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Tyon tilaajana toimi Paakaupunkiseudulla toimiva talotekniikka yritys, joka toimii myds
linjasaneeraushankkeissa padurakoitsijan roolissa. Yrityksen toimintaan kuuluu myos LVI- ja
IV-huoltoa niin kuluttajille kuin taloyhtiolle.

Opinndytetyon tavoitteena oli luoda yritykselle toimiva ja yhtendinen linjaus asiakirjojen
hallintaan. Yritys oli siirtynyt uuteen toiminnanohjausjarjestelmaan, joka mahdollisti myos
kattavan asiakirjahallinnan.

Yrityksen sisdlld oli ollut ongelmia tiedon siirtymisessa ja saatavuudessa tuurauksien ja
irtisanomisien yhteydessa, kun tyémaalle tulee toinen henkilé johtamaan tyémaata. Usein
tietoa on jouduttu etsimdan erindisista lahteista uudestaan, joka taas kuluttaa turhaan
paljon yrityksen resursseja.

Opinnaytetyon yhteydessa yrityksen tyonjohdolle tehtiin verkkokysely, jonka tarkoituksena
oli selvittaa nykytilanne ja mahdolliset kdayttokokemukset uudesta ohjelmistosta ja
ylipaatansa tottumuksista asiakirjojen ja dokumenttien hallintaan liittyen.

Kyselyssa kavi ilmi, ettd suurin osa ei tiennyt minne asiakirjat tulisi tallettaa. Kyselyissa ilmeni
my0s, etta moni sailytti tarkeita tydmaan asiakirjoja omalla koneella ja pahimmassa
tapauksessa omalla USB-tikulla poytdlaatikossa, jolloin muilla ei ollut tarvittaessa paasya
kyseisiin asiakirjoihin.

Tyon tuloksena yritykselle syntyi ohjeistus asiakirjahallintaan ja uuden alustan kayttoon, joka
mahdollistaa tulevaisuudessa yhtendisen ja toimivan asiakirjahallinnan yrityksessa.
Yhtendistamalla asiakirjahallinta, on kaikki tarpeellinen tieto |6ydettavissa helposti ja
nopeasti muidenkin osapuolten toimesta.
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The project was commissioned by a building services company operating in the Helsinki
metropolitan area, which also acts as the main contractor in line renovation projects. The
company's operations also include HVAC and ventilation maintenance for both consumers
and a housing company.

Within the company, there had been problems with the transfer and availability of
information in connection with substitutions and redundancies when a new person comes to
manage the site. Often information had to be searched again from various sources, which in
turn unnecessarily consumes a lot of the company's resources.

The aim of the thesis was to create a functional and uniform policy for document
management for the company. The company had switched to a new ERP system, which also

enabled comprehensive document management.

In connection with the thesis, the company's management responded an online survey, the
purpose of which was to find out the current situation and possible user experiences of the

new software and general practices related to document management.

The survey revealed that the majority did not know where to store the documents. The
survey also revealed that many people kept important site documents on their own
computer and, in the worst case, on their own USB stick in a desk drawer, which meant that

others did not have access to the documents in question if necessary.

As a result of the work, the company received instructions for document management and
the use of a new platform, which will enable uniform and functional document management
in the company in the future. By harmonizing document management, all necessary

information can be found easily and quickly by other parties.
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1 Johdanto

Yritykset tai organisaatiot pienista suuriin tarvitsevat toimintansa tukemiseksi useita eri
asiakirjoja ja dokumentteja. Naihin lukeutuvat esimerkiksi sopimukset, muistiot,
toimintaohjeet, kokouspdytakirjat tai vaikkapa vuosikertomukset. Erityisesti
tietointensiivisten yritysten toiminnan tulos realisoituu vaistamatta dokumenteiksi. TallGin
dokumenttien hallintaa voidaan tulkita yrityksen elintarkedksi tukitoiminnaksi, jossa
dokumentteja ei voida tuottaa vain erillisten kayttdjien yksittdisia tarpeita ajatellen. (Kaario

& Peltola, 2008, s. 19)

Dokumentaation puute huomataan usein vasta siina vaiheessa, kun virhe on jo tapahtunut ja
tarvittavia dokumentteja ja asiakirjoja lahdetdaan etsimaan. Riittdva ja kattava
dokumentaatio voi vahentaa tydmaalla hairidtilanteita puhumattakaan epaselvyyksista tai
riitatilanteista. Hyvin tehty dokumentointi herdttaa luottamusta ja luo mielikuvan
laadukkaasta tekemisesta seka saastaa yrityksen aikaa ja rahaa etenkin ongelmatilanteissa.

(Rakentajan toimitus, 2022)

Dokumentaation puute korostuu etenkin rakennustyon aikana tehdyista dokumentaatiosta
ja varsinkin ongelmatilanteissa tai kun joudutaan palaamaan myéhemmin tehtyyn

tyosuoritukseen ja sen oikeellisuuteen. (Kaario & Peltola, 2008, s. 19).

Tyon tilaajana toimii paakaupunkiseudulla toimiva talotekniikan yritys. Yritys on siirtynyt
uuteen toiminnanohjausjarjestelmaan, joka mahdollistaa my06s kattavan dokumenttien
hallinnan ja arkistoinnin. Tahan asti yrityksessa on ollut kirjava ja jokaisella hieman erilainen
toimintatapa dokumenttien sailytyksessa ja hallinnassa. Opinnaytetyon tavoitteena on
luoda yritykselle yhtendinen linjaus dokumenttien- ja asiakirjojenhallintaan seka luoda

toimiva kansiorakenne uudelle alustalle.

Tyon lopputuloksena syntyy myos ohjeistus alustan kayttoon, seka kasitys siita, mita
dokumentteja ja asiakirjoja tulee arkistoida missakin kohtaa hanketta. Ohjeistuksen on
tarkoitus helpottaa ja selkeyttad tybmaamestarien arjen toimintaa linjasaneeraustyomailla

seka vahentaa tiedon puutteesta johtuvia epaselvyyksia.



Opinnaytetyo rajoittuu vain linjasaneerausyksikon tarpeisiin dokumentti- ja
asiakirjahallinnan seka arkistoinnin nakékulmasta, mutta tydssa kasitelladan myds yleisesti
rakentamiseen liittyvia asiakirjoja ja dokumentteja seka siihen liittyvaa lainsaadantoa. Tassa
tyossa ei kuitenkaan oteta kantaa arkistointilakiin tai EU:n tietosuoja-asetukseen liittyviin

maarayksiin.

2 Toiminnanohjausjarjestelma (ERP)

ERP-jarjestelma eli Enterprise Resource Planning on yrityksen ohjaukseen tarkoitettu
jarjestelma, jonka tarkoituksena on integroida yrityksen eri toiminnot yhdeksi helpoksi
hallittavaksi kokonaisuudeksi. Toiminnanohjausjarjestelma voi kattaa useita eri toimintoja
kuten palkanlaskenta, taloushallinto, arkistointi ja dokumentointi tai vaikka tuotannon
ohjausta. (Oscar, 2022) Perinteiset ERP-jarjestelmat olivat ohjelmistopaketteja, joita ei voitu
yhdistaa ilman suuria kustannuksia ja koodauksia muihin yrityksen jarjestelmiin. Nykyiset
ERP-ohjelmistot pystyvat yhdistamaan yrityksen eri prosessit yhteen luoden yhtenaisen ja

tehokkaan alustan liiketoiminnan johtamiseen. (Microsoft, n.d.)

Vaikka jokaiselle liiketoiminnan prosessille ei l6ydy ERP:sta kaikenkattavaa jarjestelmaa, on
ERP-jarjestelmat kehittyneet vuosien saatossa ja jatkaa kehittymistaan koko ajan vastaten
yritysmaailman tarpeisiin. ERP-jarjestelma on yrityksille tarkea tyovaline, silla se parantaa
yrityksen liiketoimintaa esimerkiksi optimoimalla suorituskykya tekoalyn avulla ja nain
parantaa paatoksentekokykya. Toimiva ERP-jarjestelma myos nopeuttaa toiminallisia
vaikutuksia yhdistamalla eri prosesseja ja tietoa tarjoten tyontekijalle enemman nakyvyytta
ja joustavuutta. Ndin ollen ERP-jarjestelma tuo myos liiketoimintaan ketteryyttd auttaen
valmistautumaan proaktiivisesti markkinamuutoksiin tai toiminnan keskeytyksiin. (Microsoft,

n.d.)

