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Kotka- Haminan seudun koulutuskuntayhtymén perustamisen yhteydessa jasenkunnat
luovuttivat kuntayhtymaélle oppilaitoskiinteistot. Kiinteistdjen huono kunto tuli ylla-
tyksend. Kiinteistoissa ei ollut huoltokirjoja, joten tarvittavaa ajantasaista tietoa kiin-
teistOistd, jarjestelmistd ja rakenteista ei ollut saatavilla. Hankittiin kiinteistojen tie-
donhallintaohjelma parantamaan toiminnanlaatua. Tdman tyon tarkoituksena oli tutkia
tiedonhallintajérjestelmén laadinnan, kayttéonoton ja yllapidon vaiheita.

Perustettiin hankkeen ohjausryhmd. Ohjausryhmén tehtdvané oli huolehtia hankkeen
kaynnistyksesta, toteutuksesta, ohjauksesta, koordinoinnista ja seurannasta. Huoltokir-
jan laadinnan jalkeen henkilostolle jérjestettiin kdyttoonottokoulutus.

Kéyttoonoton ja yllapidon vaiheita selvitettiin kyselyll4, jossa kartoitettiin kokemuk-
sia kayttéonottokoulutuksen riittavyydesta, kayttdtottumuksista ja jarjestelmén tuo-
masta lisdarvosta. Samalla pyydettiin jarjestelman kehittamisideoita. Kéayttajaedusta-
jien kayttokokemuksia selvitettiin haastatteluilla.

Vastausten perusteella havaittiin, etté jarjestelma koettiin paaosin hyodylliseksi. Kéyt-
tOtottumukset ja toimintatapa vaihtelivat huomattavasti eri toimipisteiden ja tehtd-
vanimikkeen mukaan. Tama heijastuu suoraan kayttajaedustajien toimintatapaan. Ha-
vaittiin, ettd lisdkoulutukselle oli tarve.

Tutkimuksen avulla saavutettiin asetetut tavoitteet ja padmaarat. Saatuja kokemuksia
voidaan hyodyntéa jarjestelman muiden kayttoonotettavien osien kohdalla myéhem-
min.
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At the foundation of Kotka- Hamina Educational Federation of Municipalities, the
members handed the education premises over to the Federation. The poor condition of
the premises came as a surprise. There were no maintenance books to be found and,
therefore, necessary and accurate information about the property, systems and struc-
tures was not available. Thus, a real estate information management programme was
acquired in order to improve the operational quality. The aim of this thesis was to
study the stages of the compilation of the information management system, its imple-
mentation and maintenance.

A project steering group was established to administer the launching, execution, su-
pervision, coordination and follow-up of the project. Implementation training was or-
ganized for the personnel after the compilation of the maintenance book.

Implementation and maintenance stages were studied with a questionnaire, which sur-
veyed the sufficiency of the implementation training, the habits of application and the
additional value of the system. What is more, the personnel were asked to give ideas
for further development. The experiences of the user representatives were clarified
with interviews.

The responses showed that the system was regarded mainly useful. The habits of ap-
plication and practice varied substantially according to the branches and job titles.
This, in turn, reflected the habits of application. A need for additional training was
identified. In conclusion, the study helped to achieve the aims and objectives of the
system. The experiences gained may be utilized when other parts of the system are
implemented later on.
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1 JOHDANTO

1.1 Tutkimuksen tausta

Kotka- Haminan seudun koulutuskuntayhtymé on perustettu helmikuussa 2005 ja sen
kotipaikka on Kotkan kaupunki. Kuntayhtymén organisaation nimeksi pééatettiin Ete-
l4-Kymenlaakson ammattiopisto (EKAMI). Kuntayhtyman tehtévéana on jarjestaa ja-
senkuntiensa puolesta toisen asteen ammatillista peruskoulutusta, aikuisten ammatil-
lista koulutusta, oppisopimuskoulutusta sek& maksullista palvelutoimintaa Kotka-
Haminan seudun alueella. Kuntayhtymén jasenkunnat ovat Hamina, Kotka, Miehikka-

14, Pyhtaa ja Virolahti. (Kotka-Haminan seudun koulutuskuntayhtyma 2010.)

