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1 JOHDANTO 
 

Toimitilapalvelujen johtaminen (Toimitilajohtaminen, Facility Management), tarkoit-

taa tilojen ja niihin liittyvien palveluiden ja järjestelmien johtamista. Toimitilapalvelu-

jen johtamisen laajuus riippuu asiakasyrityksen toimitilastrategiasta. Toimitilapalve-

luihin voidaan lukea kaikki palvelutoiminta, joka tukee ja edistää ydinliiketoimintaa. 

Toimitilajohtamisen tarkoitus on hankkia, ohjata ja valvoa käyttäjä- ja kiinteistöpalve-

luja. Käyttäjäpalveluita ovat muun muassa aulapalvelut, postitus-, puhelinvaihde-, 

turva-, ruokailu- ja ravintolapalvelut. Kiinteistöpalveluita ovat esimerkiksi siivous-, 

kiinteistönhuolto- ja ulkoalueiden hoitopalvelut. Toimitilapalveluja voidaan ymmärtää 

ja kehittää myös kuvaamalla ne prosesseiksi. Prosesseissa kuvataan yleensä osapuo-

lien roolit, tehtävät ja vastuut. 

Jyväskylän ammattikorkeakoulussa on tehty laatujärjestelmätyötä, jonka tavoitteena 

on eurooppalaisittain vertailukelpoinen laadunvarmistusjärjestelmä. Laatutyöhön liit-

tyen kuvattiin myös toimitilapalveluprosessit, joita ovat vahtimestari- ja aulapalvelut, 

ulkoistetut toimitilapalvelut, tilojen vuosikorjaus- ja muutostyöt, uudisrakennus- ja 

korjausrakentaminen, henkilön työtilamuutokset sekä matkapuhelimen ja liittymän 

hankinta (Toiminnanohjauskäsikirja 2005, 307). Prosessien kuvaaminen auttaa muo-

dostamaan selkeän kuvan prosesseihin liittyvistä toiminnoista, tehtävistä ja koko pal-

veluketjusta. 

Jyväskylän ammattikorkeakoulun toimitilapalveluita ohjaa ja kehittää kaksi toimitila-

vastaavaa sekä yksi suunnittelija. Tämän työn tavoitteena oli selvittää ja dokumentoi-

da Jyväskylän ammattikorkeakoulun toimitilapalveluyksikössä toimivien toimitilavas-

taavien työtehtäviä kolmessa toimitilapalveluprosessissa.  

 

2 JYVÄSKYLÄN AMMATTIKORKEAKOULUN TOIMITILAPALVELUT 

 

2.1 Jyväskylän ammattikorkeakoulun toimitilat 
 
Jyväskylän ammattikorkeakoulussa on kahdeksan eri koulutusyksikköä: kulttuuriala, 

liiketalous, tekniikka ja liikenne, matkailu-, ravitsemis- ja talousala, informaatiotekno-
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logian instituutti, sosiaali- ja terveysala sekä luonnonvarainstituutti ja ammatillinen 

opettajakorkeakoulu. Jyväskylän ammattikorkeakoulu toimii Jyväskylässä viidellä 

kampuksella sekä Jämsänkoskella ja Saarijärvellä. 

  

Jämsänkosken toimipisteen toimitilat omistaa Jämsänkosken Yrityskiinteistöt Oy. 

Saarijärvellä olevat tilat on vuokrattu Pohjoisen Keski-Suomen kuntayhtymältä. 

Sosiaali- ja terveysalan koulutusyksikön tilat sijaitsevat Kyllönmäellä ja kiinteistöt 

kuuluvat Jyväskylän ammattiopistolle. Jyväskylän kaupungin omistama Education 

Facilities Oy:n omistamia toimitiloja ovat matkailu-, ravitsemis- ja talousalan yksikkö, 

joka toimii Mankolassa, ja informaatioteknologian yksikkö, jonka kiinteistöt ovat Lu-

takossa, sekä Rajakadulla sijaitseva pääkampus. Lisäksi Lutakossa toimivan Tur-

biinitalon omistaa Jyväskylän Turbiini Oy. Pääkampuksen rakennukset on jaoteltu 

osiin A, B, C, D, E, F ja G, jotka selkeyttävät liikkumista ja tilojen tunnistamista. (ku-

vio 1). Rakennuksen bruttoala on 18 035m² ja tilavuus 74 030 m³. Päärakennuksessa 

toimivat ammatillinen opettajakorkeakoulu, vaatetusalan koulutusohjelma, liiketalou-

den yksikkö, school of business, school of cultural studies, opintotoimisto, konserni-

hallinto, kansainväliset palve lut, kielikeskus, pääkirjasto sekä ura- ja rekrytointipalve-

lut. Toimitiloissa toteutettavista palveluista vastaa Jyväskylän ammattikorkeakoulun 

toimitilapalveluyksikkö.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
KUVIO 1. Jyväskylän ammattikorkeakoulun pääkampus 

C 
D 

B 

A 

F 

E 

G 
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Talousjohtaja 

Toimitilavastaava Suunnittelija  Toimitilavastaava 

Palveluohjaaja 

Vahtimestarit (4) 
Pääkampus 

Vahtimestari 
Lutakko 

Vahtimestari 
Mankola 

Vahtimestari 
Kyllönmäki 

Vahtimestari 
Musiikki 

Aulapalvelu sihteeri  

2.2 Toimitilapalveluorganisaatio 
 

Jyväskylän ammattikorkeakoulun toimitilapalvelut ovat talousjohtajan alaisuudessa. 

Toimitilapalveluissa työskentelee kaksi toimitilavastaavaa ja yksi suunnittelija. Toinen 

toimitilavastaavista vastaa ulkoistettujen toimitilapalveluiden prosessien toimivuudes-

ta valmistelee niiden hankinnat, on olennaisesti mukana hankintaprosessien läpivien-

nissä, seuraa toteutuvien palveluiden  kustannuksia sekä ylläpitää ja valvoo sopimuk-

sien toimivuutta. Vastuualueena ovat myös vahtimestari- ja pääkampuksen aulapalve-

lut. Viestiliikenteen, puhelinpalveluiden sekä tietoverkkoihin liittyvien palveluiden 

toiminnan vastuualuetta hoitaa yksi henkilö, joka työskentelee suunnittelijan nimellä. 

Toinen toimitilavastaavista toimii rakennushankkeeseen liittyvien yhteistyökumppani-

en yhteyshenkilönä. Vastuualueeseen kuuluvat lisäksi hankintojen organisointi, laa-

dunvalvonta ja rahoituksen hankkiminen. Kuviossa 2 on esitetty Jyväskylän ammatti-

korkeakoulun toimitilapalveluo rganisaatio. 

 

. 

 

 

                      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KUVIO 2. Toimitilapalveluiden organisaatiokaavio 
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3 TOIMITILAPALVELUJEN KÄSITTEITÄ JA MÄÄRITELMIÄ 
 

 
Kiinteistö- ja rakennusala on ollut jatkuvassa kehityksessä ja sitä kautta myös alan 

käsitteitä on määritelty. Vuonna 2001 julkaistu kiinteistöliiketoiminnan sanasto on 

täsmentänyt käsitteitä, mikä on osaltaan helpottanut kiinteistöalan toimijoiden ja eri 

osapuolien välistä vuoropuhelua. Seuraavassa esitetään tämän työn kannalta keskeisiä 

käsitteitä. Käsitteiden selitykset on koottu pääosin Kiinteistöliiketoiminnan sanastosta 

(2001) ja Kiinteistötalouden instituut in tekemästä käsitteistöstä (KTI). Muut lähteet on 

merkitty määritelmän jälkeen. 

Kiinteistö  

Lainsäädännössä kiinteistöllä tarkoitetaan kiinteistörekisteriin kiinteistönä merkittyä 

maa- tai vesialueen omistuksen yksikköä. Kiinteistöön kuuluvat sillä sijaitsevat kiin-

teistön omistajan omistamat rakennukset ja kiinteät laitteet. Sanaa kiinteistö käytetään 

puhekielessä yleisesti muun muassa pelkästä rakennuksesta.  

Kiinteistönhoito  

Kiinteistön ylläpitoon kuuluva säännöllinen toiminta, jolla pidetään kiinteistön olo-

suhteet halutulla tasolla. Kiinteistönhoitoa ovat muun muassa kiinteistön teknisten 

järjestelmien hoito, kiinteistönhuolto, siivous, ulkoalueiden hoito sekä kiinteistön jä-

tehuolto.  

Toimitila  

Tila, jota käytetään tuotannontekijänä aineettomien tai aineellisten hyödykkeiden tuo-

tantoon. Toimitiloja voidaan jaotella eri tyyppeihin, esimerkiksi liiketiloihin, toimisto-

tiloihin, tuotannollisiin tiloihin, palvelutiloihin ja varastotiloihin. Lainsäädännössä 

kaikki toimitilat ryhmitellään liikehuoneistoiksi. Lainsäädännössä kaikki muut kuin 

asuinhuoneistot ovat liikehuoneistoja.  

Toimitilajohtaminen, toimitilapalvelujen johtaminen (Facility management) 

Facility Management on käyttäjälähtöistä toimitilajohtamista, joka sisältää sekä itse 

tilojen että niihin liittyvien palvelujen ja järjestelmien johtamisen. Termin käytön laa-

juus ja sisältö vaihtelevat runsaasti riippuen maasta ja yrityksestä: laajimmillaan FM-
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toimintoihin sisällytetään kaikki toimitilojen ja niiden käyttöön liittyvien palvelujen 

johtamisen ja tuottamisen tehtävät.  

Kiinteistökohteen johtaminen, kiinteistön hallinta ja hoito 

Kiinteistökohteen johtaminen on erityisesti kiinteistön ylläpitoon liittyvien toiminto-

jen johtamista. Tarkoituksena on vastata tietyn kiinteistön tai sen osan käytettävyydes-

tä ja arvon kehittämisestä ottamalla huomioon kiinteistön omistajan edut ja tarpeet. 

Kiinteistökohteen johtamisessa lähtökohtana on yksittäinen kiinteistö. Kansainvälises-

sä käytännössä kiinteistökohteen johtamisen toimintakenttään kuuluvat lähinnä kiin-

teistöjen teknisen, taloudellisen ja hallinnollisen isännöinnin tehtävät, sisältäen vastuut 

kiinteistöjen vuokrauksesta ja käyttöasteesta. Kiinteistökohteen johtamisessa tehtävä-

kentästä huolehtivat suomalaisissa yrityksissä tyypillisesti kiinteistö- tai kohdepäälli-

kön nimikkeellä toimivat henk ilöt.  

Tilapalvelut 

Tilapalvelut sisältävät erilaisia käyttäjä- ja kiinteistöpalveluita. Tilapalvelujen sisältö 

vaihtelee organisaatiokohtaisesti, ja palveluista sovitaan yleensä erikseen joko vuokra-

sopimuksessa tai erillisessä palvelusopimuksessa. 

 

Käyttäjäpalvelut 

Käyttäjäpalveluita ovat muun muassa turvapalvelut, viherkasvien hankinta ja hoito, 

ruokailu- ja ravintolapalvelut, postitus ja postinjakelu, aulapalvelut, kopiointipalvelut, 

pitopalvelut, sisustus-, kalustus- ja hankintapalvelut sekä lähetti- ja toimistopalvelut ja 

muut mahdolliset tukipalvelut. 

 

Kunnossapito 

Kiinteistön ylläpitoon kuuluva toiminta, jossa kohteen ominaisuudet pidetään uusi-

malla tai korjaamalla vialliset ja kuluneet osat ilman, että kohteen suhteellinen laatut a-

so olennaisesti muuttuu. Kunnossapidon tavoite on säilyttää kohde suunnilleen senlaa-

tuisena kuin se oli alun perin valmistuessaan. Kohde ei kuitenkaan välttämättä pysy 

alkuperäisen kaltaisena, koska yleensä on tarkoituksenmukaista käyttää uudempia 

teknisiä ratkaisuja ja ottaa huomioon tarpeita, joita uudisrakentamisen yhteydessä ei 

vielä tunnettu. 
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Puhtaanapito 

Puhtaanapito tarkoittaa ulkoalueiden hoitoa, jonka tarkoituksena on halutun puhtausta-

tason ylläpitäminen ulkoalueilla. 

 

Kiinteistöliiketoiminta     

Kiinteistöliiketoiminta käsittää kiinteistön omistamiseen, hyödyntämiseen tai asiakas-

palvelujen tuottamiseen liittyviä toimintoja, joilla on liiketaloudelliset tavo itteet. Kiin-

teistöliiketoiminta-termi on niin sanottu sateenvarjokäsite. Se korostaa kiinteistöihin 

liittyvien toimintojen liiketoiminnallistumista ja kykyä tuottaa asiakkaille aitoa lisäar-

voa. Laajimmillaan sen piiriin luetaan kaikki kiinteistön elinkaaren aikaiset toiminnot, 

kuten kehittäminen, osto, myynti, vuokraus, ylläpito ja muut palvelut. 

 

Ulkoistaminen 

Ulkoistaminen tarkoittaa henkilöstön ja palveluiden hankintaa yrityksen ulkopuolelta. 

Aikaisemmin yrityksen sisällä hoidettuja tehtäviä siirretään ostettaviksi yrityksen ul-

kopuolisilta toimittajilta. (Karjalainen, J., Maijala, M. & Lindgren, M. 1999, 5.) 

 

Uudisrakentaminen 

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

 

Lisärakentaminen 

Lisärakentaminen on rakennuskokonaisuutta täydentävää tai yksittäistä rakennusta 

laajentavaa toimintaa. Lisärakentaminen voi tapahtua joko rakennuksen ulko- tai sisä-

puolelle. 

Korjausrakentaminen 

Korjausrakentaminen muuttaa aiemmin rakennuttua kohdetta toivotulla tavalla. Kor-

jausrakentamista voidaan tehdä erillisenä projekteina tai vuosikorjaustyyppisesti ilman 

erillistä hanketta. 

Vuosikorjaus  

Kiinteistön vuosikorjausohjelmaan kuuluu yleensä vuosittainen korjaustarpeiden kar-

toitus, jota varten voidaan koota palautetta ja ehdotuksia myös kohteen käyttäjiltä. 