Markkinoilla on talla hetkelld lukuisia ERP-jarjestelmia, joista kansainvalisesti tunnetuin on
Microsoft Dynamics 365. Kotimaisia toimijoita ovat esimerkiksi Visman tarjoama Fikuro ja
Lemonsoft. Padsaantoisesti jarjestelmat sopivat ldhes kaikille toimialoille terveydenhuollosta

autojen valmistukseen ja teollisuuteen. (Softia, n.d.)



Yritykselle valittu Derigon tuottama Pro3 ei yksistdan ole toiminnanohjausjarjestelma vaan
osa toiminnanohjausjarjestelmaa. Pro3 on web-pohjainen asiakaskohtaisesti raataloitava
alusta, joka toimii Microsoft Sharepoint alustalla. Pro3 on suunniteltu projektinhallintaan,
joka keraa tietoa myos eri ohjelmien rajapinnoista luoden ajantasaisen tilannetiedon

projekteista. (Derigo, n.d.)

3 Dokumentit ja asiakirjat

Aiheena dokumenttien hallinta voi olla melko paperinmakuista. Tama ei kuitenkaan vahenna
dokumenttien kasittelyn merkitysta yhteistydn onnistumiselle. Sisallonhallinnan ongelmat
nakyvat monien ongelmina paivittdisessa tyossa ja jos tarvittavia dokumentteja tai asiakirjoja
ei 16ydy, paadytaan usein luomaan sama tieto uudestaan eri puolille organisaatioita.

(Gassen, 2022, s. 145).

Dokumentaation tarkeys kasvaa etenkin, kun kokonaisuus on pilkottu pienempiin osiin.
Projektilla saattaa olla useampia tekijoita ja osapuolia tai osapuolet saattavat muuttua
projektin keskelld mikad korostaa dokumentoinnin tarkeytta rakentamisessa. Tyon onkin hyva
olla hyvin dokumentoitu, jotta tarvittaessa voidaan palata ja todentaa sovittua tai aiempaa

tyovaihetta. (Rakentaja toimitus, 2022)

3.1 Dokumentti vai asiakirja?

Dokumentilla tarkoitetaan asiankirjan yksittdista osaa (Valoro, n.d.). Dokumentti voidaan
myo0s yleisesti maaritelld ihmisen ymmarrettavaksi tarkoitetuksi loogiseksi seka
merkitykselliseksi tallennetuksi tietokokonaisuudeksi. Dokumentti voi siis olla muistio,
valokuva, sahkoéposti tai vaikkapa web-sivusto. Dokumentilla ei valttamatta ole aina
yrityksessa kovin suurta painoarvoa ja se voi yksinkertaisimmillaan olla henkilokohtaiseen
kayttoon tarkoitettu tallennettu tieto, joka ei kadottuaan ole kovin suuri murhe yritykselle.
(Kaari & Peltola, 2008, s. 20) Dokumentti on myos tallennettu tieto tai aineellinen objekti,

jota voidaan pitaa dokumenttiprosessin yksikkona (SFS-1SO 5127/2004, s. 12).



Asiakirjalla tarkoitetaan yksittdisen asian kasittelyyn laadittua kirjallisessa muodossa olevaa
kokonaisuutta, jossa voi olla tekstia-, kuvia tai taulukkomuotoista sisaltoa. Yhdessa
asiakirjassa voi olla useita eri osia ja voi aineistomaaraltaan olla kuinka suuri tahansa.
(Valoro, n.d.) Asiakirjalla tarkoitetaan myds dokumenttia, joka on organisaation virallinen ja
sen hallinnassa seka vastuulla oleva dokumentti. Asiakirjaan liittyy myds usein
todistusvoimaa. Sen tehtavana on tarvittaessa osoittaa, etta jokin asia on ollut tai on niin
kuin se on asiakirjaan kirjoitettu esimerkiksi todisteena paatoksentekotilanteesta. (Kaario &

Peltola, 2008, s. 20)

Tieto- ja dokumenttisanastoa kasitteleva standardi maarittelee asiakirjan dokumentiksi
”jonka organisaatio tai henkild on luonut tai saanut ja jota se sailyttaa tayttaakseen
oikeudelliset velvoitteensa tai harjoittaessaan toimintaansa” (SFS-ISO 5127/2004, s. 18).
Arkistolaki taas maarittelee asiakirjan kirjalliseksi tai kuvalliseksi esitykseksi, joka on
aikaansaatu sahkdisesti tai muulla tavalla ja se on kuunneltavissa, luettavissa tai muutoin

ymmarrettavissa teknisin apuvalinein (Arkistolaki 831/1994 §6).

Asiakirjan ja dokumentit eroavaisuus voi monille olla melko sekava. Milloin kyseessa on
dokumentti ja milloin asiakirja? Lyhyesti sanottuna dokumentista tulee asiakirja, kun sita ei
voida enda vapaasti muuttaa tai muokata eli sen on pysyttava alkuperaisessa muodossa
jonkin lain tai sopimuksen edellytyksesta. Tyypillisesti ndita ovat esimerkiksi yritysten valiset

sopimukset tai valtiohallinnossa erilaiset paatokset tai viralliset lausunnot. (Tolvanen, 2010)

3.2 Dokumenttien ja asiakirjojen hallinta

Projektiluontoiset tyot sisaltavat paljon dokumentaatiota. Dokumenttien ja asiakirjojen tulee
olla ajan tasalla ja helposti |6ydettavissa projektin aikana ja sen paatyttya. Talla tavoin
varmistetaan kontrolloitu eteneminen ja vahennetdan hallinnon kustannuksia. Kontrolloitu

dokumentinhallinta my6s nopeuttaa projektin etenemista. (Lindén, 2015, s. 159)

Kasite dokumenttihallinta ilmaantui 1990-luvun puolivalissa, kun yha useampi osa
organisaatioiden dokumenteista alettiin tuottamaan sahkaisilla tietojarjestelmilla. Itse

dokumentinhallinnalla tarkoitetaan tietotekniikan hyodyntamista digitaalisten dokumenttien



laatimisessa, sdilyttamisessa, organisoinnissa, siirtdmisessa, hakemisessa tai havittamisessa.

(Borglund & Sundqvist, 2007/2009, s. 15)

Perinteiset kansiot ja mapit ovat ajansaatossa vaihtuneet sahkdiseen muotoon. Monesti
dokumentteja hallitaan tiedostoina omalla koneella tai yrityksen yhteisella verkkopalvelimen
levylla. Tama toimintatapa sisaltda kuitenkin ongelmia tiedon saatavuuden ja I6ydettavyyden
osalta. Myos sahkopostin tulva ja sen yleistyminen on ohjannut osan kayttamaan
sahkopostia dokumenttien hallintaan. Tama ratkaisu ajaa siihen, etta jokainen pitda omassa
sahkopostissaan omaa kansiorakennetta, jossa sitten sdil6taan yhteisia asiakirjoja. Naissa
kaikissa toimintatavoissa sailotdaan samoja asiakirjoja monessa eri paikassa ja viimeisimman

version hallinta voi olla ajoittain jopa mahdotonta. (lITC, n.d.-a)

Nykydaan dokumenttien hallinta nivoutuu osaksi paivittadista tydskentelya erilaisten alustojen
kuten vaikka intranetin kautta. Tama mahdollistaa dokumenttien sitomisen integraation
tarvittaessa eri asiakkaisiin tai projekteihin. Markkinoilta 16ytyy talla hetkella lukemattomia
eri toimijoita, jotka tarjoavat yrityksille erilaisia ohjelmistoja asiakirjojen- ja dokumenttien
hallintaan. Suomessa suurimpina toimii yksityisella puolella Microsoftin SharePoint seka

Mfiles. (Soveltoradio, 2018)

Hyva asiakirjahallinnan tietotojarjestelma on luotettava. Se tayttda normi- ja
vastuuvelvollisuusvaatimukset sekd toiminnan todennettavuusvaatimukset. Hyva
asiakirjahallintajarjestelma ottaa myos talteen kaikki tarpeelliset maaritetyt metatiedot ja
asiakirjat seka varmistaa asiakirjojen jatkuvan saatavuuden. (Liikearkistoyhdistys, 2009, s.