Koulutuskuntayhtymaén palvelut tuotetaan Etela-Kymenlaakson ammattiopiston vas-
tuualueella, joka on yli 3000 opiskelijan oppilaitos. Koulutusta jérjestetddn seitsemés-
sé eri toimipisteessa Kotkan ja Haminan alueella. Ammattiopisto jarjestaa ammatillis-
ta peruskoulutusta 24 ammatilliseen perustutkintoon, talouskouluopetusta, maahan-
muuttajien ammatilliseen koulutukseen valmentavaa koulutusta sek erityisopetuksena
jarjestettdvad valmentavaa ja ohjaavaa koulutusta. Ammattiopisto vastaa myos seudun
nuorten tydpajatoiminnasta. Opiskelija maara oli 20.9.2009 tilastointipéivana 2401
opiskelijaa toisen asteen ammatillisessa peruskoulutuksessa. Opiskelijoita oli Kotkas-
sa 1763 ja Haminassa 638. Ammatillisessa aikuiskoulutuksessa opiskelijoita on noin
500 ja oppisopimuksessa on noin 500 opiskelijaa. Henkildstéa on noin 380, joista ope-
tustehtévissa toimii noin 240. Vuonna 2010 Etela-Kymenlaakson ammattiopiston ta-
lousarvio on noin 34 miljoonaa euroa. (Kotka- Haminan seudun koulutuskuntayhtyma
2010.)

Tukipalveluiden tavoitteet johdetaan EKAMIn ja tukipalveluyksikon strategisista ta-
voitteista. Tukipalvelujen tavoitteena on mahdollistaa ydintoimintojen sujuva toiminta
tehokkaasti seké luoda yhtendiset ja kustannustehokkaat menettelytavat. Tukipalvelut
tuottavat kuntayhtymélle seuraavia palveluja: taloushallintopalvelut, toimitilapalvelut,
tietohallintopalvelut, yhtymépalvelut, opintotoimistopalvelut, kehittdmispalvelut ja ra-

vitsemispalvelut.

Tukipalveluiden uudelleen organisointi tehtiin kuntayhtyman perustamisen jalkeen.

Tarkoituksena oli selkiyttda tyonjakoa, vahvistaa osaamista sekd kdyttad voimavaroja
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jarkevasti ja tuloksellisesti. Ratkaisulla pyrittiin myds vahvistamaan toimintaymparis-

ton kehittamista tulevassa toiminnassa.

Kiinteistonhoidon palvelut ja vahtimestaripalvelut haluttiin tuottaa siséisilla hankin-
noilla, kun ne oli aiemmin tuotettu ulkoisilla hankinnoilla. Tall& haluttiin varmistaa
palveluiden saatavuus ja laatu. Palvelun hankintamallilla haluttiin myos parantaa kiin-
teistonhoidon ja kunnossapidon kokonaishallintaa sek& palveluprosessien vaikutta-

vuutta.

Henkildsto tarvitsee ammattitaidon tueksi tiedonléhteita. Tietoa tarvitaan tydtehtavan
ammattitaitoista, laadukasta ja turvallista suoritusta varten. Huoltokirjan avulla voi-
daan tehostaa kiinteiston yll&apitoa ja saavuttaa asetetut tavoitteet kiinteistossa. Kiin-
teiston tiedot eri jarjestelmisté 10ytyvat yhdestéd paikasta. Myos kiinteiston korjaus ja
kunnossapitotiedot 16ytyvat huoltokirjasta. Kiinteistoissa ei ollut huoltokirjoja. Lisaksi
hiljainen tieto havisi henkildvaihdosten yhteydessa. Tarvittavaa ajantasaista tietoa
Kiinteistoista, jarjestelmista ja rakenteista ei ollut saatavilla riittavésti tai se oli hajaan-
tuneena useaan paikkaan. Kiinteistdjen kunnon kokonaiskuvan muodostaminen oli
hankalaa. Kiinteistdjen vuosikorjausinvestoinnit muodostavat nykyaan huomattavan
osan koulutuskuntayhtymén vuosibudjetista. Kiinteistdjen heikko kunto tuli yllatykse-
na. Tarvittiin kiinteistdjen tiedonhallintajarjestelmd. Hankittava tiedonhallintajarjes-
telmé tulee olla helppokéayttdinen, tietoturvallinen, monipuolinen ja selainpohjainen.
Jarjestelmaén pitad tukea asiakaspalvelua, Kiinteistonhoitoa ja teknista huoltoa, kunnos-

sapitoa ja tilahallintaa.

