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The topic of this thesis is communication and documentation in a renovation con-
struction project. The purpose of the final year project was to clarify what it means to
communicate and why it is an important topic in a construction project. The article
has also discussed the causes of communication failure.

In renovation projects, we send messages through different channels. | go through
the most common channels and communication planning to provide the reader a
clear picture of communication during the project.

Documentation has been discussed on a general level and Renevo Oy's documenta-
tion image has been used as an example.

In order to carry out the study, literature related to the subject was collected and thus
the problem areas were charted.

At the end of the work, suggestions for improvements and conclusions regarding
communication and documentation have been presented.
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Lyhenteet

HEKA: Helsingin kaupungin asunnot

HOAS: Helsingin seudun opiskelija-asuntosaatio
YSE: Rakennusurakan yleiset sopimusehdot
Sanasto

- Aluesuunnitelma: Aluesuunnitelma on tydmaa-alueen kaytén suunni-
telma. Se antaa tietoa tydmaalla toimiville siitd, miten logistiikka, tyojar-

jestelyt ja turvallisuusasiat on suunniteltu.

- Markatila: Vedelle altistuvat tilat, jossa seinat ja lattia voivat altistua rois-
kevedelle esim. WC- tilat (jossa on kaivo), kylpyhuoneet, keittiét, 16ylyhuo-

neet,

- TR-mittaus: Havainnointi- ja arviointimenetelma, joka kaytetaan rakennus-

projekteissa mittaamaan ty6turvallisuuden tasot.



1 Johdanto

1.1 TyoOn tausta

Ihmiset vaihtavat tietoja keskendan paivittain. Tietojen siirtymisen sujuvuudelle
tarvitsemme taidon, joka on nimeltaan viestintd. Kun puhumme, jokainen sana
on yksittdinen viesti. Jopa &anensavylla seka vartalon liikkkeelld on vaikutus
viesteihin, joita lahetamme. Jos viestinta epaonnistuu, niin kaikki on epaonnistu-
nut, koska kommunikaatio on ihmisten ja kaikkien muiden olentojen tarkein omi-
naisuus. Professori Osmo A.Wiion mielesta "viestinta on kayttaytymista ja tieto-

jen vaihdantaa ihnmisten keskeen”.

Yleensa rakennusalan projektissa roolit jaetaan hyvin tarkasti. Koko projekti ai-
kataulutetaan ja suunnitellaan huolellisesti. Taman takia rakennusprojektit tarvit-
sevat hyvin toimivan viestinta- ja dokumentointisuunnitelman, jotta projekti saa-
daan toteutettua haluttuun tarkkuuteen. Mielesténi rakennusalalla monet viestit
toimivat dokumentin aiheina, esim. urakoitsijan ja asiakkaan valinen viesti voi

toimia my0s dokumenttina kiistatilanteessa.

Huomasin viestinnan tarkeyden, kun aloitin vuonna 2021 Renevolla tydnjohto-
harjoittelijana. Sen jalkeen aloitin johtamaan itsenaisesti korjausrakentamisen
projekteja, joissa yritin parantaa viestintda ja dokumentointia yhdella yksinker-
taisella ajatuksella: jokainen viesti on tarkeé ja se voi toimia jossain vaiheessa

tarkeana dokumenttina.
1.2 TyoOn hyddyntaminen ja rajaus

Viestintd ja dokumentointi ovat tarkeita tehtéavia ja ne ovat myds ensimmaisia
tehtavia, joita suoritetaan uudessa projektissa. Hankinnan alussa pidetaan urak-
kaneuvottelupalavereita ja kirjoitetaan projektin ensimmaiset dokumentit, pala-
verin poytakirja ja poytakirjan muistiot. Taman jalkeen syntyy urakkasopimus,

joka arkistoidaan ja se on yksi tarkea asiakirja seka tilaajalle etta urakoitsijalle,



koska siihen on merkitty kaikki urakkaan liittyvat asiat (aikataulut, urakka-

summa, urakan sisaltod, organisaation tiedot ym.).

Ennen rakennustyémaan perustamista on laadittava paljon dokumentteja kuten
aluesuunnitelmat, polynhallintasuunnitelmat, kosteussuunnitelmat ja turvalli-
suussuunnitelmat. Nama dokumentit ovat pakollisia ja usein ne on mainittu

urakkasopimuksessa urakoitsijan tehtavaksi.

Projektin aikana viesteja lahetetadn tydmaan organisaatiolle (aliurakoitsijoille,
tavaran toimittajille ja tydmaan hallinnolliselle ryhmalle), kayttajille (asukkaille),
tilaajalle (projektipaallikélle tai valvojalle) ja viranomaistaholle. Tydmaan aikana
dokumentin laatiminen on myds tarkea tehtava, koska projektin aikana taytyy
saattaa paatokseen useita tyovaiheita. Tallaisia ovat esimerkiksi erilaiset katsel-
mukset (purkukatselmukset, markatilanlaaduntarkastukset, aloituspalaverit, luo-

vutuskatselmukset, perehdytykset, tydmaapaivakirjat ym.).

Opinnaytetyo tutkii viestintaa, sen tarpeita ja epaonnistumisen syita. Se kasitte-
lee myds osan korjausrakentamisen projekteissa hyédynnettyja viestintdkanavia
ja -tapoja, jotta lukija pystyy hahmottamaan, miten viestit valitetdan eteenpain.
Tyo kasittelee myds dokumentointia ja selvittdd mitk& asiat dokumentoidaan
korjausrakentamisprojekteissa. Tyon taustana on kaytetty aiheisiin liittyvaa kir-
jallisuutta ja Renevo Oy:n projekteissa kaytettyja viestinta- ja dokumentointita-

poja.

1.3 Renevo Oy

Kohdeyritys on perustettu vuonna 2012 ja se on erikostunut peruskorjaukseen
seka muuttokorjauksiin. Yrityksella on kolme toimipistettda Suomessa: Helsin-
gissd, Jyvaskylassa ja Lahdessa. Vuoteen 2021 asti Renevo Oy kuului Avain
Yhtioon ja sen jalkeen marraskuussa 2021 se siirtyi Adelis Equity Partnersin
omistukseen. Talla hetkella Renevo Oy on osa isompaa konsernia nimelta Re-
mount Group, joka on yksi Suomen johtavista rakennus- ja peruskorjausyrityk-
sista. Sen liikevaihto on yli 100 miljoona euroa. Renevo Oy:n suurimmat asiak-
kaat ovat Asuntosaatio, Avain Yhtiot, HEKA ja HOAS.



Yritys on varmistanut, etta tyon laatu vastaa asiakkaan pyytamaa tasoa ja
kumppanuuden jatkuvuus on osoittanut taman toteutuneeksi. Viestinté ja doku-
mentointi on myds asia, johon Renevo Oy on panostanut. Projekteissa asukas-
viestinta on keskeinen osa, jotta asukkaat saavat tarpeeksi informaatiota aika-

taulusta seka projektin [apimenosta.

2 Viestinta

2.1 Mita on viestinta?

Kommunikaatio on yksi tarkeimmista inmisen taidoista. Sen avulla informaatio
kulkee ihmisten valilla. Tata tiedon kulkemista kutsutaan viestinnéksi. Sana
viestint&, englanniksi communication, periytyy latinan kielen sanoista Commu-
nis, Communicare, jotka tarkoittavat tehda yhdessa. Osmo A. Wiion mukaan
viestinta on tietojen vaihdantaa ihmisten valilla. Hanen mielestaén ihmisten li-
saksi viestintaa voi tapahtua elainten kesken, koneiden valilla tai koneiden ja ih-
misten valilla. (Osmo A. Wiio 1975, 47.)

Tuija Metsaaho toteaa kirjassaan Tyoelaméan toimivat tekstit, etta paivittaiseen
tyohon liittyy viestintda ja se koskee kaikkia osapuolia. Hanen mukaansa viestit
lahetetdaan eri kanavien kautta. Muistiin kirjoittaminen, reklamaatio, sahkopostit,
tietojen hakeminen ja nettisivujen paivittaminen ovat kaikki viestinnan kanavia.
Viestin muoto ja tyyli vaikuttaa tiedon siirtymiseen ja sen puutteellisuus voi ai-

heuttaa vaarinymmarryksia. (Tuija Metsdaho 2013, 9.)

2.2 Miksi lahetdmme viesteja?

Viestin lahettdmiselle on monta syytd, Osmo A. Wiion (1975, 51-52) mukaan
viestinnalla ei ole aina tarkoitusta, paamaaraa tai tavoitetta, vaan usein viestinta
on tapa tai tottumus, kuten tervehdysten vaihto. Hdnen mukaansa viestinnan vi-

rikkeita voivat olla esim. inhimilliset tarpeet, palaute, palkkiot ja rangaistukset,



odotukset, tavat ja tottumukset ja monet muut asiat tai tapahtumat. Elamas-
samme kasittelemme paljon tietoja ja niiden siirtdmiseksi tarvitsemme viestin-

taa.