24)

3.3 Tiedon arkistointi ja elinkaari

Asiakirjojen elinkaari alkaa sen luomisesta tai vastaanottamisesta ja kun asiakirjan

alkuperdinen tarve paattyy, se joko tuhotaan tai arkistoidaan (Kansallisarkisto, n.d.).

Asiakirjan ja dokumenttien elinkaarella tarkoitetaan ajanjaksoja, joihin sisaltyy useita eri

vaiheita, jossa asiakirja tai dokumentti on tunnistettu ja lisatty hallintajarjestelmaan.



Tyypillisesti naita vaiheita ovat laatiminen, tuottaminen, vastaanottaminen, yllapito,
julkaiseminen seka arkistointi ja havittaminen. My0s asiakirjojen tai dokumenttien
sailytysmuoto voi vaihdella elinkaaren aikana. Sdhkdisessa muodossa tuotettu asiakirja tai
dokumentti voidaan tulostaa pitkaaikaissailytysta varten paperille tai jopa mikrofilmille.

(Kaario & Peltola, 2008, s. 155).

Elinkaaren vaiheet ovat riippuvaisia toisistaan, mutta ne eivat valttamatta kuitenkaan etene
suoraviivaisesti. Esimerkiksi jo arkistoitu asiakirja voi joutua uudelleen kayttdon ja
osoittautua tarpeelliseksi todisteeksi myohemmassa vaiheessa. Asiakirjojen elinkaarta
voidaan tarkastella jatkumomallinavulla. Jatkumo auttaa hahmottamaan tiedonhallintaan

kuuluvia rooleja seka tarvittaessa tukee elinkaaren suunnittelua.

Kuvassa 1 on esitetty tiedon elinkaaren hallinta, johon on sovitettu kotimaisen
lainsdadannon vaatimukset. kuvassa on havainnollistettu eri lakien tuomiin velvollisuuksiin
seka niissa huomioiin otettavia asioita. Kuvauksessa kasitellaan valtiovarainministerion
pakollisia ja suosituksia asianhallinnan metatiedoista. Vaatimukset koskevat esimerkiksi
asioiden ja asiakirjojen rekisterdintia, henkilotietojen kasittelya, julkisuuden ja salassapidon

toteuttamista seka sailyttamista ja arkistointia. (Kansallisarkisto, n.d.-a)
Kuva 1 Tiedon elinkaaren hallinta (Kansallisarkisto, n.d.-b).

Arkistolaki, julkisuuslaki ja TODISTUSVOIMAISUUS Tiedonhallintalaki,

tietosuoja-asetus julkisuuslaki

arkistoitavien tietojen Kollektiivinen muisti jatietosuoja-asetus
hallinta ja siirrot

pitkdaikaissailyttamisen

turvaavat menetelmat

sdilytysaikojen ja
kasittelytoimien suunnittelu
kaytettavyyden ja Toiminnan tedennettavuus
sdilymisen

julkisuuden, salassapidon ja
henkilétietoluonteen

warmistaminen

suojaustoimet

huomioiminen
sdilyvyydenja
arkistoitavuuden

Todiste varmistaminen

- | Tehtdvd Jatkuvuus  TOIMINTA

julkisuuslakija
tietosuoja-asetus

suojaustoimet, OFGAN@OFN

tietoturva SAILYTTAMINEN Tiedonhallintalaki,
kdytettdvyyden ja Tietovarannot Jjulkisuuslakija tietosuoja-
saatavuuden asetus

varmistaminen +  rekisterGintivelvoite
hévittdiminen UUDELLEENKAYTTO *  suojaustoimet
séilytysajan paatyttya ARKISTOINT! Kulttuuriperintt +  kaytettdvyyden ja
sailyvyyden Arkisto saatayuuds_m
varmistaminen varmistaminen

ASIAKIRJAHALLINTA



My®ds Juha Anttila (IITC, n.d.-a) toteaa kirjoituksessaan, ettda “dokumenttien hallinnassa ei ole
kysymys vain valmiiden dokumenttien arkistoinnista jalkikateen vaan dokumenttien
hallinnasta koko niiden elinkaaren aikana osana normaalia toimintaa. Erityyppisilla
dokumenteilla elinkaari voi olla hyvin erilainen”. Dokumenttien elinkaari ajattelu on esitetty

kuvassa 2.

Kuva 2 Dokumentin elinkaari (IITC, n.d.-b).

Dokumentin elinkaari

Luonti aus Tolkais Haku
b | Muokkirus fusie ulkaisu fusgp] ik 1
A

Arkistoint

v ¥

Pysyvii
slilytys

Poisto

4 Linjasaneeraus

Linjasaneeraus eli tutummin putkiremontti on kiinteiston kunnossapitoa, johon kuuluu
erityisesti vesi- ja viemariverkoston peruskorjaus. Saneerauksen yhteydessa uusitaan usein
myos kiinteiston sahko- ja telenousuja seka paivitetddan muita talon teknisia jarjestelmia. (RIL
268-2017, s. 11) Linjasaneeraus on my0s taloyhtiolle oiva tilausuus kunnostaa kiinteiston
markatiloja, paivittda yleisten tilojen ilmetta tai parantaa energiatehokkuutta. (Eino, ym.,

2020, ss. 7-8)

Linjasaneeraus on valttamaton remontti rakennuskannassa 40-50 vuoden kuluttua

rakentamisajankohdasta tai edellisestd saneerauksesta (RIL 268-2017, s. 11). Kiinteiston
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putket kuluvat ja haurastuvat ajan kuluessa aiheuttaen putkistoihin tukoksia ja vuotoriskeja.
Putkistojen kayttoikaan vaikuttaa oleellisesti myos niiden materiaali ja sen laatu seka
putkiston kunnossapito elinkaaren aikana. Osalla paikkakunnista my6s veden laatu vaikuttaa

merkittavasti putkiston elinkaareen. (Raksystems, 2022a)

Linjasaneerauksien toteutustavoista on eri variaatioita riippuen niin talonyhtion tahtotilasta
kuin teknisesti jarkevimmasta toteutustavasta. Perinteisesti on tunnettu niin sanottu raskas
putkiremontti, jossa vanhat viemarit ja vesijohdot uusitaan kokonaisuudessaan paaosin
vanhoille paikoille tai vaihtoehtoisesti hieman kevyemmasta ja modernimmasta tavasta,
jossa viemarit saneerataan sisdpuolelta ja vesijohdot rakennetaan kulkemaan uusilla reiteilla
esimerkiksi porrashuoneissa erillisissa nousukoteloissa. Nykyaan linjasaneerauksissa
kuitenkin kaytetaan useimmin naiden valimaastoa, joka tunnetaan paremmin
hybridiremonttina. Hybridiremontissa yhdistetddan molempia aikaisemmin mainittuja tapoja
tapauskohtaisesti. Usein kiinteistdssa saatetaan uusia vesi- ja viemarit asuntojen ja nousujen
osalta, mutta alapohjassa ja ulkona kulkevat viemarit ja hulevesi johdot saneerataan

sisdpuolelta. (Teknoplan, 2020)

4.1 Linjasaneerauksen kustannukset

Linjasaneeraus on monella tapaa haastava ja taloudellisesti suuri uhraus asuinkiinteistolle,
mutta kuitenkin tehokkaasti hoidettuna linjasaneeraus muodostaa kustannustehokkaan
tavan modernisoida kiinteistoa ja talla tavoin nostaa kiinteiston toimivuutta ja arvoa seka
asukastyytyvaisyytta. (RIL 268-2017, s. 11) Putkiremontin kustannukset vaihtelevat suuresti
riippuen siitd, kuinka laajassa mittavassa remontti tullaan kiinteistossa toteuttamaan.
Kuvassa 3 on esitetty kuinka eri toteutustavat vaikuttavat linjasaneerauksen hintaan.
Yleisesti putkiremontin hinnat vaihtelevat 600 €-900 €/m? vaiheilla, kun kiinteistossa
uusitaan vesi- ja viemarijohdot, markatilat ja séhkdnousut (Eino, ym., 2020, s. 9). Hintahaitari
voi kuitenkin paisua laajemmassa kunnostuksessa jopa 500 €-1500 €/m? vilille. Tall6in
kiinteistossa uusitaan usein jo energiatehokkuutta, ilmanvaihtoa seka yleiset tilat saatetaan

nykyaikaan. (Raksystems, 2022a)



Kuvassa 4 on kuvattu esimerkki kustannusten jakaantuminen eri osa-alueille. Kuvasta
voidaan havaita, etta 50 % kustannuksista sijoittuu rakennusteknisiin toihin, 20 %
kustannuksista on LVI-toitd, 15 % sahkotoita. Loput 15 % menevat lisatoihin seka valvonta ja
suunnittelu kuluihin. Kustannusten jakaantumiseen vaikuttaa kuitenkin paljon hankeen

valittu toteutustapa.