Vuosikorjausten yhteydessä voidaan tehdä myös ennakoimattomia korjauksia. 
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4 TOIMITILAPALVELUPROSESSIT                                                                                                                                                          

 

4.1 Palveluprosessit ja laatunäkökulmat 
 
Palveluiden johtaminen on muuttunut oleellisesti viimeisen kahdenkymmenen vuoden 

aikana. Nykyään puhutaan kokonaisuuksien johtamisesta, kun taas aikaisemmin keski-

tyttiin enemmän henkilökohtaisten suoritteiden parantamiseen. Asiakkaan ja yrityksen 

välille on syntynyt yhteistyökumppanuusajattelu, ja kustannustehokkuudesta on siir-

rytty nopeuteen ja joustavuuteen. Suurin muutos on kuitenkin tapahtunut organisaa-

tiorakenteessa, kun yrityksen eri yksiköiden kehittämisestä on siirrytty koko toimin-

nan rajoja rikkovien prosessiketjujen kehittämiseen. (Laamanen 1998, 6.) Prosessijoh-

taminen on alun alkaen lähtöisin Yhdysvalloista. Siellä huomattiin, että palveluiden 

tehokkuutta voidaan parantaa suunnittelemalla palvelun tuottaminen yksityiskohtai-

sesti. Kyseisellä toiminnalla voidaan huomata helpommin asiakaskunnan tarpeet (Kar-

löf 2002, 343).  

 

Prosessiorganisaatiota käyttävät yritykset muodostavat jokaiselle ydinprosessille oman 

johtonsa. Prosessin omistajalla on vastuu koko palveluprosessista tilauksen vastaano t-

tamisesta palvelun toimitukseen asti. (Kiiskinen, Linkoaho ja Santala 2001, 30.) Pro-

sessi muodostuu toiminnoista ja niiden tehtävistä. Toiminnoista syntyvää ketjua vo i-

daan nimittää dynaamiseksi sarjaksi, jossa on määrätty prosessin tuotokset ja palvelun 

saaja eli asiakas. Asiakkaita ovat yrityksen sisäiset ja ulkopuoliset asiakkaat. (Laama-

nen 1998, 7.)  

 

Toimitilapalveluihin sisältyvät prosessit ovat kaavaltaan hyvin samantyylisiä kuin 

mitkä tahansa palveluprosessit, joihin sisältyy asiakkaan ja palveluntuottajan välistä 

tuotteiden liikehdintää. Toimitilapalvelut ovat yrityksen liiketiloihin ja muuhun kiin-

teistön ylläpitoon, turvapalveluihin, viestiliikenteeseen, muutostöihin, aulapalveluihin, 

kopiointipalveluihin, ruokapalveluihin ja siivoukseen liittyvää palvelutoimintaa.  

 

Toimitilapalveluissa toteutettavaa kiinteistönhoitoa tuotetaan prosessinomaisena tuo-

tanto- ja palvelutoimintana. Lopputulokseksi on tavoitteena saada joku ennalta määri-

telty tuote. Palvelun tuotteistaminen tarkoittaa sitä, että asiakkaalle toimitetaan palve-

lun tulokset eli tuotteet eikä tuotteen tekoprosessia. Tuotteiden laatu muuttuu tilan 
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käytön mukaan. Esimerkiksi aiemmin on myyty lumityötä työsuorituksena sitomatta 

huomiota lopputulokseen. Vasta tuotteistamisella päästään käsiksi asiakkaalle ymmär-

rettävin tavoin hoidon laatuun ja sen analyysiin. Palvelutuotteen olennaisimpia piirtei-

tä ovat toimitusaika, palvelutapa, laadun luvatut vaihteluajat ja hinta. (Routto & Puhto 

2000, 7.) 

 

Toimitilapalvelun laatu koostuu teknisestä laadusta ja toiminnallisesta laadusta. Tek-

ninen laatu tarkoittaa asiakkaan saamaa palvelua, ja toiminnallinen laatu selvittää, 

miten asiakas sen saa. Asiakkaan näkökulmasta saatu kokonaislaatu koostuu asiakkai-

den odotuksista ja kokemuksista. Tekniseen kvaliteettiin vaikuttavat keskeisesti hoito-

tiheydet, hyödynnettävä teknologia, palvelun organisointi, ohjaus- ja seurantajärjes-

telmät sekä koko henkilöstön tekninen asiantuntemus. Ainoastaan teknisellä laadulla 

ei vielä voida kilpailla. Useimmat yritykset kilpailevat toiminnallisen laadun strategi-

oilla. Menestyvänä voidaan pitää yritystä, joka saa henkilöstön henkiset resurssit käyt-

töön, ja innovoitua yrityksestä positiivisen ja dynaamisen yrityskuvan. Toiminnallinen 

laatu tarjoaa kuvan yrityksen ja käyttäjän välisen yhteyden sujumisesta. Toiminnalli-

sen laadun osatekijöitä ovat nopeus, joustavuus, palvelualttius, asiakkaan kuuntelemi-

nen sekä henkilökunnan ajattelutapa ja käytös. Markkinoinnilla on suuri vaikutus asi-

akkaan mielikuvaan yrityksestä. Laatupoikkeamia pystytään haihduttamaan paremmin 

asiakkaan mielestä, jos yrityksellä on myönteinen julkisuuskuva. (Routto & Puhto 

2000, 7.) 

 

4.2 Ulkoistettu palveluprosessi 

 

4.2.1 Toimitilapalveluiden ulkoistaminen 

Vastuu toimitilapalveluista ja siihen liittyvistä tilapalveluista on aikaisemmin ollut 

kiinteistöjen omistajilla ja heidän sisäisellä organisaatiollaan. Yritykset ovat kuitenkin 

huomanneet sen huonontavan oman ydintoimintansa tehokkuutta. Ulkoistamisen yh-

teydessä on silti usein todettu palveluiden ulkoa ostamisen olevan kallista. Yritykset 

ovat myös alkaneet suunnitella pidemmällä ajanjaksolla toimitilapalveluita ja niiden 

tehostamista. Ulkoistamisella saadaan ajan kuluessa vapautettua voimavaroja yrityk-

sen ydintoimintaan. (Routto & Puhto 2000, 5.)  
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4.2.2 Ulkoistamisen syyt  

Toimitilapalveluita kehitetään Suomessa tällä hetkellä. Nykyaikaisia suuntauksia ovat 

vahvasti olleet tilapalveluiden ulkoistaminen, palvelukonseptien kehittäminen koko-

naisuuksiksi ja kiinteistöjen elinkaariajattelun kehittäminen. Konsultointipalveluiden 

ostaminen ulkopuolelta sekä keskitettyjen palveluiden johtamistoimien kehittäminen 

(Managerointi) ovat lisääntyneet. Syy ulkoistamiseen on yritysten kasvava tarve saada 

tehostettua omaa toimintaansa niin palveluiden tuotannossa kuin laadussakin. Oste-

tuilla palvelukokonaisuuksilla pystytään saamaan asiantuntijuut ta, tehokkuutta, vo i-

mavaroja ja yhtenäisyyttä toimintoihin, koska palvelut yleensä ostetaan samalta palve-

luntuottajalta. Palvelusopimuksista pyritään saamaan pidempiaikaisia, jotta perehdyt-

tämiseen ei joka vuosi tarvitsisi uhrata voimavaroja. Palveluita pyritään kuitenkin kil-

pailuttamaan aika ajoin, ja sopiva aikaväli kilpailutuksen pitämiseen onkin 3 - 4 vuot-

ta, jotta kustannukset pystytään pitämään kohtuuden rajoissa. (Routto & Puhto 2000, 

5.)  

Yhdysvalloissa tehtyjen tutkimusten mukaan ulkoistamisen idea perustuu uuden toi-

mintastrategian synnyttämiseen oman ydintoiminnan ja ulkopuolisen asiakkaan kanssa 

tehtyjen sopimussuhteiden yhteensovittamisen ympärille. Molemmilla osapuolilla on 

mahdollisuus hyötyä toisistaan, koska toimintaa pyritään kaikilta osin yhtenäistämään, 

vaikka eri tukipalveluiden tuottajien palvelut eroavat toisistaan. Kuitenkin kumpikin 

osapuoli on vastuussa omasta liiketoiminnastaan ja kannattavuudestaan. Jokainen pyr-

kii kuitenkin kehittämään toimintaansa omilla tahoillaan. Alun alkaen tukipalveluita 

ostettiin yksittäisinä palveluina, koska huomattiin, että yrityksen henkilöstön resurssit 

eivät riitä kaikkeen. Nykyään toimintoja ostetaan suurina palvelupaketteina ja niissä 

liikkuvat suuret rahat. Ei ole siis yhdentekevää, minkä sopimuksen allekirjoittaa. 

(Hanhijärvi, Tuomela & Puhto 2001, 27.)  

 

4.2.3 Ulkoistamisen edut 

Toimivan ulkoistamisprosessin laatiminen vaatii runsaasti taustatyötä, jonka tavoittee-

na on hankkia tietoa oman yrityksen henkilökunnan resursseista. Analyysissä otetaan 

tarkasteluun henkilöstön tietotaito, ikä, määrä sekä palkkaukseen ja työkokemukseen 

liittyvät asiat. Yrityksen henkilöstön lisäksi on otettava huomioon palvelun tuottami-
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sessa vaadittavat laitteet ja muut kalusteet. Uuden ulkoistamisverkoston kehittäminen 

vaatii myös jo voimassa olevien ulkoisten toimintojen tarkastelua ja analysointia. Tie-

toa kerätään 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 

kehittämiseen ja antaa laajalti lisäarvoa yrityksen imagoon ja uskottavuuteen. Hyötyä 

pyritään tavoittelemaan myös kannattavuudessa, tehokkuudessa ja organisaation sisäi-

sessä ilmapiirissä, sekä pyritään täyttämään puuttuvaa ammattimaisuutta osaavalla 

palveluntuottajalla. Organisaatiorakenteessa tämä tarkoittaa strategisten toimien uu-

delleen järjestämistä ja kentällä tapahtuvan operatiivisen toiminnan tehokkuuden mak-

simointia. Palveluiden ulkoistamisella on myös muita hyötyjä. Nykyään kovassa kil-

pailutilanteessa on seurattava muiden kilpailijoiden toimintaa. Suuntaus puhuu ulkois-

tamisen puolesta, joten kustannusten säästämiseksi ja kehityksen mukana pysymiseksi 

on oltava joustava ja pystyttävä muuntautumaan uuden suunnan mukaan. Rakentami-

nen on myös muuttunut yhä älykkäämmäksi, ja moderni informaatioteknologia on 

juurtunut kasvavassa määrin kiinteistöihin ja niiden rakenteisiin. Yritysten sisäinen 

ammattitaito ei välttämättä enää riitä toteuttamaan muuttuvia tukipalveluita. (Kiiski-

nen, Linkoaho & Santala 2002, 86-87.) 

 

4.2.4 Ulkoistetun palveluprosessin vaiheet 
 
Ulkoistettuja palveluprosesseja voidaan hahmottaa prosessin mallinnuksella, jolla saa-

daan muodostettua selkeä kuva prosessiin liittyvistä toiminnoista, informaation kulus-

ta sekä eri osapuolten vastuualueista palvelun ostoprosessin aikana. Mallinnuksella 

pyritään saamaan prosessista tehokas, taloudellinen ja asiakkaan tarpeet tyydyttävä 

kokonaisuus. (Routto & Puhto 2000, 15.) 

 

Palveluprosessissa tärkeintä on saada asiakas tyytyväiseksi toteuttamalla prosessi 

asiakaslähtöisesti. Toteutusta suunnitellessa tulee ottaa huomioon asiakkaiden taustal-

la olevat prosessit ja niiden toimivuus. Kehitystyössä mietitään asiakkaan suurimmat 

tarpeet ja mitä palvelun tilaaja odottaa saavansa vastineeksi rahalleen. Ydinprosessin 

kehittäminen on tärkeintä, mutta myös osaprosessien toimivuus vaikuttaa olenna isesti 
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ydinprosessien sujuvuuteen. Asiakastyytyväisyyteen vaikuttavat osaprosessit ovat 

laadun kehittämisen kannalta tärkeimmät osa-alueet. Laadun kehittämisen lähtökohta-

na on kuitenkin se, että tunnistetaan oikeat ydin- ja osaprosessit. Vääränlainen tilan-

nearviointi voi johtaa laadun parantamisen epäonnistumiseen. (Routto & Puhto 2000, 

15.)  

 

Mallintaminen vaatii paljon systemaattista toimintaa kehitystyön aikana, ja prosessien 

yksityiskohtainen selventäminen vaikuttaa kokonaisuuden onnistumiseen. Prosessiku-

vaus koostuu siis pienistä yksityiskohdista ja päättyy suureen kokonaisuuteen, ja se 

parantaa toisiinsa liittyvien asioiden hahmottamista. Ulkoistetun palveluprosessin pro-

sessikaaviossa kiinteistöhoito ja kunnossapito ovat ylläpidon ydinprosessit. Kumman-

kin prosessin asiasisältö liittyy olennaisesti toisiinsa. Prosessien lähtökohtana on yllä-

pidon tason määrittely, joka perustuu omistajan kiinteistö- ja ylläpitostrategioihin ja 

käyttäjän tarpeisiin. (Routto & Puhto 2000, 15.)  

   

Routto ja Puhto (2000) esittävät kirjassaan ulkoistetun kiinteistönhoidon ohjauspro-

sessikaavion (liite 1). Prosessi jakautuu suunnitteluvaiheeseen, tarjouspyyntövaihee-

seen sekä sopimuskauden aikaiseen vaiheeseen. Ohjausprosessin tavoitteena on pyrkiä 

ylläpitämään sekä kehittämään ja valvomaan tuotteen laatua. Tarkoituksena on myös 

ohjata asiakasta käyttäjien ja heidän tarpeidensa mukaisesti. Kaikkien prosessien on-

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

 

Suunnitteluvaiheessa pyritään tekemään palvelun tarvekartoitus eli ottamaan huomi-

oon kiinteistön omistajan ja käyttäjien tarpeet sekä ottamaan huomioon kiinteistön-

hoidon suunnitelma. Tavoitteena on selvittää ja kuvata hoitopalvelu sekä sen kustan-

nustavoitteet ja laskea budjetti. Tarjouspyyntövaiheessa voidaan suunnittelun avulla 

valita oikeanlainen palvelun tarjoaja. Materiaalin kokoamisessa on otettava huomioon 

asiakaskeskeisyys sekä toimintaan ja laatuun liittyvät toimenpiteet ja mahdolliset on-

gelmat. Suunnitteluvaihe koostuu kiinteistönhoitosuunnitelmasta (liite 2) sekä kiinteis-

tönhoidon laadunvarmistuksen suunnittelusta (liite 3). (Routto & Puhto 2000, 21.) 