Viestin vastaanottajat tai vuorovaikutuksen osapuolet maarittavat onko viesti si-
sainen vai ulkoinen. Tyontekijat ja toimihenkildt voidaan luokitella sisapiiriksi ja
kohderyhmat kuten asiakkaat ovat ulkopuolista maailmaa. Joissain tilanteissa
raja ei ole selked, esimerkiksi osakkaat, potentiaaliset tyontekijat tai ympariston
asukkaat voivat olla samassa asemassa kuin henkilostd. Sidosryhmien toivei-
den ja tarpeiden tunnistaminen on yhteisdon menestys. (Elisa Juholin 2009, 41,
42))

2.3 Miksi viestinta epaonnistuu?

Ihmisten vélinen viestinta voi epaonnistua, koska jokaisella yksilolla on oma ym-
marryksensa asioista. Osmo A. Wiion (1975, 28) mukaan meidéan kykymme ka-
sitella tietoa on inhimillisen viestinnén perustekija. Ihmisen toimintaa ohjaa ja
valvoo ns. ohjausjarjestelma, jonka muodostavat aivot, aistit ja niihin kuuluvat
hermostot. Aistiemme antamat virikkeet kulkeutuvat pikamuistimme. Pikamuis-
tissa tiedot tunnistetaan tietovarastossa eli kestomuistissa saatavan palautteen
perusteella. Tunnistamisen perusteella pikamuistissa tehdaan paatos tietojen

jatkokasittelysta.

Sanavalinnalla ja kirjoitusmuodolla on vaikutus viestin onnistumiseen ja epéon-
nistumiseen. Viestin maaraa on myoés hyva harkita, koska voi olla, etta tietotulva
vasyttaa vastaanottajaa. Jos viesti ei mene perille toivotulla tavalla, on syyta
my0os kysya, onko viestin l[&hettdmisajankohta oikea tai onko viesti |&hetetty oi-

kean kanavan kautta. (Tuija Metsaaho 2013, 11.)

Viestintdosaaminen jaetaan neljaan osa-alueeseen. Ensimméainen osa-alue on
kyky muuttaa ajatuksia puhuen, kirjoittaen ja keskustellen sek&a neuvotellen.
Toinen osa-alue muodostuu suhteistamme sidosryhmiin, kuten organisaatioihin,
oman alan toimijoihin ja kollegoihin. Kolmantena viestintdosaamisen osa-alu-

eena on taito kayttaa erilaisia viestintdkanavia, kuten puhelinta, sahkopostia ja



ryhmatyotiloja. Neljantené on strategia, eli kuinka hyédynnadmme osaamis-

tamme eri tilanteissa tai eri sidosryhmien kanssa. (Elisa Juholin 2008, 31.)

Viestinta-

osaaminen Strategia

lImaisu .
edellisten

Suullinen ja

hvoédvntaminen
kirjallinen

Viestinta-

Suhteet ja

verkostot vélineiden

hallinta ja

Kumppaneihin ja

sidosryhmiin kehittaminen

Kuvio 1. Viestintdosaamisen osatekijat (Elisa Juholin 2008, 31)

2.4 Osmo A. Wiion viestinnan lait

Professori Osmo A. Wiio (4.2.1928-20.2.2013) oli yhteiskuntatieteiden tohtori,
joka keksi viestinnan teorian Wiion lait. vuosina 1975-79. Lakeja on kaytetty
UNESCO:ssa ja eri maiden yliopistojen ohjelmissa ja monessa muissa kansain-
valisissa viestinnan tehtavissa ja oppikirjoissa. Lakien lahtékohta perustuu Mur-
phyn lakiin. (Osmo A. Wiio 2009, 10-12, 180.)

Lait ovat seuraavia:
1. Viestinta yleensa epaonnistuu — paitsi sattumalta
1.1 Jos viestinta voi epaonnistua, niin se epaonnistuu

1.2 Jos viestinta ei voi epaonnistua, niin se kuitenkin tavallisemmin epaonnis-

tuu.



1.3 Jos viestinta nayttaa onnistuvan toivotulla tavalla, niin kyseessa on vaarin-
kasitys.

1.4 Jos olet sanomaasi tyytyvainen, niin viestinta varmasti epaonnistuu.

2. Jos sanoma voidaan tulkita eri tavoin, niin se tulkitaan tavalla, josta on eniten
vahinkoa.

3. On olemassa aina joku, joka tietaa sinua itseasi paremmin, mita olet sano-
mallasi tarkoittanut.

4. Mitd enemman viestitaan, sitd huonommin viestinta onnistuu.

5. Joukkoviestinndssa ei ole tarkeata se, miten asiat ovat, vaan miten asiat
nayttavat olevan.

6. Uutisen tarkeys on kaantaen verrannollinen etaisyyden nelioon.

7. Mita tarkeAmmasta tilanteesta on kysymys sita todennakdisemmin, unohdat

olennaisen asian, jonka muistit hetken sitten.

Professori Wiion mukaan, jos annat viestinnalle epaonnistumisen mahdollisuu-
den, niin se varmasti epaonnistuu. Lahettajan huolimattomuus, valinpitamatto-
myys tai taidon puute aiheuttaa viestin epdonnistumisen. Jos haluamme tehos-
taa viestintaa, niin pitdd ajatella vastaanottajaa ja tehda sanoma hanelle, ei it-
selle. Jos olet omaan viestintaasi tyytyvainen, se tarkoittaa, etta olet suunnitellut
sanoman itsellesi etka vastaanottajalle. (Osmo A. Wiio 2009, 12, 53, 55, 60, 62,
64, 70, 72, 78.)

3 Korjausrakentamishankkeen viestinndn suunnittelu

Viestinnalla on tarkea osuus korjausrakentamisessa. Viestinndn epaonnistumi-
nen projektin aikana antaa huonon vaikutelman, vaikka projekti olisi edennyt so-
vitulla tavalla. Taloyhtion asukkaille ja osakkaille pitaa ilmoittaa hyvissa ajoin al-
kavista remonteista seka sen vaikutuksista paivittaiseen elamaan. Viestinta on
ainoa tapa saada nama asiat selkeytettya asukkaille seka pitéa heidat ajan ta-

salla remontin aikana tyon etenemista.
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On tarkeaa kiinnittaa erityista huomiota viestin sisaltéén, muotoon, ajankohtaan
ja esitystapaan. Vaativalle hankkeelle on maaritettava alan ammattilainen, vies-
tintdvastaava, joka hoitaa hankkeen viestintasuunnitelmaa ja paivittda sen seka

seuraa viestinnan toteutumista hankkeen aikana.

Hankkeessa viestinta jakautuu sisdiseen ja ulkoiseen viestintdéan. Suunnitteli-
jalle, tilaajalle seka aliurakoitsijalle l&hetetyt viestit luokitellaan sisaiseksi viestin-
naksi ja asukkaille suuntautuvat viestit ovat ulkopuolisia viesteja. Hankkeen ai-

kana viestinta voidaan jakaa neljaan eri tapaan:

Passiivinen viestinta, jossa hoidetaan vain pakolliset viestit.

- Reaktiivinen viestinta, jossa annetaan tietoa vain pyydetyista asioista.

- Aktiivisessa viestinnassa kerrotaan saanndllisesti ja ennakoivasti.

- Proaktiivisessa viestinndssé on asetettu selkeat tavoitteet ja niiden to-

teutumista valvotaan

Hankkeessa viestintasuunnitelma tarkoittaa informaatioprosessin kuvausta.
Suunnitelma vaihtelee hankeen laajuuden, sisallon ja vaativuuden mukaan.
Laajassa hankkeessa viestintasuunnitelma sisaltaa suunnitelman tavoitteet,
kohderyhmat, tiedottamisen keinot, viestien sisaltovaatimukset, viestien ajan-
kohtaisuuden ja ennakoinnin ja resurssit. (Jari Virtanen — Martti Ojajarvi. 2009,
124,125, 130, 131.)

