvel utuotteen olennaisimpia piirtei-
ta ovat toimitusaika, palvelutapa, laadun luvatut vaihtelugjat ja hinta. (Routto & Puhto
2000, 7.)

Toimitilapalvelun laatu koostuu teknisestd laadusta ja toiminnal lisesta laadusta. Tek-
ninen laatu tarkoittaa asiakkaan saamaa palvelua, ja toiminnallinen laatu selvittéa,
miten asiakas sen saa. Asiakkaan ndkokulmasta saatu kokonaislaatu koostuu asi akkai-
den odotuk sista ja kokemuksista. Tekniseen kvaliteettiin vaikuttavat keskeisesti hoito-
tiheydet, hy6dynnettéava teknologia, palvelun organisointi, ohjaus- ja seurantgjérjes-
telmét seka koko henkil 6ston tekninen asiantuntemus. Ainoastaan teknisell& laadulla
e viela voidakilpailla. Useimmat yritykset kilpailevat toiminnallisen laadun strateg-
oilla. Menestyvana voidaan pitéayritystd, joka saa henkil 6ston henkiset resurssit kayt-
toon, ja innovoitua yrityksesté positiivisen ja dynaamisen yrityskuvan. Toiminnallinen
laatu tarjoaa kuvan yrityksen ja kdyttgan valisen yhteyden sujumisesta. Toiminnalli-
sen laadun osatekijoita ovat nopeus, joustavuus, palvelualttius, asiakkaan kuuntelemi-
nen seka henkilkunnan g attel utapa ja kéytos. Markkinoinnilla on suuri vaikutus asi-
akkaan mielikuvaan yrityksesté. Laatupoikkeamia pystytdan haihduttamaan paremmin
asiakkaan mielestd, jos yrityksella on myonteinen julkisuuskuva. (Routto & Puhto
2000, 7.)

4.2 Ulkoistettu palveluprosessi

4.2.1 Toimitilapalveluiden ulkoistaminen

Vastuu toimitilapalveluista jasiithen liittyvista tilapal vel uista on aikaisemmin ollut
Kiinteistojen omistgjillaja heidan siséisell& organisaatiollaan. Yritykset ovat kuitenkin
huomanneet sen huonontavan oman ydintoimintansa tehokkuutta. Ulkoistamisen yh
teydessa on silti usein todettu palveluiden ulkoa ostamisen olevan kallista. Y rityk set
ovat my6s alkaneet suunnitella pidemmallé gjanjaksolla toimitilapalveluita ja niiden
tehostamista. Ulkoistamisella saadaan gjan kuluessa vapautettua voimavaroja yrityk-
sen ydintoimintaan (Routto & Puhto 2000, 5.)
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4.2.2 Ulkoistamisen syyt

Toimitilapal veluita kehitetddn Suomessa télla hetkella. Nykyaikaisia suuntauksia ovat
vahvasti olleet tilapal veluiden ulkoistaminen, palvelukonseptien kehittaminen koko-
naisuuksiksi jakiinteistojen elinkaariajattel un kehittaminen. Konsultointipal veluiden
ostaminen ulkopuol elta seka keskitettyjen palvel uiden johtamistoimien kehittaminen
(Managerointi) ovat lisééntyneet. Syy ulkoistamiseen on yritysten kasvava tarve saada
tehostettua omaa toimintaansa niin palveluiden tuotannossa kuin laadussakin. Oste-
tuilla palvel ukokonai suuksilla pystytddn saamaan asiantuntijuutta, tehokkuutta, voi-
mavaroja ja yhtendi syytta toimintoihin, koska palvelut yleensé ostetaan samalta palve-
luntuottgjalta. Palvelusopimuksista pyritdan saamaan pidempiaikaisia, jotta perehdyt-
tdmiseen ei joka vuos tarvitsis uhrata voimavaroja. Palveluita pyritéan kuitenkin kil-
pailuttamaan aika gjoin, ja sopiva aikavali kilpailutuksen pitémiseen onkin 3 - 4 vuot-
ta, jotta kustannukset pystytdan pitdmaén kohtuuden rgjoissa. (Routto & Puhto 2000,
5.)

Y hdysvalloissa tehtyjen tutkimusten mukaan ulkoistamisen idea perustuu uuden toi-
mintastrategian synnyttamiseen oman ydintoiminnan ja ulkopuolisen asiakkaan kanssa
tehtyjen sopimussuhteiden yhteensovittamisen ympérille. Molemmilla osapuolillaon
mahdollisuus hy6tya toisistaan koska toimintaa pyritéan kaikilta osin yhtena stamaan,
vaikka eri tukipalveluiden tuottajien palvelut eroavat toisistaan. Kuitenkin kumpikin
osapuoli on vastuussa omasta liiketoiminnastaan ja kannattavuudestaan. Jokainen pyr-
kii kuitenkin kehittamaan toimintaansa omilla tahoillaan. Alun alkaen tukipalveluita
ostettiin yksittaising palveluina, koska huomattiin, etta yrityksen henkil 6stén resur ssit
eivét riita kailkkeen. Nykya&an toimintoja ostetaan suurina palvelupaketteina ja niissa
lilkkuvat suuret rahat. Ei ole siis yhdentekevad, minka sopimuksen allekirjoittaa.
(Hanhijarvi, Tuomela & Puhto 2001, 27.)

4.2.3 Ulkoistamisen edut

Toimivan ulkoistamisprosessin laatiminen vaatii runsaasti taustaty6ta, jonka tavoittee-
na on hankkia tietoa oman yrityksen henkil6kunnan resursseista. Analyysissa otetaan
tarkasteluun henkilston tietotaito, ik, madra seka palkkaukseen ja tyokokemukseen

liittyvét asiat. Yrityksen henkil6ston liséks on otettava huomioon palvelun tuottami-
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sessa vaadittavat laitteet ja muut kalusteet. Uuden ulkoistamisverkostonkehittdminen
vaatii my6s jo voimassa olevien ulkoisten toimintojen tarkastelua ja analysointia. Tie-
toa kerétdan jo voimassa olevien sopimusten yksityiskohtaisista tiedoista. (Junttila
2005.)

Ulkoistaminen vaikuttaa yrityksen toimintaan monella eri osa-alueella. Uuden palve-
luntuottajan integroiminen yrityksen toimintaan vapauttaa resursseja ydinprosessin
kehittdmiseen ja antaa lagjalti lisdarvoa yrityksen imagoon ja uskottavuuteen. Hyotya
pyritéén tavoittelemaan myds kannattavuudessa, tehokkuudessa ja organisaation Siséi-
sessd ilmapiirissg, seka pyritdan tayttdmaan puuttuvaa ammatti mai suutta osaavalla
palveluntuottajalla. Organisaati orakenteessa tdma tarkoittaa strategisten toimien u-
delleen jarjestamista ja kentél & tapahtuvan operatiivisen toiminnan tehokkuuden mak-
simointia. Palveluiden ulkoistamisella on my6s muita hyotyja. Nykyaan kovassa kil-
pailutilanteessa on seurattava muiden kilpailijoiden toimintaa. Suuntaus puhuu ulkois-
tamisen puolesta, jotenkustannusten saastamiseksi ja kehityksen mukana pysymiseksi
on oltava joustava ja pystyttavd muuntautumaan uuden suunnan mukaan. Rakentami-
nen on my6s muuttunut yha alykkédmmaksi, ja moderni informaatioteknologiaon
juurtunut kasvavassa maérin kiinteistoihin ja niiden rakenteisiin. Yritysten sisdinen
ammattitaito e vattémétta enda riita toteuttamaan muuttuvia tukipalveluita. (Kiiski-
nen, Linkoaho & Santala 2002, 86-87.)

4.2.4 Ulkoistetun palveluprosessin vaiheet

Ulkoistettuja pal vel uprosesseja voidaan hahmottaa prosessin mallinnuksella, jolla ssa-
daan muodostettua selked kuva prosessiin liittyvista toiminnoista, informaation kulus-
ta seké eri osapuolten vastuualueista palvelun ostoprosessin aikana. Mallinnuksella
pyritddn saamaan prosessista tehokas, taloudellinen ja asiakkaan tarpeet tyydyttava
kokonaisuus. (Routto & Puhto 2000, 15.)

Palveluprosessissa térkeinté on saada asiakas tyytyvaiseks toteuttamalla prosess
asiakasl 8htoisesti. Toteutusta suunnitellessa tulee ottaa huomioon asiakkai den taustal-
la olevat prosessit ja niiden toimivuus. Kehitysty6ssa mietitéan asiakkaan suurimmat
tarpeet ja mita palvelun tilagja odottaa saavansa vastineeks rahalleen. Y dinprosessin

kehittdminen on tarkeintd, mutta myds osaprosessien toimivuus vaikuttaa olennaisesti
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ydinprosessien sujuvuuteen. Asiakastyytyvéisyyteen vaikuttavat osaprosessit ovat
laadun kehittdmisen kannalta tdrkeimmét osa-alueet. Laadun kehittdmisen |&htokohta-
na on kuitenkin se, etta tunnistetaan oikeat ydin ja osaprosessit. Vaaranlainen tilan
nearviointi voi johtaa laadun parantamisen epaonnistumiseen. (Routto & Puhto 2000,
15.)

Mallintaminen vaatii paljon systemagttista toimintaa kehitystyon aikana, ja prosessien
yksityiskohtainen selventaminen vaikuttaa kokonai suuden onnistumiseen. Prosessik u-
vaus koostuu siis pienista yksityiskohdista ja pééttyy suureen kokonaisuuteen ja se
parantaa toisiinsa liittyvien asioiden hahmottamista. Ulkoistetun palveluprosessin pro-
sessi kaaviossa kiinteistéhoito ja kunnossapito ovat yll&pidon ydinprosessit. Kumman-
Kin prosessin asiasisdlto liittyy olennaisesti toisiinsa. Prosessien |éhtkohtana on yll&

pidon tason mérittely, joka perustuu omistajan kiinteisto- ja yll&pitostrategioihin ja

Routto ja Puhto (2000) esittavét kirjassaan ulkoistetun kiinteistonhoidon ohjauspro-
sessikaavion(liite 1). Prosessi jakautuu suunnittel uvai heeseen, tarjouspyyntovaihee-
seen seka sopimuskauden aikaiseen vaiheeseen. Ohjausprosessin tavoitteena on pyrkia
ylldpitamadn seka kehittdmaan ja valvomaan tuotteen laatua. Tarkoituksena on myos
ohjata asiakasta kéyttgjien ja heidan tarpeidensa mukaisesti. Kaikkien prosessien on

nistuminen vaikuttaa ydinprosessin toimivuuteen. (Routto & Puhto 2000, 15.)

Suunnitteluvaiheessa pyritdan tekeméaan palvelun tarvekartoitus eli ottamaan huomi-
oon kiinteistdn omistajan ja kayttgien tarpeet sekd ottamaan huomioonkiinteiston-
hoidon suunnitelma. Tavoitteena on selvittéa ja kuvata hoitopalvelu seké senkustan-
nustavoitteet ja laskea budjetti. Tarjouspyyntdvaiheessa voidaan suunnittelun avulla
valita oikeanlainen palvelun tarjogja. Materiaalin kokoamisessa on otettava huomioon
asi akaskeskei syys seka toimintaan ja laatuun liittyvat toimenpiteet ja mahdolliset on-
gelmat. Suunnitteluvaihe koostuu kiinteistonhoitosuunnitelmasta (liite 2) seké kiinteis-
ténhoidon laadunvarmistuksen suunnittelusta (liite 3). (Routto & Puhto 2000, 21.)

Uusien rakennusten valmistuessa ongelmana on tiedonkulun heikkous. Vattamatta
ainatieto e kulje rakentgjalta ja suunnittelijalta kiinteistonhoitgjille, jolloin ongel mak-

s muodostuu tarpeellisen tiedon puute rakennuksen yll&pidon hoidossa. Uudessa ra-
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kennus- ja maankayttolaissa on méadritelty huolto- seka kayttoohjeen laatimiseen vaa
dittavat asetukset. Yks niistéa on huoltokirjan yll&pitdminen, joka aloitetaan valitto-
masti rakennussuunnittel uvaiheen alkaessa. Huoltokirjasta on myés hyotya palvelun
ostotilanteessa, koska siité saadaan yksityiskohtaiset tiedot kiinteistosta. (Routto &
Puhto 2000, 21.)

Kiintei stdnhoitosuunnitel maa tehtéessa asiakkaan saattaa olla vaikeaa méaritel|a omat
tarpeensa, vaikka ne olisi tiedostettu. Kiinteistohoitosuunnitelma kuvaa kiinteiston ja
luntarjoajan merkitys on myos tarked, koska se pystyy kertomaan asiantuntevasti
omista tuottei staan seké taté kautta auttamaan asiakasta oikean pal vel ukonseptin luo-
misessa. Asiakas esittda pal vel untarjogjalle oman tuotekuvauksen, jonka tehtévana on
selvittéd halutun tuotteen sisdlto. Tuotekuvauksen téytyy ollariittdvan tarkka, jotta
pystytddn olemaan huol€llisia tarjouslaskennassa ja muita tulkintaongelmia el syntyisi.
(Routto & Puhto 2000, 22.)

L aadunvarmistuksen suunnittelu on oleellinen osa suunnittel uvaihetta, jossa pyritéan
méaarittamaan teknisen laadun ja toiminnallisen laadun mittausmenetelmét. Teknista
laatua pystytéédn mittamaan aistinvaraisilla mittauksilla, jotka tehddan laadunarviointi-
kierrosten aikana. Kiinteistbnhoidon koordinoijan tehtavand on muodostaa aistinvarai-
sesti mielikuva laadusta laadunval vontakierroksen aikana. Huono puoli aistinvaraises-
sa havainnoinnissa on yhtenéi sen arvosteluasteikon [6ytdminen. (Routto & Puhto
2000, 24.)

Toiminnallisessa laadunmittauksessa keskitytéan palvelun laatuun, nopeuteen, jousta-
vuuteen ja ennen kaikkea siihen, saako asiakas sita palvelua mitéa han on tilannut.
Kiinteistohoidon omistavaa yritysta voidaan mitata erilaisin asiakastyytyvaisyys
kyselyin, reklamaatioin seka yrityksen sisdisen kyselyn avulla. Ennen kaikkea on kui-
tenkin méaritettava laaduntekijat, jotta laatua voidaan mitata. (Routto & Puhto 2000,
24.)

Kiinteistonhoidon tavoitteiden seurantaa varten valitaan mittauksen kohteet ja kaytet-
tavét laadunmittarit. Kiinteistonhoidossa laadunmittauksen kohteina voivat olla esi-

merkiks palvelun nopeus ja tuotteet. Kaytettavina laadunmittareina voivat olla



15

Tarjouspyyntovaihe koostuu kolmesta eri osa-alueesta: tarjouspyynnosta (liite 4), tar-
jousten vertailusta (liite 5) seka sopimusneuvottelusta (liite 6). Tarjouspyyntévaihees-
sa on tarkoitus 10ytaa sopivin vaihtoehto yhteistytkumppaniksi. Selvitetdan palvelun
tarjogjalle selkedt ohjeet palvelusta, sen tasosta, gasta ja paikasta. Tarjouspyyntokir-
jeessd onselvitetty tarkasti palvelun tai palveluiden mééra ja tarve seka tarkat kohteet
minne palvelua halutaan. Tarkka palvelunkuvaus seké tarkat vaatimukset palvelun
tasolle helpottavat palvel untarjoajaa kokoamaan sopivan kokonai suuden seka hinnoit-
telun. (Routto & Puhto 2000, 26.)