 

Uusien rakennusten valmistuessa ongelmana on tiedonkulun heikkous. Välttämättä 

aina tieto ei kulje rakentajalta ja suunnittelijalta kiinteistönhoitajille, jolloin ongelmak-

si muodostuu tarpeellisen tiedon puute rakennuksen ylläpidon hoidossa. Uudessa ra-
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kennus- ja maankäyttölaissa on määritelty huolto- sekä käyttöohjeen laatimiseen vaa-

dittavat asetukset. Yksi niistä on huoltokirjan ylläpitäminen, joka aloitetaan välittö-

mästi rakennussuunnitteluvaiheen alkaessa. Huoltokirjasta on myös hyötyä palvelun 

ostotilanteessa, koska siitä saadaan yksityiskohtaiset tiedot kiinteistöstä. (Routto & 

Puhto 2000, 21.) 

 

Kiinteistönhoitosuunnitelmaa tehtäessä asiakkaan saattaa olla vaikeaa määritellä omat 

tarpeensa, vaikka ne olisi tiedostettu. Kiinteistöhoitosuunnitelma kuvaa kiinteistön ja 

sen omistajan sekä käyttäjän vaatimukset kiinteistönhoidolle. Ostotilanteessa palve-

luntarjoajan merkitys on myös tärkeä, koska se pystyy kertomaan asiantuntevasti 

omista tuotteistaan sekä tätä kautta auttamaan asiakasta oikean palvelukonseptin luo-

misessa. Asiakas esittää palveluntarjoajalle oman tuotekuvauksen, jonka tehtävänä on 

selvittää halutun tuotteen sisältö. Tuotekuvauksen täytyy olla riittävän tarkka, jotta 

pystytään olemaan huolellisia tarjouslaskennassa ja muita tulkintaongelmia ei syntyisi. 

(Routto & Puhto 2000, 22.) 

 

Laadunvarmistuksen suunnittelu on oleellinen osa suunnitteluvaihetta, jossa pyritään 

määrittämään teknisen laadun ja toiminnallisen laadun mittausmenetelmät. Teknistä 

laatua pystytään mittamaan aistinvaraisilla mittauksilla, jotka tehdään laadunarviointi-

kierrosten aikana. Kiinteistönhoidon koordinoijan tehtävänä on muodostaa aistinvarai-

sesti mielikuva laadusta laadunvalvontakierroksen aikana. Huono puoli aistinvaraises-

sa havainnoinnissa on yhtenäisen arvosteluasteikon löytäminen. (Routto & Puhto 

2000, 24.)  

 

Toiminnallisessa laadunmittauksessa keskitytään palvelun laatuun, nopeuteen, jousta-

vuuteen ja ennen kaikkea siihen, saako asiakas sitä palvelua mitä hän on tilannut. 

Kiinteistöhoidon omistavaa yritystä voidaan mitata erilaisin asiakastyytyväisyys-

kyselyin, reklamaatioin sekä yrityksen sisäisen kyselyn avulla. Ennen kaikkea on kui-

tenkin määritettävä laaduntekijät, jotta laatua voidaan mitata. (Routto & Puhto 2000, 

24.) 

 

Kiinteistönhoidon tavoitteiden seurantaa varten valitaan mittauksen kohteet ja käytet-

tävät laadunmittarit. Kiinteistönhoidossa laadunmittauksen kohteina voivat olla esi-

merkiksi palvelun nopeus ja tuotteet. Käytettävinä laadunmittareina voivat olla   
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Tarjouspyyntövaihe koostuu kolmesta eri osa-alueesta: tarjouspyynnöstä (liite 4), tar-

jousten vertailusta (liite 5) sekä sopimusneuvottelusta (liite 6). Tarjouspyyntövaihees-

sa on tarkoitus löytää sopivin vaihtoehto yhteistyökumppaniksi. Selvitetään palvelun-

tarjoajalle selkeät ohjeet palvelusta, sen tasosta, ajasta ja paikasta. Tarjouspyyntökir-

jeessä on selvitetty tarkasti palvelun tai palveluiden määrä ja tarve sekä tarkat kohteet 

minne palvelua halutaan. Tarkka palvelunkuvaus sekä tarkat vaatimukset palvelun 

tasolle helpottavat palveluntarjoajaa kokoamaan sopivan kokonaisuuden sekä hinnoit-

telun. (Routto & Puhto 2000, 26.) 

 

Teknisesti tarjouspyyntökirje koostuu itse tarjouspyynnöstä sekä kaupallisista ja tekni-

sistä asiakirjoista. Kaupalliset liitteet ovat tarjouslomakkeet, sopimusohjelmat sekä 

vastuurajaliitteet. Sopimusohjelma selvittää sopimusteknisiin asioihin liittyvät käytän-

teet kuten maksuperusteet, sopimusajan sekä tilaajan tarpeet. Ohjelmaan sisältyy myös 

vakuutukset, sopimushinnan maksaminen, lisätyöt, hinnantarkistusmenettely sekä 

toimeksisaajan työntekijät ja alihankkijat. (Routto ja Puhto 2000, 26.) 

Teknisissä asiakirjoissa on esitetty toimeksiannon laajuus, tehtävät, ja niille asetetut 

vaatimustasot. Suunnitteluvaiheessa laadittu kiinteistönhoitosuunnitelma on tarjous-

pyynnössä tärkein tekninen asiakirja. Asiakirjan perusteella palvelun tarjoaja mitoittaa 

omat resurssit ja määrittävät tarjoukselle hinnan. Se on myös väline, jolla molemmat 

sopijapuolet pystyvät varmistamaan, että ovat ymmärtäneet sopimuksen ehdot samalla 

tavalla. Tarjouspyynnön perusteellinen laadinta auttaa myös vertailemaan tarjouksia ja 

vähentää riskiä epäonnistumiselle. (Routto & Puhto 2000, 28.) 

 

Tarjousten vertailu alkaa, kun tarjoukset on saatu. Tavoitteena on selvittää potentiaali-

set tarjoukset. Vertailun kohteena ovat muun muassa kaupalliset ja taloudelliset teki-

jät, tuotannolliset tekijät sekä laadulliset tekijät. Viimeisimmässä vaiheessa ratkaisee 

kuitenkin tarjouksen kokonaisuus. Parhaiten tarjousten vertailu onnistuu kun määritel-

lään oma arvoasteikko palveluille sekä muodostetaan arviointikokonaisuuksille paino-

arvot. Kiinteistönhoitotarjoukseen sisältyy siis olennaisena osana pisteytys sekä paino-

tettujen pisteiden yhdistäminen. Tarjouksen tekijällä on myös mahdollisuus tehdä 

vaihtoehtoinen tarjousehdotus, jolla voidaan hakea esimerkiksi tarjoajan erityisosaa-

misen kautta säästöjä niin taloudelliselle puolelle kuin laadulliselle puolelle. (Routto 

& Puhto 2000, 28.)       
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Sopimuskauden alkaessa sovitaan palvelun laadun mittareista sekä palautejärjestel-

mistä ja valvottavan toiminnan laadun säilymistä keskusteluin sekä järjestämällä pa-

lautetilaisuuksia. Ulkoistetussa kiinteistönhoidossa pyritään mahdollisimman pitkiin 

sopimuskausiin. Pitkäaikaisilla sopimuskausilla pyritään saamaan korkeampaa laatua 

alhaisempia kustannuksia kuin vuoden välein tapahtuvalla kilpailuttamisella. Pitkäai-

kainen yhteistyökumppani pystyy myös puuttumaan ongelmatilanteisiin paremmin, 

koska kosketuspinta työympäristön kanssa on tuttua. Sopimuskauden aikaisiin osapro-

sesseihin kuuluu aloituskokous, käyttäjäinformaatiotilaisuus, kiinteistönhoidon va l-

vonta, hoitokokous, laadun mittaus ja arviointi, kehityskokous ja sopimuksen päivit-

täminen. (Routto & Puhto 2000, 32.)  

 

Sopimuskausi lähtee käyntiin aloituskokouksella. Aloituskokoukseen ottavat osaa 

toimeksisaajan työntekijät ja alihankkijat. Siellä sovitaan kiinteistönhoitosuunnitelman 

sisältö, laatuvaatimukset ja kiinteistön alueella noudatettavat menettelyt. Kokouksessa 

käsitellään myös vastuurajat ja hankinnat sekä yhteistyön periaatteet. Pyrkimyksenä 

on varmistaa hoitovastuun vaivaton siirtyminen hoitoyritykselle. (Liite 7.) Seuraavaksi 

on käyttäjäinformaatiotilaisuus, jossa ostopalvelun sisältö ja yhteiset toimintatavat 

selvitetään käyttäjille. Informaatiotilaisuuteen osallistuu kiinteistönhoidon koordino i-

ja, hoitoyrityksen työnjohto ja työntekijät sekä käyttäjät. Tavoitteena on, että käyttäjät 

oppivat tuntemaan toimeksisaajan tehtävien keskeisen sisällön laatuvaatimuksineen, 

reklamaatiokäytännön sekä tilanteet, joissa käännytään hoitoyrityksen puoleen. (liite 

8.)  

 

Kiinteistönhoidon valvonta tapahtuu kiinteistönhoidon koordinoijan puolesta. Apuvä-

lineinä valvonnassa hänellä ovat muun muassa kiinteistönhoitosuunnitelma, kiinteis-

tönhoitoaikataulu, valitut laatumittarit ja niiden tavoitearvot sekä hoitopäiväkirja. Val-

vonta voidaan toteuttaa välittömästi työsuorituksen jälkeen tai pistokokeilla työsuori-

tusten välillä. Valvonnan tekniikkana voi olla esimerkiksi aistinvarainen arviointi, 

objektiiviset mittaukset tai ulkopuolisen laadunarvioijan käyttö. Kiinteistökierrokset 

toimivat päivittäisenä laadunvalvonnan apuvälineenä. Kiinteistökierroksia tehdään 

muun muassa työsuoritusten hyväksymiseksi tai esimerkiksi ilmanvaihdon tarkoituk-

senmukaisten käyttöaikojen ja ilmamäärien tarkistamiseksi. (Liite 9.) 
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Hoitokokous käsittelee ongelmatilanteita sopimuksen aikana. Siellä myös valvotaan 

sopimuksessa olevien asioiden toteutumista. Sopimuskauden alussa hoitokokoukset 

toimivat hoitovastuun käynnistämistilaisuutena. Hoitokokouksiin osallistuvat kiinteis-

tönhoidon koordinoija, hoitoyrityksen työnjohto ja työntekijät sekä käyttäjän edustaja. 

Tarvittaessa hoitokokouksiin ottaa osaa myös kiinteistön omistaja. Hoitokokouksissa 

käsiteltäviä asioita ovat laatumittarien tulokset, reklamaatiot, kulutus- ja kustannusra-

portit ja tulevat korjaukset. (Liite 10.)  

 

Sopimuskauden aikaiseen valvontajärjestelmään kuuluu oleellisena osana laadun mit-

taaminen ja arviointi. Mittaamalla laatua voidaan konkreettisesti ja systemaattisesti 

arvioida kiinteistönhoidon ostopalveluiden tavoitteiden toteutuminen. Tarkoituksena 

on ensisijaisesti löytää kehityskohteet ja parantaa kiinteistönhoidon laatua. Tavoittee-

na on myös muodostaa toiminnan jatkuvasta arvioimisesta vakituinen osa palvelupro-

sessia. Mittaamalla arvioidaan sekä oman organisaation että hoitoyrityksen onnistu-

mista asetettujen tavoitteiden saavuttamisessa. (Liite 11.) 

 

Kehityskokouksia järjestetään pääasiassa 1-2 kertaa vuodessa. Kokouksissa arvioidaan 

palveluntarjoajan suoritusta sekä mietitään kehitysehdotuksia kiinteistönhoitoa ajatel-

len. Kehityskokouksiin osallistuvat tilaaja, hoitoyrityksen työnjohto, työntekijät ja 

alihankkijat sekä käyttäjien edustaja. Kehityskokouksissa pyritään kehittämään hoito-

palvelua laadun mittauksen ja arvioinnin pohjalta, hyödyntäen esimerkiksi laatumitta-

reiden, asiakastyytyväisyyskyselyjen, kustannusten ja kuntoarvioiden antamia tietoja. 

(Liite 12.) Kiinteistönhoitosopimuksen päivittämisen pyrkimyksenä on varmistaa, että 

kiinteistönhoitosuunnitelma täyttää asiakkaiden tarpeet. Päivittäminen tapahtuu yh-

teistyössä asiakkaiden ja kiinteistönhoitoyrityksen kanssa. Sopimuksen päivit-

tämisellä yritetään pitkäaikaiseen yhteistyöhön hoitoyrityksen kanssa. Sopimuksen 

päivittäminen tapahtuu normaalisti kerran vuodessa, esimerkiksi työehto-

sopimusneuvottelujen jälkeen. Tällöin ennakoidaan tulevat palkankorotukset, joilla on 

vaikutusta kiinteistönhoidon kustannuksiin. (Liite 13.) 

 

Sopimuskauden aloitusvaihe on tärkein, jotta palveluntuottajan ja asiakkaan odotukset 

kohtaavat toisensa ja tiedetään mihin suuntaan ollaan menossa. Sopimuskauden aloit-

tavassa ensimmäisessä kokouksessa määritellään sopimuksen toimintaohjeet, jotka 

selkeyttävät palveluntuottajan toimintaa sekä muistuttavat palvelutoimintojen suorit-
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tamisessa tapahtuvien epäselvyyksien ratkaisemisessa. Toimintaohjeet ovat ennen 

kaikkea suunniteltu työntekijälle, jonka päätehtävänä on hoitaa kyseinen suorite. Oh-

jetta voidaan pitää tukena työntekijälle, mutta työn valvojan on huolehdittava ohjeen 

päivittämisestä sekä pidettävä huoli siitä, että yrityksen omat tavoitteet ja strategiset 

lähtökohdat ovat samoilla linjoilla toimintaohjeen kanssa.   

 

Sopimuksen aikaisessa toimintavaiheessa tärkeimmiksi asioiksi muodostuvat tehtävi-

en oikeanlainen tekeminen, laatuvaatimusten täyttyminen sekä koko toiminnan kehit-

tymisen ylläpitäminen. Hoitosopimuksen ohjauksessa työkaluina käytetään kiinteis-

tönhoitoaikatauluja, yleisiä kokouksia, kiinteistökierroksia sekä kiinteistöön liittyvien 

katselmusten seuraamisia. Nykyään myös hoitopäiväkirjan käyttö on yleistynyt. 