Renevo Oy ja tilaaja toimivat ennalta sovitun viestintdsuunnitelman mukaisesti.
Asiakirjassa on mainittu urakoitsijan viestinta- ja tiedottamisvastuut projektin ai-
kana. Tallaisia ovat esimerkiksi yleistiedotteet, vesi-, sahko6- ja lammityksen kat-
kokset, aloitus- ja luovutuskatselmukset, materiaalindytteet, projektin aikataulu
ym. Samaan asiakirjaan on listattu asukkaiden tilaamat muutosty6t. Viestinta-
suunnitelma selkeyttda alihankkijan ja tilaajan viestintavastuut projektin aikana
(Liite 1).
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3.1 Asukasviestinta

Asukasviestinndssa osakkaat ja asukkaat odottavat selkeita vastauksia, koska
heilla on yleensa runsaasti kysymyksia, joihin projektin vetajien pitaa pystya
vastaamaan. Asukkaiden ja osakkaiden kysymykset liittyvat yleensa korjaus-
tyon keinoihin sek& hyotyihin ja haittoihin, joita projekti voi aiheuttaa kiinteistolle
yleisesti. Myds korjaustyon laajuus, projektin aikataulu seka tytvaiheet ja tyon-
teon kellonaika ovat oleellista tietoa asukkaille, jotka joutuvat valmistautumaan
arkensa muutoksiin. My6s se, miten vaihtoehdot esitellaan ja miten paatoksia
tehdaan, miten asukkaat voivat tehda yksil6lisia valintoja ja mitk& ovat niiden

kustannukset, on tarkeda selventaa heti alussa.

Tybmaan perustamiseen tarvittavat tilat kohteessa (varastotilat, taukotilat, jate-
lavat), pyséakainti, tydnaikainen turvallisuus seka tiedottaminen ja kohteen
avaimiin ja lukitukseen liittyvat asiat herattavat kysymyksid. Nama asiat taytyy
suunnitella etukateen, jotta niita koskeviin kysymyksiin vastaaminen ei tule ylla-

tyksena.

Suuren kysymysmaaran takia on asetettava kohteelle kunnollinen viestinta-
malli seka huolehtia sen oikeanlaisesta suunnittelusta. Hankkeessa on oltava
viestintastrategia, joka on viestintasuunnitelmaa yleisempi ohje. Strategian
avulla maaritellaan tiedottamispolitiikka. Strategiassa paatetaan muun mu-
assa kuka paattaa, mita asioita kerrotaan asukkaille, kuka hoitaa viestintaa kay-
tanndssa, ketka ovat viestinnan eri kohderyhmat ja kuinka ennakoivasti tiedote-
taan. (Jari Virtanen — Matrtti Ojajarvi. 2009, 126-129.)

Esimerkiksi Renevo Oy:n korjausrakentamishankkeissa, joissa tilaajana on
AVAIN Yhtiot, pidetaan asukasinfotilaisuus hyvissa ajoin ennen remontin alka-
mista. Infotilaisuuteen osallistuu asukkaiden lisdksi projektipaallikkd, kohteen
valvoja, kiinteistbmanageri sekd kohteen tydnjohtaja. Infotilaisuudessa selkeyte-
taan asukkaille remontin menetelmat, materiaalit, projektin aikataulut ja sijais-

asuntoasiat. Tasta esimerkkina liite 2, Asukasinfotilaisuuden esitysmateriaali,
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jossa on esitetty projektin sisallét ja prosessit, viestinta, katselmukset, tydmaa-

alue, aikataulut ym.

3.2 TyOyhteison viestinta projektin aikana

Yhteiso eli organisaatio on tapahtuma, jossa ihmiset liittyvat yhteen saavuttaak-
seen sellaisia paamaaria, joihin he yksinaan eivat pystyisi. Organisaation tieto

yllapidetaén viestinnan avulla. (Leif Aberg. 1989, 49.)

Professori Wiion mielesta organisaatio voidaan pitaa tavoiteryhmana, jonka ta-

voitteita toteutetaan nimenomaan viestinnan avulla (Osmo A. Wiio, 1994, 162).

TyoOyhteison jasenten valinen viestintd on operatiivista viestintda. Operatiivisella
viestinnalla tarkoitetaan kaikkea tyoviestintad, joka tapahtuu alihankkijoiden,
materiaalin toimittajien, tydvoimaviranomaisten ja toimihenkildiden valilla. (Leif
Aberg. 1989, 136.)

3.3 Projektiviestinta

Projekti on ennalta maaritettyyn paamaaraén tahtaava, monimutkaisten ja toi-
siinsa liittyvien tehtavien muodostama ajallisesti, kustannuksiltaan ja laajuudel-

taan rajattu ainutkertainen kokonaisuus (Artto, Martisuo, Kujala. 2006, 26).

Jokaisella projektilla on paamaara, eli tarkoitus seka tavoitteet, jotka méaarittele-
vat, mita pitdd saada valmiiksi ja milla aikataululla ja resursseilla. Projektin vies-
tintd vaihtelee sen laajuuden ja osapuolten perusteella. Projektiviestinta on tie-
tojen ja nakemysten vaihdantaa ja vuorovaikutusta sidosryhmien kanssa. Pro-
jektiviestinnén avulla tuetaan hankkeen perustoiminnan tavoitteita ja varmiste-
taan osapuolten yhteisymmarrys sekéa luodaan edellytykset yhteistoiminnalle ja
vuoropuhelulle. Sen avulla my6s tuodaan esiin toteutuneita asioita ja mahdollis-
tetaan projektin seuranta. Projektiviestinta siséltaa virallisen, suunnitellun vies-
tinnan ja epavirallisen péaivittaisviestinnén. (Kauppinen, Nummi, Savola. 2010,
306-307.)
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4 Viestintavalineet ja viestintdkanavat

Leif Abergin mukaan tydviestinta voidaan jakaa suoraan yhteydenpitoon, kuten
henkilokohtaisesti kasvokkain tapahtuvaan kanssakaymiseen, ja valitettyyn

viestintaan, joka suoritetaan teknisen viestimen avulla (Leif Aberg 1989, 141).

Projektiviestinnan keskeiset valineet ovat suullinen viestinta, kuten aloitusko-
kous, projektiryhm&n kokoukset, tyd- ja suunnittelukokoukset, luovutuskokouk-
set ja lopetustilaisuudet ja kirjallinen viestinta, kuten hanke-esitys, sopimukset,
tuote- ja maarittelydokumentit (piirustukset, tekniset raportit, kayttdohjeet), ra-
portit, kokousdokumentit (muistiot ja poytakirjat), tiedotteet ja sahkopostiviestit.
(Kauppinen, Nummi, Savola. 2010, 306—-308.)

4.1 Tiedotteet

Tiedotteen tehtava, kuten nimestéakin ilmenee, on tiedon valittdminen lukijalle.
Taman liséksi tiedotteen tehtava voi olla se, ettéd lukija saadaan toimimaan halu-
tulla tavalla. Onnistunut tiedote on sellainen, joka on lukijan mielesta kiinnos-
tava. Tiedotteessa kerrotaan tarkeat asiat ensin ja vahemman tarkeat lopussa.
Otsikko on tarkea osuus tiedotteesta, se kertoo asian ytimen mahdollisimman
yksityiskohtaisesti. (Tuija Metsdaho 2013, 111.)

Tiedotteet toimivat sisdisen seka ulkoisen viestinnan valineena. Oman henkilos-
ton lisdksi yhteiso toimittaa tiedotteita asiakkaille ja muille yhteistydryhmille kir-
jeitse tai sdhkopostin valityksella. Kirjallisen tiedottamisen etu on yksiselitteisyys
ja selkeys. Monimutkaiset asiat voidaan ilmoittaa tdsmallisesti ja havainnollisesti
esim. tarvittaessa apuna voidaan kayttaa kuvia, piirroksia tai taulukoita. (Ala-
jarvi, Herno, Koskinen, Yrttiaho. 1999, 189.)

Tiedotteet koostuvat viikkotiedotteesta tai projektia koskevien asioiden ilmoituk-
sista, kuten vesikatkot, suoritettavat korjausty6t ilmoitetun aikataulun ulkopuo-
lelta tai aikataulun muutokset, ks. liite 3, Esimerkkejd Renevo Oy:n projekteissa

kaytetyista tiedotteista.
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4.2 llmoitustaulut

lImoitustaulu on hyva viestintdkanava tydmaan sisaisessa viestinnassa tai asuk-

kaille kohdistetuissa tiedottamisessa.

lImoitustaulu pitaa erottua ymparistosta niin, etté viestit luetaan. limoitusten on
oltava lyhyita ja iskevia ja tekstit on kirjoitettava suurilla kirjaimilla, etta ne nakee
lukea kauempaakin. limoitustaulut pitéaa sijoittaa kulkureittien varsille, sen
edessa on oltava tarpeeksi lukutilaa ja valaistuksen pitaa olla riittava. (Alajarvi,
Herno, Koskinen, Yrttiaho. 1999, 193,)

lImoitustaulujen merkitys on nykyaan vahentynyt verkkoviestinndn my6ta. Sen
asema on edelleenkin vakaa tydyhteistissa, joissa kaikilla ei ole paasya verk-
koon tai joissa ty6ta tehdaan maastossa, tien paalla tai ilmassa. limoitustaulujen
rakenne pitaa olla selked, niin etta sen rakenne jakaantuu pysyviin tiedotteisiin
(esim. turvaohjeet) ja muuttuviin tiedotteisiin (esim. viikkotiedotteet). (Elisa Ju-
holin 2009, 179.)