Kuva 3 Esimerkki linjasaneerauksien hinta-arvioista Suur-Helsingin alueella (Eino, ym., 2020,

s. 9).

A. Putkien uusiminen Hinta-arvio €/m?

Perustybt sisiltien mirkatilat ja sihkétydt
Viemdrit uusitaan

Kayttdvesiputket uusitaan pinnalla/koteloissa
Markdtilat vusitaan

600-500

Sahkot uusitaan

B. Putkien kunnostus Hinta-arvio €/m?

Perustydt
Viemdrit kunnostetaan sisdpuolelta 80-125
Kayttdvesiputket uusitaan pinnalla/koteloissa 80-140
Yhteensd 200-300
Mirkatilat uusitaan 350-600
Sahkot vusitaan 10-90

C. Muut mahdolliset tyst Hinta-arvio €/m?
Lammon perussddtd ja venttiilien vusiminen 12-16
Keittion vusiminen 70-140
Huonekohtaiset vesimittarit 10

Kuva 4 Esimerkki linjasaneerauksen kustannuksien jakaantumisesta (Raksystems, 2022b).
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ESIMERKKI LINJASANEERAUKSEN
KUSTANNUSTEN JAKAUTUMISESTA

SUUNNITTELU
2%
10% / 3%
I
:
SAHKOTYOT :
15%

RAKENNUSTYOT
50%

LVI-TYOT
20%

4.2 Linjasaneerauksen vaiheet

Linjasaneeraus koostuu kuudesta eri paavaiheesta. Naita vaiheita ovat tarveselvitys,
hankesuunnittelu, suunnittelu, remonttitdiden valmistelu, remonttitdiden toteutus seka
takuuaika (Eino, ym., 2020, ss. 35—-36). Kaikissa naissa eri vaiheissa syntyy myos paljon
asiakirjoja ja dokumentteja, joita kasitelldaan tarkemmin luvussa 5 Rakennustydomaan

dokumentit ja asiakirjat.

Paavaiheita ja vaiheiden sisaltda on kuvattu paapiirteittain taulukossa 1. Paavaiheiden valiin
sijoittuu myds pienempia vaiheita, joilla on kuitenkin merkittava vaikutus hankeen
onnistumiselle. Yksi ndista vaiheista on projektinjohdon valinta. Taloyhtion edustajilla ja
isannoitsijalla on harvoin niin laajaa osaamista ja kokemusta linjasaneerauksen
lapiviemisestd, ettd pystyisivat siihen alusta asti ilman ammattitaitoista ja osaavaa
projektinjohtoa. Tasta syysta onkin tarkeda, etta projektinjohto valitaan jo ennen

hankesuunnittelun kdynnistymista. (Raksystems, 2022a)



Taulukko 2 Linjasaneeraukset vaiheet (Eino, ym., 2020, ss. 38—39).

11

Tarveselvitys ja Hankevalmistelut

Kiinteistossa suoritetaan kuntokartoituksia ja -
tutkimuksia seka osakaskyselyitd, jonka perusteella
paatetdan alustavasta remonttiehdotuksesta ja
jatkosta.

Hankesuunnittelu

Paatetdadn missa laajuudessa korjaukset tullaan
suorittamaan ja vertaillaan eri toteutustapoja.

Suunnittelu

Laaditaan yksityiskohtaiset suunnitelmat paatetyn
toteutustavan mukaan.

Toteutetaan tarjouspyyntdasiakirjat.

Toiden valmistelu

Tarjouspyynnot urakoitsijoilta, urakkaneuvottelut,
urakoitsijan valinta ja lopullinen yhtiokokouksen
pdatos ja hyvaksynta tulevasta urakoitsijasta.

Remontin toteutus

Taloyhtion ja osakkaiden remontin toteutus,
tyonlaadun, -sisallon seka kustannuksien valvonta.

Takuuaika

Todetaan ilmenneet viat ja puutteet, takuutdiden
korjaaminen, takuuaikaisen vakuuden luovutus.

4.2.1 Tarveselvitys ja hankevalmistelut

Putkistojen kunnon seuraaminen kuuluu kiinteiston yleiseen kunnossapitoon. Putkistojen

kuntoa seurataan ja mikali putkistoissa havaitaan vuotoja ja rikkoutumista, on taloyhtion

syyta miettia hankevalmisteluja seka lisatutkimuksia yhdessa osakkaiden kanssa.

Putkistojen kuntoa voidaan tutkia yhdessd ammattilaisten kanssa teettamalla kiinteistoon

kuntotutkimus tai kuntoarvio. Mikali putkistojen kunto havaitaan tutkimuksissa huonoksi, on

taloyhtion syyta aloittaa keskustelut tulevasta putkiremontista yhtiokokouksessa. (Eino, ym.,

2020, s. 43)
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4.2.2 Hankesuunnittelu

Ennen hankesuunnittelun aloittamista on taloyhtion syyta valita ammattitaitoinen
projektinjohtaja tulevalle remontille. Projektipaallikké hankkii ja koordinoi yhdessa
isannoitsijan ja taloyhtion edustajien kanssa tarvittavat lisatutkimukset seka ohjaa koko
projektin ajan niin suunnittelijoita kuin tarvittaessa itse urakan suoritusta. (Raksystems,

2022a)

Hankesuunnittelussa tai hanke-ehdotuksessa maaritetaan missa laajuudessa tuleva
linjasaneeraus tullaan toteuttamaan ja tehddaan ehdotukset aikataulusta ja linjasaneerauksen
toteutustavasta. Hankesuunnittelun aikana maaritetdan myos urakkamuoto, eli tehdaanko
urakka kokonaisurakkana, KVR-urakkana vai jonain muuna urakkamuotona. (Raksystems,

2022a)

Kustannuksiltaan hankesuunnittelu on pieni osa kokonaiskustannuksista, mutta
hankesuunnitteluvaiheessa lukitaan jopa 90 % tulevista kokonaiskustannuksista. Tasta syysta
taloyhtion on syyta panostaa kunnolla laadukkaaseen hankesuunnitteluun. (Eino, ym., 2020,

s.47)

4.2.3 Toteutussuunnittelu

Toteutussuunnitteluvaiheessa eri osa-alueiden suunnittelijat laativat kohteesta tarkat ja
yksityiskohtaiset suunnitelmat kilpailutusta, toteutusta ja rakennuslupaa varten. Eri osa-
alueiden suunnitelmia ovat arkkitehti-, Ivi-, sahko- ja rakennesuunnitelmat. Tarvittaessa
tarvitaan myos erillisia automaatio- tai erikoissuunnitelmia esimerkiksi maalammon- tai

aurinkoenergian suhteen. (Raksystems, 2022a)

Suunnitteluvaiheessa tarkennetaan hankesuunnitelmassa laadittuja suunnitelmia ja
yksityiskohtia. Toteutussuunnittelua ohjataan yhdessa taloyhtion hallituksen ja
projektinjohtajan kanssa varmistaen, ettd hankesuunnittelussa tehdyt paatokset siirtyvat
myo6s valmiisiin suunnitelmiin. Suunnittelun edetessa tarkistetaan myos suunnitellun

aikataulun, kustannusten ja laadun vastaavuus hankesuunnittelussa asetettuihin
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tavoitteisiin. Suunnittelun lopputuloksena syntyy hankeen kaupalliset- ja tekniset asiakirjat,

joiden avulla yhti6 voi alkaa kilpailuttamaan tulevaa urakoitsijaa. (Eino, ym., 2020, s. 51)

4.2.4 Remonttitoiden valmistelu

Suunnitteluvaiheen valmistuttua yhtio voi aloittaa urakan kilpailutuksen yhdessa
projektipadallikon ja isannoitsijan kanssa. Tarjouspyyntdja lahetetdan usealle eri toimijalle ja
urakkaneuvotteluihin kutsutaan lopulta 2—4 eri urakoitsijaa, joista valitaan lopulta yhtion
mielestd paras vaihtoehto aikataulun, hinnan, taitojen ja mahdollisten kokemuksien
perusteella. (Raksystems, 2020a) Lopullinen pdatds paaurakoitsijasta tehdaan

yhtiokokouksessa.