Teknisesti tarjouspyyntokirje koostuu itse tarjouspyynnosta seka kaupallisista ja tekni-
Sisté asiakirjoista. Kaupalliset liitteet ovat tarjouslomakkeet, sopimusohjelmat seka
vastuurgjaliitteet. Sopimusohjelma selvittééa sopimusteknisiin asioihin liittyvat kaytan
teet kuten maksuperusteet, sopimusajan seka tilagjan tarpeet. Ohjelmaan sisaltyy myos
vakuutukset, sopimushinnan maksaminen, lisdty6t, hinnantarkistusmenettely seka
toimek sisagjan tyontekijét ja alihankkijat. (Routto ja Puhto 2000, 26.)

Teknisissd asiakirjoissa on esitetty toimeksiannon lagjuus, tehtavét, ja niille asetetut
vaatimustasot. Suunnittel uvai heessa laadittu kiintei sténhoitosuunnitelma on tarjous-
pyynnossa térkein tekninen asiakirja. Asiakirjan perusteella palvelun tarjogja mitoittaa
omat resurssit ja maérittavéat tarjoukselle hinnan. Se on myos véline, jolla molemmat
sopij apuol et pystyvét varmistamaan, etté ovat ymmartaneet sopimuksen ehdot samalla
tavalla. Tarjouspyynnon perusteellinen laadinta auttaa my6s vertailemaan tarjouksia ja
vahentaa riskia epaonnistumiselle. (Routto & Puhto 2000, 28.)

Tarjousten vertailu alkaa, kun tarjoukset on saatu. Tavoitteena on selvittéa potentiaali-
set tarjoukset. Vertailun kohteena ovat muun muassa kaupalliset ja taloudelliset teki-
jét, tuotannolliset tekijat seké laadulliset tekijat. Viimelsimmassa vaiheessa ratkai see
kuitenkin tarjouksen kokonaisuus. Parhaiten tarjousten vertailu onnistuu kun mééritel-
|&8n oma arvoasteikko palveluille seka muodostetaan arviointikokonaisuuksille paino-
arvot. Kiinteisténhoitotarjoukseen sisdltyy siis olennai sena osana pisteytys seké paino-
tettujen pisteiden yhdistdminen. Tarjouksen tekijalla on my6s mahdollisuus tehda
vaihtoehtoinen tarjousehdotus, jolla voidaan hakea esimerkiksi tarjogjan erityisosaa-
misen kautta sdast6ja niin taloudelliselle puolelle kuin laadulliselle puolelle. (Routto
& Puhto 2000, 28.)
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Sopimuskauden alkaessa sovitaan palvelun laadun mittareista seké pal autej érjesel-
mista ja valvottavan toiminnan laadun séilymista keskusteluin seka jarjestamalla pa
lautetilaisuuksia. Ulkoistetussa kiintei stonhoidossa pyritéén mahdollisimman pitkiin
sopimuskausiin. Pitkaaikaisilla sopimuskausilla pyritédn ssamaan korkeampaa laatua
alhaisempia kustannuksia kuin vuoden vélein tapahtuvalla kil pailuttamisella. Pitk&ai-
kainen yhteistydkumppani pystyy myos puuttumaan ongelmatilanteisiin paremmin,
koska kosketuspinta tydympériston kanssa on tuttua. Sopimuskauden aikaisiin osapro-
vonta, hoitokokous, laadun mittaus ja arviointi, kehityskokous ja sopimuksen péivit-
taminen. (Routo & Puhto 2000, 32.)

Sopimuskausi 18htee kayntiin aoituskokouksella. Aloituskokoukseen ottavat osaa
toimeksisagjan tyontekijét ja alihankkijat. Sielld sovitaan kiintel stonhoitosuunnitelman
sisdlto, laatuvaatimukset ja kiinteiston alueella noudatettavat menettelyt. Kokouksessa
kasitellédn myds vastuurgjat ja hankinnat seka yhteistyon periaatteet. Pyrkimyksena
on varmistaa hoitovastuun vaivaton siirtyminen hoitoyritykselle. (Liite 7.) Seuraavaks

oppivat tuntemaan toimeksi sagjan tehtévien keskeisen sisdllon laatuvaatimuksineen,
reklamaatiokaytannon seka tilanteet, joissa kaannytaan hoitoyrityksen puoleen. (liite
8.)

Kiinteistonhoidon valvonta tapahtuu kiinteistonhoidon koordinoijan puolesta. Apuvéa
linein& valvonnassa hanella ovat muun muassa kiinteistonhoitosuunnitelma, kiinteis-
tonhoitoaikataulu, valitut laatumittarit ja niiden tavoitearvot seka hoitopéivakirja. Val-
vonta voidaan toteuttaa valittdmasti tyosuorituksen jalkeen tai pistokokeilla tydsuori-
tusten valilla Vavonnan tekniikkana voi olla esmerkiks aistinvarainen arviointi,
objektiiviset mittaukset tai ulkopuolisen laadunarvioijan ké&ytto. Kiinteistokierrokset
toimivat paivittdisena laadunvalvonnan apuvélineena. Kiinteistokierroksia tehdaan
muun muassa tyosuoritusten hyvaksymiseks tai esimerkiksi ilmanvaihdon tarkoituk-

senmukaisten kéyttdaikojen ja ilmaméaérien tarkistamiseksi. (Liite 9.)
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Hoitokokous kasittel ee ongel matilanteita sopimuksen aikana. Siella myos valvotaan
sopimuksessa olevien asioiden toteutumista. Sopimuskauden alussa hoitokokoukset
toimivat hoitovastuun k&ynnistamistilaisuutena. Hoitokokouksiin osallistuvat kiinteis-
Tarvittaessa hoitokokouksiin ottaa osaa my0s kiinteiston omistgja. Hoitokokouksissa
késiteltavid asioita ovat laatumittarien tulokset, reklamaatiot, kulutus- ja kustannusra-
portit ja tulevat korjaukset. (Liite 10.)

Sopimuskauden aikaiseen valvontaj &rjestelmédn kuuluu oleellisena osana laadun mit-
taaminen ja arviointi. Mittaamalla laatua voidaan konkreettisesti ja systemaatti sesti
arvioida kiinteistonhoidon ostopal vel uiden tavoitteiden toteutuminen. Tarkoituksena
on ensisijaisesti |0ytad kehityskohteet ja parantaa kiintei stonhoidon laatua. Tavoittee-
na on my®s muodostaa toiminnan jatkuvasta arvioimisesta vakituinen osa palvelupro-
sessia. Mittaamalla arvioidaan sek& oman organisaation etté hoitoyrityksen onnistu-

mi sta asetettujen tavoitteiden saavuttamisessa. (Liite 11.)

K ehityskokouksia jarjestetédn padasiassa 1-2 kertaa vuodessa. K okouksissa arvioidaan
palveluntarjoajan suoritusta seka mietitéan kehitysehdotuksia kiinteistonhoitoa gjatel-
len. Kehityskokouksiin osallistuvat tilagja, hoitoyrityksen tyonjohto, tyontekijéat ja
alihankkijat seka kayttdjien edustaja. Kehityskokouksissa pyritéén kehittdmaan hoito-
palvelua laadun mittauksen ja arvioinnin pohjalta, hyodyntden esimerkiksi laatumitta-
reiden, asiakastyytyvaisyyskyselyjen, kustannusten ja kuntoarvioiden antamia tietoja.
(Liite 12.) Kiinteisténhoitosopimuksen paivittamisen pyrkimyksena on varmistaa, etta
Kiintei stonhoitosuunnitel ma taytté& asiakkaiden tarpeet. Paivittdminen tapahtuu yh
teistydssa asiakkaiden ja kiinteistonhoitoyrityksen kanssa. Sopimuksen péivit-
tamisella yritetdan pitkaai kaiseen yhteistyohon hoitoyrityksen kanssa. Sopimuksen
paivittaminen tapahtuu normaalisti kerran vuodessa, esimerkiksi tydehto-
sopimusneuvottelujen jalkeen. Talldin ennakoidaan tulevat palkankorotukset, joillaon

vaikutusta kiinteistonhoidon kustannuksiin. (Liite 13.)

Sopimuskauden aloitusvaihe on térkein, jotta palveluntuottajan ja asiakkaan odotukset
kohtaavat toisensa ja tiedetédn mihin suuntaan ollaan menossa. Sopimuskauden aloit-
tavassa ensmmaéi sessa kokouksessa méaritel|dan sopimuksen toimintaohjeet, jotka

selkeyttavét palveluntuottajan toimintaa sek& muistuttavat pal vel utoimintojen suorit-
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tamisessa tapahtuvien epasel vyyksien ratkai semisessa. Toimintaohjeet ovat ennen
kaikkea suunniteltu tyontekijalle, jonka pdéatehtéavana on hoitaa kyseinen suorite. Oh-
jetta voidaan pitaé tukena tyontekijalle, mutta tyon valvojan on huolehdittava ohjeen
péivittamisestd seka pidettava huoli siitg, etté yrityksen omat tavoitteet ja strategiset

lahtokohdat ovat samoilla linjoilla toimintaohjeen kanssa.

Sopimuksen aikai sessa toimintavaiheessa tarkeimmiksi asioiksi muodostuvat tehtévi-
en oikeanlainen tekeminen, laatuvaatimusten tayttyminen seké koko toiminnan kehit-
tymisen yll&pitaminen. Hoitosopimuksen ohjauksessa tyokal uina kaytetaan kiinteis-

tonhoitoaikatauluja, yleisia kokouksia, kiinteistokierroksia seka kiinteistoon liittyvien

katselmusten seuraamisia. Nykyadan myads hoitopéivakirjan kyttd on yleistynyt.

4.3 Rakennuspr osessi

Rakentaminen on aina ollut tarked osa Suomen kansantal outta ja yhteiskuntaa. Raken-
taminen on vahentynyt tasaiseen tahtiin. Essimerkiksi asunto- ja muu talonrakentami-
nenlaski 1900-luvun alussa jonkin verran. Sen sijaan korjausrakentaminen on ollut
kasvussa. Rakennetun ympariston tuottamiseen, hoitoon ja korjaamiseen menee vuo-
sittain noin 40 prosenttia kansantuotteesta. (Perttila 1994,7.) Rakennustoiminnan tar-
koitus on tuottaa ihmisille tyydyttavét ja toiminnan vaatimat tilat. Rakennusteollisuus
toteuttaa asiakkaiden tilatarpeet. Vanhan rakennuskannan korjaaminen €li korjausra-

kentaminen on siis tullut yha yleisemmaks.

Rakennusprosessi on kehittynyt paljon, mik& ndkyy siing, ettéa asiakkaita otetaan pa-
remmin huomioon ja heidan tarpeitaan kuunnellaan yha enemman. Rakennusprosessin
eri vaiheiden valinenyhteisty6 on kaiken perusta. Hanhijérvi (2003, 13) muistuttaa,
etta rakentaminen on ensisijaisesti palveluelinkeino, vaikka se paremmin tunnetaan

teollisena toimintona.

4.3.1 Rakennushankkeen vaiheet

Rakennushanke tulee gjankohtaiseksi, kun kéayttgan tarvitsemat tilat eivét vastaa toi-

mintag, jolloin tarvitaan uutta tai korjattua tilaa. Rakennushanke edistyy vaiheittain
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tarvesel vityksesta aina rakennuksen kéyttéon ottoon asti. Rakennushankkeessa on
tehtéavakokonaisuuksia, joissa pyritéan tiettyyn vélitavoitteeseen hankkeen edetessi.
Naita tehtévakokonai suuksia kutsutaan hankkeen vaiheeksi. RT- ohjekortin mukaan
ovat tarveselvitys, hankesuunnittelu, rakennussuunnittelu, rakentaminen ja rakennuk-
sen kayttdonotto. Jokaisen vaiheen lopussa tehtévilla padtoksilla pyritédn ratkaisuihin,
joillaluodaan kehykset hankkeen tuleville vaiheille. Hankkeen alkuvaiheessa voidaan
my0s luopua rakennushankkeesta tai siirtda sen toteutusta. Hankkeen lopputuote el
rakennus, joka otetaan kayttdon voi olla uudisrakennus tai korjausrakennettu tila.
Hankkeen eri osapuolet toimivat tiiviissa yhteistydssa ja eri vaiheet lomittuvat toisiin-
sajaedistyvét yhtenéisena hankkeen kulkuna. (RT 10-10387, 2.)

Kuviossa 3 on esitetty JP-Teraston malli rakentamisen prosessista. Malli on yhtenevéa
RT-kortissa (RT 10-10387) esitetyn mallin kanssa. JP-Teraston mallissa hahmottuvat
hyvin vaiheiden valissa tehtavét padtokset seka vaiheisiin tehtévét suunnitelmat. Jy-

vaskylan ammattikorkeakoulun rakennushanke paddkampuksella on edennyt vastaaval-

latavalla
INVESTOINNIN VALMISTELU TOTEUTUKSEN VALMISTELU TOTEUTUS
TARVESELVITYS RAKENNUTTAJAN ORGANISAATIO
mit4 - miten - mihin RAKENNUTTAJAKONSULTIN VALINTA URAKKASOPIMUKSET
Sijain_tivaatimukset Tavoittdet I
Tonttivaihtoehdot — Tilanharki nta- SUUNNITTELUN VALMIST ELU
Sijoitusvaatimu kset vaihtoehdot
s emea o i RAKENTAMINEN
Kunnallistekniikka
SUUNNIT‘II'ELIJAVALINNAT VALV|ONTA
SUUNNITTELUSOPIMUKSET TOIMINTAKOKEET
: KOEKAYTOT
SAADOT
HANKESUUNNI- SUUNNITTELUN OHJAUS MITTAUKSET
TELMA VIRANOMAISLUVAT
Tonttiselvitys HANKINTAJAKO
Viranomaisasiat Tavoitekustannu k- KUSTANNUSARVIOT (TARKEMPI)
Huonetilaohjelma set T
Laatutaso Kayttokustannukset
Organisaatio Vuokratuotot RAKENTAMISEN VALMISTELU
Aikataulu I
Math”I‘e” arkkitehtr ‘lalea pau URAKKAKILPAILUT KALUSTEET, MUUTOT YMS.
| Toimivuus | | Kannattavuus |
| URAKOITSIJOIDEN VALINT A TAKUUAJAN TEHT AVAT

KUVIO 3. Rakentamisen prosessimalli
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Tarvesavitys

Rakennushanke kdynnistyy tarveselvitysvaiheella. Tarveselvityksessi perustellaan
harkkeen tarpeellisuus, mietitdan tarvittavat tilat, tutkitaan tilantarpeen tyydyttéamisen
vaihtoehdot ja pohditaan eri ratkaisujen taloudellisuus. Naiden selvityksien kirjalista
asiakirjaa kutsutaan tarveselvitykseksi. Tarveselvityksen tekeminen on aina kéyttg an
vastuulla, mutta kuitenkin asiantuntijoita hyvaksikdyttaen. Tarveselvitys muotoutuu
alustavista rakennusohjelmista, aikatauluista ja kustannus- ja kannattavuusarvioinneis-
ta. Tarvesalvitys on lagjuudeltaan paatdksenteon mukainen. Joskus on my6s mahdol-
lista, etta tarveselvitys on varsin karkea, jolloin tarkedmmét tiedot siirtyvat hanke-
suunnitelmaan. (RT 10- 10387, 10.)

Hankesuunnittelu

Hankesuunnitelma on rakennushankkeen toteuttamismahdollisuuksien, tarpeiden ja
perusteiden yksityiskohtaista arviointia ja selvittdmisté. Hankkeelle hiotaan lopullinen
ratkaisumalli. Hankesuunnittel uvaiheessa mééritel|dan tarkasti hankkeen lagjuus, laa
tu, rakennuspaikka, tilaohjelma, kustannus ja aikatavoitteet. Hankesuunnittelun teht&
vana on tarkentaa ja vahvistaa tarvesel vityksessa olevat tavoitteet rakennussuunnitte-
lulle. Hankesuunnittel uvaiheeseen saattaa sisdltya alustavia piirustuksia, mutta ne ei-
vét ole valttamatta sitovia. Partasen (2003, 18) mukaan hankesuunnittel uvaiheessaon

hyva selvittaa rakennukseen tulevista toiminnoista muun muassa

Minkalaisia toimintoja tulevissa tiloissa tullaan tekema&an?
Minkdlaisia yhteyksia ja riippuvaisuuksia toimintojen vélilla on?
Minkéaista henkil6- ja tavaraliikennetta til oissa tulee olemaan?
Mita vaatimuksia tiloilla on sijoittumiseen néhden?