1.2 Tutkimuksen tarkoitus, tavoitteet ja rajaus

Tutkimuksessa tarkastellaan hankittavan tiedonhallintajarjestelman laadinnan vaiheita,
jarjestelman kayttoonottoa ja kayttdjakokemuksia. Saatuja kokemuksia voidaan hyo-

dyntdad my6hemmin jarjestelmén muiden kéayttéon otettavien osien kohdalla.

Uuden jarjestelmén kayttoonotolla pyritddn parantamaan toiminnan laatua ja asiakas-
palveluprosesseja seké saamaan tarvittavaa informaatiota kiinteistonhoidon ja -
huollon suunnitteluun, valvontaan, dokumentointiin ja raportointiin. Kiinteistojen
kunnosta saatavan informaation avulla voidaan valita oikea ylldpitostrategia. Valinta
perustuu organisaation resursseihin ja riskitekijoihin liittyvaan informaatioon. Tavoit-

teena on saada toimiva kiinteistdjen tiedonhallintajérjestelméa k&yttoon.
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Tutkimus on rajattu tiedonhallintajarjestelman palvelupyynto-, huoltokalenteri- ja

kayttopaivakirjaosioihin. Kiinteistotietopalvelut tullaan ottamaan kayttoon asteittain.

1.3 Tutkimusmenetelmat

Tutkimuksen teoriaosuus késittelee kiinteistdjen yllapidon tavoitteita ja vaikutusta
laitteiden, jarjestelmien ja rakennuksen kéyttoikaan seka huoltokirjan ja informaatio-
teknologian hyodyntamista yllapidonstrategian tukena. Samalla tarkastellaan tietojar-
jestelmien avulla saatavaa toiminnanlaadun parantumista ja organisaation informaatio-
tarpeita. Tutkimuksen empiirisessa osuudessa selvitetadn kéyttdjien kokemuksia tie-

donhallintajarjestelmasté.

Tutkimusmenetelména on toimintatutkimus. Toimintatutkimuksella selvitettiin tie-
donhallintajérjestelméan laadinnan vaiheita. Informoidulla kyselylla selvitettiin kaytta-
jakokemuksia jarjestelman kéayttéonottokoulutuksen riittavyydesta, kayttétottumuksis-
ta, lisdarvosta ja ehdotuksista jarjestelman kehittdmiseksi. Kéayttdjdedustajien kaytto-

kokemuksia selvitettiin haastatteluilla.

1.4 Tutkimuksen toteutus

Perustettiin hankkeen ohjausryhma. Ohjausryhmén tehtavana on huolehtia hankkeen
kaynnistyksesta, toteutuksesta, ohjauksesta, koordinoinnista ja seurannasta. Tutki-

muksessa seurataan edell& mainittuja vaiheita.

Kyselyssa ja haastattelussa kartoitettiin kokemuksia jarjestelman kayttokoulutuksesta,
kayttoonotosta ja yllapidosta seké tiedonhallintajarjestelman tuomasta lisdarvosta.
Vastaajille kerrottiin aluksi tutkimuksen tarkoituksesta, tdismennettiin kysymykset ja
vastattiin mahdollisiin kysymyksiin. Lomakkeissa kaytettiin monivalintakysymyksié
ja valmiiden kysymyksien jalkeen esitettiin avoin kysymys. Avoimen vaihtoehdon
avulla pyrittiin saamaan esiin ndkokulmia, joilla pystytaan kehittdmaan jarjestelmén
eri osia toimivammaksi. Kiinteistonhoitajien kyselyssa kartoitettiin kokemuksia palve-
lupyynndistd, huoltokalenterista ja kéyttopéivakirjasta. Vahtimestarien kyselyssa kar-
toitettiin palvelupyyntdjen ja kayttopaivakirjan kokemuksia. Kayttajaedustajien haas-

tatellulla selvitettiin palvelupyyntojarjestelman kayttokokemuksia.
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Kyselyn tulokset muutettiin sahkdiseen muotoon analysoinnin helpottamiseksi. Kiin-
teistonhoitajien ja vahtimestareiden tulokset palvelupyynnoista yhdistettiin samaan
taulukkoon, jolloin vertailun tekeminen oli helpompaa. Samoin tehtiin kayttopaivakir-

jan kohdalla. Huoltokalenterin tuloksissa esiintyivat kiinteistonhoitajien vastaukset.