Valmisteluvaiheessa hankkeelle valitaan myds jo itse tyosuoritusta hoitavat valvojat. Usein
hankkeilla on rakennustdiden-, LVI- ja sahkotdiden valvojat. Valvojien tehtavana on valvoa
urakan toteutusta sovitun mukaisesti ja laadullisesti. (Raksystems, 2020a) Valtioneuvoston
asetus rakennustyomaan turvallisuudesta (26.3.2009/205) veloittaa tilaajaa eli useissa
tapauksissa taloyhtiota nimeamaan hankkeelle myos turvallisuuskoordinaattorin, joka valvoo

tyomaan turvallisuutta ja terveellisyytta tyémaan ajan.

4.2.5 Remontin toteutus

Kun paaurakoitsija on valittu, alkaa varsinaisen tyén suorittaminen. Toteutusvaiheessa
pdaurakoisija pitda asunnoissa erilaisia katselmuksia, joista tarkeimpina ovat

huoneistokatselmukset yhdessa asukkaan/osakkaan kanssa.

Toteutusvaiheeseen kuuluu paljon tarkastuksia, tydmaakokouksia, katselmuksia ja
kayttoonottokokeita/-katselmuksia, joissa kdyddan yhdessa tilaajan ja valvojien kanssa
urakan toteutusta niin laadullisesti kuin aikataulullisesti. Téiden valmistuttua hankkeesta
pidetaan viela erillinen vastaanottokokous seka taloudellinen loppuselvitys, jonka jalkeen

alkaa hankeen takuuaika. (Eino, ym., 2020, ss. 57-59)
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4.2.6 Takuuaika

Hankeen takuuaika alkaa, kun kohde on todettu yhdessa vastaanotetuksi. Takuuaika on
yleensa kaksi vuotta, ellei sopimuksissa ole toisin sovittu. (YSE, 1998, s. 8) Takuuaikana
urakoitsijan on korjattava kustannuksellaan ne virheet ja puutteet, jotka voidaan katsoa
urakoitsijan virheeksi tai puutteeksi. Takuuajan umpeuduttua tilaaja pitdaa kohteessa
takuuajan kyselyn, jossa osakkaan tai asukkaan on ilmoitettava havaitsemistaan puutteista
maardaikaan mennessa. Ennen takuuajan umpeutumista pidetdaan kohteesta takuutarkastus,
jossa paadurakoitsija yhdessa tilaajan ja mahdollisen projektinjohtajan kanssa kayvat lapi
havaitut puutteet ja virheet. Tarkastuksessa sovitaan myos korjausten aikataulu. (Eino, ym.,

2020, s. 63)

Takuuajan paatyttya urakoitsija vastaa kuitenkin viela niista virheista, jotka tilaaja pystyy
osoittamaan johtuneen urakoitsijan torkeasta laiminlydnnista tai urakkasuorituksen
tayttamatta jadneesta urakkasuoritteesta, jota tilaaja ei ole voinut kohtuudella havaita
takuuaikana tai vastaanottotarkastuksessa. Urakoisija vapautuu kuitenkin tasta vastuusta

kymmenen vuoden jalkeen hankkeen vastaanotosta. (YSE, 1998, s. 8)

4.2.7 Linjasaneeraushankeen kesto

Tyypillisesti asukkaille ndakyva putkiremontti kestaa 6—18kk, josta asuntojen haitta-aika on 8—
14 viikkoa. Aikatauluun vaikuttaa paljon kohteen laajuus ja haastavuus. (Raksystems, 2020a)
Kokonaisuutena hankeen kesto on kuitenkin useita vuosia, kun huomioon otetaan

hankeselvitykset ja takuuajat.

Kuvassa 5 on kuvattu hankeen eri vaiheiden keskimaarainen kesto, josta voidaan havaita,
ettd jo pelkastaan hankesuunnittelu ja suunnitteluvaihe on itsessdan pitka prosessi ennen

kuin varsinainen tyo voidaan kohteessa aloittaa.
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Kuva 5 Linjasaneeraushankkeen eri vaiheiden kesto (Eino, ym., 2020, s. 36).

Remonttitdiden
toteutus

Remonttitdiden
valmistelu

Suunnittelu
(tekniiklea, tilat)

suunnittelu

2-3 vuotta 5-10 kk 6-12 kk 2-5 kk 6 kk-1,5 vuotta 2 vuotta

(Valmistelu 4-T kk)

5 Rakennustyomaan dokumentit ja asiakirjat

Rakennusprojektissa syntyy monenlaisia asiakirjoja ja dokumentteja. On lain vaatimia,
urakoitsijaa ja tilaajaa sitovia seka vapaaehtoisia dokumentteja ja asiakirjoja. Myods hankeen

eri vaiheet synnyttavat eri dokumentteja ja asiakirjoja. (Rakentajan toimitus, 2022)

Dokumentaatiolla pitda pystya osoittamaan, ettd asennetut laitteet, varusteet, jarjestelmat
ja tuotteet tayttavat viranomaisten, lainvaatiman ja tilaajan vaatimukset. Dokumentoinnin
tulee olla selkeda ja yksityiskohtaista, jotta pystytdaan todistamaan tarvittaessa
vaatimuksenmukaisuus tehdysta tyosta ja kaytetyista materiaaleista. Dokumentoinnista

vastaa usein urakoitsija. (RT 10-11302, 2018, s. 1)

Maarayksiin ja lakeihin pohjautuvia asiakirjoja ja dokumentteja ohjaa suurimmaksi osaksi
rakennusalalla Maankaytto- ja rakennuslaki (132/1999), Tyoturvallisuuslaki (738/2002),
Valtioneuvoston asetus rakennustyon turvallisuudesta (205/2009) seka
ympadristoministerion asetukset (Rakentaja toimitus, 2022). N&ita asiakirjoja ovat

esimerkiksi:

e Rakennustydmaan ennakkoilmoitus

e Tarkastusasiakirjat

e Rakennuslupa

e Turvallisuusasiakirjat (tulityd, putoamis-, pélyntorjunta-, nosto- yms. suunnitelmat)
e Asbestipurkutydon ennakkoilmoitus

o Perehdytys

e Aluesuunnitelma
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e Rakennuksen kaytto- ja huolto-ohjeet

Sitovia asiakirjoja rakennustydmaalla on esimerkiksi:

Sopimusasiakirjat

Kokouksien poytakirjat

Tarjoukset

YSE 1998

Rakennushankkeissa usein myds tilaaja asettaa ehtoja dokumentointiin, kuten
mittauspoytakirjoja, tarkastusmuistioita tai vaikka tyosuoritusten dokumentointia etenkin

peittoon jadvien asennusten osalta.

Tassa osiossa keskitytdaan vain linjasaneerausprojektissa syntyvia dokumentteja ja asiakirjoja
paaurakoitsijan nakokulmasta. Tata osiota varten suoritettiin myos henkil6haastattelu
yrityksessa pitkaan toimineelta vastaavalta tyonjohtajalta, jolta saatiin hyva ja laaja kasitys

myos omaehtoisesta dokumentoinnista.

5.1 Urakkalaskenta ja projektin valmistelu

Urakkalaskentavaiheessa syntyvida dokumentteja ja asiakirjoja syntyy heti tarjouspyynto
vaiheessa. Tilaaja toimittaa urakoitsijalle tarjouspyyntdasiakirjat, joihin usein kuuluvat
urakkaohjelma, urakkarajaliite, turvallisuusasiakirjat, tekniset asiakirjat ja muut
urakkasuoritukseen liittyvat asiakirjat. Asiakirjojen maara on myos riippuvainen
urakkamuodosta. RT 16-10182 (1982, s. 2) maarittelee tarjouspyyntoasiakirjat
seuraavanlaisesti: “Tarjouspyyntdasiakirjoilla tarkoitetaan tarjouspyyntokirjetta ja siihen

liittyvida muita asiakirjoja, jotka on lueteltu tarjouksen perustaksi.”

Urakkalaskennan aikana syntyy laskentamuistioita, hankinta-asiakirjoja ja alustavia

aikatauluja hankeen osalta. Myds mahdollisia tarjoustdsmennyksia voi saapua sahkopostiin,
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jotka luokitellaan my6s dokumenteiksi. Tarjouslaskennan lopputuloksena syntyy

urakkatarjous ja mahdollinen tarjouksen saatekirje.