Miten tiloja tullaan yll&pitamaarn?

Hankesuunnitelma syntyy eri osapuolien yhteistyona ja vuorovaikutuksessa. Hank e-
suunnitelmavaiheessa on mukana rakennuksen kayttgja seka rakennuttgja. Muutostar-
peiden vahentémiseksi on olennaista, ettd rakennuksen kayttgjalla on riittavaa osaa-
mista tilantarpeen ja kayton suunnitteluun. Tilojen suunnittelu ja tehokas paétoksente-

ko vaativat suurta panostusta heti suunnitelmavaiheen alussa. Suunnittel uty6 painottuu
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rakennussuunnittelun pohjaksi tarvittavien tietojen kokoamiseen ja muokkaamiseen.
Arkkitehtisuunnittelu on tassa vaiheessa ennakkosuunnittelua. (RT 10-10387.)

Tilapalveluihin liittyvia toimintoja ja toimintojen edellyttamia tilavaatimuksia pyr i-
t&8n myos selvittdmaan erilaisten kyselyjen ja haastattelujen avulla suunnittelijoille.
Kayttgjien tarpeiden kartoitusta ja palautetta pidetddn usein varsin térkedna rakennus-
hankkeessa. Palautetta hyddynnetdan tehokkaasti niin uusissa kuin peruskorjaushark-
keiden kehittamisessa. Tilapalvelussa tydskentelevét henkil 6t ovat parhaita mahdolli-
saihmisid arvioimaan eri tiloja palvelujen ndkokulmasta. (Partanen 2003, 18 - 19.)

Rakennussuunnittelu

Rakennussuunnitteluvaihe alkaa suunnittelijoiden valinnalla, ellel niité ole nimetty jo
hankesuunnittel uvaiheessa. Rakennussuunnittel uvaiheeseen kuluu tulevien tilojen
hahmottelu piirustuksiks ja erilaisiksi selostuksiksi. Rakennussuunnittelulla on varsin
térked merkitys rakennushankkeen onnistumisen kannalta, joten arkkitehti ja suunnit-
teluryhma tulee koota huolellisesti. Ennen suunnitteluiden varsinaista alkamista ra-
kennuttaja seka valittu suunnittelija kertaavat hankesuunnitel massa kuvatut tavoitteet
jalahtokohdat. Rakennussuunnittelu voidaan jakaa luonnossuunnitteluun ja toteutus-
suunnitteluun. Kaikki rakennuksen teknilliset ja toiminnalliset yksityiskohdat tutkitaan
tarkasti luonnossuunnittelussa. Toteutussuunnittel uvaiheessa mééritell&én hankintata-
pa, laaditaan hankinta-asiakirjat ja piirustukset seka tehddan rakentamispaétos. Ra
kennussuunnittelu on siis rakennuskohteen arkkitehtonisen, toiminnallisen ja teknisten
ratkai sujen kehittamistd ja tarkempaa maérittel ya edellisissi vaihel ssa asetettujen ta-
voitteiden mukaan. (RT 10-10387, 12.)

Rakennussuunnittelulla ontérkea tavoite selvittés, miten tiloista saadaan kayttgjien
tarpeitatyydyttavia eli terveellisg, turvalisia, toimivia, monipuolisia, kestéviajaylla
pidettavia. Toissijainen tavoite on tuottaa hankkeen edellyttdmat asiakirjat. Rakennus-
suunnittel uvai heessa kayttgja seuraa suunnittelun vaiheita haluamallaan tavalla ja
tarkkuudella. Kéyttgien liséksi tassi vaiheessa projektissa ovat mukana rakennuttgja
jasuunnittelija. (Partanen 2003, 19.) Ennen rakentamisen aloittamista kéayttgan tulee

huolehtia, etté rakentamisalue on tyhjillaan.
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Rakentaminen

Urakkasopimuksen allekirjoittamisesta alkaa rakennuksen rakentaminen suunnitelmi-
en mukaan. Rakentaminen toteutetaan valitun urakkamuodon mukaan ja solmitun
urakkasopimuksen mukaan. Rakennusvalheessa mukaan tulevat urakoitsijat, tavaran
toimittajat ja hankkijat. Hankkeen toteutusvaiheessa koko organisaatio on lagjimmil-

laan. Siihen kuuluvat rakennuttajan edustgjat, suunnittelijat, tydmaanvalvoja, urakoit-

Kayttgan on hyva valita keskuudestaan yks yhdyshenkil6, jolla on myos valta tehda
paatoksia ja antaa ohjeita urakoitsijalle. Kayttgan on hyva valmistautua lisééntynee-
seen siivoukseen suojauksista huolimatta. Rakennushankkeen aikana séhko-, ves:-,
Perttilan (1994, 62) mukaa rakennuspaikalla tarvitaan aina valvontaa. Ainoa oikea
keino valvoa on olla sielld missa rakennetaan. Rakentamista valvotaan koska silla
halutaan varmistaa sopimuksen mukainen lopputulos. TAma e kuitenkaan tarkoita
Sitg, etta valvonnan pitéisi sotkeutua urakoitsijan tydmenetelmiin tai antaa yksityis-
kohtaisia méarayksia tyon suoritustavasta, silla urakoitsijalla on kdyténnossa oikeus
valita parhaaks katsomansa tydmenetelmét. Rakentamisen aikana pidettavét tydmaa
kokoukset ovat tarkeé tiedon ldhde kaikille toteuttamiseen osallistuville osapuoalille.
Né&issa neuvottel uissa kdydaan 18pi rakennustydmaan yhteydessa esiintyvid ongelmia.
Tyomaakokouksi ssa tarkkaillaan my6s tydmaan etenemisté kunkin urakkaryhman
osalta. (RT 10-10387, 14.)

Rakennuksen kéayttoonotto

Rakennuk sen valmistuttua on vuorossa kohteessa pidettéava kayttoonottotarkastus,
jossa tarkastetaan, etté tyontulos on sopimuksenmukainen niin teknisesti kuin gjalli-
sesti. Kayttoonottotarkastuksessa katsotaan myds takuuaika, rakennusaikaisen palove-
kuutuksen loppuminen ja luetaan rakennuksen pysyvaidaitteiden mittarit. Néihin tar-

kastuksiin pééttyy urakoitsijan vastuu kohteen vartioinnista.

Kayttoonottotil ai suudessa luovutetaan rakennuttajalle kaikki viralliset asiakirjat kuten
viranomaisten tarkastuspoytakirjat ja rakennuslupa-asiakirjat. Naiden liséksi tilagjale
seka kayttgjille luovutetaan kaikki suunnitteluun ja rakentamiseen liittyvéat tiedot ku-

ten esmerkiks takuutodistukset materiaaleista ja laitteista, teknisten laitteiden huolto-
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ohjeet ja -kansiot seka materiaalien hoito-ohjeet. Rakennuttagjan ja kéyttg én kannalta
rakennustyon asianmukainen vastaanotto merkitsee sitd, ettd muuttovaiheessa raken-
nus ja sen tilat ovat mahdollismman kayttévamiita. Tyoterveyshuolto ja tyésuoje-

lushenkil 6st6 ovat my6s mukana luovutusvaiheessa, jossa he antavat palautetta raken-

moida muita kayttgjia kulkuteista ja pai koituksesta.

4.3.2 Rakennushankkeen osapuolet

Rakennushankkeen osapuolia ovat kayttdjét, rakennuttajat, suunnittelijat, urakoitsijat,
rakennuttajakonsultit ja viranomaiset. Rakennuksen kayttgjét tarvitsevat lisdd tilaa ja
rakennuttaja auttaa ohjaamaan tilantarpeen kayttdaa tyydyttavaks jatoiminnallisesti
toimivaksi. Suunnittelijat vastaavat rakennuksen suunnittelusta, ja urakoitsijat raken
tavat valittujen materiaalin perusteella sen. Néiden lisdks rakennusta valvovat erilai-
set viranomaiset, jotka tarkkailevat esimerkiksi turvallisuutta. Rakennushankkeen ym
parilla toimii aina monia osapuolia, joiden vélilléa on paljon erilaisia sopimussuhteita.
Osapuolten véilla tarvitaan paljon vuorovaikutusta ja tiedonvaihtoa hankkeen alusta
loppuun asti (Kiviniemi 1997, 15). Mita isompi ja lagiempi rakennushanke on, sitd
enemman hankkeessa on toimijoita. Hankkeen edetessa saattaa myds usein tyoryhmi-

en kokoonpano muuttua, lisééntya tai vahentya. (Perttild 1994,13.)

Kayttaja
Ké&yttgjiin voidaan lukea muun muassa ydintoiminnoissa mukana olevat henkil6t, kiin-

teiston kéayttg gpalveluissa ja yll&pidossa toimivat henkil 6t ja kiinteistéssa liikkuvat

tahot. Kayttg & kasite on niin lagja, etté kaikki toiminnan kannalta térkeét kayttg &
ryhmét eivét ainavoi olla mukana rakennushankkeessa. Usein kayttdjalla tarkoitetaan

vain ydinliiketoiminnassa olevia tahoja eli niitd yrityksid ja organisaatioita, jotka
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yleensa ovat vuokralla kiinteistossa. Toimivilla tiloilla on iso merkitys ydinliiketoi-
minnoille seka palvelun toteuttaville henkilGille. Asiakkaiden tarpeiden selvittdminen
ja huomioon ottaminen takaa hyvan asiakas dhttisen kiinteistoliiketoiminnan. Tila
palveluissa toimivat henkil 6t ovat térkeita tilojen kayttgjia eli rakennuksen asiakkaita.
(Partanen, 2003,15.)

Rakennuttaja

Rakennuttajan rooli rakennushankkeessa on vastata rakennuttamisesta. Rakennuspro-
sessin kaynnistdminen ja koko hankkeen |&pi vienti on tarkein tehtéva rakennuttajan
osata. Rakennuttgjalla on pdavastuun siitd, etta hanke etenee taloudellisesti ja muu-
tenkin toimivallatavalla. Rakennuttajan vastuulla on tilagjan tarpeiden tyydyttaminen.
Rakennuttamistehtavissa voi tydskennella yksittéinen asiaan perehtynyt henkild, ra-
kennusprojektin johtoryhmd, rakennustoimikuntatai rakennuttajakonsultti. Rakennut-
tgjan tehtaviin kuuluu lisdks hankkia rakennustdille kaikki tarvittavat padtokset ja
luvat. Rakennuttgjan velvollisuudet alkavat siis jo ennen urakkasopimuksen solmimis-
ta. Kiinteiston omistajalla on yleensd oikeus valita rakennuttaja. ( RT 10- 10387 1989,
6.) Rakennuttaja on varsin keskeinen osapuoli hankkeessa, koska mita paremmin pro-
jekti on suunniteltu, sitd helpompi se on toteuttaa (Perttila 1994, 14).

Suunnittelija

Suunnittelijoita ovat arkkitehti-, |ampd-, vesi-, ilmastointi-, automaatio- ja séhkoésuun
nittelijat. He ovat eri suunnittelualojen ammeattilaisia, jotka muodostavat yhteistyéta
tekevan suunnitteluryhman. Padsuunnittelija eli arkkitehti laatii rakennuksen kokonai-
suuden, johon rakennuttaja seka muut suunnittelijat antavat 1&htokohdat. Eli paésuun-
nittelija vastaa suunnittel uryhméan tyon koordinoinnista, suunnittelun kokonaisuudesta
jalaadusta. Paasuunnittelija vastaa myds rakennuksen toimintoihin liittyvien teknisten
jataiteellisten jarjestelmien toiminnasta, jotka pitda sopia ymparistéon seka budjettiin.
Suunnittelulla on térked asema rakennushankkeessa, silla suunnitteluvaiheen ratkai sut
heijastuvat rakentamisen kustannuksiin. Muutosttiden tarpeen liséantyminen kasvaa
huomattavasti, jos suunnittelu on ollut puutteellista. Kaikissa suunnitteluun liittyvissa

nakokulmissa pitdis ottaa huomioon aina myos turvallisuus. (Hanhijarvi 2003 16.)
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Rakennuttajakonsultti

Rakennuttajakonsultti toimii yleensa tilagjan apuna. Rakennuttajakonsultin tehtaviin
kuuluu valvoa tilagjan etuja rakennushankkeen eri vaiheissa. Konsultti voi huolehtia
rakennushankkeen johtamisesta kokonai suudessaan tal avustaa tilagjaa vain tietyissa
tehtévissi kuten esimerkiks kustannusarvioinnissa, suunnittelu- ja urakka-asioissa,
viranomai syhteyksissa, rakennustdiden koordinoinnissa ja valvonnassa. Tilagja voi
antaa konsultille hyvinkin vapaat k&det rakennuttamistehtéavien hoidossa. Rakennutta-
jakonsultti tydskentelee tilagjan ja urakoitsijan kanssa huolehtien tilagjan eduista ja
sopimuksien noudattamisesta. (Hanhijarvi 2003, 17.)

Viranomainen

Viranomaiset valvovat rakennushankkeen suunnittelua ja rakentamista eri lakien, ase-
tusten, paikallisten normien ja mééraysten pohjata. Viranomaiset antavat erilaisten
suunnitelmien perusteella rakennusluvan. Suomen maankdaytt6- ja rakennuslaissa seké
Suomen rakentami smaaradyskokoelmassa toivotaan tai jopa maérataan, terveel lisyy-
teen, turvallisuuteen, kauneuteen, viihtyvyyteen ja taloudel lisuuteen. Suomen raken-
tami sméarayskokoelma velvoittaa ja ohjaa muutenkin hyvin keskeisesti suunnittelua
jarakentamista koko maassa. Rakentamisen ymparistdvaikutuksia kontrolloidaan
my0s erilaisten ympéristélupien avulla essmerkiks ilmansaaste, melu ja polyhaittoja
valvotaan. Rakennushankkeessa voi lisdks olla mukana myds tyoterveyshenkil 6stod,
jotka antavat erityisosaamisensa erityisesti ty6turvallisuuteen ja tapaturmien ehkéi-
syyn. (Perttila 1994, 16.)

4.4 Vuoskorjaus- ja muutostyoprosess

Vuosikorjaustyprosessilla tarkoitetaan koko vuoden aikana tehtyjen kunnossapitotoi-
den kokonaisuutta. Siihen liittyvat myos ty6t, jotka on sovittu etukéateen tehtéviksi
tiettyina gjanjaksoina. (KTl.) Tamanlaisiatydtehtavia ovat esimerkiks tilojen remon
tointi tai seinien maalausty6t. Vuosikorjausty6t sisallytetdan kokonai svuosibudjettiin

hoitokustannusten puolelle.

Maakaytto- ja rakennuslaissa kerrotaan, minkal ai sissa muutostéissa joudutaan hake-

maan rakennusl upaa.
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Maankaytto ja rakennuslain 125 8:n mukaan rakennuslupa tarvitaan korjaus- ja muu-
tostyohon, jostyolla ilmeisesti voi olla vaikutusta rakennuksen kayttéjien turvallisuu-
teen tai terveydellisiin oloihin. Tallaisia muutoksia voivat olla esimerkiksi rakennuk-
sen kantavan rakenteen, pal oteknisen osaston tai poistumistien muutokset seka jul-
kisivumuutokset rakennuksessa, jossa on todettu kosteus- tai pakkasvaurioita tai muita
rakenteellisia pitkaikaisia ongelmia. Rakennuslupa tarvitaan myos silloin, kun raken-

nuksen kerrosala muutoksessa kasvaa. (Maankaytt- ja rakennuslaki 2000.)