Lopputuloksena saadaan kokonaiskuva tiedonhallintajarjestelman laadinnan, kéyt-
toonottokoulutuksen ja yllapidon kokemuksista. N&itd kokemuksia voidaan hyodynt&a

jarjestelman muiden kayttoonotettavien osien kohdalla myéhemmin.

2 KIINTEISTONPITO

Kiinteistonpito kasittaa kaikki toimenpiteet, taloudelliset seikat ja oikeussuhteet, jotka
mahdollistavat kiinteiston jatkuvan ja tarkoituksenmukaisen kéayttdmisen (Murtomaa
1997, 24). Kiinteistonpitoon kuuluvat kaikki palvelut, joilla mahdollistetaan kiinteis-

tojen ja tilojen ylléapito ja kehittdminen seka tiloissa tapahtuva toiminta.

2.1 Kiinteistonpidon strategia

Kiinteistonpidon strategia on toimintamalli, jolla hyddynnetaan kiinteistbnomistajan
asettamat resurssit parhaiten. Ydinprosessin tarkoituksena on tuottaa ja yllapitéa tuki-
palveluja laatuymparistossa strategisten tarpeiden tayttdmista varten. Kayttajaorgani-
saation strategiassa lahtokohtana on tilatarpeen tyydyttaminen siten, etta tilat ja niihin
liittyvéat palvelut tukevat ydinliiketoimintaa parhaiten. Strategia on yksikertaisimmil-
laan toiminnan pitk&janteista suunnittelua. Sen tarkoituksena on méaritella tavoitteet
Kiinteiston kaytdssa, omistamisessa ja rahoituksessa. Strategia tukee kiinteiston yllapi-
toa ja auttaa hallitsemaan kiinteistonpidon riskeja. Riskit voivat olla seké teknisia etta
taloudellisia. Nykytilanteen kartoittaminen on edellytyksend ennen tulevaisuuden ta-
voitteiden asettamista. Strategiaan kuuluvat tulevaisuuden Kkiinteistdtekninen suunni-
telma, taloussuunnitelma, laatupolitiikka, riskienhallinta, organisaation pelisd&dnnot ja

vastuujako. (Grass & Tossavainen 2009.)
2.2 Kiinteistonylléapito

Kiinteiston yllapidon tarkoituksena on Kkiinteistén kunnon, arvon, kéytettavyyden ja
koettavuuden séilyttdminen. Yllapitostrategian pddmaaréna on tunnistaa omistajan ta-

voitteet ja l0yta4 ne toimintamallit, joiden avulla omistajan asettamat tavoitteet saavu-
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tetaan ja kaytettavissa olevat resurssit voidaan parhaiten hyodyntdé. (Suomen Kiinteis-

toliitto 2010.) Kuvassa 1 esitetaan kiinteiston yllapitoon liittyvié késitteita.

Tavoitteena on, etté kiinteistonhoito, kunnossapito ja korjausrakentaminen on mahdol-
lista jarjestaa johdonmukaiseksi ja yhtendiseksi kokonaisuudeksi, jonka toimintaa ja
toiminnan tuloksia on mahdollista arvioida ja kehittda (Saarivuo 1996, 5, 9). Strategi-
an tulee ottaa huomioon ainakin rakennuksen nykyinen kunto, laitteiden ja jarjestel-
mien sopivuudet, tulevaisuuden yll&pidon vaatimukset, rakennuksen muut mahdolliset
kayttovaatimukset, lakisaateiset vaatimukset ja kéyttdjien asettamat vaatimukset. Y-
ldpidonstrategialla vaikutetaan merkittavasti toimintavaiheessa oleviin kustannuksiin.
Kiinteistokustannukset muodostuvat pa&osin pddomakustannuksista, kunnossapitokus-
tannuksista ja kiinteistonhoitokustannuksista. (Suomen Kiinteistoliitto 2010.)