Projektin valmisteluvaiheessa syntyy paljon lain vaatimia asiakirjoja ja dokumentteja.
Maankaytto- ja rakennuslaki (5.1.1999/132) 122§ edellyttaa vastaavaa tyonjohtajaa
huolehtimaan rakentamisen ennakkoilmoituksesta seka rakennusaikaisen tarkastuslistan
yllapidosta. Valtioneuvoston asetus rakennustyon turvallisuudesta (VNa 205/2009)
velvoittaa paatoteuttajaa toimittamaan rakennuttajalle ennen rakennustoéiden aloittamista
kirjallisesti rakennustydmaan turvallisuutta koskevat asiakirjat. Naihin asiakirjoihin kuuluu
muun muassa polynhallintasuunnitelma, tulitydésuunnitelma, kosteudenhallinta suunnitelma,
aluesuunnitelma, laatusuunnitelma, turvallisuussuunnitelma seka ymparistosuunnitelma.
Purkutdista on luotava erillinen purkutydnsuunnitelma ja mahdollisten haitta-aine purkujen
yhteydessa on laadittava myds erillinen ilmoitus tydsuojeluviranomaiselle (Lehtonen, 2019,

ss. 33-39).

Projektin valmisteluvaiheessa syntyvia asiakirjoja ja dokumentteja:

e Urakkaneuvottelumuistio

e Urakkasopimus ja sen liitteet

e Rakennuslupa

e Aloitusilmoitus

e Ennakkoilmoitus

e Asbestipurkutydn ennakkoilmoitus
e Aluesuunnitelma

e Paaurakoitsija turvallisuusasiakirjat
e Aikataulu

e Erindisia muistioita

e Aliurakkasopimuksia
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Etenkin urakanlaskenta- ja valmisteluvaiheessa syntyy paljon lainvaatimia ja sitovia

asiakirjoja, jotka ovat myos yritykselle tarkeita asiakirjoja.

5.2 Rakentamisvaihe

Rakentamisvaiheessa syntyy monia eri asiakirjoja ja dokumentteja. Rakentamisvaiheessa
syntyy kokouspoytakirjoja, tarkastusmuistioita, mittauspoytakirjoja, erindisia muistioita,
tarjouksia ja alihankintasopimuksia seka tarkastuspdytakirjoja. Naihin vaikuttavat toki myos

paljon urakan laatu ja toteutusmuoto. (RT 10-11284, 2017, ss. 25-29).

Rakennustyon aikana paatoteuttaja on velvollinen suorittamaan tyémaalla vahintdan kerran
viikossa kunnossapitotarkastuksia ja tyoturvallisuusseurantaa, joissa tarkistetaan tydmaan ja
tyokohteiden yleisjarjestysta ja tyoturvallisuutta (VNa 205/2009 168). Naista tarkastuksista
syntyy useita eri asiakirjoja, joita paatoteuttaja on velvollinen sailyttamaan mahdollista
jatkokayttoa varten. Tyon aikana kaikille tyotekijoille on myos pidettava tydmaan yleinen
perehdytys seka eri tyovaiheisiin liittyva tyohon opastus (tyoturvallisuuslaki 738/2002 148).
Perehdytyksesta ja opastuksesta syntyy allekirjoitettu dokumentti, jonka paatoteuttaja

sailyttaa jarjestelmissaan.

Tybmaalla syntyy myos paljon omaehtoisia dokumentteja ja asiakirjoja, joita laki ei
kuitenkaan velvoita tekemaan. Ndiden dokumenttien tarkoituksena on helpottaa mahdollisia
riitatilanteita ja jalkeenpain tehtavia selvityksia esimerkiksi asunnon kunnosta ennen
remontin aloitusta. Haastattelun yhteydessa yrityksessa toimiva vastaavamestari Merikanto
(henkilokohtainen tiedonanto 15.6.2023) totesi, ettd jo pelkdstdan lahtotilanteessa syntyy
huoneistokortteja asunnoista ja asuntojen nykytilan dokumentointia. Tyon edetessa
tyosuoritteet etenkin peittyviltd osin dokumentoidaan ja arkistoidaan mahdollista
my6hempaad kaytto varten. Myos tilaaja vaatii usein, etta tydsuoritukset dokumentoidaan
ennen peittamistd. Tama korostuu etenkin palokatkojen kohdalla (Merikanto,

Henkilokohtainen tiedonanto 15.6.2023).
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5.3 Rakennushankkeen paiattyminen

Maankaytto- ja rakennuslaki (5.2.1999/132) 117§i velvoittaa rakennushankkeeseen ryhtyvaa
huolehtimaan kaytto- ja huolto-ohjeiden laadinnasta rakennukselle, jota kdaytetdaan pysyvaan
asumiseen tai tyoskentelyyn. Kaytto- ja huolto-ohjeet on laadittava myds rakennuksen
korjaustoista, jotka ovat rakennusluvan alaisia. Kaytanndssa kuitenkin
linjasaneerauskohteissa rakennuksen kaytto- ja huolto-ohjeiden teko on urakka-asiakirjoissa

siirretty paaurakoitsijan vastuulle (Merikanto, henkilokohtainen tiedonanto 15.6.2023).

Rakennushankkeen paattymisen yhteydessa syntyy myos monia muita asiakirjoja ja
dokumentteja, jotka tulee luovuttaa tilaajalle urakan lopussa. Naita asiakirjoja ovat
esimerkiksi punakynapiirustukset, takuuajan vakuus, todistus kdaytonopastuksesta,
mittauspoytakirjoja (LVIS), sahkojen varmennetarkastustodistus, kdytetyt materiaalit ja
aliurakoitsijat seka lukuisia muita tilaajan mahdollisesti maarittelemia asiakirjoja ja

dokumentteja. (RT-103234, 2020, ss. 9-15)

6 Henkilostokysely

Opinnaytetyon yhteydessa toteutettiin henkilostokysely (liite 1) linjasaneerausyksikon
esihenkilGille. Kyselyssa kerattiin paaasiassa laadullista dataa ennalta valmiiksi
suunniteltuihin kysymyksiin. Kysymyksien vastaukset olivat pdaasiassa kylla/ei kysymyksia,
mutta osassa kysymyksistd oli myos vapaamuotoinen kenttd, johon vastaaja sai vastata omin
sanoin tai tarvittaessa tarkentaa omaa vastaustaan. Talla tavoin saatiin mahdollisimman

laaja kasite nykytilanteesta seka vastaajien ndakemys asiasta.

Kyselyn tavoitteena oli saada tarkempi kuvaus nykytilanteesta seka esihenkildiden
toimintatavoista dokumenttien ja asiakirjojen hallintaan liittyen sekd myos tietoa

toimihenkildiden tottumuksista asiakirjojen tallentamisessa ja loppusijoittamisessa.

Kyselyssa henkilostolta kysyttiin heidan tottumuksistaan dokumenttien ja asiakirjojen
hallinnasta ja tallennuspaikoista. Myds mahdollisia kdyttokokemuksia uuden jarjestelman

osalta kartoitettiin kyselyn avulla, silla osa henkilostosta oli ottanut edes jollain asteella
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uuden ohjelmiston kdyttoon ennen kyselyn suorittamista. Vastaajilta kysyttiin myos ovatko
he saaneet mielestansa riittavasti opastusta uuden ohjelmiston kayttoon ja ovatko he
saaneet mielestaan tarvitsemansa koulutuksen nykyiseen jarjestelmaan ja sen

ominaisuuksiin.

Kyselylld haettiin my0s toiveita ja parannusehdotuksia nykyiseen jarjestelmaan seka
mahdollisia hyvia kokemuksia ja kaytanteita dokumenttien hallintaan muilla mahdollisilla

alustoilla tai tottumuksilla.

Kysely suoritettiin verkkokyselyna, johon vastaajat saivat vastata taysin anonyymisti.
Kyselyyn vastasi noin 60 % kutsutuista. Kyselyn vastausprosentti jai odotettua pienemmaksi,
silla kyselyiden aikana yrityksessa tehtiin henkiléstomuutoksia, joka vaikuttivat
vastausprosenttiin merkittavasti. Vastauksista pystyttiin kuitenkin luomaan kokonaiskuva

nykytilanteesta ja tarvittavista muutoksista toimintatapoihin.