Maankayttt- ja rakennuslaissa on mééritelty siis minkalaiset sisdiset ja ulkoiset muu-
tosty6t ovat luvanvaraisia. Essmerkiks rakennukseen liittyvéat kantavat rakenteet seka
muut paloturvallisuuteen liittyvét asiat kuten poistumistiet, alkusammutuskalusto ja
kokoontumispaikat lasketaan mukaan. Myds Ivi- laitteistoon liittyviin muutostéihin on
haettava erikseen lupa, jos niilla on olennaista vaikutusta yleiseen turvallisuuteen.
Ehdottomia rakennusluvan alaisia korjaust6ita ovat rakennuksen tilojen muuttaminen

ja huoneistojen yhdistaminen.

Julkisivuihin tehtéviin muutoksiin kuten katon tai seinan vérityksen muutoksiin téytyy
hakea muutoslupaa rakennusval vontaviranomaiselta. L uvanvaraisuudesta on annettu
selkeét ohjeet toimenpideluvan méérityksessd. Myads julkisivuun olennaisesti vaiku-
tavat ikkunamuutokset on méaéritelty ikkuna- ja ovimuutos upapykal éssa. Rakennuk-
sen kantavaa rakennetta e saa olennaisesti muuttaa ilman rakennuslupaa. Muutos on
olennainen, jos se voi vaikuttaa rakennuksen kayttdjien turvallisuuteen tai terveydelli-

siin oloihin.

Kiinteistojen sdhkdinen huoltokirjajarjestelma

Vuosikorjaus- ja muutostyOprosessissa kdytettavaa informaatiota |0ytyy huoltokirjas-
ta. Huoltokirja on kiinteistokohtainen tietopankki, joka sisalté kiinteiston yll&pitoon
liittyvét ohjeet ja tavoitteet seka seurantatietoja. Huoltokirja on kiinteiston ylldpidon
tyokalu ja se on maankaytto- ja rakennuslain mukaan laadittava kaikista rakennusiu-
van alaisista uudisrakennus- ja peruskorjaushankkeista. Huoltokirjajérjestelma on
mydstiedon kulkemiseen tarkoitettu apuvéaline, niin sanottu helpdesk. (Justander ja

Puhto 2003, 30.) Esimerkiksi kiinteisttssa sattuneen vian tiedottaminen on hel pompaa
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kaikkien kannalta. Kiinteiston omistgjalla seké kayttg ala on mahdollisuus lukea sah

koista huoltokirj g érjestelmaa tietokoneeltaan milloin vain.

Halytyksista seka vikailmoituksista tulee huoltokirjaan ongelmakohteen tarkat tiedot
jalyhyt kuvaus. N&in voidaan tilastoida ja ryhmitelld ongelmat kiireellisyyttaja ennen
muuta kustannuksia gjatellen. Tiedon nopea kulku on yksi keskeisimmista edellytyk-
sista kiintei stonpidon toimivuuden kannalta. Helpdeskisté on suuri apu myos henkil 61-
le, joka havaitsee korjaustarpeen, koska hén tietéa tarkalleen kenelle asiasta tul ee ker-
toa ja tietéd myos asian tulevan hoidetuks. 1lman erillista helpdeskia han saattaa joun
tua helposti soittamaan ja selittdmaén asiansa monelle henkil 6lle ennen kuin saa var-

muuden siitg, etta asia tulee hoidetuksi.

5TOIMITILAPALVELUPROSESSEIHIN LIITTYVAT TYOTEHTAVAT

5.1 Tutkimuksen tar koitus

Jyvéaskylan ammattikorkeakoulun paékampuksen peruskorjaus ja lisarakentaminen
lagjensivat toimitilapalveluyksikon tehtavia Lisaéntyneet tehtavét aiheuttivat epésel-
vyyksiaja padllekkai syyksia toimitilapal vel uiden tydtehtévissa seké tiedon kulussa.

Opinndytetyon tavoitteena oli selvittdé ja dokumentoida Jyvaskylan ammattikorkea
koulun toimitilapal veluyksikssa toimivien toimitilavastaavien ja suunnittelijan tyo-
tehtéavia kolmessa toimitilapal veluprosessissa. Tarkasteltavat prosessit olivat ulkoistet-
tujen toimitilapal veluiden hankinta ja yll&pito - prosessi, uudisrakennus- ja korjausra
kentamis -prosessi seké vuosikorjaus- ja muutostyot -prosessi. Tarkastelun kohteena

olivat pddkampuksella toteutettavat prosessit.

5.2 Tutkimuksen toteutus

Selvitystyon toteutus 18hti liikkeelle tutustumisesta Jyvaskylan ammattikorkeakoulun
toimitilapalveluihin ja nithin liittyviin toimintoihin. Samalla tutustuttiin rakennuttgj a-

konsultti Lauri Blomin johdolla meneill&an ol evaan Jyvaskylan ammattikorkeakoulun
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paakampuksen peruskorjaus- ja lisdrakennushankkeeseen Toimitilapal vel uprosesseis-
ta vastaavien herkil6iden kanssa sovittiin haastattelujen aikataul uista, tyon tavoittees-
ta ja toteutuksesta.

Opinnaytetyon alussa perehdyttiin alan kirjallisuuteen. Kirjallisuudesta |6ydettiin il-
mion kannalta olennaiset viitekehykset. Ulkoistettujen toimitilapal veluiden hankinta-
jayllépitoprosessin viitekehykseks valittiin Routon ja Puhdon (2001) esittamakiin
teistonhoidon ohjausprosessi. Uudisrakennus- ja korjausrakentamisprosessin viiteke-

hykseks valittiin JP-Teraston rakentamisen prosessimalli.

Toimitilavastaavien tyotehtavia selvitettiin haastattelulla. Menetelménetuna oli se,

etta voitiin heti selventéé ja syventaa saatuja vastauksia (Hirgéarvi, Remes & Sajavaara
2000, 192). Haastattel ussa kaytettiin haastattelulomaketta (liite 14). Haastattelu eteni
kasiteltévan palveluprosessin mukaisesti. Haastattel ut tehtiin kesdlla 2005. Haastatte-
lut nauhoitettiin. Syksylla 2005 tehtiin ty6tehtéviin liittyvid tdydentévia kysymyksia
Haastattel ulla saadut tiedot kirjattiin Jyvaskylan ammattikorkeakoulun toimitilapal ve-
luyksikon kevaalla 2005 laatimiin prosessikuvauksiin.

5.3 Ulkoistettujen toimitilapalvelujen hankinta ja yllapito

Jyvaskylan ammattikorkeakoulu on ulkoistanut siivous- ja vartiointipalvelut. Suurin
osaravintolapalveluista on myds ulkoistettu. Ainoastaan matkailu-, ravitsemis- jata
lousal an restonomipalvelut tuottavat ravintola- ja kahvilapalveluja Mankolan kampuk-
sellaja Turbiinissa. Muutto- ja kopiokonepalvelut on ulkoistettu erillisin sopimuksin.
Postin nouto- jajakelupalvelu on ulkoistettu, mutta siséinen postinjakelu hoidetaan
itse. Kiinteistbnhoito ja siithen liittyva jétehuolto on myos ulkoistettu, mutta padasial-

linen tilagja niille on kiinteistoromistaja.

Ulkoistettujen toimitilapal veluiden hankinta- ja yll&pitopal veluprosessi on kuvattu
kuviossa 3. Prosessiin osallistuvat ohjausryhmé, toimitilapalvelut, johto, palvelun
tuottgja ja toimintayksikkd. Ohjausryhméaan kuuluvat talousjohtaja, palvelun loppu
kayttdja, toimitilapal vel uiden edustaja seka tarvittaessa sopimuksen mukaan palveluun
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liittyvan ammattikunnan asiantuntija. Koulun johtoa edustaa koulun rehtori. Toimin

tayksikko onkayttdjan edustga.

Prosessi kaavion mukaan toimitilapal veluiden vastuu kohdistuu p&asi assa hankinnan
valmisteluun ja ldhtétietojen keruuseen, palvel usopimuksen valmisteluun, palveluso-
pimuksen kaynnistdmisen valvontaan, tiedottamiseen seké& sopimuksen yllgpitoon ja
seurantaan. Toimitilavastaavan tehtéviin liittyy asiapapereiden vamistelua ja doku-
mentointia. Prosessiin liittyy monia asiakirjoja, kuten palvelusopimukset, tarjouspyyn-
topohjat ja tarjousvastaukset, rahoitushakemukset, rahoituspdéatokset, maksatushake-
mukset, maksatuspadatokset ja poytakirjat. Toimitilavastaavantyotehtaviin sisdltyy
yhteisty6ta alan toimijoiden kanssa Y hteistydverkostoon kuuluvat muun muassa Edu-
cation Facilities Oy, Jyvaskylan ammattiopiston kiinteistdliikelaitos ja ravintol oitsijat
seka niiden yhtei stydhenkil dsto.

Seuraavassa kuvataan ulkoistettujen toimitilapalvelujen hankinta- ja yll&pitoprosessin
toimitilapal veluiden vastuulla olevia tehtévi&. Prosessin vaiheet on numeroitul - 13
(kuvio 3).

ULKOISTETTUJEN TOIMITILAPALVELUTOIMINTOJEN HANKINTA JA YLLAPITO
«©
=
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KUVIO 3 Ulkoistettujen toimitilapalvelujen hankinta ja yll&pito (Toiminnanohjauské-
sikirja 2005)
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1. JAMK:n palveluhankintojen periaatteet, hankintaohje

Rehtori méé&rittel ee pal vel ujen sopimuskauden Sopimuskauden méaarittel yssa otetaan
huomioon voimassa olevat sopimukset seka tutkitaan monipal vel usopimusten hyo-
tynakokohtia. Jyvaskylan ammattikorkeakoulun hankintaohje perustuu lakiin julkisista
hankinnoista, ja siind on Jyvaskyldn ammattikorkeakoulun lisdohjeita kil pailuttamises-
ta ja hankintamenettelyn dokumentoinnista. Palveluja pyritdan kilpailuttamaan n. 3-4
vuoden vélein. Tavoitteena on kustannusten hallinta ja tarkoituksenmukai sen laadun

saavuttaminen ja yll&pito.

2. Osallistuminen suunnitteluun, palvelun tarpeet ja toiveet
Toimintayksikko ja ulkoistetuista toimitilapal vel uista vastaava keskustelevat hark-

keesta. Toimitilavastaava selvittéa toimintayksikon tarpeita.

3. Hankinnan valmistelu ja l&htétietojen keruu

Palvel usopimukset, essimerkiksi siivouspalvel i ja kiintei sténhoitosopi mukset, tehdaan
méaraaikaiseksi Jyvaskylan ammattikorkeakoulun hankintaohjeen mukaan. Yleinen
sopimuskausi on kolme + yksi tai nelja + yks vuotta. Talla periaatteella pystytédn
pitdmaén kustannuk set hallinnassa ja parantamaan laatundkokulmia. Hankinnan val-
misteluun vaikuttavat muutosty6t, kdyttgjien palautteet ja tarpeet. Vamistelussa poh
ditaan muun muassa: mita ostetaan, milla aikataululla, miten ostetaan, mika on han-

kinnan sisalto.

4. Hankinnan ohjaus ja paatosesityksen teko

Ohjausryhmassa toimivat talousjohtaja, toimitilavastaava jatarvittaessa erikoisasian
tuntijoita, esimerkiks lakimies. Toimitilavastaava vastaa poytakirjoista ja muistioista
sekdé muusta asiakirjamateriaalista, mita hankinnan aikana tarvitaan. Asiakirjat ovat
julkisia, joita kuka tahansa voi tulla katsomaan. Ohjausryhméssa kasitelléén hankintaa
jatarjouspyyntoa seka hyvaksytéén periaatteet, jolla tarjouspyynto laaditaan Ohjaus-
ryhma toi mittaa tarjouspyynnon paatosta varten Jyvaskylan ammattikorkeakoulun
rehtorille.

5. Hankintapaatos
Talousjohtgja esittel ee hankintaesityksen koulun rehtorille. Talousjohtagja esittelee

paétosesityk sen johdolle (rehtori). Padtosesitys siséltda hankinnan kuvauksen ja paé-
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tosesityksen liitteineen (perustelut, tarjouksien pisteytys ja vertailukriteerit). Hankin

tapaatods ilmoitetaan kilpailutukseen osallistujille tarvittavine liitteineen.

6-7. Palvelusopimuksen valmistelu / Sopimusneuvotteluun osallistuminen (toimi-
tilapalvelut/palveluntuottaj at)

Toimitilavastaava kokoaa jo syntyneet asiakirjat tarjouspyyntoa vamistelevaa koko-
usta varten. Vamistelua on myds koota yksityiskohtaisia lisdtietoja, tarkennuksia ja
sopimusehtoja syntyvaa sopimusta varten. Palvel usopimuksen luonnoksen voi tehda
joko tilagja tai palveluntuottgja. Kun molemmat hyvaksyvét luonnoksen, siita tehdaan

lopullinen versio liitteineen

8. Palvelusopimus
Rehtori allekirjoittaa sopimuksen Toinen alkuperéinen tulee palveluntuottajalle, toi-
nen tilagjalle. Palvelusopimuksen tietojen péivittéminen on tarkedd. M uutokset ja lisé-

ykset tulee huolehtia molempiin sopimuksiin.

9. Palvelusopimuksen kaynnistamisen valvonta

Palvelun k&ynnistymisen vaihe on térkeé ja kriittinen vaihe. Toimitilavastaavan teht&
vana on valvoa téta, jotta palvelulle saadaan oikea suunta, jatilattu palvelu toteutuu
sovitunlaisesti. Alkuvaiheessa yhteisty¢ tilagjan ja palveluntuottgjan vailla korostuu.
Laadunseuranta jatkuu sopimuksen maéarittelemin menetelmin ja kéytartein. Molem-

pien osapuolien tutuksi tuleminen on tarkedé.

10. Tiedottaminen henkil6stdlle palvelun sisallésta ja yhdyshenkil6sta
Toimitilavastaava informoi henkil 6st6a tulevista muutoksista. Henkil6stén on myds
tiedettéva yhdyshenkil 6ista mahdollisten ongelmatilanteiden takia. Toimitilavastaava

pitaa yll& palveluntuottajien rekisterid, mm. siséinen verkko.

11. Palvelusopimuksen toteuttaminen sovitussa ajassa ja paikassa
Palvel untuottajan ja toimitilapal veluiden valisessa sopimuksessa mééritell88n toteu-

tuksen aika ja paikka.

12. Palautteen antaminen

Toimintayksikko antaa pal autteen.
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13. Sopimuksen yllapito ja seuranta, paivitys, kustannusseur anta

Sopimusta yll&pidetdan sopimuksen méarittelemin keinoin. Tilagjan ja palveluntuotta-
jan yhteistydbn maara on verrannollinen lopputulokseen. Sita voidaan vahvistaa asia-
kastoimikunnalla, palautepalavereilla ja suunnittelukokouksilla. Laatupoikkeamiin
reagoidaan ja hoidetaan loppuun asti. Sopimusta on tarvittaessa pystyttava stilisoi-
maan, jos se on tarkoituksenmukaista lopputul oksen kannalta. Vaikka kuukausiveloi-
tus on sopimusta tehdessa tiedossa, lisdhankinnat maksavat erikseen. Kustannusseu

rannan avulla kulut voidaan pitéda kohtuudessa.