8 kiinteiston yllipito 85 huoltokirja
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Kuva 1. Kiinteiston yll&pitoon liittyvia késitteita (RAKLI ry 2010)
2.3 Kiinteistonhoidon ja kunnossapidon tavoitteet

Kiinteistonhoidon ja kunnossapidon tavoitteet laaditaan tukemaan strategiaa. Kiinteis-
tonhoidon ja kunnossapidon tavoitteet muodostuvat taloudellisesta tavoitteista, ulkoi-
sen ja siséisen tehokkuuden tavoitteista. Taloudelliset tavoitteet liittyvat budjettitavoit-

teisiin, kuten kiinteisténhoidon kustannusten pienentdmiseen. Ulkoisilla tavoitteilla
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tarkoitetaan esimerkiksi asiakkaisiin liittyvia tavoitteita ja sisaisilla tavoitteilla tarkoi-
tetaan mm. organisaation tehokkuuteen liittyvié tavoitteita. Bailyn (1998, 406),
Monczkan (2001, 760) ja Leenders (2002, 743) mukaan kiinteistOpalvelujen tavoittee-

Na on

1. tuottaa jatkuvasti parasta palvelua tarkoituksenmukaisessa laajuudessa kiinteiston
arvon sailyttamiseksi seka loppuasiakkaan operatiivisen toiminnan yllapitamiseksi

2. varmistaa palvelujen saatavuus yllapitamélla ja kehittamalla nykyisié verkos-
tosuhteita ja/tai hankkimalla vaihtoehtoisia asiakkuuksia saatavilla olevien resurs-
sien puitteissa

3. hallita hankintaprosesseja tehokkaasti kehittdmall& osto-osaamista, hankintaor-
ganisaatiota ja hankintatoimen menettely- ja toimintatapoja

4. vyllapitaa sisdista yhteistyoverkostoa muiden osastojen kesken aktiivisella keski-
naiselld vuorovaikutuksella

5. kehittad standardisoituja toimintatapoja ja palveluja yhdessa yhteistyokumppanei-
den kanssa

6. 16ytaa ja valita markkinoiden kilpailukykyisin toimittaja

7. seurata nykyista ja tulevaa markkinatilannetta ja -trendeja

8. loytaa yrityksen ja sen verkoston toiminnan kannalta kokonaistaloudellisesti edul-
lisin toimintamalli

9. kehittdd hankintastrategiat, jotka tukee yritysstrategiaa

10. tukea hankinnoilla organisaation paaméaaraa ja tavoitteita saavuttaakseen etua kil-

pailijoihin

2.4 Yllapidon eri strategiat

Yllapidon laadun minimivaatimukset annetaan viranomaismaarayksissa. Niilla var-
mistetaan kiinteiston rakenteellinen lujuus, paloturvallisuus, energiataloudellisuus ja
terveyteen vaikuttavat seikat. Kiinteistojen turvallisuutta ja toimintakuntoa valvotaan
viranomaistarkastuksilla. Viranomaismaarayksissa annettu minimitaso on usein riit-
tdméton kiinteistonhoidon tavoitetasoksi. Viranomaismaaraykset eivat kata ulkoalu-
eiden ja rakennus osien hoitoa eika siivousta. Ainostaan silloin puututaan, jos em. asi-
at laiminlyddaan torkeasti. Kiinteiston yllapito voidaan jakaa kolmeen eri yll&pidon

tyyppiin: korjaavaan, ennaltaehkdisevéan ja kuntoperusteiseen yllapitoon.
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Korjaavaa yllapitoa kutsutaan usein myos suunnittelemattomaksi yllapidoksi, koska se
on organisoimaton yllapito; rakennuksen osia ja jarjestelmia kaytetaan kunnes ne vi-
kaantuvat. Kaikki hoitotoimenpiteet tehdaén tilanteen vaatimalla tavalla. Korjaava yl-
lapitoa suositellaan vdéhemman merkityksellisiin jarjestelmiin ja laitteisiin, myos niissa
tapauksissa, missé laitteiden ja jarjestelmien kuntoa ei voida mitata tai yllapidon kus-

tannukset ovat suuremmat kuin korjauskustannukset. (Myyryldinen 2006, 120, 126.)

Ennaltaehkaiseva kunnossapito perustuu vikojen ilmaantumisen riskien vahentami-
seen. Se on hallittu ja kontrolloitu toimintatapa. Toimintatapa perustuu ennalta laadit-
tuun prosessiin. Toimintatavan etuina ovat hoito- ja huoltotoimien ajankohdan enna-
koiminen, kayttdjien turvallisuuden parantuminen ja yllapitokustannusten pienenemi-
nen. Huonoina puolina voivat olla tarpeettomat huolto- ja tarkastustyot, yllapidon teh-
tavien suunnittelu ja koordinointi voivat olla vaativia ja hoito- ja huoltotoimenpiteisséa
tapahtuneet virheet voivat lyhentéa laitteiden, jarjestelmien tai rakenteen kayttoikia.
(Myyryléinen 2006, 91 - 92.)