4.3 Sahkopostit

Sahkopostia voidaan kayttaa sisaisessa seka ulkoisessa tiedottamisessa. Sah-
kOposti tavoittaa vastaanottajat nopeasti ja varmasti ja sen voi kohdistaa tar-
kasti haluamilleen vastaanottajille. SAhkodpostiviesti on ilmoitustaulua tehok-

kaampi tiedottamiskeino. (Alajarvi, Herno, Koskinen, Yrttiaho. 1999, 194.)

Tyo6paikalla harvoin annetaan sdhkopostin l[ahettdmisen ohjeita tai kaytantoja.
Allekirjoituskaytanndsta sovitaan, mutta muita ohjeita ei yleensé anneta. (Tuija
Metsdaho 2013, 89.)

4.4 Raportit

Raportti on asiakirja, joka ilmoittaa tapahtuneesta, tarkkailee tilannetta, velvoit-
taa toimenpiteité ja ohjaa toimintaa tiettyyn suuntaan. Sen avulla tieto kulkee

tasmallisesti esimerkiksi esimiehelle, tydntekijéille tai organisaation ulkopuolelle,
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kuten viranomaisille, eri jarjestdille tai lehdistoélle. Jotta raportin kirjoitus onnis-
tuu, on hyva pohtia raportin lukijaa ja kayttotarkoitusta. Miksi raportoidaan? Mi-

ten raportoidaan? (Alajarvi, Herno, Koskinen, Yrttiaho. 1999, 210.)

Raportin tekstissa ei riitd pelkka luettelo ja sen asioista kerrotaan mennessa ai-
kamuodossa. Raportin laajuus riippuu sen aiheesta ja tarkoituksesta. Sen pi-
tuus vaihtelee muutaman kappaleen pituisesta selostuksesta vaikkapa sataan

sivuun. (Kauppinen, Nummi, Savola. 2010, 152.)

4.5 Tarjouspyynnot

Tarjouspyyntd on kaupankaynnin perusasiakirja, mutta asiakas voi tehda tilauk-
sen myo6s suoraan. Tama riippuu asiakassuhteesta. Asiakirjasta pitaa loytya
kaikki tarvittavat yksityiskohdat ja tiedot. Tarjouspyynnon tekijan taytyy olla huo-
lellinen my6s numeroiden, kuten paivamaarien tai tuotemaarien, osalta. Savyl-
téaan tarjouspyynnon pitaa olla kohtelias. Tarjouspyynnon avulla pohditaan, ke-
neltd kannattaa ostaa palvelu tai tuote. Tarjouspyynto ei sido lahettajaa. Asiakir-
jassa pitaa mainita tarjouksen viimeinen jattopaiva. (Tuija Metsdaaho 2013, 120,
122))

Kuitenkin on tavallista, ettd tarjous pyydetdan suullisesti, puhelimitse, palave-
rissa tai esittelytilanteissa. Ennen tarjouspyynnén lahettamista ostaja voi var-
mistaa tavaran saatavuuden puhelimitse. Tarjouspyynnéssa kerrotaan, mitéa ha-
lutaan, miten paljon halutaan ja milloin halutaan toimitettavaksi. (Alajarvi, Herno,
Koskinen, Yrttiaho. 1999, 253.)

4.6 Tilaukset

Tilauksen avulla kaupat tehdaan ja tilauksen lahettdja sitoutuu ostamaan tilauk-

sessa mainitun tavaran tai palvelun (Tuija Metsdaho 2013, 124).

Tilaus pitda olla saadun tarjouksen mukainen ja tilaaja ei voi tehd& muutoksia,

esim. tuotteet, maaréat ja hinnat pitaa olla samat kuin tarjouksessa. Myyja va-
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pautuu tarjoussidonnaisuudesta, jos tilaaja tekee muutoksia tilauksessa ja an-
nettu tarjous ei ole enda voimassa. Tehdyn tilauksen peruuntuessa ostajan pi-
taa ilmoittaa asiasta toimittajalle mahdollisimman pian. Peruutus hyvaksytaan,
ellei myyja ole ehtinyt valmistaa tilausta. (Alajarvi, Herno, Koskinen, Yrttiaho.
1999, 264.)

4.7 Reklamaatiot

Reklamaatio on huomautus, jossa ostaja ilmoittaa myyjéalle, jos tavaroiden omi-
naisuus, maara, pakkaus tai toimitusaika ei ole tilauksen tai tarjouksen mukai-
nen. Joskus reklamaatio tehdaan suullisesti, mutta tavallisesti reklamaatio on
kirjallinen. Jotkut myyjat vaativat, etta reklamaatio tehdaan aina kirjallisesti.
(Alajarvi, Herno, Koskinen, Yrttiaho. 1999, 285.)

Reklamaation tarkoitus ei ole kritisoida valmistajaa tai lahettgjaa vaan ilmoittaa
mahdollisimman asiallisesti virheesta ja tapahtuneesta. Toisen osapuolen
kanssa kannattaa pyrkid avoimeen keskusteluun, jotta tilanne saadaan méaari-
teltyd mahdollisimman tarkasti. Reklamaatio sisaltaa tiedon mista ja milloin
tuote on hankittu, paivamaarat, ostospaikat, kuvauksen tuotteen virheesta ja eh-
dotuksen halutusta korvauksesta. (Tuija Metsaaho 2013, 128.)

4.8 Renevo Oy:n viestintatavat

Renevon sisdista viestintaa tapahtuu sahkopostin valitykselld, tiedottamisella ja
palaverien kautta. Yleensa viestit koskevat muutoksia organisaation sisaisissa
asioissa, esimerkiksi tietoja uuden ohjelmiston tai jarjestelmaan kaytosta tai uu-

sien toimihenkil6iden saapumisesta yritykseen.

Toimihenkil6t, toimistovastaava, tyopaallikot, toimitusjohtaja seka yrityksen ta-
lousjohtaja kokontuvat saannollisesti kerran kuussa ja pitavat ns. kuukausipala-
verin. Palaverissa kerrataan edellisen palaverin aiheet, kasitellaén yrityksen ta-

loudellinen tilanne ja hankintojen tilanteet.
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Kuukausipalaverissa kaydaan lapi kaynnissa olevat projektit ja jokainen tydnjoh-
taja selostaa oman tydmaansa edistymisen ja esittaa projektin kuulumiset ylei-
sesti. Kuukausipalaveri on hyva viestintatapa, koska sen avulla koko organisaa-
tio saa kokonaiskuvan yrityksen ja tydmaiden tilanteesta.

Ennen projektin alkamista pidetddn sisainen aloituspalaveri, johon osallistuu ky-
seisen projektin tydnjohtaja, tytpaallikkd, tydmaainsindori ja toimialajohtaja. Pa-
laverissa kasitelladn hankesuunnitelmat, projektin taloudelliset asiat, aikataulut,
projektin aikana kaytetyt ohjelmistot ja kohteen tydselostus. Taman palaverin
avulla tyonjohtajalle selviaa projektin menetelmaét ja han saa tukea tyopaallikolta

seka tydomaainsinoorilta.

Renevo Oy:n ulkoinen viestinta koostuu kayttajien eli asukkaiden, aliurakoitsijoi-
den ja tilaajan valisesta viestinnasta. Tilaajan ja aliurakoitsijoiden viestinta hoi-
detaan yleensa sahkopostilla tai palaverissa. Viestinta asukkaille tapahtuu paa-
saantoisesti paperisilla tiedotteilla, infotilaisuuksissa, sahkopostilla tai puheli-
mitse. Renevon projekteissa on kaytetty myos erilaisia portaaleja, jonne asuk-
kaat ja tyontekijat kirjautuvat. Portaaleissa voidaan kirjoittaa viesteja ja jakaa

tiedostoja.
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5 Dokumentointi

Dokumentointi on asioiden kirjaamista niin, etté tieto ei ole pelkastaan ihmisten
muistissa. Ihmisen muisti on epéluotettava ja jokainen muistaa asioita omalla
tavallaan ja omasta nakdkulmastaan. Dokumentin avulla saamme tiedot tallen-
nettua ja niité voidaan jakaa eri sidosryhmille tarvittaessa. Dokumentointi osoit-
taa, etta aihe on otettu vakavasti, kuten vanhassa sanalaskussa ”jos asiaa ei

ole kirjoitettu, sité ei ole ajateltu”. 8Matti Vuori 2010, 1-2.)