Ulkoistetusta pal vel uprosessi sta vastaava toimitilavastaava on saanut myés olla mu-
kana suunnittelemassa ja antamassa toiveita esimerkiksi materiaaleistaja vareista,
jotka vaikuttavat siivoukseen. Suunnittelemalla ja olemalla yhtei stydssa rakennuttajan
kanssa saadaan tiloista helpommin siivottavat. Esimerkiksi keittio- jaravintolatilat
pitdisi suunnitella yhdessa arkkitehdin, rakennuttajan ja pal veluntuottgjan kanssa, jotta

palvelu voidaan tuottaa sujuvasti.

5.4 Uudisrakennus- ja korjausr akentamishanke

Uudisrakennus- ja korjausrakennushanke on yksi Jyvaskylan ammattikorkeakoulun
toimitilapal veluprosessi, prosessi on kuvattu kuviossa 4. Prosessissa on kuusi eri osa-
puolta, joillakaikillaon eri rooli. Osapuolia ovat ammattikorkeakouluin johto, raken
nuttamisen ohjausryhma, suunnittelijat, rakennuttaja konsultti, toimitilapalvelut seké
kayttajat. Rakennuttamisen ohjausryhmaan kuuluvat yleensa rehtori, talougjohtaja,
Kiintei ston omistaja, isénnoitsij&, arkkitehti, rakennuttaja seka toimitilapalvelut. Kayt-
tgiin kuuluu téssa tapauksessa hallinto, opettajat, opiskelijat, ravintola- ja siivouspal-
velut, isdnnditsija jakiinteistonhuolto. Prosessin vaiheet ovat numeroitu 1 - 26 (kuvio
4). Tyo6tehtévien osalta téssa on keskitytty tarkemmin vain toimitilapalveluiden vas-

tuulla oleviin vaiheisiin.
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11.4.1 Uudisrakennus-ja korjausrakentamishanke Versio 4
'% ° 24.
3 .
Pk Th 4 21 Toiminnan
© o EE Edustajien Varustamis| kautta
= E i o ,— entoteut iimenevien
> ) ST 1 taminen muutosja
g g g [ (uusien ja korjaustdiden
Ezg vanhojen ——y ilmoittaminen
£ laitteiden ja
— . - kalusteiden [
asennus) ja Hezrfk.ilﬁ
=] muutto Stén 25. Muutosja
E [ 12. Yht. 16. ?E:?: hoito
s 3 suunnitt] 15 Rakennusaluee tiloihin _23' .
P =3 elukoko . ntyhjennys Virhe- ja
8. ukset ja Tiedotta K Ja[,, puutelue
Hankes kayttaji I | 20. ETin tteloiden 26. Jalki- ja
— — — rak — Rakennuk [ opastu [ x
; uunnitte enja rakenta ] Rakennu p yllapito |~ [takuutarkastuks
[ lukokou suunnitt icen sen / kset et
T = kset elijoide kaynnist 17. 10 rakosan
E= = 13 amisest| | Rakennushank oo luovutus-
==t n Tyémaa
c 0 valiset Suunnit a keen aloitus Iatanie: tarkastus
c c Kkokouk elmien asianos &
g 3 H 3k set lapikayn aisille ja Koit
ol an .esl tija muuttoj '."E ﬁ' s
x uunnitel el e |ako ou
.man — — —{ organis ksel
= kaynnist oinnin e
= s aloitus sg:‘rra\:.‘u
[] E! ja
B asanty ku;jailut RokouiS
= ntijoiden us set
% valinta
=
n
c L s=
o CEEE 9. 11, 2
0w E<Fg
‘' S §5= Hankesuu Hankkeen ‘akennustoi
= D5 §§ nnitelman rahoitukse kunngn
fg oz Iapikaynti n haku nmeamjeh
T = ) ja arviointi
% £38
@ Cese |
T t 2k l 10. nni\élm
o tekoja lankesuunnitel hyvéksyminen,
e Tarveselvityksen Qjausryhmén n hyvéksymines paatos
S dynnistaminen, I N S .
S I ir entami
alol sta

KUVIO 4. Uudisrakennus- ja korjausrakentamishankeprosessikaavio (Toiminnanoh

jauskasikirja 2005)

1. Tarveselvityksen kaynnistdminen
Ammattikorkeakoulun rehtori kdynnistaa tarveselvityksen.

2. Hankepaatoksen teko ja ohjausryhméan nimeaminen

Rehtori tekee my6s hankepéétoksen ja nimeda ohjausryhman.

3. Hankesuunnitelman k&ynnistaminen ja asiantuntijoiden valinta

Toimitilapalveluista valitaan henkil 8, joka toimii yhdyshenkilona kayttgjien, rakennut-

tajan, kiintei stbnomistgjan, suunnittelijoiden ja tydtmaan valilla. Han osallistuu myos

rakennushankkeen ohjausryhman kokouksiin, jossa mééritellan lopulliset suunnitte-

lun ohjauksen tavoitteet, kustannukset ja laatutaso.
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4. Edustajien valinta suunnittelukokouksiin

Kayttgat valitsevat edustgansa suunnittelukokouksiin.

5. Varustamishankkeen aloittaminen

Toimitilapalvelut aloittavat jo varhai sessa vaiheessa uusien tai saneerattujen tilojen
varustamishankkeen, joka tarkoittaa sinne tulevien uusien laitteiden ja kalusteiden
hankintaa niin, etta tilojen ollessa luovutettu ne voidaan vélittdmasti kalustaa ja varus-
taa sinne tulevilla laitteilla ennen opiskelun aloittamista. Varustamishanke on esimer-
kiksi pdakampukselle sité suuruusluokkaa, etta se vaatii 1dahes yhden ihmisen tyo-
panoksen Se sisdltéda ohjaus- ja suunnitteluryhmien kokoukset, kilpailutukset, dok u-
mentoinnit ja yhteistyon rahoittgjaan pain. My6s vanhojen kalusteiden inventointi ja

sijoitussuunnitelmat uusiin tiloihin sisdltyvét téhan kohtaan.

6. Ulkoistettujen toimitilapalvelujen hankinnan aloitus
Samaan alkaan aloitetaan ulkoistettujen palvelujen kuten ravintola- ja siivouspal velu-
jen, hankinnan valmistelu. Koska kil pailutukset vievét kuukausia aikaa, uusien sopi-

muksien on oltava voimassa toiminnan niissa alkaessa.

7. Vaistétilojen ja muuttojen suunnittelu

Jo varhai sessa vaiheessa a oitetaan myos toimitilojen toimesta véistétilojen etsinté ja
tyhjennettavien rakennusosien toimintojen uudelleen sijoituksen suunnittelu ja aika
taulutus kyseessa olevientoimijoiden edustgjien kanssa. Tehdéan karkea muuttosuun-
nitelma tarvittavien neliiden pohjalta ja annetaan hankesuunnitelmaan alustava tieto

vdiaikaisistatiloista joissa toimintaa jatketaan.

8. Hankesuunnittelukok ouk set

Y hdyshenkil 6 osallistuu hankesuunnittelukokouksiin kolmen - neljanviikon véein.

Y hdyshenkil6n tehtéva on erittéin térked. Hanen tehtdvana on tukea suunnittelijoita
tarvittavan tiedon hankkimisesta kayttgjiltd, koska osallistujien motivaatio ja ymmar-
rys tiedon tarpeellisuuden térkeydesta el ole ainariittava. Y hdyshenkil® ohjaa suunnit-
telijoita hankkimillaan oikeilla tiedoilla esimerkiksi yleiset tilat, huoltotilat, luokka
koot, opetusvélineet, tekniikka ja suunnitelmien kokonai sonnistuminen on paljolti

yhdyshenk il6sté ja hénen aktiivisuudestaan kiinni.
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Y hdyshenkil 6 kdy palavereja kayttdjien kanssa. Palavereissa kdydaan |8pi mahdollisa
ristiriitoja koskien tilasuunnittelua ja sijoituksia, jotta varsinainen hankesuunnittelu-
kokous sujuisi kitkattomammin. Hanen tehtdvansa on ennakoida kayttgjien kanssa
tuleviaristiriitatilanteita ja tuoda kayttgjille ymmarrettdvaks myos rakennuttajan ja
arkkitehdin kannalta suunnitteluun oleellisesti vaikuttavia asioita muun muassa kus-
tannustietoisuutta. Y hdyshenkilon roolissa on vattamétonta tulla hyvin toimeen eri-
laisten ihmisten karssa ja osata suhtautua objektiivisesti ja ymmarrysté osoittaen myos
monesti hyvinkin tunteenomaisiin purkauksiin, joita suunnitteluty® erilaisten henk -
|6iden jatoiveiden kanssa aiheuttaa. Eli my6s psykologisia taitojatarvitaan. Y h
dyshenkilon tehtava on kuin tiimalasi: sinne kaadetaan paljon asioita, joista niiden
téytyy suodattua kirkastettuina ja monesti karsittuina takaisin suunnittelijoille jara
kennuttagjalle.

9. Hankesuunnitelman lapikaynti ja arviointi

Rakentamisen ohjausryhmakay 18pi hankesuunnitelman ja arvioi sen.

10. Hankesuunnitelman hyvaksyminen, investointipaatts

Rehtori hyvaksyy hankesuunnitelman ja tekee investointipa&toksen.

11. Hankkeen rahoituksen haku

Hankkeen rahoituksen haku kuuluu rakentamisen ohjausryhmaélle.

12 - 13. Yhteiset suunnittelukokoukset ja kayttajien ja suunnittelijoiden valiset
kokoukset/Suunnitelmien lapikaynti ja arviointi

Toimitilapalveluiden yhdyshenkild osallistuu suunnittelukokouksiin jatoimii johdon
linkkind, mikali johdosta & ole ketdan paikalla. Hén kokoaa myds kayttdjista, joiden
tiloja kyseessd oleva rakennushanke koskee, erilaisia suunnitteluryhmid, kuten koulu-
tusalojen tilojen ja kalustuksen, ravintolan, puhtauspal veluiden, kiinteistdnhoidon,
muuttoj &rjestel yiden, opastuksen ja piha-aueiden jarjestelyn suunnitteluryhmét.
Suunnitelmien konkretisoituminen lisda vastuuta suunnitelmien hyvaksymisestd, silla
on térkedé ndhda, ovatko tehdyt suunnitteluratkaisut oikeita jariittavia esitettyihin
tarpeisiin nahden (tilojen koko, valaistus, lukitus- ja kulunvalvonta, rikosilmaitin, j&
tehuoltopaikat, siivoustilat, yleiset tilat, wc-tilat, pihojen hoito, kulkuyhteydet). Erilli-
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send ja vaativana alueena ovat myos keittidsuunnittelun koordinointi, ohjaus ja oikea

aikainen valmistuminen.

Y hdyshenkil6n tehtéva on myos jarjestéd sisaiset toimipistemuutokset ennen rakenta
misen aloittamista, kuten kalusteet, puhelimet ja atk-pisteet. Tarkein vaihe koko pro-
sessissa on kayda tehdyt suunnitelmat 18pi niin, etté ne vastaavat kayttdjien toiveitaja
pysyvét kustannussuunnitelmassa. Tassa vaiheessa joudutaan monesti karsimaan esi-
tettyja toiveita kustannusten nousun vuoksi. Y hdyshenkil6lla on tarkeé merkitys asian
tekemiseks ymmaérrettavaks eri osapuolille. Toisaalta han neuvottel ee kéyttgjien
kanssa vaihtoehdoista, joita rakennuttajan puolelta esitetédn. Tarkeimpid asioitaon
t&ssi vaiheessa erityisesti sahkdsuunnitelmien 18pikaynti kayttédjien kanssa varsinkin,
jos kyse on rakennuksesta, johon tulee paljon erilaista tekniikkaa, kuten laboratorioita,
koneita, laitteita, atk-tiloja. Kayttgdla el usein ole aikaa eika aina selvaa kasitysta,
mita haluaa ennen kuin nékee tilat todellisuudessa valmiina. Siksi yhdyshenkilon on

osattava konkretisoidatiloja, esittéa kysymyksia jatehda varmistuksia.

Kayttgallaei vattaméatta ole ammattitaitoa |lukea sahkokuvia, joten yhdyshenkildlle
rakennusalan koulutus on melkein vattamaon. Y hdyshenkilon on luettava kuviatai

sovittava séhkosuunnittelijan ja kayttdjien kanssa palaveri, jossa suunnitelmat kaydaan

|5pi.

Erityisen térkedd on painottaa kayttgille sitd, etta tassa vaiheessa tehdyt suunnitelmat
sisdltyvét yleensa rakennusurakkaan eli ne elvat maksa kayttgdle ylimaaréista. Sen
jalkeen, kun urakkasopimukset on allekirjoitetty, kaikki muutosty6t maksavat kaytté
koska tyosta on sahkosuunnittelijan tehtéava uudet kuvat ja paivitettéva vanhat. Jos tyo
toteutuu, Siitd otetaan tarjous sdhkourakoitsijalta, joka laskee tydn hinnan Tyo kasitel-

|&én rakennuttajan taholla lis& ja muutostyond, joka laskutetaan kayttgalta.

Suunnitelmavirheet heijastuvat usein rakennuksen kayttotnottovai heeseen. Mita
enemman yhdyshenkil 6114 on aikaa paneutua suunnittel uvaiheeseen, sitd helpommin
yhteisty0 etenee. Erimielisyyksid maksgjasta e synny, jos kustannukset pysyvét kuris-
sajalopputulos on halutun kaltainen. Suunnitelmien puutteel lisuuksien vuoks tehdyt

epéselvat muutosty6t tulevat maksuvaiheessa aina yhdyshenkilon poydélle. Téssa ta-
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pauksessa on térked olla selvilla kaikista kdydyista keskustel uista kayttdjan ja suunnit-

telijoiden vailla jo suunnitteluvaiheessa.

14. Suunnitelmien hyvaksyminen, paatos rakentamisen aloituksesta

Rehtori hyvaksyy suunnitelmat ja tekee padtoksen rakentamisen aloittamisesta.

15. Tiedottaminen rakentamisen kaynnistamisestd asianosaisilie ja muuttojen
organisoinnin aloitusja kilpailutus

Rakentamisen toteutuspaatoksen jalkeen on tiedotuksella erittain tarkea rooli. Siksi
onkin hyva tehda rakennuttajan kanssa tiedotussuunnitelma. Tiedottamisen tarvettaon
esimerkiksi rakentamisen yleisesté aikataulusta ja tulevista muutoista, joista |aaditaan
jajulkaistaan muuttosuunnitelma. Nain kayttdjille tulee vaikeissakin olosuhteissa
varmuus, etté tyo hallitaan ja siitéd on selva suunnitelma, jonka mukaan toimitaan.
Téassa vaiheessa pidetéén myods muuttovastaavien kanssa kokouksia, joissa pohditaan,
milloin aikataulullisesti olisi paras hetki muuttoon, mitka tavarat vaativat erityiskulje-
tuksia, miten pitk&é on asennusaika, mité vieddén ensmmaéisend ja niin edelleen Teh
daén siis inventaario sirrettavista ja havitettavista tavaroista ja kil pail utetaan muutto-

kuljetus.

16. Rakennusalueen tyhjennys
Konkreettinen rakennusalueen tyhjennys ja toimintojen seka tavaroiden uudelleensi-
joitus on erittdin tyo6las vaihe. Vastotiloissa saatetaan joutua monesti tekemaan raken-

nus- ja sdhkotditd, jotta ne soveltuvat sinne muuttaville yksikaille.