Kuntoperusteinen yll&pitostrategia perustuu muutoksiin jarjestelmien ja laitteiden
kunnossa. Korjausty6t suunnitellaan mittaamalla jarjestelmien, laitteiden tai rakenteen
kuntoa eri menetelmill&. Viat tai muut vauriot havaitaan ennen kuin suurempaa vahin-
koa ehtii tapahtua. Mittaustekniikat vaihtelevat silméméaaréisestd monimutkaisiin mit-
talaitteisiin. Kuntoarvion laadinnan yhteydessa voidaan madritella kunkin laitteen tai
jarjestelman optimaalinen huoltoajankohta. Kuntoperusteinen strategia soveltuu kay-
tettdvaksi kun kyseessa on turvallisuudeltaan, ympéristollisesti tai hyddyllisesti tarkeé

laite, jarjestelma tai rakenne. (Myyrylainen 2006, 123, 126.)

Paras yll&pitostrategia saavutetaan organisaatiossa yhdistelemalld kaikkia kolmea stra-
tegiaa. Riittamaton yllapito voi aiheuttaa Kiinteiston omistajalle ylimaaraisia kustan-
nuksia ja lyhentda kiinteiston elinkaarta. Ylimitoitettu yllapito kuluttaa taas organisaa-
tion resursseja ja lisad kustannuksia. Jokaiselle laitteelle, jarjestelmalle tai rakenteen
osalle on tapauskohtaisesti mietittdva oikea strategiavaihtoehto. Talla saavutetaan kus-
tannustehokkuutta. Organisaation kaytettavat resurssit vaikuttavat valittaessa yllapito-

strategiaa. (Myyryléinen 2006, 123.)
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2.5 Informaatioteknologia yllapitostrategian valinnan apuna

Informaatioteknologian avulla voidaan valita sopiva vaihtoehto yllapitostrategiaksi.
Kuvassa 2 esitetadn yllapitostrategian valintaan vaikuttavat asiat. Valinta perustuu ra-
kennuksen kunnosta saatavaan informaatioon, organisaation resursseihin liittyvasta in-
formaatioon ja riskitekijoihin liittyvaan informaatioon. Riskitekijoihin liittyvalla in-
formaatiolla tarkoitetaan laitteiden, jarjestelmien ja rakenteen vikojen esiintymisen to-
denndkoisyyteen liittyvéaa informaatiota. Naiden muuttujien tarkeysjarjestyksen ja pai-

noarvojen méaérittdminen on perustana valittavalle yllapitostrategialle.

Kunio-
informaatio

Resurssi-

Prioriteerti ylidpidon
informaatio

— ______d_,_.—'-'-"
\ Rakennuksen

Riski-
i.':forﬂmnﬁaJ

Kuva 2. Informaatiovaatimukset rakennuksen yllapitostrategian valinnalle (Pitt 1997,

104.)
2.6 Yllapidon vaikutus rakennuksen kayttoik&an

Rakennuksen elinkaari alkaa rakennuspaikan raivaamisesta ja paattyy rakennuksen
poistamiseen ja rakennuspaikan maisemointiin Teknistaloudellisesti rakennuksen
elinkaarenpituudeksi voidaan laskea 40- 60 vuotta. Rakennuksen kayttoialla tarkoite-
taan sité elinkaaren osaa, joka rakennus on kaytdssa. (Suomen kiinteistéliitto 2003,
10.)

Rakennuksen suunnitelmallisella yllapidolla voidaan pidentaa laitteiden, jarjestelmien
ja rakennusosien elinkaarta. Rakennusteknisen osien kayttoiat vaihtelevat sisépintojen
huoltokorjauksista noin 20- 30 vuodesta aina rakennuksen Kiviaineisten perustusten

100- 500 kayttoikavuoteen. Jatkuvan kuormituksen alaiset talotekniset jarjestelmat ja
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osat, kuten ilmastointikoneiden ja séhkolaitteiden kéyttoiat voivat olla 10- 30 vuotta.