. : Tietojen jakaminen
Tietojen sailyt-

: osapuolten kesken
taminen
Aikomusten ja lu-
/ pausten kuvaus
Tehdyn ositus ja perustelu, Dokumenttien

tarkastamisen ja audioinnin | — joitakin

mahdollistaminen kayttotapoja \ Luottamuksen
luominen
) 7 o

Yhteinen sopimus
Tyon tuki

Yhteinen muisti ja

muistin tuki; ristiriitojen

Kuvio 2. Dokumenttien kayttétapoja. (Matti Vuori 2010, 1)

Rakennusprojektin aikana dokumentoidaan projektin hallinnollisia seka tulok-
seen liittyvia teknisia asiakirjoja. Dokumenteissa on oltava tunnistustiedot, kuten
dokumentin nimi, versionumero, laatijan nimi, sen tallennuspaikka, luontipaiva-
maara ja dokumentin tila. Arkistointitapa seka arkistointipaikka on maariteltava

projektin alussa. Asiakirjoille on annettavaa projektin tunnus, jotta sen erottaa
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muista dokumentista. Projektin hallinnolliset dokumentit tallennetaan projekti-
kansioon ja kansio voidaan perustaa verkkopalvelimelle. (Risto Pelin 2009,
360-361.)

5.1 Mitk& asiat dokumentoidaan korjausrakentamisessa

Talotekniikka ja muiden alojen tiedot on dokumentoitava ja arkistoitava. Suun-
nittelujohto dokumentoi korjausrakennushankkeen aikana tiedot ja taydentaa
suunnitteluun kaytettavaa lahtdaineistoa koska ilman naita on vaikeaa suorittaa

korjaustoimeenpiteitd tulevaisuudessa. (RT 13-11120 2013.)

Laadunvarmistusprosessin aikana saadut tulokset, mittaukset, tarkastukset ja
katselmuspoytéakirjat tallennetaan hankeen projektipankkiin (tydmaakansioon).
Nama tiedostot luovutetaan rakennuttajalle. (RT 10-11301 2018.)

YSE1998 10 § Urakoitsijan laadunvarmistuksen mukaan "urakoitsijan on nouda-
tettava sopimusasiakirjoissa edellytettyd laadunvarmistusta. Urakoitsijan on vii-
meistaan ennen tyon aloitusta vaadittaessa kirjallisesti osoitettava, kuinka han
varmistaa suorituksensa laadun. Urakoitsijan on joka tapauksessa meneteltava

siten, ettd sopimuksen mukainen laatu saavutetaan.”

5.2 TyOmaapaivékirjat

Paaurakoitsijan velvollisuuksiin kuuluu tyémaapaivakirjan laatiminen paivittain
projektin aikana. Tyomaapaivékirjaan merkataan kaikki tybmaan tapahtumia
koskevat asiat. (RT S-1229. 2011.)

Tybmaapaivakirjaan merkataan paivamaara, tyontekijoiden ja urakoitsijoiden lu-
kumaara, saaolosuhteet, aloitetut tydvaiheet, paattyneet tydvaiheet, huomau-
tukset ja ilmoitukset tilaajalle ja valvojalle, annetut lisa- ja muutostyodtarjoukset,
suunnitelman muutokset, pyydetty lisdaika, pidetyt katselmukset ja tarkastukset

seka sen paivakirjan laatijan allekirjoitus.

YSE 1998:n mukaan tydomaapaivakirjoissa pitaa olla seuraavat tiedot:
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75 8§ Tyomaapaivakirja ja siihen tehtavat huomautukset

1. Ellei toisin sovita, tydmaan johtovelvollisuuksista vastaavan urakoitsijan on
huolehdittava, etta tydmaalla pidetd&n tydmaapaivakirjaa, johon paivittain mer-
kita&n tyota koskevat tiedot ja tapahtumat.

2. Paivékirjaan on pyydettaessa merkittava tilaajan, viranomaisen ja kenen ta-
hansa tydmaan urakoitsijan, asiantuntijan tai tavarantoimittajan esittama tyo-

maata koskeva huomautus.

3. Tydmaapaivakirjan pitajan on kuittauksella tai muulla tavalla osoitettava, etta
jollekin muulle osapuolelle paivakirjassa osoitettu huomautus on saatettu taman

tiedoksi.

4. Tydmaapaivakirja on esitettava tydmaan valvojalle, joka kuittauksellaan osoit-
taa saaneensa sen tiedoksi.

5. Mikali asiasta erikseen sovitaan, myds muut sopijapuolet ovat velvollisia pita-

maan tydmaapaivakirjaa.

TyOmaapaivékirja on yksi tarkeimmista projektin asiakirjoista, ellei tarkein. Asia-
kirjan avulla ratkaistaan ristiriitoja, jos niita syntyy tilaajan ja paaurakoitsijan va-

lill&.

5.3 Dokumentointi Renevo Oy:n korjausrakentamisprojekteissa

Renevo Oy:n dokumentit koostuvat erilaisista asiakirjoista. Osa dokumenteista
luodaan urakkasopimuksen aikana. Téllaisia ovat yleisaikataulut, urakkaneuvot-

telumuistio, maksuerataulukko ja urakkasopimus.

Ennen varsinaisen tyon alkamista luodaan sellaisia suunnitelmia ja asiakirjoja,

joita tarvitaan juuri ennen tydmaan alkamista. Naita ovat esimerkiksi aluesuun-
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nitelma, polyhallintasuunnitelma, kosteudensuunnitelma, tydturvallisuussuunni-
telma ja tulitydsuunnitelma. Naiden dokumenttien avulla varmistamme tyémaan

toimivuuden ja turvallisuuden.

Aloituskatselmuspoytakirjat luodaan ennen remontin alkamista valvojan, asuk-
kaan sekéa kohteen tydnjohtajan kanssa. Siihen merkataan kaikki asiat ja toi-
menpiteet, jotka on tehtdva remontin aikana asunnossa. Lopussa pidetaan luo-
vutuskatselmus, jossa varmistetaan, etta korjausty6t on suoritettu asunnoissa

aloituskatselmuksen mukaisesti.

Korjaustyon aikana dokumentoinnin tarkea rooli korostuu, koska silloin on var-
mistettava, etta ty6t tehdaan sovitun laadun mukaisesti. Dokumentoinnin avulla
tdma voidaan varmistaa. Esimerkiksi ennen markatilan remonttitydn alkamista
on varmistettava, etta purkuty6t tehd&én oikein, niin etta poly ei levia, ja tasoi-
tukset seka uusi betonointi onnistuvat. Renevon projekteissa luodaan purkuty6-
katselmus seka markatilanlaaduntarkastuskortti, joihin merkataan betonipohjan
kosteustilanne, seinien ja lattian alusmateriaalit, suoritetut toimenpiteet, kaytetyt

materiaalit, vesieristeen paksuus ja muita tarkastuksia.

On muitakin dokumentteja, joita luodaan paivittain, kuten tydmaapaivakirjat tai
kerran viikossa kuten TR-mittaukset ja viikkotiedotteet asukkaille. Asukkaisiin
liittyvat dokumentit ovat usein materiaalivalintalomakkeita, joihin asukkaat merk-
kaavat asunnoille halutut materiaalit, kuten laatat, laminaatit, keittiovalinnat ja

tehosteseinien varit.

6 Kehittamisehdotukset

Kehitysehdotusten tarkoitus on antaa lukijalle selked kuva viestinnén ja doku-
mentoinnin kulusta seka suunnittelun parantamisesta. Koska kaytin Renevo
Oy:n viestintd- ja dokumentointitapoja esimerkkind tassa opinnaytetydssa, eh-

dotan seuraavia ratkaisuja seka parannusehdotuksia niiden pohjalta:
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- On tarkeda nimittaa jokaiselle projektille viestintdasiantuntija, joka auttaa

kohteen tydnjohtajaa viestinta- ja dokumentointiprosessissa.

- On hyva laatia selkeé viestintasuunnitelma ja perehdyttaa kaikki tyonjoh-

tajat siihen.

- Urakkasopimuksen laadinnassa on hyodyllista, etta kohteen tyonjohtaja
osallistuu sopimuksen laatimiseen, koska han pystyy antamaan selkeam-

man kuvan kyseisesta projektista.

- Viestien kirjoittamista ja viestien kulkua kannattaa kehittaa antamalla

tyonjohtajille lisaa perehdytysté seka jarjestamalla koulutuksia aiheesta.