 

4.3 Rakennusprosessi 
 

Rakentaminen on aina ollut tärkeä osa Suomen kansantaloutta ja yhteiskuntaa. Raken-

taminen on vähentynyt tasaiseen tahtiin. Esimerkiksi asunto- ja muu talonrakentami-

nen laski 1900- luvun alussa jonkin verran. Sen sijaan korjausrakentaminen on ollut 

kasvussa. Rakennetun ympäristön tuottamiseen, hoitoon ja korjaamiseen menee vuo-

sittain noin 40 prosenttia kansantuotteesta. (Perttilä 1994,7.) Rakennustoiminnan tar-

koitus on tuottaa ihmisille tyydyttävät ja toiminnan vaatimat tilat. Rakennusteollisuus 

toteuttaa asiakkaiden tilatarpeet. Vanhan rakennuskannan korjaaminen eli korjausra-

kentaminen on siis tullut yhä yleisemmäksi. 

 

Rakennusprosessi on kehittynyt paljon, mikä näkyy siinä, että asiakkaita otetaan pa-

remmin huomioon ja heidän tarpeitaan kuunnellaan yhä enemmän. Rakennusprosessin 

eri vaiheiden välinen yhteistyö on kaiken perusta. Hanhijärvi (2003, 13) muistuttaa, 

että rakentaminen on ensisijaisesti palveluelinkeino, vaikka se paremmin tunnetaan 

teollisena toimintona. 

 

4.3.1 Rakennushankkeen vaiheet 
 
Rakennushanke tulee ajankohtaiseksi, kun käyttäjän tarvitsemat tilat eivät vastaa toi-

mintaa, jolloin tarvitaan uutta tai korjattua tilaa. Rakennushanke edistyy vaiheittain 
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tarveselvityksestä aina rakennuksen käyttöön ottoon asti. Rakennushankkeessa on 

tehtäväkokonaisuuksia, joissa pyritään tiettyyn välitavoitteeseen hankkeen edetessä. 

Näitä tehtäväkokonaisuuksia kutsutaan hankkeen vaiheeksi. RT- ohjekortin mukaan 

ovat tarveselvitys, hankesuunnittelu, rakennussuunnittelu, rakentaminen ja rakennuk-

sen käyttöönotto. Jokaisen vaiheen lopussa tehtävillä päätöksillä pyritään ratkaisuihin, 

joilla luodaan kehykset hankkeen tuleville vaiheille. Hankkeen alkuvaiheessa voidaan 

myös luopua rakennushankkeesta tai siirtää sen toteutusta. Hankkeen lopputuote eli 

rakennus, joka otetaan käyttöön voi olla uudisrakennus tai korjausrakennettu tila. 

Hankkeen eri osapuolet toimivat tiiviissä yhteistyössä ja eri vaiheet lomittuvat toisiin-

sa ja edistyvät yhtenäisenä hankkeen kulkuna. (RT 10-10387, 2.) 

 

Kuviossa 3 on esitetty JP-Teraston malli rakentamisen prosessista. Malli on yhtenevä 

RT-kortissa (RT 10-10387) esitetyn mallin kanssa. JP-Teraston mallissa hahmottuvat 

hyvin vaiheiden välissä tehtävät päätökset sekä vaiheisiin tehtävät suunnitelmat. Jy-

väskylän ammattikorkeakoulun rakennushanke pääkampuksella on edennyt vastaava l-

la tavalla. 

 
KUVIO 3. Rakentamisen prosessimalli 
 

 

INVESTOINNIN VALMISTELU TOTEUTUKSEN VALMISTELU TOTEUTUS 

TARVESELVITYS 
mitä  -  miten  -  mihin 

Sijaintivaatimukset 
Tonttivaihtoehdot 
Sijoitusvaatimukset 
Asemakaava 
Kunnallistekniikka 

HANKESUUNNI-
TELMA 

Tontti - 
päätös 

Hanke- 
päätös 

Investointi - 
päätös 

RAKENNUTTAJAN ORGANISAATIO 
RAKENNUTTAJAKONSULTIN VALINTA 

SUUNNITTELUN VALMIST ELU 

SUUNNITTELIJAVALINNAT 

SUUNNITTELUSOPIMUKSET  

SUUNNITTELUN OHJAUS 
VIRANOMAISLUVAT  

HANKINTAJAKO 
KUSTANNUSARVIOT (TARKEMPI) 

RAKENTAMISEN VALMISTELU 

URAKKAKILPAILUT  

URAKKASOPIMUKSET  

RAKENTAMINEN 

VALVONTA 

TOIMINTAKOKEET 
KOEKÄYTÖT  

SÄÄDÖT  
MITTAUKSET  

Vastaanotto 

KALUSTEET, MUUTOT YMS. 

Käyttöönotto Rakentamis- 
päätös 

URAKOITSIJOIDEN VALINTA TAKUUAJAN TEHT ÄVÄT 

Tonttiselvitys  
Viranomaisasiat 
Huonetilaohjelma 
Laatutaso 
Organisaatio 
Aikataulu 

 
Tavoitekustannu k-
set 
Käyttökustannukset 
Vuokratuotot 
 
 

  Toimivuus      Kannattavuus 

Mahdollinen arkkitehti - ja ideakilpailu 

Tavoitteet 
Tilanhanki nta- 
vaihtoehdot 
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Tarveselvitys 

Rakennushanke käynnistyy tarveselvitysvaiheella. Tarveselvityksessä perustellaan 

hankkeen tarpeellisuus, mietitään tarvittavat tilat, tutkitaan tilantarpeen tyydyttämisen 

vaihtoehdot ja pohditaan eri ratkaisujen taloudellisuus. Näiden selvityksien kirjallista 

asiakirjaa kutsutaan tarveselvitykseksi. Tarveselvityksen tekeminen on aina käyttäjän 

vastuulla, mutta kuitenkin asiantuntijoita hyväksikäyttäen. Tarveselvitys muotoutuu 

alustavista rakennusohjelmista, aikatauluista ja kustannus- ja kannattavuusarvioinneis-

ta. Tarveselvitys on laajuudeltaan päätöksenteon mukainen. Joskus on myös mahdol-

lista, että tarveselvitys on varsin karkea, jolloin tärkeämmät tiedot siirtyvät hanke-

suunnitelmaan. (RT 10- 10387, 10.) 

 

Hankesuunnittelu 

Hankesuunnitelma on rakennushankkeen toteuttamismahdollisuuksien, tarpeiden ja 

perusteiden yksityiskohtaista arviointia ja selvittämistä. Hankkeelle hiotaan lopullinen 

ratkaisumalli. Hankesuunnitteluvaiheessa määritellään tarkasti hankkeen laajuus, laa-

tu, rakennuspaikka, tilaohjelma, kustannus ja aikatavoitteet. Hankesuunnittelun tehtä-

vänä on tarkentaa ja vahvistaa tarveselvityksessä olevat tavoitteet rakennussuunnitte-

lulle. Hankesuunnitteluvaiheeseen saattaa sisältyä alustavia piirustuksia, mutta ne ei-

vät ole välttämättä sitovia. Partasen (2003, 18) mukaan hankesuunnitteluvaiheessa on 

hyvä selvittää rakennukseen tulevista toiminnoista muun muassa 

 

• Minkälaisia toimintoja tulevissa tiloissa tullaan tekemään? 

• Minkälaisia yhteyksiä ja riippuvaisuuksia toimintojen välillä on? 

• Minkälaista henkilö- ja tavaraliikennettä tiloissa tulee olemaan? 

• Mitä vaatimuksia tiloilla on sijoittumiseen nähden? 

• Miten tiloja tullaan ylläpitämään? 

 

Hankesuunnitelma syntyy eri osapuolien yhteistyönä ja vuorovaikutuksessa. Hanke-

suunnitelmavaiheessa on mukana rakennuksen käyttäjä sekä rakennuttaja. Muutostar-

peiden vähentämiseksi on olennaista, että rakennuksen käyttäjällä on riittävää osaa-

mista tilantarpeen ja käytön suunnitteluun. Tilojen suunnittelu ja tehokas päätöksente-

ko vaativat suurta panostusta heti suunnitelmavaiheen alussa. Suunnittelutyö paino ttuu 
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rakennussuunnittelun pohjaksi tarvittavien tietojen kokoamiseen ja muokkaamiseen. 

Arkkitehtisuunnittelu on tässä vaiheessa ennakkosuunnittelua. (RT 10-10387.)  

 

Tilapalveluihin liittyviä toimintoja ja toimintojen edellyttämiä tilavaatimuksia pyr i-

tään myös selvittämään erilaisten kyselyjen ja haastattelujen avulla suunnittelijoille. 

Käyttäjien tarpeiden kartoitusta ja palautetta pidetään usein varsin tärkeänä rakennus-

hankkeessa. Palautetta hyödynnetään tehokkaasti niin uusissa kuin peruskorjaushank-

keiden kehittämisessä. Tilapalvelussa työskentelevät henkilöt ovat parhaita mahdolli-

sia ihmisiä arvioimaan eri tiloja palvelujen näkökulmasta. (Partanen 2003, 18 - 19.) 

 
Rakennussuunnittelu 

Rakennussuunnitteluvaihe alkaa suunnittelijoiden valinnalla, ellei niitä ole nimetty jo 

hankesuunnitteluvaiheessa. Rakennussuunnitteluvaiheeseen kuluu tulevien tilojen 

hahmottelu piirustuksiksi ja erilaisiksi selostuksiksi. Rakennussuunnittelulla on va rsin 

tärkeä merkitys rakennushankkeen onnistumisen kannalta, joten arkkitehti ja suunnit-

teluryhmä tulee koota huolellisesti. Ennen suunnitteluiden varsinaista alkamista ra-

kennuttaja sekä valittu suunnittelija kertaavat hankesuunnitelmassa kuvatut tavoitteet 

ja lähtökohdat. Rakennussuunnittelu voidaan jakaa luonnossuunnitteluun ja toteutus-

suunnitteluun. Kaikki rakennuksen teknilliset ja toiminnalliset yksityiskohdat tutkitaan 

tarkasti luonnossuunnittelussa. Toteutussuunnitteluvaiheessa määritellään hankintata-

pa, laaditaan hankinta-asiakirjat ja piirustukset sekä tehdään rakentamispäätös. Ra-

kennussuunnittelu on siis rakennuskohteen arkkitehtonisen, toiminnallisen ja teknisten 

ratkaisujen kehittämistä ja tarkempaa määrittelyä edellisissä vaiheissa asetettujen ta-

voitteiden mukaan. (RT 10-10387, 12.) 

 

Rakennussuunnittelulla on tärkeä tavoite selvittää, miten tiloista saadaan käyttäjien 

tarpeita tyydyttäviä eli terveellisiä, turvallisia, toimivia, monipuolisia, kestäviä ja yllä-

pidettäviä. Toissijainen tavoite on tuottaa hankkeen edellyttämät asiakirjat. Rakennus-

suunnitteluvaiheessa käyttäjä seuraa suunnittelun vaiheita haluamallaan tavalla ja 

tarkkuudella. Käyttäjien lisäksi tässä vaiheessa projektissa ovat mukana rakennuttaja 

ja suunnittelija. (Partanen 2003, 19.) Ennen rakentamisen aloittamista käyttäjän tulee 

huolehtia, että rakentamisalue on tyhjillään. 
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Rakentaminen 

Urakkasopimuksen allekirjoittamisesta alkaa rakennuksen rakentaminen suunnitelmi-

en mukaan. Rakentaminen toteutetaan valitun urakkamuodon mukaan ja solmitun 

urakkasopimuksen mukaan. Rakennusvaiheessa mukaan tulevat urakoitsijat, tavaran-

toimittajat ja hankkijat. Hankkeen toteutusvaiheessa koko organisaatio on laajimmil-

laan. Siihen kuuluvat rakennuttajan edustajat, suunnittelijat, työmaanvalvoja, urakoit-

sijat viranomaisvalvoja sekä käyttäjä. 

 

Käyttäjän on hyvä valita keskuudestaan yksi yhdyshenkilö, jolla on myös valta tehdä 

päätöksiä ja antaa ohjeita urakoitsijalle. Käyttäjän on hyvä valmistautua lisääntynee-

seen siivoukseen suojauksista huolimatta. Rakennushankkeen aikana sähkö-, vesi-, 

lämmitys- ja ilmanvaihtokatkokset ovat mahdollisia, ja näistä käyttäjän tulisi tiedottaa. 

Perttilän (1994, 62) mukaa rakennuspaikalla tarvitaan aina valvontaa. Ainoa oikea 

keino valvoa on olla siellä, missä rakennetaan. Rakentamista valvotaan, koska sillä 

halutaan varmistaa sopimuksen mukainen lopputulos. Tämä ei kuitenkaan tarkoita 

sitä, että valvonnan pitäisi sotkeutua urakoitsijan työmenetelmiin tai antaa yksityis-

kohtaisia määräyksiä työn suoritustavasta, sillä urakoitsijalla on käytännössä oikeus 

valita parhaaksi katsomansa työmenetelmät. Rakentamisen aikana pidettävät työmaa-

kokoukset ovat tärkeä tiedon lähde kaikille toteuttamiseen osallistuville osapuolille. 

Näissä neuvotteluissa käydään läpi rakennustyömaan yhteydessä esiintyviä ongelmia. 

Työmaakokouksissa tarkkaillaan myös työmaan etenemistä kunkin urakkaryhmän 

osalta. (RT 10-10387, 14.) 

 

Rakennuksen käyttöönotto 

Rakennuksen valmistuttua on vuorossa kohteessa pidettävä käyttöönottotarkastus, 

jossa tarkastetaan, että työn tulos on sopimuksenmukainen niin teknisesti kuin ajalli-

sesti. Käyttöönottotarkastuksessa katsotaan myös takuuaika, rakennusaikaisen palova-

kuutuksen loppuminen ja luetaan rakennuksen pysyväislaitteiden mittarit. Näihin tar-

kastuksiin päättyy urakoitsijan vastuu kohteen vartioinnista. 

 

Käyttöönottotilaisuudessa luovutetaan rakennuttajalle kaikki viralliset asiakirjat kuten 

viranomaisten tarkastuspöytäkirjat ja rakennuslupa-asiakirjat. Näiden lisäksi tilaajalle 

sekä käyttäjille luovutetaan kaikki suunnitteluun ja rakentamiseen liittyvät tiedot ku-

ten esimerkiksi takuutodistukset materiaaleista ja laitteista, teknisten laitteiden huo lto-
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ohjeet ja -kansiot sekä materiaalien hoito-ohjeet. Rakennuttajan ja käyttäjän kannalta 

rakennustyön asianmukainen vastaanotto merkitsee sitä, että muuttovaiheessa raken-

nus ja sen tilat ovat mahdollisimman käyttövalmiita. Työterveyshuolto ja työsuoje-

lushenkilöstö ovat myös mukana luovutusvaiheessa, jossa he antavat palautetta raken-

nuksen toimivuudesta. (Perttilä 1994, 73.) Myös käyttäjän on hyväksyttävä tilat ennen 

muuttoa sekä tehtävä mahdolliset virhe- ja puuteluettelot. Käyttäjän tulee siis osallis-

tua jälkitarkastuksiin ja käyttäjäkoulutuksiin. Käyttäjän edustajan tulee myös info r-

moida muita käyttäjiä kulkuteistä ja paikoituksesta. 