Kanavat ja putkistot saattavat kestéé jopa 30- 80 vuotta. (Myyryldinen 2006, 25.)

Rakennukselle laaditussa huolto-ohjeessa esitetdén rakennusosien kayttoikatavoitteet,
rakennusosien arvioituja kunnossapitojaksoja kunnossapitotoimineen seka tietoja pin-
tamateriaaleista ja niiden kunnossapitotoimista. Oikea-aikaisilla huolloilla ja korjauk-
silla ennaltaehkaistdan vaurioiden syntyminen. Yllapidolla vaikutetaan kayttéjien viih-
tyvyyteen ja rakennuksen esteettiseen ulkon&koon, jolla luodaan mielikuvia rakennuk-
sen omistajan imagosta. Rakennuksen pitka kayttdika voidaan saavuttaa laadukkaalla
rakentamisella ja kestavilla rakennusosilla seké huolto- ja kunnossapidolla. Raken-
nuksen muunneltavuus, pieni energiankulutus ja taloudellinen yll&pito mahdollistavat
rakennuksen pitk&n kayttoian. Rakennuksen pidentyva kayttoika alentaa rakennuksen
padomakustannuksia. Kuvassa 3 esitetdaan suunnitelmallisen kiinteisténhoidon, kun-

nossapidon ja perusparantamisen vaikutus rakennuksen laatuun.

LAATU
KAYTTAJAN VAATIMUKSET
TOIMINNALLINEN
VAJAUS
RAKENTEELLINEN
ANHENEMINEN
\
KAYTTO ILMAN ] FLINTICAA \
KUNNOSSAPITOA NOBMAALL sAAsTAVA \
KAYTTO IL'\‘LITD |
v Y >
< . T—— ,
ELINIAN PIDENNYS ATKA

Kuva 3. Rakennuksen laatuun vaikuttavat asiat (Murtomaa 1996, 428.)

2.7 Huoltokirja apuna kiinteistdjen yllapidossa

Huoltokirja on ohjeisto, jolla voidaan toteuttaa taloudellinen, turvallinen ja terveelli-

nen Kiinteiston yllapito. Hyva kiinteistonpitotapa edellyttd, etta kaikilla kiinteistoilla
on huoltokirja. Huoltokirja on kiinteistokohtainen asiakirjakokonaisuus. Se on véline
kiinteiston elinkaaren hallintaan. Sen tulee tukea organisaation yll&pitostrategiaa.

Huoltokirja ei merkitse itsessdén hyvéaa kiinteiston yllapitoa, vaan sen avulla voidaan
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tehostaa Kiinteiston yllapitoa ja saavuttaa asetetut tavoitteet Kiinteistossa. Kuvassa 4
esitetddn huoltokirjan merkitys yllapidon eri toiminnoissa. Huoltokirja mahdollistaa
ennakoivan kiinteistonhoidon ja kunnossapidon suunnittelun. Kiinteiston tiedot eri jar-
jestelmista 16ytyvat yhdesta paikasta. Huoltokirjaan keratyista tiedoista saadaan apua
budjetointia varten. Huoltokirjassa on esitetty kiinteiston perustiedot ja kiinteistonhoi-
toon ja -huoltoon liittyvi tietoja. Huoltokirjassa nédkyvét kuluvaan ajankohtaan ajoit-
tuvat kiinteistonhoidon ja -huollon tehtavat. Myds Kiinteiston korjaus ja kunnossapito-
tiedot 16ytyvat huoltokirjasta. Siind esitetdan toimenpiteet hyvén energiatalouden ja si-
séilmaston saavuttamiseksi. Huoltokirja siséltaa lisaksi kiinteistéon kuuluvien konei-

den, laitteiden ja rakennusosien kayttoikiin liittyvié tietoja. (Huoltokirja 2010)

Suomen rakentamismaarayskokoelman rakennuksen kaytto- ja huolto-ohjeessa méaari-

tetdan huoltokirja seuraavasti:

Maankaytto- ja rakennusasetus 66. 8 1. momentti: ”Rakennuksen kaytto- ja huolto-
ohje on laadittava, jollei erityisesta syysta muuta johdu, rakennusta varten, jota kayte-
taan pysyvaan asumiseen tai tyoskentelyyn. sama koskee téallaisen rakennuksen sel-
laista korjaus- ja muutosty6td, joka on verrattavissa rakennuksen rakentamiseen, ja

soveltuvien osin korjaus- ja muutosty6td, joka muutoin edellyttda rakennuslupaa”.