6.1 Kyselyn tulokset

Kyselyssa kavi hyvin ilmi, etta jokaisella tyonjohtajalla oli oma tyyli sdilyttaa ja arkistoida
dokumentteja. Moni kaytti tietokoneen kiintolevya ja siihen rakennettua tydmaakohtaista
kansiorakennetta, kun taas toiset sdiloivat tiedon muistitikulle. Molemmissa tapauksissa

tydmaan asiakirjat ja dokumentit sailottiin niin, ettda muilla ei ollut paasya asiakirjoihin.

Osa kyselyyn vastanneista kadytti myos yrityksen SharePoint-jarjestelmaa dokumentin
hallinnassa. Suurin osa kuitenkin kaytti yrityksen uutta jarjestelmaa edes osittain, ellei jopa
jo kokonaan projektin asiakirjojen sailytyspaikkana, mutta samaan aikaan kaytossa oli myos

muita alustoja.

Kaaviosta 1 ndhdaan, etta kyselyyn vastanneista 80 % oli kokenut hyvia kaytanteita
dokumentinhallintaan, mutta vastauksista kavi kuitenkin ilmi, ettad vain 10 % koki Pro3:n
hyvaksi jarjestelmaksi juuri tdhan tarkoitukseen. Kyselyssa kavi myos ilmi, ettd tyonjohdolle

ei ollut selvdaa, minne tyémaan asiakirjat ja dokumentit kuuluisi talletetaan. Suurin osa
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vastaajista koki oman tietokoneen tai SharePointin hyvaksi jarjestelmaksi, josta kaikki tieto

|Oytyi tarvittaessa.

Kaava 1 dokumenttihallinnan tottumukset.

Dokumenttihallinan tottumukset

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%

20%
10% .
0%
Oletko kokenut joitain hyvia Dokumenttien hallintaPro3  Onko dokumenttien arkistoinnissa
kaytanteita dokumentinhallintaan? alustalla selvaa mihin eri dokumentit

sijoitetaan?

HEn mKylla

Kaaviosta 2 ndhdaan, etta vastaajista 80 % oli kdyttanyt Pro 3 alustaa dokumenttien
hallinnassa edes jossain maarin. Kaikki uutta jarjestelmaa kayttaneet kokivat jarjestelman
kayton helpoksi, mutta puolet kyselyyn vastanneista kaipasivat kuitenkin perehdytysta ja

ohjeistusta ohjelmiston kayttoon.

Sivustolla navigointi koettiin helpoksi, mutta haasteita koettiin kuitenkin kansiorakenteen
suhteen. Kansiorakenne koettiin epdloogiseksi ja se ei vastaa sellaisenaan juuri
linjasaneeraustoiminnan tarpeita. Osa vastaajista oli sitd mieltd, ettd nykyinen rakenne on
lilan suppea ja navigointi kansioista toiseen on haasteellista ja turhauttavaa. Etenkin
tyomaavaiheen dokumentaatiota ei oteta alustalla riittavasti huomioon, vaan rakenne tukee
enemman projektin alku ja loppuvaiheita. Kyselyyn vastanneet kokivat myos, ettei kaikille
arkistoitaville dokumenteille ei [6ydy loogista sdilytyspaikkaa, jonka takia asiakirjoja

sailytetaan missa milloinkin.



22

Kaava 2 Pro 3 alustan kaytettavyys.

Pro 3 alustan kaytettavyys
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%

20%
0%

Tiedat mihin asiakirjata Onko nykyinen kansiorakenne Koetko alustalla navigoinnin
tallennetaan? riittava? helpoksi?
WEi mKylla

My6s asiakirjojen/dokumenttien saatavuudessa koettiin haasteita ja puutteita. Asiakirjoja ei
tuoda riittavan ajoissa alustalle ja niitd joudutaan pyytamaan aina erikseen, jotta tieto on

saatavilla.

Osa vastanneista kaytti jarjestelmaa tydmaan alussa ja sen aikana, mutta
loppudokumentointi koettiin jadvan olemattomaksi. Tama luo haasteita etenkin takuuaikana

ja jos tydémaan henkilésto vaihtuu valmistumisen jalkeen.

Kyselyssa tarkeimmiksi ominaisuuksiksi nousivat selked ja helposti navigoitava
kansiorakenne seka tiedon siirtdminen myos organisaation ulkopuolelle. Nykyisessa
jarjestelmassa tama ei onnistu ilman, ettd dokumentteja ei tarvitsisi ensin ladata omalle

koneelle. My6s mobiilisovellus ja valmiit asiakirjapohjat koettiin tarkeiksi.

7 Ohjeistuksen suunnittelu ja toteutus

Ohjeistusta lahdettiin suunnittelemaan yhdessa toimihenkildiden kanssa. Suunnittelussa

tavoitteena oli saada ohjeistuksesta tiivis ja helposti sisdistettava paketti, joka kuitenkin
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tarjoaa tarvittaessa yksityiskohteisempaa tietoa ja ohjeistusta alustan kayttéon. Alustava
rakenne oli jo hahmoteltu ennen kyselyiden suorittamista, mutta kyselyiden avulla saatiin

palautetta ja hyvat lahtékohdat tulevalle ohjeistukselle.

Suunnitteluvaiheessa kyselyiden tuloksia tarkasteltiin ja kansiorakennetta lahdettiin
laajentamaan vastauksien ja myos oman kokemuksen perusteella. Alkuperdisessa
kansiorakenteessa kyselyn vastaajat kokivat sekavuutta, ja kansiorakenne oli liian suppea
etenkin tyOaikaisen vaiheen osalta. Ohjeistusta seka kansiorakennetta pyrittiin
muokkaamaan toiveiden mukaan, mutta kuitenkin huomioiden myds yrityksen muut yksikot

ja heidan kayttotarpeensa.

Kun alustava suunnitelma kansiorakenteesta oli saatu, aloitettiin itse ohjeistuksen
laatiminen. Ohjeistuksen alkuun luotiin niin kutsuttu pikaohjeistus, jossa navigointi kdaydaan
kohta kohdalta ldpi. Ohjeistuksessa ohjeistetaan myos tarvittavien hakukenttien kaytto aina

eteneman mukaan (kuva 6).
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Kuva 6 Ote projektin haku ohjeistuksesta.

Projektin haku

Etusivulla aukeaa nakyma, jossa ovat kaikki perustetut projektit lueteltuna. Voit hakea oman projektisi
oikeasza yldkulmassa olevasta valikosta joko kohteen nimella tai projektinumerolla.

Woit myds selata oman kohteesi listalta.

(NEkyma etusivusta)

HUOM!

los ndkymassa on vain yksi kohde, varmista, ettd hakurajaukset ovat tyhjid painamalla Tyhjennd painiketta.

iE prosERTILISTA [T GANTT

I Llusi ] Muokkas l Poista l Eaikki projekiit w
T

Progektlinumans Projektan nimi Tydtilat B agi

LT900 L i v

Ohjeistuksessa kdydaan kansiorakenne yksityiskohtaisesti lavitse (liite 2) ja jokaiselle
kansiolle on maaritetty niihin tallennettavat dokumentit. Toki kaikille dokumenteille ei
luonnollisesti I16ydy suoranaista omaa paikkaa, mutta ndissa tapauksissa suositellaan terveen

jarjen kayttoa.
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Ohjeistuksessa opastetaan dokumenttien tallennus (kuva 7) ja niiden tyotilan
maarittaminen, eli onko dokumentti viela tyon alla vai onko se valmis. Ohjeistuksessa
ohjeistetaan myds, kuinka kansion sisdan voidaan luoda omia kansioita erottelemaan

esimerkiksi alihankintasopimukset ja niiden liitteet urakoitsijakohtaisiin kansioihin.

Kuva 7 Tiedostojen lisdaminen.

Tiedostojen lisaaminen

{punaisen nuolen kohdalla) painiketta ja selata tiedosto tietokoneelta/OneDrivesta. Voit myds raahata

Voit lis&td kansicon tiedostoja raahaamalla ne suoraan tydpoydalts tai vaihtoehtoisesti painamalla lataa
tiedoston suoraan sihképostin liitteestd.

Y —

LAATUSUUNNITELMAT
15

Kun haluamasi tiedesto on tuctu alustalle voit maarittda sen tystilan joko tydnalla tai valmiiksi.
Lahtokohtaisesti kaikki tiedostot ovat latauksen jélkeen valmiit tilassa.