 

4.3.2 Rakennushankkeen osapuolet 
 
Rakennushankkeen osapuolia ovat käyttäjät, rakennuttajat, suunnittelijat, urakoitsijat, 

rakennuttajakonsultit ja viranomaiset. Rakennuksen käyttäjät tarvitsevat lisää tilaa ja 

rakennuttaja auttaa ohjaamaan tilantarpeen käyttäjää tyydyttäväksi ja toiminnallisesti 

toimivaksi. Suunnittelijat vastaavat rakennuksen suunnittelusta, ja urakoitsijat raken-

tavat valittujen materiaalin perusteella sen. Näiden lisäksi rakennusta valvovat erilai-

set viranomaiset, jotka tarkkailevat esimerkiksi turvallisuutta. Rakennushankkeen ym-

pärillä toimii aina monia osapuolia, joiden välillä on paljon erilaisia sopimussuhteita. 

Osapuolten välillä tarvitaan paljon vuorovaikutusta ja tiedonvaihtoa hankkeen alusta 

loppuun asti (Kiviniemi 1997, 15). Mitä isompi ja laajempi rakennushanke on, sitä 

enemmän hankkeessa on toimijoita. Hankkeen edetessä saattaa myös usein työryhmi-

en kokoonpano muuttua, lisääntyä tai vähentyä. (Perttilä 1994,13.)  

 

Käyttäjä 

Käyttäjiin voidaan lukea muun muassa ydintoiminnoissa mukana olevat henkilöt, kiin-

teistön käyttäjäpalveluissa ja ylläpidossa toimivat henkilöt ja kiinteistössä liikkuvat 

muut asiakkaat. Lähtökohta hankkeelle on, että kiinteistön käyttäjä esittää kiinteistön 

tekniset, laadulliset sekä toiminnalliset tavoitteet. Käyttäjän tehtävä on erityisen olen-

nainen hankkeen alku- ja loppuvaiheessa. Tärkeimmät käyttäjät hankkeessa ovat ydin-

toiminnasta vastaavat tahot sekä käyttäjäpalveluista ja kiinteistönhoidosta vastaavat 

tahot. Käyttäjä-käsite on niin laaja, että kaikki toiminnan kannalta tärkeät käyttäjä-

ryhmät eivät aina voi olla mukana rakennushankkeessa. Usein käyttäjällä tarkoitetaan 

vain ydinliiketoiminnassa olevia tahoja eli niitä yrityksiä ja organisaatio ita, jotka 

 



 24 

yleensä ovat vuokralla kiinteistössä. Toimivilla tiloilla on iso merkitys ydinliiketoi-

minnoille sekä palvelun toteuttaville henkilöille. Asiakkaiden tarpeiden selvittäminen 

ja huomioon ottaminen takaa hyvän asiakaslähtöisen kiinteistöliiketoiminnan.  Tila-

palveluissa toimivat henkilöt ovat tärkeitä tilojen käyttäjiä eli rakennuksen asiakkaita. 

(Partanen, 2003,15.)  

 

Rakennuttaja 

Rakennuttajan rooli rakennushankkeessa on vastata rakennuttamisesta. Rakennuspro-

sessin käynnistäminen ja koko hankkeen läpi vienti on tärkein tehtävä rakennuttajan 

osalta. Rakennuttajalla on päävastuun siitä, että hanke etenee taloudellisesti ja muu-

tenkin toimivalla tavalla. Rakennuttajan vastuulla on tilaajan tarpeiden tyydyttäminen. 

Rakennuttamistehtävissä voi työskennellä yksittäinen asiaan perehtynyt henkilö, ra-

kennusprojektin johtoryhmä, rakennustoimikunta tai rakennuttajakonsultti. Rakennut-

tajan tehtäviin kuuluu lisäksi hankkia rakennustöille kaikki tarvittavat päätökset ja 

luvat. Rakennuttajan velvollisuudet alkavat siis jo ennen urakkasopimuksen solmimis-

ta. Kiinteistön omistajalla on yleensä oikeus valita rakennuttaja. ( RT 10- 10387 1989, 

6.) Rakennuttaja on varsin keskeinen osapuoli hankkeessa, koska mitä paremmin pro-

jekti on suunniteltu, sitä helpompi se on toteuttaa (Perttilä 1994, 14). 

 

Suunnittelija 

Suunnittelijoita ovat arkkitehti-, lämpö-, vesi-, ilmastointi-, automaatio- ja sähkösuun-

nittelijat. He ovat eri suunnittelualojen ammattilaisia, jotka muodostavat yhteistyötä 

tekevän suunnitteluryhmän. Pääsuunnittelija eli arkkitehti laatii rakennuksen kokona i-

suuden, johon rakennuttaja sekä muut suunnittelijat antavat lähtökohdat. Eli pääsuun-

nittelija vastaa suunnitteluryhmän työn koordinoinnista, suunnittelun kokonaisuudesta 

ja laadusta. Pääsuunnittelija vastaa myös rakennuksen toimintoihin liittyvien teknisten 

ja taiteellisten järjestelmien toiminnasta, jotka pitää sopia ympäristöön sekä budjettiin. 

Suunnittelulla on tärkeä asema rakennushankkeessa, sillä suunnitteluvaiheen ratkaisut 

heijastuvat rakentamisen kustannuksiin. Muutostöiden tarpeen lisääntyminen kasvaa 

huomattavasti, jos suunnittelu on ollut puutteellista. Kaikissa suunnitteluun liittyvissä 

näkökulmissa pitäisi ottaa huomioon aina myös turvallisuus. (Hanhijärvi 2003 16.) 
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Rakennuttajakonsultti 

Rakennuttajakonsultti toimii yleensä tilaajan apuna. Rakennuttajakonsultin tehtäviin 

kuuluu valvoa tilaajan etuja rakennushankkeen eri vaiheissa. Konsultti voi huolehtia 

rakennushankkeen johtamisesta kokonaisuudessaan tai avustaa tilaajaa vain tietyissä 

tehtävissä kuten esimerkiksi kustannusarvioinnissa, suunnittelu- ja urakka-asioissa, 

viranomaisyhteyksissä, rakennustöiden koordinoinnissa ja valvonnassa. Tilaaja voi 

antaa konsultille hyvinkin vapaat kädet rakennuttamistehtävien hoidossa. Rakennutta-

jakonsultti työskentelee tilaajan ja urakoitsijan kanssa huolehtien tilaajan eduista ja 

sopimuksien noudattamisesta. (Hanhijärvi 2003, 17.) 

 

Viranomainen 

Viranomaiset valvovat rakennushankkeen suunnittelua ja rakentamista eri lakien, ase-

tusten, paikallisten normien ja määräysten pohjalta.  Viranomaiset antavat erilaisten 

suunnitelmien perusteella rakennusluvan. Suomen maankäyttö- ja rakennuslaissa sekä 

Suomen rakentamismääräyskokoelmassa toivotaan tai jopa määrätään, terveellisyy-

teen, turvallisuuteen, kauneuteen, viihtyvyyteen ja taloudellisuuteen. Suomen raken-

tamismääräyskokoelma velvoittaa ja ohjaa muutenkin hyvin keskeisesti suunnittelua 

ja rakentamista koko maassa. Rakentamisen ympäristövaikutuksia kontrolloidaan 

myös erilaisten ympäristölupien avulla esimerkiksi ilmansaaste, melu ja pölyhaittoja 

valvotaan. Rakennushankkeessa voi lisäksi olla mukana myös työterveyshenkilöstöä, 

jotka antavat erityisosaamisensa erityisesti työturvallisuuteen ja tapaturmien ehkäi-

syyn. (Perttilä 1994, 16.) 

 

4.4 Vuosikorjaus- ja muutostyöprosessi 
 
 
Vuosikorjaustyöprosessilla tarkoitetaan koko vuoden aikana tehtyjen kunnossapitotöi-

den kokonaisuutta. Siihen liittyvät myös työt, jotka on sovittu etukäteen tehtäviksi 

tiettyinä ajanjaksoina.(KTI.) Tämänlaisia työ tehtäviä ovat esimerkiksi tilojen remon-

tointi tai seinien maalaustyöt. Vuosikorjaustyöt sisällytetään kokonaisvuosibudjettiin 

hoitokustannusten puolelle.  

 

Maakäyttö- ja rakennuslaissa kerrotaan, minkälaisissa muutostöissä joudutaan hake-

maan rakennuslupaa. 
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Maankäyttö ja rakennuslain 125 §:n mukaan rakennuslupa tarvitaan korjaus- ja muu-

tostyöhön, jos työllä ilmeisesti voi olla vaikutusta rakennuksen käyttäjien turvallisuu-

teen tai terveydellisiin oloihin. Tällaisia muutoksia voivat olla esimerkiksi rakennuk-

sen kantavan rakenteen, paloteknisen osaston tai poistumistien muutokset sekä jul-

kisivumuutokset rakennuksessa, jossa on todettu kosteus- tai pakkasvaurioita tai muita 

rakenteellisia pitkäikäisiä ongelmia. Rakennuslupa tarvitaan myös silloin, kun raken-

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

 

Maankäyttö- ja rakennuslaissa on määritelty siis minkälaiset sisäiset ja ulkoiset muu-

tostyöt ovat luvanvaraisia. Esimerkiksi rakennukseen liittyvät kantavat rakenteet sekä 

muut paloturvallisuuteen liittyvät asiat kuten poistumistiet, alkusammutuskalusto ja 

kokoontumispaikat lasketaan mukaan. Myös lvi- laitteistoon liittyviin muutostöihin on 

haettava erikseen lupa, jos niillä on olennaista vaikutusta yleiseen turvallisuuteen. 

Ehdottomia rakennusluvan alaisia korjaustöitä ovat rakennuksen tilojen muuttaminen 

ja huoneistojen yhdistäminen. 

 

Julkisivuihin tehtäviin muutoksiin kuten katon tai seinän värityksen muutoksiin täytyy 

hakea muutoslupaa rakennusvalvontaviranomaiselta. Luvanvaraisuudesta on annettu 

selkeät ohjeet toimenpideluvan määrityksessä. Myös julkisivuun olennaisesti vaikut-

tavat ikkunamuutokset on määritelty ikkuna- ja ovimuutoslupapykälässä. Rakennuk-

sen kantavaa rakennetta ei saa olennaisesti muuttaa ilman rakennuslupaa. Muutos on 

olennainen, jos se voi vaikuttaa rakennuksen käyttäjien turvallisuuteen tai terveydelli-

siin oloihin.  

 

Kiinteistöjen sähköinen huoltokirjajärjestelmä 

Vuosikorjaus- ja muutostyöprosessissa käytettävää informaatiota löytyy huoltokirjas-

ta. Huoltokirja on kiinteistökohtainen tietopankki, joka sisältää kiinteistön ylläpitoon 

liittyvät ohjeet ja tavoitteet sekä seurantatietoja. Huoltokirja on kiinteistön ylläpidon 

työkalu ja se on maankäyttö- ja rakennuslain mukaan laadittava kaikista rakennuslu-

van alaisista uudisrakennus- ja peruskorjaushankkeista. Huoltokirjajärjestelmä on 

myös tiedon kulkemiseen tarkoitettu apuväline, niin sanottu helpdesk. (Justander ja 

Puhto 2003, 30.) Esimerkiksi kiinteistössä sattuneen vian tiedottaminen on helpompaa 
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kaikkien kannalta. Kiinteistön omistajalla sekä käyttäjällä on mahdollisuus lukea säh-

köistä huoltokirjajärjestelmää tietokoneeltaan milloin vain. 

Hälytyksistä sekä vikailmoituksista tulee huoltokirjaan ongelmakohteen tarkat tiedot 

ja lyhyt kuvaus. Näin voidaan tilastoida ja ryhmitellä ongelmat kiireellisyyttä ja ennen 

muuta kustannuksia ajatellen. Tiedon nopea kulku on yksi keskeisimmistä edellytyk-

sistä kiinteistönpidon toimivuuden kannalta. Helpdeskistä on suuri apu myös henkilöl-

le, joka havaitsee korjaustarpeen, koska hän tietää tarkalleen kenelle asiasta tulee ker-

toa ja tietää myös asian tulevan hoidetuksi. Ilman erillistä helpdeskiä hän saattaa jou-

tua helposti soittamaan ja selittämään asiansa monelle henkilölle ennen kuin saa var-

muuden siitä, että asia tulee hoidetuksi. 

 

5 TOIMITILAPALVELUPROSESSEIHIN LIITTYVÄT TYÖTEHTÄVÄT  
 

5.1 Tutkimuksen tarkoitus  
 

Jyväskylän ammattikorkeakoulun pääkampuksen peruskorjaus ja lisärakentaminen 

laajensivat toimitilapalveluyksikön tehtäviä. Lisääntyneet tehtävät aiheuttivat epäsel-

vyyksiä ja päällekkäisyyksiä toimitilapalveluiden työtehtävissä sekä tiedon kulussa.  

 

Opinnäytetyön tavoitteena oli selvittää ja dokumentoida Jyväskylän ammattikorkea-

koulun toimitilapalveluyksikössä toimivien toimitilavastaavien ja suunnittelijan työ-

tehtäviä kolmessa toimitilapalveluprosessissa. Tarkasteltavat prosessit olivat ulkoistet-

tujen toimitilapalveluiden hankinta ja ylläpito -prosessi, uudisrakennus- ja korjausra-

kentamis -prosessi sekä vuosikorjaus- ja muutostyöt -prosessi. Tarkastelun kohteena 

olivat pääkampuksella toteutettavat prosessit. 

 

5.2 Tutkimuksen toteutus  
 

Selvitystyön toteutus lähti liikkeelle tutustumisesta Jyväskylän ammattikorkeakoulun 

toimitilapalveluihin ja niihin liittyviin toimintoihin. Samalla tutustuttiin rakennuttaja-

konsultti Lauri Blomin johdolla meneillään olevaan Jyväskylän ammattikorkeakoulun 
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pääkampuksen peruskorjaus- ja lisärakennushankkeeseen. Toimitilapalveluprosesseis-

ta vastaavien henkilöiden kanssa sovittiin haastattelujen aikatauluista, työn tavoittees-

ta ja toteutuksesta.  