- Sisaista viestintaa pitad parantaa luomalla virallinen ja ensisijainen vies-
tintakanava paivittaisille viesteille yrityksen henkiloston sisaiseen kayt-

toon.

Mainitut ehdotukset perustuvat kokemuksiini ja ne ovat minun nakékulmiani pro-

sessin parantamiseen.

Renevo Oy:ssa kaytetddn KOTOPRO-ohjelmaa dokumentointiin. Ohjelma on
toimiva ja helpottaa tydnjohtajien arkipaivaa tarkeiden asiakirjoien laadinnassa.
Naita ovat esimerkiksi tydmaapaivékirjat, TR-mittaukset, markatilan laaduntar-
kastuskortit ja aloitus- ja luovutuspalaverit. Yrityksessa on palkattu kehittamis-
ja tydmaainsinoori, joka perehdyttda henkildstén uusiin ohjelmiin ja kehittaa
seka parantaa sovelluksia yritykselle. Mielestani tama on parantanut erityisesti

dokumentointikaytantoja.

7 Yhteenveto

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa viestinnan ja dokumentoinnin

kulku korjausrakentamisprojektin prosesseissa. Ty0ta tehdessa ilmeni, etta
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viestinta ja dokumentointi ovat tiiviisti sidoksissa toisiinsa. Jokainen kirjallisesti
lahettamamme viesti on dokumentti itsesséén ja niista voidaan tarvittaessa tar-

kistaa tyon kulkua mydhemmin.

Dokumentoinniksi sen sijaan sanotaan viestien ja asiakirjojen johdonmukaista
tallentamista. Jokainen tydn vaihe ja sovittu asia taytyy tallentaa kirjoitetussa

muodossa, jotta mahdolliset ristiriitatilanteet saadaan selvitettya.

Huomasin myés Osmo A. Wiion tapaan, etta usein viestintd epaonnistuu. Tasséa
tydssa yritin koota yhteen viestinnan epaonnistumisen syita. Mielestani suurin
ongelma viestinnassa on, etta viestin laatija ei kiinnitd huomiota viestin sisal-
téon, vastaanottajaan tai sisalléon sopivuuteen vastaanottajalle. Yksinkertainen-
kin viesti voi jadda epéaselvaksi vastaanottajalle, jos kielioppi on vajavaista tai

viesti sisaltda epaselvia termeja tai ammattislangia.

Viestin sisalloén sen sijaan pitaé olla selkea ja siita taytyy selvitd myds mahdolli-
set toivotut jatkotoimenpiteet. Rakennusalan viestinndssa korostuu myos tark-

kuus, koska usein viestit sisaltdvat numeroita. Projektin kannalta on erittain tar-
kedd, etta paivamaarat, tilausmaarat ja esimeriksi tuotenumerot ovat viesteissa

ja tilauksissa oikein.

Toinen ongelma on viestin kulku. Monessa firmassa ja tydyhtiéssa ei ole suun-
niteltu viestin kulkua tai hierarkiaa viestien valittdmisessa. Jos yritys ei ole maa-
ritellyt sisaisessa viestinndssaan vastuualueita, viestiin ei valttamaétta reagoi ku-

kaan tai siséinen tiedotus voi jdada tekematta.

My®6s viestin tyylilaji vaikuttaa sen vastaanottamiseen. Yritys- ja asiakasviestin-
nassa kannattaa kayttaa kohteliasta asiatyylia. Se lisaa uskottavuutta. Suurem-
milla yrityksill& kannattaa olla palkkalistoillaan viestintap&allikko tai muu viestin-
nan asiantuntija, joka laatii yrityksen viestintastrategian ja -tyylin seka ohjeistaa
tarvittaessa tyonjohtajia ja muita toimihenkildita. Yrityksen kannattaa myads jar-

jestaéa henkilokunnalleen viestinndn koulutusta.
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Tyylilajin lisdksi viestintakanavan valinta vaikuttaa viestin perillemenoon ja on-
nistumiseen. Kiireellisissa tilanteissa puhelin on nopein valine, mutta puhelimes-
sakin sovitut asiat on syyté vahvistaa aina kirjallisesti esimerkiksi sahkopostilla.
Sahkdposti tai portaali on yleisin viestinnan tapa, mutta vastaanottajasta riip-
puen ei aina varmin. Mita tarkeammasta asiasta ja laajemmasta vastaanottaja-
joukosta on kysymys, sitd useammilla tavoilla viesti kannattaa lahettaa, esim.

sahkoposti, paperinen tiedote ja rappukaytavatiedote yhta aikaa.

Dokumentointia helpottaa, jos yritys on laatinut valmiita dokumenttipohjia. N&ain
jokainen tyontekija tekee yhtenevaisia asiakirjoja, joista tietojen tarkistaminen ja
vertailu on selkeadéd, vaikka niita tarkastelisi joku muu kuin dokumentin alkuperéi-

nen tekija.

Rakennusprojekteissa viestinnén tarkeimmaéat ominaisuudet ovat siis selkeys ja
tarkkuus ja esimerkiksi toistoa ei tarvitse pelata. Toistaiseksi kukaan ei ollut liian

selkea tai lilan huolellinen.
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Liite 1: Asukasviestintd, tiedottaminen ja asukasmuutostdiden hallinta

ASUKASVIESTINTA, TIEDOTTAMINEN JA
ASUKASMUUTOSTOIDEN HALLINTA
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Tama liite on tehty selventdmaan tiedottamisen vastuita filaajan, asukkaiden ja toimeksisaajan valilla
seka vahentdmaan vaarinkasityksid, joita voi syntya asukkaan ja toimeksisaajan valilla johtuen
osaksi siitd, ettd asukkaista suurin osa ei ole rakennusalan asiantuntijoita ja ettd asukkaat eivat tieda
mita tietoja toimeksisaaja heiltd tarvitsee ja milloin. Alla esitetyt eri osapuoclien velvoitteet ja oikeudet
sisaltyvat asukastiedotteeseen. Toimeksisaajan on tarjousta tehdess&an huomioitava asukkaiden
velvoitteet sekd omat velvoitteet asukkaisiin pain. Jos toimeksisaaja haluaa muutoksia, lisayksia tai
toisenlaista menettelya, niin hanen tulee ilmoittaa siita tilaajalle mieluiten jo
urakkaneuvotteluvaiheessa.

1. Asukasviestinta ja tiedottaminen

Toimeksisaaja vastaa kaikesta saneerauksen liittyvista tiedottamisesta asukkaille Tilaajan
ohjeistuksen ja valvonnan alaisena. Toimeksisaajan viestintd asukkaisiin ndhden on esitetty
taulukossa 1.

2. Toimeksisaajan tiedottamisvastuu urakan aikana

Toimeksisaajan tulee tiedottaa huoneistokohtaisesti mm. seuraavat asiat:

yleistiedote vahintaan 2 viikkkoa ennen tdiden aloitusta

asukkaiden asumiseen tai tilojen kayttdon vaikuttavat muutokset, kuten tySjarjestelyt,
aikataulumuutokset

vesi- s8hkd- lammitys- tai viemarijarjestelmien kayitokatkokset vahintaan 3
vuorckautta ennen katkosta

urakka ym. alueen tilojen tyhjentadmisesta tiedottaminen

asukkaan tilaamien materiaali- ja kalustermuutoksiin liittyvat asiat ko. huoneiston
aloituskatselmuksessa (ks. asukasmuutosten hallinta)

toimeksisaaja laatii ja pitd& huoneistossa esilla ns. huoneistokorttia, johon on merkitty
ko. huoneistossa tehtavat tyot, kalusteet ja varusteet. Huoneistokorttina voi esim. olla
materiaalivalintalomake, jonka asukas ja toimeksisaaja ovat kdyneet |api yhdessi ja
sopineet sen noudattamisesta kirjallisesti aloituskatselmuksessa. Huoneistokortti
palvelee sekd huoneistossa tydskentelevaa toimeksisaajaa, asukasta, tilaajaa ja
valvojaa.

mahdolliset korjaushankkeen etenemisesta kertovat yleistiedottest urakan aikana
perustason materiaalien seka lisityd- ja materiaalin esittely asukkaille
aikataulumuutokset

Toimeksisaajan tulee tiedottaa porraskéytavien ilmoitustauluilla ja/tai muussa
sovittavassa paikassa mm. seuraavat asiat:

vesi- sahko- |ammitys- tai viemarijarjestelmien kayttokatkokset kun katkokset
kohdistuvat muihin asuntoihin kuin remontin alla olevaan huoneistoon 3
vuorokautta ennen katkosta

paivitettynd pidettéva aikataulu

tarvittavat tydmaasuunnitelmat/tydmaajarjestelyt/tukialueet

urakoitsijan yhteystiedot

Asukkaille suunnatuissa tiedotteissa tulee aina selvasti ja yksiselitteisesti ilmeta
mitd toimenpiteitd heiltd odotetaan ja mihin mennessa seka mitd tapahtuu ja

millain.
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T&ma liite on tehty selventdmaan tiedottamisen vastuita tilaajan, asukkaiden ja toimeksisaajan valilla
seka vahentdm&an vaarinkasityksid, joita voi syntya asukkaan ja toimeksisaajan valilla johtuen
osaksi siitd, ettd asukkaista suurin osa ei ole rakennusalan asiantuntijoita ja ettd asukkaat eivat tied3
mitd tietoja toimeksisaaja heiltd tarvitsee ja milloin. Alla esitetyt eri osapuclien velvoitteet ja oikeudet
sisdltyvit asukastiedotteeseen. Toimeksisaajan on tarjousta tehdessdan huomioitava asukkaiden
velvoitteet sekd omat velvoitteet asukkaisiin pain. Jos toimeksisaaja haluaa muutoksia, lisdyksia tai
toisenlaista menettelyd, niin hdnen tulee iimoittaa siita tilaajalle mieluiten jo
urakkaneuvotteluvaiheessa.