17. Rakennushankkeen aloitus
Rakennuttajakonsultti kdynnistéa rakennushankkeen aloituksen.

18. Rakennustoimikunnan nimeaminen

Rakentamisen ohjausryhma nimeda rakennustoi mikunnan.
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19. Tydmaakokoukset, urakoitsijakokoukset, rakennustoimikunnan kokoukset
Y hdyshenkil6n tehtdva on toimia kayttgjien edustajana tydmaakokouksissa, ja mielel-
|&8n myos tiedonsaannin seké gjan tasalla pysymisen vuoks urakoitsijoiden kokouk-

Sissa

Tyomaakokouksissa kdydaan 1&pi tyémaan tilanne, mahdolliset viivastymiset, jotka
toa rakentgjalle erityisvaatimuksista esimerkiks koulun alkamisajankohta, juhlat, pd&
sykoepéivét jolloin e saa ollahdiridita Yhdyshenkil6 tekee pdédtoksia ja hyvaksyy
toteutuksen aikaisia suunnittelumuutoksia seka antaa urakoitsijoille ohjeita yhteistyon
onnistumiseksi. Han osallistuu my6s tyd maasuunnitelman laatimiseen TyOmaasuun-
nitelmassa kasitellédn muun muassa kulkuyhteydet, tydmaa-alue, rajapinnat raken
nuksissa, turvalliset kulkuyhteydet, paikoitusalueet, mahdolliset yhteiset wc, ruokailu
javatiointitilat.

Kaikillarakennustyomaillatai sen valittomassa |8hei syydessa saattaa olla melua, po-
lya, ves, sahko- jailmastointiongelmia. Y hdyshenkilon tehtdva on tiedottaa niistéa
riittavan gjoissa kayttgji&, jolloin haittoja ymmarretéan kayttgjan taholta huomattavasti
paremmin. Myos viikoittainen tai kuukausittainen info tyd maat6iden etenemisesta
samoin kuin rakentamigakson aikataulusta ja siiné tapahtuvista muutoksi sta koetaan

hyvana (tiedotussuunnitel ma).

Rakennustoimikunnan kokouksen tehtévéa on valvoa hankkeen toteutumista, kustan-

20. Rakennuksen/ rakennusosan luovutustar kastus

Kayttg an edustgjana yhdyshenkild on mukana rakennuksen luovutuksessa, jonka yh
teydessé kyseessa oleva luovutettava alue kierretéén ja kirjataan yl6s mahdolliset
puutteet seké virheet. Han hyvaksyy tilat ndin osaltaan. Sen jalkeen laaditaan virhe- ja

puutel uettelot. Taman jalkeen kayttdja voi alkaa varustaa tiloja ja muuttaa niihin.
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21. Varustamisen toteuttaminen (uusien ja vanhojen laitteiden ja kalusteiden
asennus) ja muutto

V arustami shanke on rakennushankkeesta erillinen, mutta sen rinnalla kulkeva hanke.
Setulee ndkyvaks, kun rakennus on luovutettu ja tiloja a etaan kalustaa. Hankkeen
tarkoitus on varustaa tilat niiden kayttotarkoituksen mukaisilla koneilla, laitteilla ja
kalusteilla. Myds muutot vaistétiloista alkavat. Niité koordinoidaan toimitilapal velu-
jen toimesta, joka ohjeistaa kayttgjille miten tavarat pakataan sekajarjestéd itse kulje-
tukset |aatikoineen.

22. Henkil6ston ohjaus uusiin tiloihin ja kéyton opastukset

tiloihin ja ohjeistavat kayttdjia osavastaanotoissa, kulkuteistéa ja paikoituksesta. Y h-
dyshenkil 6 sopii rakennuttgjan kanssa kaytonopastuskoulutukset koskien muun muas-
savaaistusta, ilmastointia, kulunvalvontaa, rikosiimoitinta ja osallistuu niihin itsekin.
Y hdyshenkil6 kokoaa tarpeelliset kayttgjien edustajat koulutuksiin ja tiedottaa niista.

23. Virhe- ja puuteluetteloiden yllépito

Toimitilapal veluiden tehtdvana on organisoida luovutetuissa tiloissa havaittujen ra-
kennusurakoitsijoille kuuluvien vikojen ja puutteiden kirjaaminen ja puutelistojen
toimittaminen rakennuttajalle. Rakennuttaja hoitaa korjaukset viimeistéan takuutar-
kastukseen mennessé. Korjausajankohdista sovitaan toimitilapal vel uiden kanssa, jotka

neuvottelevat sopivan gankohdan kayttgien kanssa.

24. Toiminnan kautta ilmenevien muutos- ja korjaustdiden ilmoittaminen
Tilojen kayttgjat tyoskentelevét tiloissa ja sitd kautta kirjaa seka ilmoittaa korjaustoista
toimitilapalveluille.

25. Muutos- ja korjaustéiden hoito

Myads toiminnan kautta ilmenevét esimerkiksi suunnitelmien puutteellisuudesta johtu-
vat viat ja ne ilmoitetaan toimitilapalveluille. Toimitilapalvelut neuvottelevat muutos-
toidenteosta rakennuttgjan kanssatal teettévét sen suoraan itse. Usein on kyse epésel-
vista tapauksista. Toiden valvonta ja sopiminen maksajasta kuuluu toimitilapalvel uil-

le.
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26. Jalki- ja takuutar kastuk set
Jakitarkastuksissa ja kaksivuotistakuutarkastuksi ssa kéydaan 1 &pi onko ilmoitettujen
puute ja vikalistojen toita tehty. Y hdyshenkilon tehtéva on osallistua niihin.

Uudisrakennus- ja korjausrakennushank keessa tydskentelevélla toimitilavastaavalla
on monipuolinen rooli suuren rakennushankkeen ailkana. Rakennushanke vaatii toimi-
tilavastaavalta yhtei styokykya olla tekemisissa eri rakennushankkeessatoimivien osa-
puolien karssa. Rakennushanke vie |dhes kaiken ajan yhdelta toimitilapal vel uissa
tyoskentelevalté toimitilavastaavalta.

5.5 Tilojen vuosikorjaus- ja muutostyot

Tilojen vuosikorjaus- ja muutostydprosessi on yksi Jyvaskylan ammattikorkeakoulun
toimitilapal veluprosessi. Téata prosessia hoitaa toimitilapalveluyksikén suunnittelija.
Vastuualueisiin kuuluvat kiinteistdjen Ivis- asiat, tilojen korjaus- ja muutostyo6t, vi-
kailmoitukset ja matkapuhelinjarjestelmét. Lisaks tyotehtéviin kuuluu kulunvalvon
taan sek& niihin liittyviin lukitus-, kameravalvonta-, palovaroittimet ja rikosvalvont a-
laitteistoihin liittyvét hankinnat. Myos Info- tv- jarjestelman suunnittelu kuuluu tehté
viin. Haastavimpana tydal ueena on puhelinjarjestelman kehittdminen. Kulunvalvon
taan liittyvissa asioissa yhtei sty6ta tehddan vahtimestaritiimin kanssa. Osana on my6s

virheluettel oiden tekeminen.

Tilojen vuosikorjaus- ja muutostyoprosessin osapuolia on yksikon vahtimestari, toimi-
tilapal velut, kiinteiston huolto seka kiinteiston omistaja. Prosessi on kuvattu kuviossa
5. Prosessin vaiheita on seitseman ja ne ovat numeroitu yhdesté seitsemaan Tyoteh

tavien osalta téassd on keskitytty tarkemmin vain toimitilapal veluiden vastuulla oleviin

vaiheisin.
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a) Paatos, onko vuosikorjaustyt ja teettdminen

Kiinteiston omistaja paéttad, onko tyod vuosikorjaus ja teettdd tyon.

b) Tekee vaadittavat huoltotyot
Kiinteistonhuolto tekee vaadittavat huoltoty6t.

¢) Onko kustannukset alle kilpailutuksen hankintakynnysarvon
Kustannusten laskemisessa apuna kaytetdan Jyvaskylan ammattikorkeakoulun hankin
taohjetta, jonka avulla vertaillaan kustannusten suuruutta ja paatet&an, joudutaanko

palveluntuottajat kil pailuttamaan.

d) Kilpailuttaminen

Kilpailuttaminen toteutetaan jos kustannukset ylittavét sovitun kynnysrgjan. Kiintels-
toihin liittyvat muutosty6t kil pailutetaankiinteiston omistajan kautta, jos muutokset
liittyvét kdyttgan tarpeisiin, toteuttajanatoimii toimitilapalvelut. Kilpailuttamisen
sdantona on, ettd esim. yli 2000 €:n hankinta on kil pailutettava vahintaan viidella yri-

tyksella.

€) Tyon teettaminen
Korjaustarpeen ollessa pieni, voidaan palvelu tilata suoraan toimitilapalveluiden tai

Kiinteiston omistajan kautta.

5. Neuvottelut korjauksen ajankohdasta

Y hteydenpito el valttdmétta aina ole viralista, esimerkiksi kokouksia, vaan yhteyden
pito hoidetaan puhelimitse ja se on jatkuvaa. Kustannuksista, aankohdista seka muus-
ta aikataul utuksesta pitéé sopia myds yksikdiden kanssa. Kiinteiston omistaja ja kéayt-
t4a maarittavét aikataulun ellel muuten sovita. Usein joudutaan tyytymaan urakoitsi-
jan aikatauluun pienissa muutostoissa, koska urakoitsijalla on tité jonossa. Néin ollen
tyon suoritusgjankohtaa e pystyté etukéteen sopimaan tarkasti. Itse tyon kesto méé-
réytyy urakoitsijan resursseista, ympadristool osuhteista seké kayttg an ja kiinteiston
omistgjan tarpeista.
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6. Tybn vastaanotto ja hyvaksynta
Vamiin tyon vastaanottamisessa toimitilapal vel uiden edustaja kéy 18pi tyon laadun ja

kirjaa yl6s mahdolliset korjaustarpeet. Samalla my6s sovitaan korjausten aikataulusta.

7. Seuraavan vuoden korjaus-/huoltosuunnitelman paivitys

Kiinteiston omistaja paivittéé seuraavan vuoden korjaus ja huoltosuunnitel man.

6 POHDINTA

Taman opinndytetyon tavoitteena oli selvittéa Jyvaskylan ammattikorkeakoulun toimi-
tilapal veluprosessaihin liittyvié tyttehtavia kolmessa toimitilapal vel uprosessissa. Lah-
tokohtana oli muodostaa haastattel uiden avulla mahdollisimman tarkka kuvaus toimi-
tilapalvel uiden tyotehtévista kasiteltvissa prosesseissa Usean haastattel ukerran ansi-

osta saimme kokonaisuuden hyvin selville.

Ulkoistettujen toimitilapalvelujen hankinta- ja yll@pitoprosessiin liittyi monia tyoteh
tavia. Jyvaskylan ammattikorkeakoulun ulkoistettua toimitilapalveluprosessia verrat-
tiin kiintei stonhoidon ohjausprosessikaavioon (Routto & Puhto 2000). Ohjausproses-
sikaaviossa prosess oli jaettu suunnittel uvai heeseen, tarjouspyynttvaiheeseen ja so-
pimuskauteen. Jyvaskylan ammattikorkeakoulun ulkoistettu palveluprosess eteni hy-
vin samankaltaisesti. Tarkeina toimintoina tai vaiheina toimitilapalveluiden kannalta
voidaan pitda tarvekartoitusta ja tarjouspyynnon vamisteluvaihetta. Toiminnoilla pys-
tytéan pitkale maarittelemaan hankittavien palvelujen laatutaso, tarpeellisuus jagjan
kohta. Onnistuminen tarpeiden kartoituksessa ja tarjouspyynnon valmistelussa helpot-
taa my0s palvelun tarjogjaa toteuttamaan palvel unsa oikeanlaisena. Routon ja Puhdon
(2000) esittamassa mallissa prosessien eri vaiheiden toimintaohjeet on kuvattu hyvin
yksityiskohtaisesti. Tulevaisuudessa téta kuvaustapaa vois hyddyntéd myads Jyvasky-

lan ammattikorkeakoul un toimitilapal vel uprosessien kehittémisessa.

Toimitilavastaavalla on oleellinen tehtéva koko ulkoistettujen palvelujen prosessissa.

Vastuualue el rajoitu pelkastaan toimitilapalveluyksikonrooliin, vaan toimitilavastaa-
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vatoimii tiiviissa yhteistydssa myds prosessin muiden osapuolien kanssa. Toimitila
vastaavan tehtaviin kuuluu kehittda prosessikokonai suuden toimivuutta ja néhda tule-

vaisuuteen. Esimerkiksi monipal velusopimus ndyttéa olevan tulevaisuutta.

Uudisrakennus- ja korjausrakentamishankeprosessi on hyva esimerkki siitd, miten
isoja prosessit voivat olla. Ulkopuolisen on usein hyvin vaikea ymmartag mita erilli-
satyotehtavia toimitilapal vel uorgani saatiolla on kyseisessa prosessissa. Tuloksien
perusteella uudisrakennus- ja korj ausrakentamishankeprosessi vie jossain tapalksessa
|ahes kaiken gjan yhdelta toimitilavastaavalta. Rakennusprosess etenee usein hyvin
ohjeistetusti. Jyvaskylan ammattikorkeakoulun uudisrakennus- ja korjausrakentamis-
hankeprosessi vastaa |ahes identtisesti teoriassa kasiteltya rakentamisen prosess- mal-
lia. Toimitilavastaavan rooli on erittéin tarkea koko prosessin aikana jarooli korostuu
eniten prosessin alkuvaiheessa johon kuuluvat muun muassa varustamishankkeen
aloittaminen sek& hankesuunnitel makokoukset.

Kolmas tarkasteltava prosessi oli vuosikorjaus- ja muutostyoprosessi. Prosessina se oli
huomattavasti pienempi ja yksinkertaisempi kuin kaksi edellista. Tiedon kululla oli
téssa prosessissa varsin térked merkitys tyén onnistumisen kannalta. Toimitilavastaa
vansuurin urakka oli kustannusten hallinnassa seké mahdollisessa muutostéidenkil-
pailuttamisessa. Toimitilavastaavalla oli myds tarkea rooli niin sanottuna yhteistyo-

henkilond, joka pitda yhteyttéa esimerkiksi muutostéiden urakoitsijan kanssa.

Jyvaskylan ammattikorkeakoulun ensimmaéiset prosessikaaviot |aadittiin kevaalla
2005. Prosessikaavioiden perusrunko oli siis valmiina. Ajan my6té prosessit saattavat
muuttua, koska ne kehittyvat. Jyvaskylan ammattikorkeakoulu voi hyddynt&a tyota
usealla eri tavalla. Tyd on hyvaa dokumentointia ammattikorkeakoulun toimitilapalve-
luprosesseihin liittyvista tehtévista. Se selkeyttda ja auttaa essmerkiks perehdytykses-
s&. Mahdollisia téiden pédallekkéisyyksid on helpompi tarkastella, kun kaikilla on sel-
ked tieto tyotehtdvista kyseisissi prosessaissa. Yksittaisten prosessien tarkastelu el
kuitenkaan ratkaise toimitilapal veluiden tyonjakoa, jos itse kukin aoittaa itsendi sesti
projektea tietdmattd, mita muut tiimin j&senet tekevéat. Toimitilapalvelujen yhteinen

kehittdminen onolennainen osa prosessien toimivuutta.
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Kaikki kolme tydssa kasiteltyd prosessia tulevat varmasti muuttumaan gjan myo6ta.
Perusta hyville toimitilapal vel uprosesseille kuitenkin on, ja paljon kehitystd on tapah-

tunut [8htotilanteeseen ndhden.