 

Opinnäytetyön alussa perehdyttiin alan kirjallisuuteen. Kirjallisuudesta löydettiin il-

miön kannalta olennaiset viitekehykset. Ulkoistettujen toimitilapalveluiden hankinta- 

ja ylläpitoprosessin viitekehykseksi valittiin Routon ja Puhdon (2001) esittämä kiin-

teistönhoidon ohjausprosessi. Uudisrakennus- ja korjausrakentamisprosessin viiteke-

hykseksi valittiin JP-Teraston rakentamisen prosessimalli.  

 

Toimitilavastaavien työtehtäviä selvitettiin haastattelulla. Menetelmän etuna oli se, 

että voitiin heti selventää ja syventää saatuja vastauksia (Hirsjärvi, Remes & Sajavaara 

2000, 192). Haastattelussa käytettiin haastattelulomaketta (liite 14). Haastattelu eteni 

käsiteltävän palveluprosessin mukaisesti. Haastattelut tehtiin kesällä 2005. Haastatte-

lut nauhoitettiin. Syksyllä 2005 tehtiin työtehtäviin liittyviä täydentäviä kysymyksiä. 

Haastattelulla saadut tiedot kirjattiin Jyväskylän ammattikorkeakoulun toimitilapalve-

luyksikön keväällä 2005 laatimiin prosessikuvauksiin.      

 

5.3 Ulkoistettujen toimitilapalvelujen hankinta ja ylläpito 
 
 

Jyväskylän ammattikorkeakoulu on ulkoistanut siivous- ja vartiointipalvelut. Suurin 

osa ravintolapalveluista on myös ulkoistettu. Ainoastaan matkailu-, ravitsemis- ja ta-

lousalan restonomipalvelut tuottavat ravintola- ja kahvilapalveluja Mankolan kampuk-

sella ja Turbiinissa. Muutto- ja kopiokonepalvelut on ulkoistettu erillisin sopimuksin. 

Postin nouto- ja jakelupalvelu on ulkoistettu, mutta sisäinen postinjakelu hoidetaan 

itse. Kiinteistönhoito ja siihen liittyvä jätehuolto on myös ulkoistettu, mutta pääasia l-

linen tilaaja niille on kiinteistönomistaja.  

 

Ulkoistettujen toimitilapalveluiden hankinta- ja ylläpitopalveluprosessi on kuvattu 

kuviossa 3. Prosessiin osallistuvat ohjausryhmä, toimitilapalve lut, johto, palvelun 

tuottaja ja toimintayksikkö. Ohjausryhmään kuuluvat talousjohtaja, palvelun loppu-

käyttäjä, toimitilapalveluiden edustaja sekä tarvittaessa sopimuksen mukaan palveluun 
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 ULKOISTETTUJEN TOIMITILAPALVELUTOIMINTOJEN HANKINTA JA YLLÄPITO 
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lähtötietojen keruu

13. Sopimuksen 
ylläpito ja seuranta, 
päivitys, kustannus-

seuranta 

4. Hankinnan ohjaus ja 
päätösesityksen teko 

10. Tiedottaminen 
henkilöstölle palvelun 
sisällöstä  ja yhdys-

henkilöistä

9. Palvelu-sopimuksen 
käynnisty-

misen  valvonta 
6. Palvelu-sopimuksen 

valmistelu 

11. Palvelu-
sopimuksen 
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sovitussa ajassa ja 

paikassa

12. Palautteiden 
antaminen

7. Sopimus-
neuvotteluun
osallistuminen

2. Osallistuminen 
suunnitteluun, 

palvelun tarpeet ja 
toiveet

liittyvän ammattikunnan asiantuntija. Koulun johtoa edustaa koulun rehtori. Toimin-

tayksikkö on käyttäjän edustaja.  

 

Prosessikaavion mukaan toimitilapalveluiden vastuu kohdistuu pääasiassa hankinnan 

valmisteluun ja lähtötietojen keruuseen, palvelusopimuksen valmisteluun, palveluso-

pimuksen käynnistämisen valvontaan, tiedottamiseen sekä sopimuksen ylläpitoon ja 

seurantaan. Toimitilavastaavan tehtäviin liittyy asiapapereiden valmistelua ja doku-

mentointia. Prosessiin liittyy monia asiakirjoja, kuten palvelusopimukset, tarjouspyyn-

töpohjat ja tarjousvastaukset, rahoitushakemukset, rahoituspäätökset, maksatushake-

mukset, maksatuspäätökset ja pöytäkirjat. Toimitilavastaavan työtehtäviin sisältyy 

yhteistyötä alan toimijoiden kanssa. Yhteistyöverkostoon kuuluvat muun muassa Edu-

cation Facilities Oy, Jyväskylän ammattiopiston kiinteistöliikelaitos ja ravintoloitsijat 

sekä niiden yhteistyöhenkilöstö.  

 

Seuraavassa kuvataan ulkoistettujen toimitilapalvelujen hankinta- ja ylläpitoprosessin 

toimitilapalveluiden vastuulla olevia tehtäviä. Prosessin vaiheet on numeroitu 1 - 13 

(kuvio 3). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 
KUVIO 3 Ulkoistettujen toimitilapalvelujen hankinta ja ylläpito (Toiminnanohjauskä-
sikirja 2005) 
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1. JAMK:n palveluhankintojen periaatteet, hankintaohje  

Rehtori määrittelee palvelujen sopimuskauden. Sopimuskauden määrittelyssä otetaan 

huomioon voimassa olevat sopimukset sekä tutkitaan monipalvelusopimusten hyö-

tynäkökohtia. Jyväskylän ammattikorkeakoulun hankintaohje perustuu lakiin julkisista 

hankinnois ta, ja siinä on Jyväskylän ammattikorkeakoulun lisäohjeita kilpailuttamises-

ta ja hankintamenettelyn dokumentoinnista. Palveluja pyritään kilpailuttamaan n. 3-4 

vuoden välein. Tavoitteena on kustannusten hallinta ja tarkoituksenmukaisen laadun 

saavuttaminen ja ylläpito.  

 
2. Osallistuminen suunnitteluun, palvelun tarpeet ja toiveet 

Toimintayksikkö ja ulkoistetuista toimitilapalveluista vastaava keskustelevat hank-

keesta. Toimitilavastaava selvittää toimintayksikön tarpeita.  

 

3. Hankinnan valmistelu ja lähtötietojen keruu  

Palvelusopimukset, esimerkiksi siivouspalvelu- ja kiinteistönhoitosopimukset, tehdään 

määräaikaiseksi Jyväskylän ammattikorkeakoulun hankintaohjeen mukaan. Yleinen 

sopimuskausi on kolme + yksi tai neljä + yksi vuotta. Tällä periaatteella pystytään 

pitämään kustannukset hallinnassa ja parantamaan laatunäkökulmia. Hankinnan va l-

misteluun vaikuttavat muutostyöt, käyttäjien palautteet ja tarpeet. Valmistelussa poh-

ditaan muun muassa: mitä ostetaan, millä aikataululla, miten ostetaan, mikä on han-

kinnan sisältö.  

 

4. Hankinnan ohjaus ja päätösesityksen teko 

Ohjausryhmässä toimivat talousjohtaja, toimitilavastaava ja tarvittaessa erikoisasian-

tuntijoita, esimerkiksi lakimies. Toimitilavastaava vastaa pöytäkirjoista ja muistioista 

sekä muusta asiakirjamateriaalista, mitä hankinnan aikana tarvitaan. Asiakirjat ovat 

julkisia, joita kuka tahansa voi tulla katsomaan. Ohjausryhmässä käsitellään hankintaa 

ja tarjouspyyntöä sekä hyväksytään periaatteet, jolla tarjouspyyntö laaditaan. Ohjaus-

ryhmä toimittaa tarjouspyynnön päätöstä varten Jyväskylän ammattikorkeakoulun 

rehtorille.  

 

5. Hankintapäätös  

Talousjohtaja esittelee hankintaesityksen koulun rehtorille. Talousjohtaja esittelee 

päätösesityksen johdolle (rehtori). Päätösesitys sisältää hankinnan kuvauksen ja pää-
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tösesityksen liitteineen (perustelut, tarjouksien pisteytys ja vertailukriteerit). Hankin-

tapäätös ilmoitetaan kilpailutukseen osallistujille tarvittavine liitteineen.   

 

6-7. Palvelusopimuksen valmistelu /  Sopimusneuvotteluun osallistuminen (toimi-

tilapalvelut/palveluntuottajat) 

Toimitilavastaava kokoaa jo syntyneet asiakirjat tarjouspyyntöä valmistelevaa koko-

usta varten. Valmistelua on myös koota yksityiskohtaisia lisätietoja, tarkennuksia ja 

sopimusehtoja syntyvää sopimusta varten. Palvelusopimuksen luonnoksen voi tehdä 

joko tilaaja tai palveluntuottaja. Kun molemmat hyväksyvät luonnoksen, siitä tehdään 

lopullinen versio liitteineen. 

 

8. Palvelusopimus  

Rehtori allekirjoittaa sopimuksen. Toinen alkuperäinen tulee palveluntuottajalle, toi-

nen tilaajalle. Palvelusopimuksen tietojen päivittäminen on tärkeää. Muutokset ja lisä-

ykset tulee huolehtia molempiin sopimuksiin.  

 

9. Palvelusopimuksen käynnistämisen valvonta  

Palvelun käynnistymisen vaihe on tärkeä ja kriittinen vaihe. Toimitilavastaavan tehtä-

vänä on valvoa tätä, jotta palvelulle saadaan oikea suunta, ja tilattu palvelu toteutuu 

sovitunlaisesti. Alkuvaiheessa yhteistyö tilaajan ja palveluntuottajan välillä korostuu. 

Laadunseuranta jatkuu sopimuksen määrittelemin menetelmin ja käytäntein. Molem-

pien osapuolien tutuksi tuleminen on tärkeää.  

 

10. Tiedottaminen henkilöstölle palvelun sisällöstä ja yhdyshenkilöstä  

Toimitilavastaava informoi henkilöstöä tulevista muutoksista. Henkilöstön on myös 

tiedettävä yhdyshenkilöistä mahdollisten ongelmatilanteiden takia. Toimitilavastaava 

pitää yllä palveluntuottajien rekisteriä, mm. sisäinen verkko.  

 
11. Palvelusopimuksen toteuttaminen sovitussa ajassa ja paikassa 

Palveluntuottajan ja toimitilapalveluiden välisessä sopimuksessa määritellään toteu-

tuksen aika ja paikka. 

 

12. Palautteen antaminen 

Toimintayksikkö antaa palautteen. 
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13. Sopimuksen ylläpito ja seuranta, päivitys, kustannusseuranta 

 

Sopimusta ylläpidetään sopimuksen määrittelemin keinoin. Tilaajan ja palveluntuotta-

jan yhteistyön määrä on verrannollinen lopputulokseen. Sitä voidaan vahvistaa asia-

kastoimikunnalla, palautepalavereilla ja suunnittelukokouksilla. Laatupoikkeamiin 

reagoidaan ja hoidetaan loppuun asti. Sopimusta on tarvittaessa pystyttävä stilisoi-

maan, jos se on tarkoituksenmukaista lopputuloksen kannalta. Vaikka kuukausivelo i-

tus on sopimusta tehdessä tiedossa, lisähankinnat maksavat erikseen. Kustannusseu-

rannan avulla kulut voidaan pitää kohtuudessa.  

 

Ulkoistetusta palveluprosessista vastaava toimitilavastaava on saanut myös olla mu-

kana suunnittelemassa ja antamassa toiveita esimerkiksi materiaaleista ja väreistä, 

jotka vaikuttavat siivoukseen. Suunnittelemalla ja olemalla yhteistyössä rakennuttajan 

kanssa saadaan tiloista helpommin siivottavat. Esimerkiksi keittiö- ja ravintolatilat 

pitäisi suunnitella yhdessä arkkitehdin, rakennuttajan ja palveluntuottajan kanssa, jotta 

palvelu voidaan tuottaa sujuvasti. 

5.4 Uudisrakennus- ja korjausrakentamishanke 
 

Uudisrakennus- ja korjausrakennushanke on yksi Jyväskylän ammattikorkeakoulun 

toimitilapalveluprosessi, prosessi on kuvattu kuviossa 4. Prosessissa on kuusi eri osa-

puolta, joilla kaikilla on eri rooli. Osapuolia ovat ammattikorkeakouluin johto, raken-

nuttamisen ohjausryhmä, suunnittelijat, rakennuttaja konsultti, toimitilapalvelut sekä 

käyttäjät. Rakennuttamisen ohjausryhmään kuuluvat yleensä rehtori, talousjohtaja, 

kiinteistön omistaja, isännöitsijä, arkkitehti, rakennuttaja sekä toimitilapalvelut. Käyt-

täjiin kuuluu tässä tapauksessa hallinto, opettajat, opiskelijat, ravintola- ja siivouspal-

velut, isännöitsijä ja kiinteistönhuolto. Prosessin vaiheet ovat numeroitu 1 - 26 (kuvio 

4). Työtehtävien osalta tässä on keskitytty tarkemmin vain toimitilapalveluiden vas-

tuulla oleviin va iheisiin. 
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11.4.1 Uudisrakennus-ja korjausrakentamishanke Versio 4
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KUVIO 4. Uudisrakennus- ja korjausrakentamishankeprosessikaavio (Toiminnanoh-
jauskäsikirja 2005) 
 

 

1. Tarveselvityksen käynnistäminen 

Ammattikorkeakoulun rehtori käynnistää tarveselvityksen. 

 

2. Hankepäätöksen teko ja ohjausryhmän nimeäminen 

Rehtori tekee myös hankepäätöksen ja nimeää ohjausryhmän. 

 

3. Hankesuunnitelman käynnistäminen ja asiantuntijoiden valinta 

Toimitilapalveluista valitaan henkilö, joka toimii yhdyshenkilönä käyttäjien, rakennut-

tajan, kiinteistönomistajan, suunnittelijoiden ja työmaan välillä. Hän osallistuu myös 

rakennushankkeen ohjausryhmän kokouksiin, jossa määritellään lopulliset suunnitte-

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

Käyttäjät valitsevat edustajansa suunnittelukokouksiin. 

 

5. Varustamishankkeen aloittaminen  

Toimitilapalvelut aloittavat jo varhaisessa vaiheessa uusien tai saneerattujen tilojen 

varustamishankkeen, joka tarkoittaa sinne tulevien uusien laitteiden ja kalusteiden 

hankintaa niin, että tilojen ollessa luovutettu ne voidaan välittömästi kalustaa ja varus-

taa sinne tulevilla laitteilla ennen opiskelun aloittamista. Varustamishanke on esimer-

kiksi pääkampukselle sitä suuruusluokkaa, että se vaatii lähes yhden ihmisen työ-

panoksen. Se sisältää ohjaus- ja suunnitteluryhmien kokoukset, kilpailutukset, doku-

mentoinnit ja yhteistyön rahoittajaan päin. Myös vanhojen kalusteiden inventointi ja 

sijoitussuunnitelmat uusiin tiloihin sisältyvät tähän kohtaan. 