1. Asukasviestintd ja tiedottaminen

Toimeksisaaja vastaa kaikesta saneerauksen liittyvasta tiedottamisesta asukkaille Tilaajan
ohjeistuksen ja valvonnan alaisena. Toimeksisaajan viestintd asukkaisiin nahden on esitetty
taulukossa 1.

2. Toimeksisaajan tiedottamisvastuu urakan aikana

Toimeksisaajan tulee tiedottaa huoneistokohtaisesti mm. seuraavat asiat:

yleistiedote vahintaan 2 viikkoa ennen tdiden aloitusta

asukkaiden asumiseen tai tilojen kayitdon vaikuttavat muutokset, kuten tygjarjestelyt,
aikataulumuutokset

vesi- s8hkd- |Ammitys- tai vieméarijarjestelmien kdyttokatkokset vahintdan 3
vuorokautta ennen katkosta

urakka ym. alueen filojen tyhjentadmisesta tiedottaminen

asukkaan tilaamien materiaali- ja kalustemuutoksiin liittyvat asiat ko. huoneiston
aloituskatselmuksessa (ks. asukasmuutosten hallinta)

toimeksisaaja laatii ja pit3d huoneistossa esilld ns. huoneistokorttia, johon on merkitty
ko. huoneistossa tehtdvat tydt, kalusteet ja varusteet. Huoneistokorttina voi esim. olla
materiaalivalintalomake, jonka asukas ja toimeksisaaja ovat kdyneet |pi yhdessa ja
sopineet sen noudattamisesta kirjallisesti aloituskatselmuksessa. Huoneistokortti
palvelee sekd huoneistossa tyoskentelevaa toimeksisaajaa, asukasta, tilaajaa ja
valvojaa.

mahdolliset korjaushankkeen etenemisesta kerfovat yleistiedotteet urakan aikana
perustason materiaalien seka lisatyd- ja materiaalin esittely asukkaille
aikataulumuutokset

Toimeksisaajan tulee tiedottaa porraskaytavien ilmoitustauluilla ja/tai muussa
sovittavassa paikassa mm. seuraavat asiat:

vesi- ,sdhkd- |ammitys- tai viemarijarjestelmien kaytiokatkokset kun katkokset
kohdistuvat muihin asuntoihin kuin remontin alla olevaan huoneistoon 3
vuorokautta ennen katkosta

paivitettyna pidettiva aikataulu

tarvittavat tydmaasuunnitelmattydmaajarjestelyt/tukialuest

urakoitsijan yhteystiedot

Asukkaille suunnatuissa tiedotteissa tulee aina selvasti ja yksiselitteisesti iimeté
mitd toimenpiteita heiltd odotetaan ja mihin mennessa seké mitd tapahtuu ja

milloin.
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5. Asukasmuutosten kustannukset, maksut ja hyvitykset

Asukas vastaa itse huoneistokohtaisten lisatdiden kustannuksista.
Toimeksisaaja ilmoittaa viimeistaan aloituskatselmuksessa noin 4 vilkkoa
ennen ko. huoneiston korjaustbiden aloittamista asukasmuutosten
kustannusvaikutuksen perustasoon nahden euroina.

Toimeksisaaja laskuttaa asukkaan tilaamat lisatydt (asukasmuutokset)
suoraan asukkaalta. Jotta asukas voi kayttas laskua kotitalousvahennyksen
hakemiseen verotuksessaan, niin toimeksisaajan on iimoitettava asukkaan
laskussa erikseen tydn ja materiaalin osuus.

Tilaaja ei hyvita asukkaalle minkaanlaisia téitd tai materiaaleja vaan yhtié
tapauskohtaisesti tekee asukkaan kanssa lisé- ja muutostydsopimuksen
mikali lisa- ja muutostydt ovat hyvitettavia yhtitn normaalin kaytanndn
rriukaisest.

Tarjouspyynndssa madritellyt ehdot ja toimintatavat koskevat myds huoneistokohtaisia
asukasmuutostdits.



Taulukko 1: Viestinta asukkaille

SISALTO TOIMEKSISAAJAN TILAAJAN VASTUU ASUKKAAN VASTUU
WVASTUU
Yieistiedote Urakan sisaltdy, pahoittelut Vastaa tiedotteen Tarkistaa, valvoo
hairissta, yhteys-tedot, laatimisesta , mm.
aikataulut, asukas- aikataulu
muutesmenattely, tydmaasuunnitelma,
materiaalivalinnat, tydmaa yhieys-henkilt yms.
Mallitaulut Mallitaulujen tekeminen Tekee mallitaulut ja Tarkistaa, valvoo Padsee tutustumaan juuri

asukkaalle tarjottavista

materiaaleista. (Laminaatit,

laatat kph/keittid, seinien
varnt, keittididen ovet,
vetimet, ty8tasot yms.)

lahettss ne
rakennuttajalle
tarkistettavaksi
vahintadn 2 vikkoa
ennen kohteen
asukastilaisuutta

niihin materiaaleihin, joita
tassa hankkeessa kaytetaan

Materiaalivalintalomake

Lomake, jolla asukkaat
tekevat urakkaan kuuluvia
seka mahdollisesti
lisshintaisia

huoneistokohtaisia valintoja.

Vastaa lomakkean
laatimisesta ja kayton
ohjeistamisesta,
vastaa lormakkeen
jakelusta ja
keradamisestd ja
kopicinnista eri
osapuolten kaytaon

Tarkistaa ja valvoo

Walitses perustason jaitai lisa -
ja muutestyst lomakkeella,
palauttaa toimeksisaajalle
allekirjoitettuna
yhteystietoineen

Asukastilaisuudet
sopimuksen solmimisen

Saneerauksen laajuus ja
laatu, aikataulut,

Osallistuu, esiteles
henkildkuntansa ja

Vastaa tilaisuuden
Jarjestamisests ja toimii

Osallistuu tilaisuutesen

jalkeen asukasmuutosmenattehyt toimintansa puheenjohtajana
WL periaatteet, ailkataulut,
materiaalit, lomakkeet
ja toimintatavat
Huoneistokohlainen Azukkaan yhteystiedot, Pyytaa asukkaalta Valvoja sopii Osallistuu

aloituskatselmus
asukkaan kanssa 1 kk
ennen Korjaustdiden
aloittamista

asuminen remontin aikana,

muutte, materaalivalinnat.
kemotaan asukkaalle
tehtdvit, jotka kuuluvat
hanen tehdd ennen tydn
Kaynnistamista

materiaalivalinta
lomakkeen. Esitteles
tydn sisallin,
aikataulun ja
materiaalit

aloituskatselmuksen
asukkaan |a urakoitsijan
kanssa.

aloituskatselmukseen,
allekirjoittaa aloituskatselmus
pdytakirjan ja toimittaa
katselmukseen mennessd
toimeksisaajalle taytetyn ja
allekirjoitetun
materiaalivalintalomakkean

Urakan alkainen

mm. tytvaiheet,

Vastaa kohdan 2.