DOKUMENTITI  TEHTAVATA)  SAHNOSET LOMAKKEET @) SAHKOISET LOMAKEPOHIAT () DOKUMENTTIROMIAT 00 ORUEET  OIKEUDET

DOKUMENTIT

Ennen ohjeistuksen virallista jakamista tydnjohdon keskuuteen, annettiin ohjeistus kahdelle
tyonjohtajalle kommentoitavaksi ja saatujen palautteiden perusteella ohjeistusta muutettiin
ja tarkennettiin. Lopputuloksena yritys ja tyonjohto sai toimivan ohjeistuksen, jonka

tarkoituksena on yhtenaistaa asiakirjojen ja dokumenttien hallinta.
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8 Johtopaatokset ja pohdinta

Opinndytetyon tavoitteena oli yhtenaistaa ja luoda toimiva ohjeistus yrityksen
asiakirjahallintaan linjasaneerauskohteissa. Lahtotietoja ei yrityksella ollut, joten niita
lahdettiin selvittdmaan ja kartoittamaan kyselyiden avulla. Kyselyista kavikin hyvin ilmi, etta
tyonjohdolla ei ollut yhtenaista toimintatapaa asiakirjahallinnassa ja jokainen tallensi
dokumentteja ja asiakirjoja itselle parhaaksi katsomaan paikkaan. Tyonjohdolla ei mydskadan
ollut tarkkaa tietoa mita asiakirjoja tulisi sdilyttaa ja missa, joten asiakirjahallinnan osalta
asiat eivat olleet kovin hyvassa kunnossa yrityksen toiminnassa. Tasta syysta taman

opinnadytetyon tuloksena syntynyt ohjeistus osui mielestani oikeaan paikaan.

Asiakirjahallinnalla on merkittava vaikutus toimivaan ty0ymparistoon. Usein on jouduttu
etsimadan tarvittavaa tietoa eri puolilta tietojarjestelmia tai kyselemaan niita muilta
osapuolilta. Tydomaaolosuhteissa on monesti jatkuva kiire paalla ja tarvittavia poytakirjoja tai
sopimuspapereita ei meinaa vain millaan 16ytaa. Tahan voin itsekin samaistua. Olen tydurani
aikana monesti tuskaillut, kun sopimuspapereita ei I6ydy mistdan ja niiden perdan saa

kysella yrityksen sisalta.

Riikka Gassenin (2022, s. 145) sanoja lainatakseni “voi dokumenttien hallinta aiheena olla
melko paperin makuista, mutta se ei kuitenkaan poista sen tarkeytta”. Tama lause on
mielestani kuvaava ja varmasti osin my0ds selittda sita, miksi kaikki eivat tahan jaksa
paneutua kovinkaan paljon muun kiireen ohella. Asiakirja- ja dokumenttihallinta ja sen

puutteet havaitaankin usein vasta siina kohtaa, kun niita oikeasti tarvitaan.

Opinndytetyota tehdessani opin itsekin arvostamaan asiakirjahallinnan tarkeytta ja
merkitysta. Kirjallisuus avasi silmia ja sai katsomaan asiaa aivan eri nakdkulmasta eika vain
pakon edesta. Teoriaa aiheesta on saatavilla todella paljon ja se aiheuttikin haasteita, jotta
teoria pysyisi aihealueen sisalla. Asiakirjahallinta kun on aiheena niin monisavyinen ja laaja
riippuen siitd onko kyseessa yksityinen toimija vai virasto, otetaanko kantaa
henkilotietosuojaan tai arkistointilakiin. Nama aihealueet kuitenkin paatettiin jattaa tasta

opinnadytetyosta pois, silla en katsonut niiden palvelevan varsinaista ohjeistusta.
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Ohjeistuksen laatimisessa ja etenkin kansiorakenteen muokattavuudessa haasteeksi
muodostui yrityksen suuri koko. Yrityksessa toimii useita eri osastoja, jotka kaikki kayttavat
samaa alustaa, joten kansiorakenteen tulisi palvella mahdollisimman hyvin kaikkia osastoja
eika vain ainoastaan linjasaneerausyksikdn tarpeita. Kansiorakennetta saatiin kuitenkin
hieman muokattua, mutta tarkeimpana syntyi kuitenkin ohjeistus siitd mihin kansioon

talletetaan mitakin asiakirjoja.

Jatkossa ohjeistusta on tarkoitus laajentaa palvelemaan myds tarkemmin yrityksen muitakin
osastoja. Alustalle on myds jatkosuunnitelmissa luoda valmiita dokumenttipohjia, jotta
kaikilla olisi tarvittavat pohjat kaytettavissa ja etta kaikki olisivat ulkonadltaan samanlaisia.
Myds alustan mobiilisovellusta ja sen tarpeellisuutta on tarkoitus tarkastella

tulevaisuudessa.
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Liite3/1

Liite 1. Henkil6st6 kysely

Hei! Olen tekemassa opinnadytetyota xxx Oy:lle, joka kasittelee tiedonhallintaa ja arkistointia

Pro3 alustalla. Tyon tarkoituksena on saada Pro3 alusta kaikille yhteisesti kayttéon, seka

tarvittaessa paivittda nykyinen kansiorakenne palvelemaan kaikkia osapuolia. Tyon

tuloksena luodaan myds ohjeistus tietojen arkistointiin ja tiedonhallintaan.

Lukekaa kysymykset ja vastatkaa niihin mahdollisimman laajasta ja rehellisesti. Kyselyn

tuloksia kdaydaan lavitse ja analysoidaan yhdessa Linjasaneeraus osaston johdon kanssa ja

kyselyt luovutetaan lopulta yritykselle mahdollista jatkokdyttoa varten. Kysely suoritetaan

taysin anonyymisti.

v oe

Milla tavalla dokumenttien hallinta ja arkistointi on talla hetkella jarjestetty?

Oletko kokenut joitain hyvia kdytanteita dokumentinhallintaan? jos olet, mita?

Oletko kayttanyt Pro3 jarjestelmaa tiedonhallinnassa ja arkistoinnissa? Jos et, siirry

kohtaan 4

3.1 Oletko kokenut ohjelmiston kaytén helpoksi?

3.2 Oletko saanut riittavaa ohjeistusta alustan kayttoon?

3.3 Onko projektin sivustolla navigointi helppoa ja selkedaa?

3.4 Koetko, etta nykyinen kansiorakenne on riittava? Jos et, mita muutoksia kaipaisit
rakenteeseen?

Mita kehitettavaa tiedonhallinnassa ja arkistoinnissa mielestasi on talla hetkella?

Onko dokumenttien arkistoinnissa selvda mihin eri dokumentit sijoitetaan?

Mitka ovat tarkeimmat ominaisuudet ja toiminnallisuudet, joita dokumenttien

hallintajarjestelman tulisi sisaltaa? (esim. kdytettavyys mobiilissa.)

Muuta kehitettavaa Pro3 alustan suhteen



Liite 2. Kansiorakenne

Sopimus
=Lazkenta-aineisto
=Sppimustiedot
=Sisdinen alomuspalaveri
=Laatusuunnitelmat

Rakennuslupa

Hankinnat

=Hankintasuwnnitelma
=Tarjouspyynnat
=Saadut tarjoulkset
=Matenazalihyvaksynndt
=Tilauk=et

=Ay sopimukset
=Tydmaasopimukssat

Tydturvallisuus

=TR-Mittaukset

Asukaspalvelu
=Huoneistokortit
=Asukasmuutokset

Talous

=Raportit

=|iz3-ja muutostyot
=Maksuerdt
=astaanotto kokous
= appusehitys

= askutus

Aikataulu

*Yleisaikataulu

Toteutussuunnittelu
=Tyokuvat

=0mat suunnitelmat
=5dhkipostisuunnittelu
=Punakynat

Kokoukset

=fhieystiedot

=Tilaajan aloituspalaveri
*Tyomaakokoukset
=|Irakoitsija palaverit
=huut kokoukset
=\iranomaiskatselmukset
=Reklamaatiot

Luovutus

=|tsallalucartus
=KIyttGonottomittaukset
=Nittaus-ja saatopoytakirjat
= uovutuskansio
s\firanomaistarkastukset
=Koulutus

=Loppukunat

=Takuuaika
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