Tyo6n keskei sena tarkoituksena on ollut my6s opinnaytetyon tekijoiden asiantuntijuu
den kehityksen ndkyminen tyon aikana. Toimitilapal veluiden kanssa yhtei stydssé tehr
ty opinnaytetyd on opettanut meille paljon uutta toimitilapal veluiden ohjaamisesta ja
kehittémisestd. Ryhmaé, jonka kanssa selvitysty6ta on tefty, on ollut asiantunteva ja
osaava. Heilla on selked kasitys toimitilapal vel uiden vaatimista toimintatavoistaja sen
ydintoi minnoista. Opinndytetydn aihe on ajankohtainen, koska toimitilapalvelut tule-
vat kehittymaan tulevien vuosien ailkana. Ty6ta arvostetaan varmasti myos tyoel amas-
s, koska se keskittyy olennaisesti toimitilapal vel uiden ydintoimintoihin.
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LIITTEET

Liite 1. Kiinteistonhoidon ohjauspr osessikaavio (Routto ja Puhto 2000, 19.)
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Liite 2. Kiinteistonhoitosuunnitelma (Routto ja Puhto 2000, 23.)
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ULKOISTETUN KIINTEISTONHOIDON OHJAUSPROSESSI
TOIMINTAOHIJE / Suunnitteluvaihe ‘ TO1.1
OTSIKKO | KIINTEISTONHOITOSUUNNITELMA
TAVOITE |Laatia kiinteiston omistajan strategioita ja kiyttdjien tarpeita palveleva kiinteisténhoito-
suunnitelma.
VASTUU | Kiinteistdnhoidon koordinoija.
LAHTO- |Perustictokortti, piirustukset ja jirjestelmikaaviot, muut rakennuksen lnovutusasiakirjat,
TIEDOT kimteistdsti tehdyt selvitykset ja raportit (esim. PTS, kuntoarvio), kiinteistén korjaushis-
toria, tila- ja huoneistotiedot (esim. kdyttiji- ja vuokralaistiedot).
PROSESSI | 1. Kartoita kiinteistonhoidolle asetetut vaatimukset:
—  selvitd omistajan kiinteistd- ja ylldpitostrategiat
—  kerii tekninen tieto kiinteistdsti
— tutustu kiinteistéén paikan paslla
—  midriti kiinteisténhoidon 15htstaso
—  kartoita kiiyttijien tarpeet kiinteisténhoidolle
— aseta kimteisténhoidon tavoitetaso.
2. Suunnittele kiinteistonhoidon toteutus:
—  m#dritd tarvittavat hoidon tuotteet
— miééritd hoidon organisointitapa
— laadi tuotekuvaukset kiinteisténhoidon osa-alueille
— miéfritd tybkohteet ja laadi tarvittavat tehtiviluettelot
—  mfdriti toimitusajat ja —taajuudet.
3. Laadi kiinteistonhoitosuunnitelma, joka sisaltaa:
— kiinteistdn perustiedot
— laiteluettelot ja paikantamispiirustukset
— kiinteisténhoitoaluset ja —kohteet méiritictoineen
—  tuote- ja tehtdviluettelot laatutasokuvauksineen
— hoito- ja huolto-chjeet
—  alustava kiinteistonhoitoaikataulu.
Jos esisopimus on solmittu, on vastuu kiinteisténhoitosuunnitelman laatimisesta toimek-
sisaajalla.
TULOS KIINTEISTONHOITOSUUNNITELMA
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Liite 3. Kiinteistonhoidon laadunvar mistuksen suunnittelu (Routto ja Puhto

2000, 25.)

ULKOISTETUN KIINTEISTONHOIDON OHJAUSPROSESSI

TOIMINTAQOHIE / Suunnitteluvaihe | TEE2

OTSIKKO

KIINTEISTONHOIDON LAADUNVARMISTUKSEN SUUNNITTELU

TAVOITE

Varmistaa kiinteisténhoidolle asetettujen tavoitteiden toteutuminen.

VASTUU

Kinteisténhoidon koordinoya.

LAHTO-
TIEDOT

Kiinteistdnhoidon tavoitteet, kiinteisténhoitosuunnitelma, huoltokirja, PTS-suunnitelma.

PROSESSI

TULOS

1, Valitse mittauksen kohteet, joiden avulla seurataan kiinteistonhoidon tavoit-
teiden toteutumista.

2. Valitse kitytettivit laatumittarit ja maariti mittareiden tavoitearvot, esimer-
kdlkesi:

— energiankulutus (sdhks-, vesi- ja limpé)

—  kavttajatyytyviisyys (reklmaatiot, kiyttijityytyviisyyskyselyt)

—  aistinvarainen arviointi {on / ei —mittari)

— objektitviset mittaukset (bakteeri-, pintapély-, ilmapély-, kulto-, kitka- ja staattinen
sihké —mittarit).

3. Suunnittele mittauksen toteutus:

— jaa muttarit hoidon koordinoijalle ja hoitoyritykselle vastuutettaviin mittareihin
—  wvalitse mittausmenetelmi ja mittaustiheys

— sovi tulosten analysointitavat.

4. Miirittele mahdolliset sanktiot:
—  hinnanalennus

—  sopimussakko

— tyontekijin vaihdattaminen.

5. Mairittele mahdolliset palkkiojarjestelmit:
—  kéyttdjityytyviisyyteen perustuva palkitseminen
—  kustannuss#istéihin perustuva palkitseminen.

6. Suunnittele pidettivat kokoukset ja katselmukset:
— aloituskokous

— hoitokokous

—  kehityskokous

—  kdivitdjiinformaatiotilaisuus

— omistaja- ja kiiyttijipalaverit

— Lkunteistékierrokset- ja katselmukset

—  toimittaja-auditoinnit.

7. Suunnittele kirjaukset ja raportointikiytinto:
—  hoitopéivikirjan ylldpito

— tarvittavat raportit (sovi miten, kuinka usein ja ket raportoidaan).

8. Kirjaa valitut laadunvarmistusmenetelmit sopimusohjelmaan.

LAADUNVARMISTUSMENETELMAT SOPIMUSOHJELMAAN
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ULKOISTETUN KIINTEISTONHOIDON OHJAUSPROSESSI

TOIMINTAOHIJE / Tarjouspyyntévaihe T2

OTSIKKO | TARJOUSPYYNTO

TAVOITE |Kuvata ostettava kiinteisténhoitopalvelu selkeisti ja kattavasti, jotta toimeksisaaja
pystyy mifrittimiin tydsuorituksensa ja laskemaan tarjoushinnan.

VASTUU Kiinteisténhoidon koordinoa.

LAHTO- Kiinteisténhoitosuunnitelma, huoltokirja.

TIEDOT

prROSESs] |1 Valitse kiinteistonhoitotarjousten valintakriteerit.

2. Laadi tarjouspyynto, joka sisiltii seuraavat tarjouspyyntoasiakirjat:

ijouspnmok?ue
tilaaja ja yhteyshenkils

— kiinteistén perustiedot

— toimeksiannon sisiltd, sopimusaika

— tarjoushintaa koskevat vaatimukset

— tarjousten jittdaika ja —paikka seki voimassaoloaika

— tarjouksen arvosteluperusteet

— luettelo tarjouspyyntdasiakirjoista

— menettelytapa kiinteistéon tutustumisesta
luettelo vaadittavista tarjouksen liiteasiakirjoista.

Kaupafhser asiakirjat:

— sopimusolyjelna

—  wvastuurajaliitteet

— tarjouslomake.

Telmiset asiakirjat:

— kiinteisténhoitosuunnitelma.

3. Selvita tarjoajaehdokkaiden tausta:

— ota huomioon yrityskoko. suurimmat asialdkaat, referenssit, taloudellinen tila. re-
surssit, althankkijat, laadunvarmistus- ja laatujdrjestelmi, ammattitaito, erityis-
osaaminen, kehitystyd ja hintataso.

4. Valitse yritvkset (n. 5 kpl), joilla on edellytykset valintakriteerien tiyttimiselle.

5. Varmista halukkuus ja mahdollisuus tarjota.

6. Laheti tarjouspyynnot esivalinnan liapaisseille hoitoyrityksille.

7. Jirjesta tutustumiskaynti kiinteistoon:

—  esittele kiinteistd

—  kiy lipi tarjouspyyntdasiakirjat.

8. Toimita mahdolliset tarkennukset tarjouspyyntoon kaikille tarjoaville vrityvk-
sille.

TULOS TARJOUSPYYNTO
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Liite 5. Tarjousten vertailu (Routto ja Puhto 2000, 29.)

ULKOISTETUN KIINTEISTONHOIDON OHJAUSPROSESSI

TOIMINTAOHIJE / Tarjouspyyntévaihe TO 2.2
OTSIKKO | TARJOUSTEN VERTAILU
TAVOITE | Selvittid tarjousten tarjouspyynnénmukaisuus ja valita sopimusneuvottelunn
kutsuttava(t) tarjoaja(t).
VASTUU | Kiinteisténhoidon koordinoija.
LAHTO- | Tarjouspyyntdasiakirjat, tarjoukset, tarjousten valintakriteerit.
TIEDOT
PROSESST | 1. Jirjesti tarjousten avaustilaisuus.
2. Tarkista tarjousten hyviksyvimiskelpoisuus ja tarjouspyynnénmukaisuus huomi-
oiden mm.:
- tarjoushinnan oikeellisuus
- tekniset ja taloudelliset edellytvkset tehtidvien toteuttamiseen
- tarjouspyynnissd esiteftyjen vaatumusten ja ehtojen tavttyminen.
3. Ota vaihtoehtotarjouksissa huomioon seuraavat seikat:
- onko erikoisosaamista, joka oleellista
- miten vaihtoehtotarjous eroaa tarjouspyynnon vaatimuksista.
4. Haastattele tarvittaessa kohteeseen nimetty hoitohenkilokunta.
5. Tee tarvittaessa auditointi tarjoajan nykyisessi hoitokiinteistossii.
6. Tee tarjousvertailut (hinta ja laatu) ottaen huomioon mm:
- hoidon kokonaiskustannukset (kiinte#iin ja erillisveloitukseen kuuluvat tyot)
- henkilsstén koulutus, ammattitaito ja oppimiskyky
- tolmintavarmuus ja joustavuus
- luotettavuus ja toimintakyky
- laadunvarmistus ja laatujohtaminen
- tictojdrjestelmien soveltuvuus
- yhteistyskyky
- erityisosaaminen
- alihankkijat.
7. Aseta tarjoukset paremmuusjarjestykseen valintakriteerien mukaisesti.
8. Valitse sopimusneuvotteluihin kutsuttava(t) tarjoaja(t).
9. Sovi sopimusneuvottelun ajankohta sopimusneuvotteluun kutsutun tarjoajan
kanssa.
TULOS PAATOS SOPIMUSNEUVOTTELUUN VALITTAVASTA YRITYKSESTA
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Liite 6. Sopimusneuvottelu (Routto ja Puhto 2000, 31.)

ULKOISTETUN KIINTEISTONHOIDON OHJAUSPROSESSI

TOIMINTAOHIJE / Tarjouspyyntévaihe TO2.3

OTSIKKO

SOPIMUSNEUVOTTELU

TAVOITE

Varmistaa vhtenevi nikemys sopimuksen siséllosta.

VASTUU
LAHTO-
TIEDOT

Kiinteisténhoidon koordinoija.

Tarjouspyynttasiakirjat, tajousvertailut, tarjous.

PROSESSI

1.

=

:JI

Kiiy lapi tarjouspyyntoasiakirjat:

kiinteisténhoitosuunnitelma:

— ldinteisténhoitokokonaisuudet

— tuote- ja tehtdviluettelot, hoitoalueet

— toimitusajat- ja taajuundet

— toimenpiteet ja tehtidvit tydt piatvystysaikana seki toiden kiireellisyys.
sopimusohjelma:

—  osapuolten vastuut ja velvollisuudet

— tiedon ylldpito ja luovuttaminen

—  kéytettiiviit alihankkijat

—  pidettivit kokoukset ja katselmuleset

— sanktiot ja bonukset

— kiinteisténhoitoaikataulun tekeminen alustavan hoitoaikataulun pohjalta.
vastuurajaliite.

Kiiy liipi tarjous:

hoitoyrityksen resurssit

kohteeseen nimetty organisaatio

referenssit vastaavista kohteista

tarjoushinta

hoitoyrityksen kiivttdmit laadunvarmistusmenetelmét.

Tee tarkennukset sopimusasiakirjoihin sopimusneuvottelun pohjalta.

tismenni tarjouksen ja tarjouspyynnén mahdolliset epéselvyydet.

varmista, etti sopimuskumppani ymumértdd sopimukset keskeiset seikat ja sopimuk-
sesta aiheutuvat sitoumukset samalla tavoin kuin sini.

jos vaihtoehtotarjous hyviksytidn kirjaa tarjouspyynndsté poikkeavat ehdot kiinteis-
tonhoitosopimukseen.

Valitse tai tee omistajalle suositus valittavasta hoitoyrityksesta.

Ilmoita valinnasta hoitoyritykselle ja sovi sopimuksen allekirjoitusajankohta,
paikka ja lisnaolijat.

Ilmoita valinnasta kayttajille ja muille tarjonneille yrityksille.

TULOS

KIINTEISTONHOITOSOPIMUS




Liite 7. Aloituskokous (Routto ja Puhto 2000, 35.)

ULKOISTETUN KIINTEISTONHOIDON OHJAUSPROSESSI

TOIMINTAOHIE / Sopimuskausi

TO 3.1

OTSIKKO | ALOITUSKOKOUS

TAVOITE | Varmistaa hoitovastuun joustava ja sujuva stirtyminen hoitoyritykselle.

OSALLIS- | Kiinteisténhoidon koordinoija. hoitoyrityksen tydnjohto, tyéntekijit ja alihankkijat.

TUJAT
VASTUU | Kiunteisténhoidon koordinoija.
LAHTO- | Sopimusasiakirjat, hoitopaivikirja, kiyttdjireklamaatio.
TIEDOT
PROSESSI (1. Esittele kokoukseen osallistuvat henkilot:
— vastuualuest
—  yhteystiedot.

2. Kaiy lapi kiinteiston ominaispiirteet:
— kiinteistén kunto ja PTS-suunnitelma
— hoitohistoria ja aikaisemmat hoidon ongelmakohdat.

3. Kiiy liipi omistajan ja kiiyttiijien tavoitteet kiinteistonhoidolle.

erityvispiirteet ja laatuvaatimukset.
5. Sovi tarvittavista kuntoonsaattamistoimenpiteista.

6. Kiiy lipi vastuurajat ja hankinnat.

tyon kiiytinnon jirjestelyihin:
— sopimushinnan maksaminen
— raportointi, reklamaatioiden késittely
—  hoito- ja kehityskokouksien pitiminen, hoitopdivikirjan kiyttd
—  pitvystys- ja kaukovalvontakiytintd.

8. Kiy lipi mahdollinen hoitoyrityksen palvelusuunnitelma:
— laadunvarmistusmenetelmiit, kiinteistdnhoitoaikataulu

— tukipalvelut, resurssit

—  henkildstén perehdytystyd -suunnitelma.

9. Luovuta hoitoliikkeen kiyttoon:

— sovitut laitteet ja materiaalit.

o
b

Jirjesti aloituskierros, jossa tutustutat hoitohenkildston:
—  hoitokohteisun ja rakennuksen erityispiirteisiin

—  tydturvallisuus- ja ympéristénikskohtiin

—  kéyttijien toimintatapoihin ja yhteyshenkilihin.

11. Kirjaa kisitellyt asiat aloituskokouksen poytikirjaan ja jakele se.

—  tyb-, sosiaali- ja varastotilat, dokumentit, avaimet, kulkuluvat ja tunnisteet

4. Kiiy lipi hoitosuunnitelma ja varmista, etti tvontekijiit tuntevat tyon sisallon,

7. Kay lapi sopimusohjelma kiinnittien erityistid huomiota sopimusaikaisen yhteis-

TULOS ALOITUSKOKOUKSEN POYTAKIRJA




Liite 8. Kayttgjainformaatiotilaisuus (Routto ja Puhto 2000, 37.)
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ULKOISTETUN KIINTEISTONHOIDON OHJAUSPROSESSI
TOIMINTAOHIE / Sopimuskausi TO 3.2
OTSIKKO | KAYTTAJAINFORMAATIOTILAISUUS
TAVOITE | Informoida kiyttdjid kiinteistdnhoitopalvelun sisdllgstd ja yhteisistd toimintatavoista.
OSALLIS- | Kiinteistonhoidon koordinoija. kiyttijat, hoitoyrityksen tytnjohto ja tyontekijat.
TUJAT
VASTUU | Kiinteisténhoidon koordinoija.
LAHTO- Sopimusasiakirjat, aloituskokouksen péytikirja, kiinteistdnhoidon tavoitteet.
TIEDOT
PROSESSI | 1. Esittele hoitoyritys kiyttajille:

— organisaatio

—  tydntekijit

— toimintaperiaatteet

—  referenssit.