 

6. Ulkoistettujen toimitilapalvelujen hankinnan aloitus  

Samaan aikaan aloitetaan ulkoistettujen palvelujen, kuten ravintola- ja siivouspalvelu-

jen, hankinnan valmistelu. Koska kilpailutukset vievät kuukausia aikaa, uusien sopi-

muksien on oltava voimassa toiminnan niissä alkaessa. 

 

7. Väistötilojen ja muuttojen suunnittelu 

Jo varhaisessa vaiheessa aloitetaan myös toimitilojen toimesta väistötilojen etsintä ja 

tyhjennettävien rakennusosien toimintojen uudelleen sijoituksen suunnittelu ja aika-

taulutus kyseessä olevien toimijoiden edustajien kanssa. Tehdään karkea muuttosuun-

nitelma tarvittavien neliöiden pohjalta ja annetaan hankesuunnitelmaan alustava tieto 

väliaikaisista tiloista joissa toimintaa jatketaan.  

 

8. Hankesuunnittelukokoukset 

Yhdyshenkilö osallistuu hankesuunnittelukokouksiin kolmen - neljän viikon välein. 

Yhdyshenkilön tehtävä on erittäin tärkeä. Hänen tehtävänä on tukea suunnittelijoita 

tarvittavan tiedon hankkimisesta käyttäjiltä, koska osallistujien motivaatio ja ymmär-

rys tiedon tarpeellisuuden tärkeydestä ei ole aina riittävä. Yhdyshenkilö ohjaa suunnit-

telijoita hankkimillaan oikeilla tiedoilla esimerkiksi yleiset tilat, huoltotilat, luokka-

koot, opetusvälineet, tekniikka ja suunnitelmien kokonaisonnistuminen on paljolti 

yhdyshenkilöstä ja hänen aktiivisuudestaan kiinni. 
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Yhdyshenkilö käy palavereja käyttäjien kanssa. Palavereissa käydään läpi mahdollisia 

ristiriitoja koskien tilasuunnittelua ja sijoituksia, jotta varsinainen hankesuunnittelu-

kokous sujuisi kitkattomammin. Hänen tehtävänsä on ennakoida käyttäjien kanssa 

tulevia ristiriitatilanteita ja tuoda käyttäjille ymmärrettäväksi myös rakennuttajan ja 

arkkitehdin kannalta suunnitteluun oleellisesti vaikuttavia asioita muun muassa kus-

tannustietoisuutta. Yhdyshenkilön roolissa on välttämätöntä tulla hyvin toimeen eri-

laisten ihmisten kanssa ja osata suhtautua objektiivisesti ja ymmärrystä osoittaen myös 

monesti hyvinkin tunteenomaisiin purkauksiin, joita suunnittelutyö erilaisten henk i-

löiden ja toiveiden kanssa aiheuttaa. Eli myös psykologisia taitoja tarvitaan. Yh-

dyshenkilön tehtävä on kuin tiimalasi: sinne kaadetaan paljon asioita, joista niiden 

täytyy suodattua kirkastettuina ja monesti karsittuina takaisin suunnittelijoille ja ra-

kennuttajalle. 

 

9. Hankesuunnitelman läpikäynti ja arviointi  

Rakentamisen ohjausryhmä käy läpi hankesuunnitelman ja arvioi sen. 

 

10. Hankesuunnitelman hyväksyminen, investointipäätös 

Rehtori hyväksyy hankesuunnitelman ja tekee investointipäätöksen. 

 

11. Hankkeen rahoituksen haku 

Hankkeen rahoituksen haku kuuluu rakentamisen ohjausryhmälle. 

 

12 - 13. Yhteiset suunnittelukokoukset ja käyttäjien ja suunnittelijoiden väliset 

kokoukset/Suunnitelmien läpikäynti ja arviointi 

 Toimitilapalveluiden yhdyshenkilö osallistuu suunnittelukokouksiin ja toimii johdon 

linkkinä, mikäli johdosta ei ole ketään paikalla. Hän kokoaa myös käyttäjistä, joiden 

tiloja kyseessä oleva rakennushanke koskee, erilaisia suunnitteluryhmiä, kuten koulu-

tusalojen tilojen ja kalustuksen, ravintolan, puhtauspalveluiden, kiinteistönho idon, 

muuttojärjestelyiden, opastuksen ja piha-alueiden järjestelyn suunnitteluryhmät. 

Suunnitelmien konkretisoituminen lisää vastuuta suunnitelmien hyväksymisestä, sillä 

on tärkeää nähdä, ovatko tehdyt suunnitteluratkaisut oikeita ja riittäviä esitettyihin 

tarpeisiin nähden (tilojen koko, valaistus, lukitus- ja kulunvalvonta, rikosilmoitin, jä-

tehuoltopaikat, siivoustilat, yleiset tilat, wc-tilat, pihojen hoito, kulkuyhteydet). Erilli-
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senä ja vaativana alueena ovat myös keittiösuunnittelun koordinointi, ohjaus ja oikea-

aikainen valmistuminen. 

 

Yhdyshenkilön tehtävä on myös järjestää sisäiset toimipistemuutokset ennen rakenta-

misen aloittamista, kuten kalusteet, puhelimet ja atk-pisteet. Tärkein vaihe koko pro-

sessissa on käydä tehdyt suunnitelmat läpi niin, että ne vastaavat käyttäjien toiveita ja 

pysyvät kustannussuunnitelmassa. Tässä vaiheessa joudutaan monesti karsimaan esi-

tettyjä toiveita kustannusten nousun vuoksi. Yhdyshenkilöllä on tärkeä merkitys asian 

tekemiseksi ymmärrettäväksi eri osapuolille. Toisaalta hän neuvottelee käyttäjien 

kanssa vaihtoehdoista, joita rakennuttajan puolelta esitetään. Tärkeimpiä asioita on 

tässä vaiheessa erityisesti sähkösuunnitelmien läpikäynti käyt täjien kanssa varsinkin, 

jos kyse on rakennuksesta, johon tulee paljon erilaista tekniikkaa, kuten laboratorioita, 

koneita, laitteita, atk-tiloja. Käyttäjällä ei usein ole aikaa eikä aina selvää käsitystä, 

mitä haluaa ennen kuin näkee tilat todellisuudessa valmiina. Siksi yhdyshenkilön on 

osattava konkretisoida tiloja, esittää kysymyksiä ja tehdä varmistuksia. 

 

Käyttäjällä ei välttämättä ole ammattitaitoa lukea sähkökuvia, joten yhdyshenkilölle 

rakennusalan koulutus on melkein välttämätön. Yhdyshenkilön on luettava kuvia tai 

sovittava sähkösuunnittelijan ja käyttäjien kanssa palaveri, jossa suunnitelmat käydään 

läpi.  

 

Erityisen tärkeää on painottaa käyttäjille sitä, että tässä vaiheessa tehdyt suunnitelmat 

sisältyvät yleensä rakennusurakkaan eli ne eivät maksa käyttäjälle ylimääräistä. Sen 

jälkeen, kun urakkasopimukset on allekirjoitettu, kaikki muutostyöt maksavat käyttä-

jälle. Tämä tulee yleensä huomattavasti kalliimmaksi kuin mitä käyttäjä kuvittelee, 

koska työstä on sähkösuunnittelijan tehtävä uudet kuvat ja päivitettävä vanhat. Jos työ 

toteutuu, siitä otetaan tarjous sähköurakoitsijalta, joka laskee työn hinnan. Työ käsitel-

lään rakennuttajan taholla lisä- ja muutostyönä, joka laskutetaan käyttäjältä. 

 

Suunnitelmavirheet heijastuvat usein rakennuksen käyttöönottovaiheeseen. Mitä 

enemmän yhdyshenkilöllä on aikaa paneutua suunnitteluvaiheeseen, sitä helpommin 

yhteistyö etenee. Erimielisyyksiä maksajasta ei synny, jos kustannukset pysyvät kuris-

sa ja lopputulos on halutun kaltainen. Suunnitelmien puutteellisuuksien vuoksi tehdyt 

epäselvät muutostyöt tulevat maksuvaiheessa aina yhdyshenkilön pöydälle. Tässä ta-
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pauksessa on tärkeä olla selvillä kaikista käydyistä keskusteluista käyttäjän ja suunnit-

telijoiden välillä jo suunnitteluvaiheessa. 

 

14. Suunnitelmien hyväksyminen, päätös rakentamisen aloituksesta 

Rehtori hyväksyy suunnitelmat ja tekee päätöksen rakentamisen aloittamisesta. 

 

15. Tiedottaminen rakentamisen käynnistämisestä asianosaisille ja muuttojen 

organisoinnin aloitus ja kilpailutus  

Rakentamisen toteutuspäätöksen jälkeen on tiedotuksella erittäin tärkeä rooli. Siksi 

onkin hyvä tehdä rakennuttajan kanssa tiedotussuunnitelma. Tiedottamisen tarvetta on 

esimerkiksi rakentamisen yleisestä aikataulusta ja tulevista muutoista, joista laaditaan 

ja julkaistaan muuttosuunnitelma. Näin käyttäjille tulee vaikeissakin olosuhteissa 

varmuus, että työ hallitaan ja siitä on selvä suunnitelma, jonka mukaan toimitaan.  

Tässä vaiheessa pidetään myös muuttovastaavien kanssa kokouksia, joissa pohditaan, 

milloin aikataulullisesti olisi paras hetki muuttoon, mitkä tavarat vaativat erityiskulje-

tuksia, miten pitkä on asennusaika, mitä viedään ensimmäisenä ja niin edelleen. Teh-

dään siis inventaario siirrettävistä ja hävitettävistä tavaroista ja kilpailutetaan muutto-

kuljetus. 

  

16. Rakennusalueen tyhjennys 

Konkreettinen rakennusalueen tyhjennys ja toimintojen sekä tavaroiden uudelleens i-

joitus on erittäin työläs vaihe. Väistötiloissa saatetaan joutua monesti tekemään raken-

nus- ja sähkötöitä, jotta ne soveltuvat sinne muuttaville yksiköille.  

 

17. Rakennushankkeen aloitus  

Rakennuttajakonsultti käynnistää rakennushankkeen aloituksen. 

 

18. Rakennustoimikunnan nimeäminen 

Rakentamisen ohjausryhmä nimeää rakennustoimikunnan. 
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19. Työmaakokoukset, urakoitsijakokoukset, rakennustoimikunnan kokoukset 

Yhdyshenkilön tehtävä on toimia käyttäjien edustajana työmaakokouksissa, ja miele l-

lään myös tiedonsaannin sekä ajan tasalla pysymisen vuoksi urakoitsijoiden kokouk-

sissa. 

 

Työmaakokouksissa käydään läpi työmaan tilanne, mahdolliset viivästymiset, jotka 

ehkä vaikuttavat käyttäjään. Käyttäjän edustaja tuo esille käyttäjän asiat, sekä tuo tie-

toa rakentajalle erityisvaatimuksista esimerkiksi koulun alkamisajankohta, juhlat, pää-

sykoepäivät jolloin ei saa olla häiriöitä. Yhdyshenkilö tekee päätöksiä ja hyväksyy 

toteutuksen aikaisia suunnittelumuutoksia sekä antaa urakoitsijoille ohjeita yhteistyön 

onnistumiseksi. Hän osallistuu myös työmaasuunnitelman laatimiseen. Työmaasuun-

nitelmassa käsitellään muun muassa kulkuyhteydet, työmaa-alue, rajapinnat raken-

nuksissa, turvalliset kulkuyhteydet, paikoitusalueet, mahdolliset yhteiset wc, ruokailu 

ja vartiointitilat. 

 

Kaikilla rakennustyömailla tai sen välittömässä läheisyydessä saattaa olla melua, pö-

lyä, vesi, sähkö- ja ilmastointiongelmia. Yhdyshenkilön tehtävä on tiedottaa niistä 

riittävän ajoissa käyt täjiä, jolloin haittoja ymmärretään käyttäjän taholta huomattavasti 

paremmin.  Myös viikoittainen tai kuukausittainen info työmaatöiden etenemisestä 

samoin kuin rakentamisjakson aikataulusta ja siinä tapahtuvista muutoksista koetaan 

hyvänä (tiedotussuunnitelma). 

 

Rakennustoimikunnan kokouksen tehtävä on valvoa hankkeen toteutumista, kustan-

nuksia ja lisä- ja muutostöitä. Mukana käyttäjän edustajana, talousjohtaja ja yh-

dyshenkilö, joka käytännön tasolla on parhaimmin perillä työn edistymisestä. 

Suojauksista huolimatta käyttäjän on varauduttava myös lisääntyneeseen siivouksen 

tarpeeseen, josta käyttäjä neuvottelee myös työmaan edustajan kanssa. 

 

20. Rakennuksen/ rakennusosan luovutustarkastus  

Käyttäjän edustajana yhdyshenkilö on mukana rakennuksen luovutuksessa, jonka yh-

teydessä kyseessä oleva luovutettava alue kierretään ja kirjataan ylös mahdolliset 

puutteet sekä virheet. Hän hyväksyy tilat näin osaltaan. Sen jälkeen laaditaan virhe- ja 

puuteluettelot. Tämän jälkeen käyttäjä voi alkaa varustaa tiloja ja muuttaa niihin. 
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21. Varustamisen toteuttaminen (uusien ja vanhojen laitteiden ja kalusteiden 

asennus) ja muutto 

Varustamishanke on rakennushankkeesta erillinen, mutta sen rinnalla kulkeva hanke. 

Se tulee näkyväksi, kun rakennus on luovutettu ja tiloja aletaan kalustaa. Hankkeen 

tarkoitus on varustaa tilat niiden käyttötarkoituksen mukaisilla koneilla, laitteilla ja 

kalusteilla. Myös muutot väistötiloista alkavat. Niitä koordinoidaan toimitilapalvelu-

jen toimesta, joka ohjeistaa käyttäjille miten tavarat pakataan sekä järjestää itse kulje-

tukset laatikoineen. 

 

22. Henkilöstön ohjaus uusiin tiloihin ja käytön opastukset 

 Rakennuttajakonsultti ja käyttäjän yhdyshenkilö yhteistyössä ohjaavat käyttäjät uusiin 

tiloihin ja ohjeistavat käyttäjiä osavastaanotoissa, kulkuteistä ja paikoituksesta. Yh-

dyshenkilö sopii rakennuttajan kanssa käytönopastuskoulutukset koskien muun muas-

sa valaistusta, ilmastointia, kulunvalvontaa, rikosilmoitinta ja osallistuu niihin itsekin. 