Valvoo

tiedattaminen kayttokatkot, mukaisesta
aikataulumuutokset ym. tiedoitamisesta
sekd asukkaan toimenpiteet
ja tehtavat, joihin asukkaan
odotetaan reagoivan tai
jotka kuuluvat asukkaalle
Asukaskansio Urakkachjelman mukaisesti | Tekee asukaskansiot Tarkastaa MALLI-
urakkaohjelman asukaskansion, ennen
mukaksesti niiden jakoa.
Vastaanottokatseimus Asunnon vastaanotto Sopil ajankohdat, Valvoo
jarjestad, puutieiden ja
virheiden kirjaus ja
korjaus vilken
kuluessa
Palautteen kerddminen tisdustellaan asukkailta laatii lomakkeen, jakaa | Valvoo

kunkin asunnon
valmistumisen jalkeen

palautelomakkeella
mahdollisia virheita ja
puutteita tytisuorituksessa
ja materiaaleissa

ja kerad lomakkeet [a
kopiol ne e
osapuolten kaytitan




Liite 2: Asukasinfotilaisuuden esitysmateriaali

ESITTELY

Paikalla

* Rakennuttaja

* Hallinto

* Myynti

* Isannditsija

* Urakoitsija

* Valvoja

* Kiinteistohallinto
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AGENDA

. Perusparannusprosessi

. Asukasviestinta

. Aloituskatselmus

. Asunnon ja kiinteistdn perusparannukset
. Huoneistojen ulkopuoliset tyot

. Materiaalivalinnat

. Kylpyhuone- ja wc, asuntosauna, keittid ja asuinhuoneet
. Tydmaa-alue

. Sijaisasuminen ja asumishaittakorvaukset
. 10- ja 20-vuotispalkitseminen

. Muuttopalvelu

. Perusparannusten alustava aikataulu

. Tarkedt yhteystiedot
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PERUSPARANNUSPROSESSI

Valvoja tiedottaa asukasta
asuntokohtaisesta
aloituskatselmuksesta

ASUNTOKOHTAINEN
PERUSPARANNUSAIKA

PERUSPARANNUSTIEDOTE,
YHTEYSTIETO- JA
TIEDOKSISAANTILOMAKE

ASUMISHAITTAKORVAUS
Lasketaan asuntokohtaisen
korjauksen paatyttyd

- Aloituskatselmuksessa sovitun
laajuuden mukaisesti
- Arvioitu kesto 5-6 vk

SUAISASUNTOKYSELY
Tiedustellaan sijaisasunnon tarve

e
\

Muuttolaatikoiden
toimitus

INFOTILAISUUS (Teams) ALOITUSKATSELMUS VASTAANOTTOKATSELMUS
- Vahvistetaan asuntokohtaiset aikataulut - Mahd. keittidn mittakierros Heti asuntokohtaisen korjauksen
- Kutsu ldhetetddn asukkaille postitse - Katselmus viimeistdan 1 kk ennen paatyttyd, todetaan perusparannustyot
- Tilaisuus pidetaan n. 2kk:tta ennen perusparannustdiden alkamista valmiiksi

perusparannustéiden alkua

| |

> 6 kk takuuaika

Urakoltsija ilmoittaa erikseen asukastiedotteella muista kiinteistéssd mahdollisesti alkavista perusparannustéisté, vesikatkoksista sekd melua aiheuttavista téisté ja

" iii— I
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ASUKASVIESTINTA

* Perusparannustiedote 5.5.2022
* Tiedoksisaantilomake 5.5.2022
* Aikataulutiedote 29.9.2022
* Aikataulutiedote ja sijaisasuntokysely 13.1.2023
*  Kutsu asukasinfotilaisuuteen (Teams) 25.1.2023
* Sijaisasuntokirje toimitetaan myéhemmin

* Infotilaisuuden jdlkeen ldhetdmme kirjeen, jossa
vastauksia avoimeksi jadaneisiin kysymyksiin

Kohteesta l0ytyy urakoitsijan palautelaatikko




TYOMAA-ALUE
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Asuminen perusparannettavissa asunnoissa ei ole mahdollista. Perusparannettava asuntoon
kokonaisuudessaan tyémaa-aluetta, ellei urakoitsijan kanssa toisin sovita. Pyyddmme vilttdmaan
liilkkumista tydmaa-alueella turvallisuuteen liittyvistd syistd. Mikali liikkuminen on kuitenkin

valttdmatontd, niin asiasta on poikkeuksetta sovittava urakoitsijan kanssa.

. Kaikilla tyomaalla liikkuvilla on henkilokortti.
. Korjauksia tehdaan paasaantoisesti klo 8 ja 16 valilla.
Ns. hiljaista tyotd voidaan tehda muinakin aikoina talon jarjestyssaannét huomioiden.
® Urakoitsija huolehtii tarvittavista suojauksista.
L Urakoitsijalla on oikeus sdilyttaa tyokaluja ja rakennustarvikkeita asunnossa.
. Urakoitsija huolehtii purkujatteestd ja siivoaa tydmaa-alueen.
. Asukkaalla on my&tavaikutusvelvollisuus perusparannustdiden sujumisen suhteen.
. Asukas huolehtii siitd, ettd tydmaa on vapaa tavaroista perusparannuksen alkaessa.

Kiinteiston piha-alueelle toimitetaan jatelava asukkaiden muutoista syntyville jétteille urakoitsijan

erikseen ilmoittamalle ajalle. (Ei ongelma- tai biojatetta eikd kodinkoneita.)

Perusparannettavan asunnon sdhkoa ja vettd kdytetaan perusparannustdiden toteuttamiseen.
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Liite 3: Esimerkkejd Renevo Oy:n projekteissa kaytetyista tiedotteista

REerevio

Viikkotiedote asukkaille, vko 29

1. Luovutukset asunnoissa 8—14

Asunnot 8—14 on luovutettu.

2. Remonttity6t kdynnissa asunnoissa 1-7 ja 21.

Remonttitydt ovat kaynnissa asunnoissa 1-7 ja 21 ja ne luovutetaan heinakuun lopussa. Kaikki purkutyot
suocritettu.

3. Asukaskansiot

Asukaskansiot 16ytyvat polkupydravarastosta. Asukkaat voivat oftaa omansa sielta.

4. Hissiremontti

Hissin remontti alkaa elokuussa, tasta iimoitamme tarkemmin lAhempana ajankohtaa.

5. Lukitusten uusiminen ja avainten jako

Asuntojen lukitukset uusitaan elokuussa. Uudet avaimet jaetaan asukkaille ennen lukitusten vaihtamista.
Tasta ilmoitamme tarkemmin lahempana ajankohtaa.

Yhteistyoterveisin

Tyonjohtaja
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Re[evo

limoitus parvekkeiden maalaustyosta.
Hei!

Suoritamme maanantaina 15.5.2023 parvekkeiden puuosien maalaustyot. Tehtava suoritetaan
sisapuolen kautta. Pyydamme asukkaita siitamaan tavarat pois parvekkeelta, jotta
maalaustydt onnistuvat.

Me suojamme parvekkeiden lattiat ennen maalauksen tekemista.

Jos teillda on remonttiin liittyvia kysymyksia, vastaan niihin mielellani.

Yhteisty&terveisin

Tifjnlohta'a
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RE[evo

Tiedote lukkomuutosta ja avainten jaosta

Hei!

Taloyhtién lukot ja avaimet tullaan vaihtamaan IENGcNGzGN Oy :n
puolesta iLOQ S5 lukitukseen ||| N

Avaimien jako maanantaina [l klo 07:00 - 15:30

Asukkaat saavat uudet avaimet tyénjohtaja [l tyomaan toimistolta maanantaina
. Jos asukas ei padsee maanantaina hakeman uusia avaimia
niin timan jalkeen avaimet voi noutaa tiistaina B alkaen kiinteistohuolto

Taman jalkeen lukitukset uusitaan | EGG_.

Piddathdn uutta ja vanhaa avainta mukanasi, kunnes olet varmistanut, ettd padset
liitkkumaan asuntoon ja yleisiin tiloihin uudella avaimella.

Vanhat avaimet tulee toimittaa tyonjohtaja (Il |ukkojen vaihdon jilkeen, kun olet
varmistanut, etta kaikki kayttamasi lukot on vaihdettu uudelle avaimelle.

Jonkun muun kuin asukasluettelossa olevan henkilon noutaessa avaimet tarvitaan
valtakirja.

Yhteistyoterveisin

C
Tyoénjohtaja
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Re[nevo

Tiedote materiaalivallinnasta
Hei!

Teille on jaettu taman tiedotteen kanssa materiaalivalintalomake. Lomake
palautetaan taytettyna aloituskatselmuksen yhteydessa.

Lomakkeen lisaksi on jaettu myds tuotevalikoima lisahintaisista tuotteista.
Materiaalinaytteet ovat talon varastossa.
Aloituskatselmuksen ajankohdasta ilmoitamme erikseen.

Jos teilla on lisakysymyksia, vastaan niihin mielellanil

YhteistyGterveisin

]
Tif:'nniohta'a