2. Esittele kayttajille kiinteistonhoidon tavoitteet.

3. Selvitd kayttijille hoitoyritvksen tehtivien keskeinen sisalto:

— kiinteistdnhoitoalueet ja —kohteet

— tuotteet ja tehtédvit

— laatutaso ja kiytettdviit laatumittarit

— toimitusajat ja kiinteisténhoitoaikataulu

—  hoitopéivikirjan kiytts

— erikseen tilattavat kiyttdjapalvelut.

4. Selviti seuraavat asiat:

— tilanteet, joissa voi kéfintyi hoitoyrityksen puoleen tyé- ja piivystysaikana

— reklamaatiokdytintd (suulliset reklamaatiot, kirjalliset reklamaatiot)

—  hoito- ja kehityskokouksien pitiminen

—  kiyttdjipalaverien pitiminen

— tiedotus- ja raportointikiytintd

—  yhteyshenkilst,

5. Selvitd asiakastvvtvviisyvskyselyiden periaatteet:

kyselyn tavoitteet ja osallistumisen kannattavuus

—  kohderyhmin valinta

—  palautekiiytints ja korjaavat toimenpiteet

—  kyselyn toistuvuus,

6. Ohjeista kiyttijit kiinteisénpitoon liittyvisti seikoista:

—  kiyttstottumukset

—  kulutus- ja kustannustaso.

7. Kirjaa Kkisitellyt asiat kokousmuistioon ja jakele se.

8. Tee tiedote kokouksen keskeisistii asioista kayttijille ja asukkaille,
TULOS KOKOUSMUISTIO, TIEDOTE KAYTTAJILLE
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Liite 9. Kiinteistdnhoidon valvonta (Routto ja Puhto 2000, 39.)

ULKOISTETUN KIINTEISTONHOIDON OHJAUSPROSESSI

TOIMINTAOHIE / Sopimuskausi TO 3.3

OTSIKKO

KIINTEISTONHOIDON VALVONTA

TAVOITE

Varmistaa hoitoyrityksen toiminnan laatu ja tyn sopimuksenmukaisuns,

VASTUU

LAHTO-
TIEDOT

PROSESSI

TULOS

Kiinteistdnhoidon koordinoija.

Sopimusasiakirjat, kiinteisténhoitoaikataulu.

Valvo tydn sopimuksenmukaisuutta:

hoitotoimien suorittaminen kiinteisténhoitosuunnitelman mukaisesti:

—  valvontatiheys, esimerkiksi vilittdmasti tydsuornituksen jilkeen tai pistokoeluonteisesti
tydsuoritusten vililld

—  valvonnan suoritustapa, esimerkiksi aistinvarainen arviointi vhdessi hoitoyrityksen tai
asiakkaan kanssa, objektirviset mattaukset, ulkopuolisen laadunarvieijan kivtts

hoitopéivikirjan jatkuva ylldpito ja hoitoyrityksen kuukausiraporttien lipikivminen

asiakaspalautteen ja reklamaatioiden hoitaminen

raportoinnin ja tiedottamisen sopimuksenmukaisuus

sopimuksen toteutuminen piivystysaikana.

Huolehdi korjaavista toimenpiteista:

tydn uudelleen teettdminen

tydntekijin parempi perehdyttiminen

tydntekijin vaithdattaminen, hinnanalennus, sopimussakko.

Arvioi kiinteistonhoitoyrityksen suorittamaa laadun mittausta:
sopimuksessa hoitoyritykselle vastuutettujen laatumittarien kiyttd
poikkeamien syiden selvittiminen ja korjaavat toimenpiteet
raportoinnin sopimuksenmukaisuus.

Huolehdi yhteistyosti hoitoyvrityksen kanssa:

mydtivaikuta tydn suorittamiseen

jirjestd yhteisid kiinteistékierroksia ja tarvittaessa kiinteistékatselmuksia
jérjesti hoito- ja kehityskokoukset

anna palautetta hoitoyrityksen puutteista ja vahvuuksista.

Huolehdi ulkopuolisista tyosuorituksista:

tydsuorituksen tilaaminen ja valvonta

hoitoyrityksen vastuuttaminen alinrakoitsijan opastamiseen tydkohteeseen ja tydn-
suorituksessa avustamiseen tarvittaessa

energiakatselmusten ja tarvittavien viranomaistarkastusten jérjestiminen.

Huolehdi hoitopiivikirjan piivittiisestii seurannasta:
tydsuoritusten hyviksyminen tai hylkdsminen
tydmédriysten antaminen, lisdtdiden tilaaminen ja hyviksyminen.

Huolehdi yhteistvosti omistajan ja kiyttijien kanssa:
jérjestd tarvittavat omistaja- ja kiyttijapalaverit
huolehdi tiedottamisesta ja raportoinmnista.

HOITOPAIVAKIRJA, VALVONTARAPORTTI




Liite 10. Hoitokokous (Routto ja Puhto 2000, 41.)

57

ULKOISTETUN KIINTEISTONHOIDON OHJAUSPROSESSI

TOIMINTAOHIE / Sopimuskausi TO 34

OTSIKKO

HOITOKOKOUS

TAVOITE

Valvoa tydn sopimuksenmukaisuntta ja ratkaista esiin tulleita ongelmia yhteistydss.

OSALLIS-
TUJAT

Kiinteistdnhoidon koordinoija, hoitoyrityksen tydnjohto, tyéntekijit ja alihankkijat,
kévttiijin edustaja ja tarvittacssa omistaja.

VASTUU

Kiinteistdnhoidon koordinoija.

LAHTO-
TIEDOT

PROSESSI

TULOS

Kiinteistonhoidolle asetetut tavoitteet, hoitoyrityksen raportit, valvontaraportit, asia-
kastyytyviisyyskyselyt, reklamaatiot, hoitopiivikirja, kiinteisténhoitosuunnitelma.

1. Kiy liipi hoitopiiivikirjan merkinnit:
— tehdyt hoito- ja huoltotoimenpiteet

— esiintyneet ongelmat

—  téiden hyviksyminen

—  lisityst

—  havaitut viat ja vauriot.

2. Kaisittele ja analysoi:

—  laatunuttarien tulokset

—  kulutusraportit

—  kustannusraportit

—  péivystys- ja vikaraportit
—  kuukausiraportit

— reklamaatiot

—  resurssit, althanklijat

—  kiyttijapalvelut.

3. Selvitd toimeksiannon suorituksessa havaitut ongelmat:
— osapuolten kanta havaittuihin ongelmiin

— ongelmien ratkaiseminen yhteistydssi

— korjaavat toimenpiteet ongelmien poistamiseksi,

4. Kiy lipi seuraavat asiat:
— tulevat korjaukset ja meneilldin oleva kunnossapito
—  kiytossd tapahtuneet muutokset.

5. Informoi kiyttijii seuraavista asioista:

—  laatumittareiden tulokset (kulutustiedot, asiakastyytyviisyyskyselyt, reklamaatiot)
— tulevat korjaukset

—  kiyttéon vaikuttavat asiat.

6. Kirjaa kisitellyt asiat hoitokokouksen povtikirjaan ja jakele se.

HOITOKOKOUKSEN POYTAKIRJA




Liite 11. Laadun mittausja arviointi (Routto ja Puhto 2000, 43.)
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ULKOISTETUN KIINTEISTONHOIDON OHJAUSPROSESSI
TOIMINTAOHIE / Sopimuskausi TO 3.5
OTSIKKO | LAADUN MITTAUS JA ARVIOINTI
TAVOITE | Saavuttaa kiinteisténhoidolle asetetut tavoitteet ja arvieida kiinteisténhoidon laatua 1-2
kertaa vuodessa.
VASTUU | Kiinteisténhoidon koordinoija.
LAHTO- | Kiinteisténhoidolle asetetut tavoitteet. hoitoyrityksen raportit, valvontaraportit, hoito-
TIEDOT pétviikirja, hoito- ja kehityskokousten pdytikirjat.
PROSESSI | 1. Jarjesti asiakastvytyviisyyskysely, joka arvioi hoitoyrityksen teknisti ja toi-
minnallista laatua ja hoitosuunnitelman sopivautta asiakkaiden tarpeisiin:
— aseta mittauksen tavoitteet ja médritd vastuuhenkilst
—  mi#ritd mitattava palvelu, mittausajankohta ja -menetelma ja valitse kohderyhmi
— testaa kysymysten ja valitun mittausmenetelmin sopivuus
— analysoi tulosten luotettavuus ja vertaa tuloksia tavoitteisiin
—  huolehdi raportoinnista, palautteen antamisesta ja korjaavista toimenpiteists
—  kehitd asiakastyytyviisyysmittausta ja toista mittaus 1-2 kertaa vuodessa.
2. Huolehdi kustannusvalvonnasta ottaen huomioon min.:
—  budjetoitujen ja toteutuneiden kustannusten ero
— lkiinteiden ja erilliskorvaukseen oikeuttavien kustannusten suhde.
3. Mittaa ja arvioi kiinteistonhoitoa kiinnittien huomiota:
—  kiinteistdnhoitosunnnitelman sopivuus ja sen kehittyminen sopimuskaudella
—  sopimuskumppanin valinnan onnistuminen ja valinnassa kiiytettyjen kriteerien tiyt-
tyminen sopimusaikana
—  tydn sopimuksenmukaisuus (katso kiinteisténhoidon valvonta TO 3.3)
— resurssien oikea kohdentaminen
—  palvelun kehittyminen sopimusaikana
—  yhteistyd sopimusaikana
—  asiakastyytyviisyys
— taloudellisten tavoitteiden saavuttaminen
—  kiinteistén kunto (kuntoarviot, kuntotutkinmkset, korjauskustannukset).
4. Kiyti tarvittaessa sopimusohjelman mukaisia bonuksia ja sanktioita.
5. Tiedota kiinteistonhoidon tavoitteiden saavuttamisesta:
— omistajaa
—  kiyttds
—  hoitoyritysta.
6. Sovi kehityskokouksen pitimisesti.
7. Tee ja arkistoi kokonaislaaturaportti, joka koostuu esimerkiksi:
—  asiakastyytyviisyydesti
—  kustannuksista
— kiinteistén kunnosta.
TULOS LAATURAPORTTI
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ULKOISTETUN KIINTEISTONHOIDON OHJAUSPROSESSI

TOIMINTAOHIE / Sopimuskausi TO 3.6

OTSIKKO

KEHITYSKOKOUS

TAVOITE

Kehittds ostettua kiinteisténhoitopalvelua vhteistybssé.

OSALLIS-
TUJAT

Kiinteisténhoidon koordinoija, hoitoyrityksen tyénjohto, tydntekijét ja alihankkijat seké

kévttijdn edustaja.

VASTUU

Kiinteistdnhoidon koordinoija.

LAHTO-
TIEDOT

PROSESSI

Laaturaportit, hoitokokouksien péytikirjat.

1.

7.

Kiiy lipi laaturaportin keskeiset asiat:

laatumittarien toimivius

asiakastyytyviisyyskyselyjen tulokset

kiinteisténhoitosuunnitelman ja aikataulun sopivuus kiinteistéén
toiminta-ohjeiden kehittdminen

kustannusten tarkoituksenmukainen kohdentaminen (ei yli- tai alilaatua)
laadunvarmistuksen kehittdminen

kiinteistén korjaus- ja parannusehdotusten mésrittAminen (esim. tekn.ratkaisut).

Tarkista kiinteistonhoidolle asetettujen tavoitteiden tarkoituksenmukaisuus:
kimnteistdn kunto

kustannukset

asiakastyytyviisyys:

—  ylldpitostrategia (omistajan tarpeiden nmuutokset)

— hoitotaso (kiyttdjien tarpeiden muutokset).

Kehiti kiinteisténhoitosuunnitelmaa:
kiinteisténhoitoalueet ja —kohteet

tuote- ja tehtdviluettelot laatutasokuvauksineen
kiinteisténhoitoaikatanlu.

Kehiti hoitoyritvksen toimintaa:

tydn suoritustapa ja menetelmiit (esim. laatu- tai ympéristdjirjestelmin mukaan)
materiaalit, koneet ja laitteet

resurssien méiri.

Kehiti kiinteisténhoidon koordinoijan toimintaa:
yhteistyd hoitoyrityksen kanssa

laadunvarmistus

palautteen antaminen.

Sovi jatkotoimenpiteisti:

aikataulu ja vastuuhenkildt / vastuuryhmét
sopimuksen péivittiminen

seuraava kokous.

Kirjaa kisitellyt asiat kehityskokouksen poytikirjaan ja jakele se.

TULOS

KEHITYSKOKOUKSEN POYTAKIRJA
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Liite 13. Sopimuksen paivittdminen (Routto ja Puhto 2000, 47.)

ULKOISTETUN KIINTEISTONHOIDON OHJAUSPROSESSI

TOIMINTAOHIE / Sopimuskausi TO 3.7

OTSIKKO | SOPIMUKSEN PAIVITTAMINEN

TAVOITE | Varmistaa, etti kiinteistdnhoitosuunnitelma vastaa asiakkaiden tarpeita. Pyrkid pitkiai-
kaiseen vhteistyshon hoitoyrityksen kanssa.

VASTUU | Kiinteistdnhoidon koordinoija.

LAHTO- Kehityskokouksen péytikirja, hoitopiivikiria.
TIEDOT ¥ poyt ) P ;

PROSESSI | 1. Selvita sopimuksen muutostarpeet omistajan kanssa:
— esiintyneet ongelmat ja niiden syyt
— kiinteistd- ja vllipitostrategioiden tarkistaminen.

2. Selvitd sopimuksen muutostarpeet kayvttijien vhtevshenkilon kanssa:
— esiintyneet ongelmat ja niiden syyt

— kiinteistdnhoitoyrityksen palvelun taso

— hoitotason tarkistaminen.

3. Selvitd sopimuksen muutostarpeet hoitoyvrityksen kanssa:
— tekninen ja toiminnallinen laatu

—  kiytetyt laatumittarit

— tuotekuvaukset

—  sopimushinta

—  yhteistydmekanismit

—  kiinteistdn korjaus- ja parannustarpeet.

4.  Selvitd kiinteisténhoidon koordinoijan omat muutostarpeet sopimukselle:
—  kdiytetyt laatumattarit

—  resurssit

—  bonukset ja sanktiot

—  kokoukset ja katselmukset

—  hoitopéivikirjan yllipito

— raportointi.

5. Piivita sopimusasiakirjat muutostarpeiden pohjalta:
—  sopimusohjelma

—  kiinteisténhoitosuunnitelma

— vastuurajaliite.

6. Jirjesti tarvittaessa uusi tarjouskierros.

7. Mikili edellytykset yhteistvon jatkamiselle ovat olemassa, uusi sopimus.

TULOsS PAIVITETYT KIINTEISTONHOITOSOPIMUSASIAKIRJAT




61

Liite 14. Haastattelulomake

Haastattel ukysymykset 6.6.2005

1. Mitatyo6tehtavid kuuluu prosessin eri vaiheisiin?
2. Mita asiakirjojajoudutte kasittelemaén toimintojen sisalla?

3. Minkatahojen kanssa joudutte tyGskentelemaan yhtei stydssa prosessien sisdl-
|&?

4. Mitéa padllekkaisyyksia tyotehtavissa on prosessien sisall&?