Yhdyshenkilö kokoaa tarpeelliset käyttäjien edustajat koulutuksiin ja tiedottaa niistä. 

 

23. Virhe- ja puuteluetteloiden ylläpito 

Toimitilapalveluiden tehtävänä on organisoida luovutetuissa tiloissa havaittujen ra-

kennusurakoitsijoille kuuluvien vikojen ja puutteiden kirjaaminen ja puutelistojen 

toimittaminen rakennuttajalle. Rakennuttaja hoitaa korjaukset viimeistään takuutar-

kastukseen mennessä. Korjausajankohdista sovitaan toimitilapalveluiden kanssa, jotka 

neuvottelevat sopivan ajankohdan käyttäjien kanssa. 

 

24. Toiminnan kautta ilmenevien muutos- ja korjaustöiden ilmoittaminen 

Tilojen käyttäjät työskentelevät tiloissa ja sitä kautta kirjaa sekä ilmoittaa korjaustöistä 

toimitilapalveluille. 

 

25. Muutos- ja korjaustöiden hoito  

Myös toiminnan kautta ilmenevät esimerkiksi suunnitelmien puutteellisuudesta johtu-

vat viat ja ne ilmoitetaan toimitilapalveluille. Toimitilapalvelut neuvottelevat muutos-

töiden teosta rakennuttajan kanssa tai teettävät sen suoraan itse. Usein on kyse epäsel-

vistä tapauksista. Töiden valvonta ja sopiminen maksajasta kuuluu toimitilapalveluil-

le. 
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26. Jälki- ja takuutarkastukset 

Jälkitarkastuksissa ja kaksivuotistakuutarkastuksissa käydään läpi onko ilmoitettujen 

puute ja vikalistojen töitä tehty. Yhdyshenkilön tehtävä on osallistua niihin. 

 

Uudisrakennus- ja korjausrakennushankkeessa työskentelevällä toimitilavastaavalla 

on monipuolinen rooli suuren rakennushankkeen aikana. Rakennushanke vaatii toimi-

tilavastaavalta yhteistyökykyä olla tekemisissä eri rakennushankkeessa toimivien osa-

puolien kanssa. Rakennushanke vie lähes kaiken ajan yhdeltä toimitilapalveluissa 

työskentelevältä toimitilavastaavalta. 

 

5.5 Tilojen vuosikorjaus - ja muutostyöt 
 

Tilojen vuosikorjaus- ja muutostyöprosessi on yksi Jyväskylän ammattikorkeakoulun 

toimitilapalveluprosessi. Tätä prosessia hoitaa toimitilapalveluyksikön suunnittelija. 

Vastuualueisiin kuuluvat kiinteistöjen lvis- asiat, tilojen korjaus- ja muutostyöt, vi-

kailmoitukset ja matkapuhelinjärjestelmät. Lisäksi työtehtäviin kuuluu kulunvalvon-

taan sekä niihin liittyviin lukitus-, kameravalvonta-, palovaroittimet ja rikosvalvonta-

laitteistoihin liittyvät hankinnat. Myös Info- tv- järjestelmän suunnittelu kuuluu tehtä-

viin. Haastavimpana työalueena on puhelinjärjestelmän kehittäminen. Kulunvalvon-

taan liittyvissä asioissa yhteistyötä tehdään vahtimestaritiimin kanssa. Osana on myös 

virheluetteloiden tekeminen.   

 

Tilojen vuosikorjaus- ja muutostyöprosessin osapuolia on yksikön vahtimestari, toimi-

tilapalvelut, kiinteistön huolto sekä kiinteistön omistaja. Prosessi on kuvattu kuviossa 

5.  Prosessin vaiheita on seitsemän ja ne ovat numeroitu yhdestä seitsemään. Työteh-

tävien osalta tässä on keskitytty tarkemmin vain toimitilapalveluiden vastuulla oleviin 

vaiheisiin. 
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KUVIO 5. Tilojen vuosikorjaus- ja muutostyöt 

 

1. Yksiköt havaitsevat korjaustarpeita, tekevät ilmoituksen 

Yksiköiden vahtimestarit havaitsevat korjaustarpeen ja ilmoittavat siitä toimitilapalve-

luille. 

 

2. Saa tiedon korjaustarpeesta 

Tiedon saanti korjaustarpeesta tapahtuu kirjallisessa muodossa ja normaalisti se saa-

puu sähköpostilla, jonkun henkilökuntaan kuuluvan kautta. Rakennushankkeen aikana 

LVIS- laitteistoihin liittyvät ongelmat ja puutteet tulevat toimitilapalveluiden kautta 

urakoitsijan tietoon.  

 

3. Saa tiedon korjaustarpeesta sähköiseen Help deskiin 

Kiinteistön omistaja sekä kiinteistön huolto saavat tiedon korjaustarpeesta sähköiseen 

kiinteistöjen huoltokirjajärjestelmään. 

 

4. Tekee päätöksen, onko kiinteistöhuollon työ 

Kiinteistön huolto tekee päätöksen siitä, kuuluuko työ heille. 
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a) Päätös, onko vuosikorjaustyö ja teettäminen 

Kiinteistön omistaja päättää, onko työ vuosikorjaus ja teettää työn. 

 

b) Tekee vaadittavat huoltotyöt 

Kiinteistönhuolto tekee vaadittavat huoltotyöt. 

 

c) Onko kustannukset alle kilpailutuksen hankintakynnysarvon  

Kustannusten laskemisessa apuna käytetään Jyväskylän ammattikorkeakoulun hankin-

taohjetta, jonka avulla vertaillaan kustannusten suuruutta ja päätetään, joudutaanko 

palveluntuottajat kilpailuttamaan.  

 

d) Kilpailuttaminen 

Kilpailuttaminen toteutetaan, jos kustannukset ylittävät sovitun kynnysrajan. Kiinteis-

töihin liittyvät muutostyöt kilpailutetaan kiinteistön omistajan kautta, jos muutokset 

liittyvät käyttäjän tarpeisiin, toteuttajana toimii toimitilapalvelut. Kilpailuttamisen 

sääntönä on, että esim. yli 2000 €:n hankinta on kilpailutettava vähintään viidellä yr i-

tyksellä.  

 

e) Työn teettäminen 

Korjaustarpeen ollessa pieni, voidaan palvelu tilata suoraan toimitilapalveluiden tai 

kiinteistön omistajan kautta.  

 

5. Neuvottelut korjauksen ajankohdasta 

Yhteydenpito ei välttämättä aina ole virallista, esimerkiksi kokouksia, vaan yhteyden-

pito hoidetaan puhelimitse ja se on jatkuvaa. Kustannuksista, ajankohdista sekä muus-

ta aikataulutuksesta pitää sopia myös yksiköiden kanssa. Kiinteistön omistaja ja käyt-

täjä määrittävät aikataulun ellei muuten sovita. Usein joudutaan tyytymään urakoitsi-

jan aikatauluun pienissä muutostöissä, koska urakoitsijalla on töitä jonossa. Näin ollen 

työn suoritusajankohtaa ei pystytä etukäteen sopimaan tarkasti. Itse työn kesto mää-

räytyy urakoitsijan resursseista, ympäristöolosuhteista sekä käyttäjän ja kiinteistön 

omistajan tarpeista. 
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6. Työn vastaanotto ja hyväksyntä 

Valmiin työn vastaanottamisessa toimitilapalveluiden edustaja käy läpi työn laadun ja 

kirjaa ylös mahdolliset korjaustarpeet. Samalla myös sovitaan korjausten aikataulusta.   

 

 

7. Seuraavan vuoden korjaus -/huoltosuunnitelman päivitys  

Kiinteistön omistaja päivittää seuraavan vuoden korjaus ja huoltosuunnitelman. 

 

 

6 POHDINTA 
 

Tämän opinnäytetyön tavoitteena oli selvittää Jyväskylän ammattikorkeakoulun toimi-

tilapalveluprosesseihin liittyviä työtehtäviä kolmessa toimitilapalveluprosessissa. Läh-

tökohtana oli muodostaa haastatteluiden avulla mahdollisimman tarkka kuvaus toimi-

tilapalveluiden työtehtävistä käsiteltävissä prosesseissa. Usean haastattelukerran ans i-

osta saimme kokonaisuuden hyvin selville.  

Ulkoistettujen toimitilapalvelujen hankinta- ja ylläpitoprosessiin liittyi monia työteh-

täviä. Jyväskylän ammattikorkeakoulun ulkoistettua toimitilapalveluprosessia verrat-

tiin kiinteistönhoidon ohjausprosessikaavioon (Routto & Puhto 2000). Ohjausproses-

sikaaviossa prosessi oli jaettu suunnitteluvaiheeseen, tarjouspyyntövaiheeseen ja so-

pimuskauteen. Jyväskylän ammattikorkeakoulun ulkoistettu palveluprosessi eteni hy-

vin samankaltaisesti. Tärkeinä toimintoina tai vaiheina toimitilapalveluiden kannalta 

voidaan pitää tarvekartoitusta ja tarjouspyynnön valmisteluvaihetta. Toiminnoilla pys-

tytään pitkälle määrittelemään hankittavien palvelujen laatutaso, tarpeellisuus ja ajan-

kohta. Onnistuminen tarpeiden kartoituksessa ja tarjouspyynnön valmistelussa helpot-

taa myös palvelun tarjoajaa toteuttamaan palvelunsa oikeanlaisena. Routon ja Puhdon 

(2000) esittämässä mallissa prosessien eri vaiheiden toimintaohjeet on kuvattu hyvin 

yksityiskohtaisesti. Tulevaisuudessa tätä kuvaustapaa voisi hyödyntää myös Jyväsky-

län ammattikorkeakoulun toimitilapalveluprosessien kehittämisessä.  

 

Toimitilavastaavalla on oleellinen tehtävä koko ulkoistettujen palvelujen prosessissa. 

Vastuualue ei rajoitu pelkästään toimitilapalveluyksikön rooliin, vaan toimitilavastaa-
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va toimii tiiviissä yhteistyössä myös prosessin muiden osapuolien kanssa. Toimitila-

vastaavan tehtäviin kuuluu kehittää prosessikokonaisuuden toimivuutta ja nähdä tule-

vaisuuteen. Esimerkiksi monipalvelusopimus näyttää olevan tulevaisuutta.  

Uudisrakennus- ja korjausrakentamishankeprosessi on hyvä esimerkki siitä, miten 

isoja prosessit voivat olla. Ulkopuolisen on usein hyvin vaikea ymmärtää, mitä erilli-

siä työtehtäviä toimitilapalveluorganisaatiolla on kyseisessä prosessissa. Tuloksien 

perusteella uudisrakennus- ja korjausrakentamishankeprosessi vie jossain tapauksessa 

lähes kaiken ajan yhdeltä toimitilavastaavalta. Rakennusprosessi etenee usein hyvin 

ohjeistetusti. Jyväskylän ammattikorkeakoulun uudisrakennus- ja korjausrakentamis-

hankeprosessi vastaa lähes identtisesti teoriassa käsiteltyä rakentamisen prosessi- mal-

lia. Toimitilavastaavan rooli on erittäin tärkeä koko prosessin aikana ja rooli korostuu 

eniten prosessin alkuvaiheessa, johon kuuluvat muun muassa varustamishankkeen 

aloittaminen sekä hankesuunnitelmakokoukset. 

Kolmas tarkasteltava prosessi oli vuosikorjaus- ja muutostyöprosessi. Prosessina se oli 

huomattavasti pienempi ja yksinkertaisempi kuin kaksi edellistä. Tiedon kululla oli 

tässä prosessissa varsin tärkeä merkitys työn onnistumisen kannalta. Toimitilavastaa-

van suurin urakka oli kustannusten hallinnassa sekä mahdollisessa muutostöiden kil-

pailuttamisessa. Toimitilavastaavalla oli myös tärkeä rooli niin sanottuna yhteistyö-

henkilönä, joka pitää yhteyttä esimerkiksi muutostöiden urakoitsijan kanssa. 

 

Jyväskylän ammattikorkeakoulun ensimmäiset prosessikaaviot laadittiin keväällä 

2005. Prosessikaavioiden perus runko oli siis valmiina. Ajan myötä prosessit saattavat 

muuttua, koska ne kehittyvät. Jyväskylän ammattikorkeakoulu voi hyödyntää työtä 

usealla eri tavalla. Työ on hyvää dokumentointia ammattikorkeakoulun toimitilapalve-

luprosesseihin liittyvistä tehtävistä. Se selkeyttää ja auttaa esimerkiksi perehdytykses-

sä. Mahdollisia töiden päällekkäisyyksiä on helpompi tarkastella, kun kaikilla on sel-

keä tieto työtehtävistä kyseisissä prosesseissa. Yksittäisten prosessien tarkastelu ei 

kuitenkaan ratkaise toimitilapalveluiden työnjakoa, jos itse kukin aloittaa itsenäisesti 

projekteja tietämättä, mitä muut tiimin jäsenet tekevät. Toimitilapalvelujen yhteinen 

kehittäminen on olennainen osa prosessien toimivuutta. 
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Kaikki kolme työssä käsiteltyä prosessia tulevat varmasti muuttumaan ajan myötä. 

Perusta hyville toimitilapalveluprosesseille kuitenkin on, ja paljon kehitystä on tapah-

tunut lähtötilanteeseen nähden.  

 

Työn keskeisenä tarkoituksena on ollut myös opinnäytetyön tekijöiden asiantuntijuu-

den kehityksen näkyminen työn aikana. Toimitilapalveluiden kanssa yhteistyössä teh-

ty opinnäytetyö on opettanut meille paljon uutta toimitilapalveluiden ohjaamisesta ja 

kehittämisestä. Ryhmä, jonka kanssa selvitystyötä on tehty, on ollut asiantunteva ja 

osaava. Heillä on selkeä käsitys toimitilapalveluiden vaatimista toimintatavoista ja sen 

ydintoiminnoista. Opinnäytetyön aihe on ajankohtainen, koska toimitilapalvelut tule-

vat kehittymään tulevien vuosien aikana. Työtä arvostetaan varmasti myös työelämäs-

sä, koska se keskittyy olennaisesti toimitilapalveluiden ydintoimintoihin.  
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Haastattelukysymykset    6.6.2005 
 
 
 

 
 
1. Mitä työtehtäviä kuuluu prosessin eri vaiheisiin? 
 
2. Mitä asiakirjoja joudutte käsittelemään toimintojen sisällä? 

 
3. Minkä tahojen kanssa joudutte työskentelemään yhteistyössä prosessien sisäl-

lä? 
 

4. Mitä päällekkäisyyksiä työtehtävissä on prosessien sisällä? 
 
 