Ohje: ”Korjaus- ja muutostydssa rakennuksen kaytto- ja huolto-ohjeen laadinta vel-
voite koskee rakennusluvan kohteena olevaa rakennusosaa tai rakennuksen osaa tai

rakennusta”.

Selostus: ”Suositeltavaa on laatia kayttd- ja huolto-ohje korjaus- ja muutostyén yh-
teydesséa soveltuvin osin koko rakennukselle, siten myo6s niille rakennuksen osille, joita

korjaus- ja muutostyo ei koske”.

Kiinteistd RYL 2009 vaatimus: ”Kiinteiston huoltokirja tai huoltokirjat ovat ajan ta-
salla ja eri osapuolet kayttavat huoltokirjaa suunnitellulla tavalla” (Rakennustietoséé-
ti0 RTS 2009, 31).
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Kiinteistdnpito Kiinteistéliiketoiminta
54%
| |
|
| | \ \ | |
Kiinteistd - Kiinteistd - Kiinteiston Kiinteistd - Kayttaja-
. Vuokraus . . .
kehitys kauppa 21 % ylldpito hallinto toiminnot
17% 79% 30%
\
\ |
Kiinteiston - Kunnossa-
hoito pito
2% 52%
\
| | \ \ | |
Kiinteiston - Teknisten Vikaantuneiden Siivous Ulkoalueiden Kiinteistén
huolto jérjestelmien kiinteistonhoidon 17% hoito jétehuolto
33% hoito kohteiden 31% 7%
86°% korjaaminen

I:l = merkitys suurin

Kuva 4. Huoltokirjan merkitys kiinteiston yllapidon eri toiminnoissa (Justander &
Puhto 2003, 11)

3 TIEDONHALLINTA

Tiedonhallinnalla tarkoitetaan toiminnan organisoimista ja parantamista siten, etta or-
ganisaation toimintojen laatu maksimoituu tiedon kayton avulla. Toimintakyvyn on
vastattava toimialan vaatimuksia riippumatta siitd, onko yritys julkishallinnon organi-
saatio tai yksityinen yritys. Kehittdminen edellyttda suunnitelmallisuutta. Suunnitel-
mallisuus on tiedonhallinnan tarkein elementti, ja sen avulla pyritdan varautumaan en-
nalta todennékdisiin muutoksiin. Tiedonhallinnan tekee haasteelliseksi sen moniulot-
teisuus ja sen kytkeytyminen yrityksen ydinprosesseihin. Tiedonhallinta on siis pro-
sessien ja ymparistdjen ymmartamista, joissa ihmiset luovat ja soveltavat tietoa. Se on
menetelmékokonaisuus, jolla ohjataan ja hallitaan yrityksen inhimillist4 ja aineetonta
padomaa. (Stahle & Gronroos 1999, 40, 81.)

Inhimillisell4 pd&&domalla kuvataan yrityksen henkilokunnan koko osaamista ja taitoa.
Organisaation osaaminen tuottaa yritykselle aineellista ja aineetonta pddomaa. Osaa-
misella tarkoitetaan tietoja ja taitoja, joita ihmiset tuovat yritykseen ja joita he kéytta-
vat tyossadn. Riittava tietotaito on yrityksen peruspadoma. Aineettomalla padomalla

tarkoitetaan inhimillisen padoman avulla yritykseen saadut informaatio, dokumentit ja
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organisaatiorakenne. Yrityksen aineeton padoma syntyy datasta, informaatiosta, tie-
dosta ja osaamisesta. (Stahle & Grénroos 1999, 49, 73.)

3.1 Tiedon hierarkia

Informaatio on dataa, ts. merkkijono, jonka vastaanottaja voi ymmartaa, jos silla on
vastaanottajalle informaatioarvoa. Esimerkiksi soittaja osaa lukea nuotteja ja ymmar-
t&& niiden merkityksen, mutta muille ne voivat merkityksettémid. Tieto siséltéa infor-
maation ja vaikutuksen. Kun informaatio on muuttunut inhimilliseksi tiedoksi, puhu-
taan vaikutuksesta. Ymmarryksen, osaamisen tasolla tieto pystytaan soveltamaan tie-
tyn tehtévén suorittamiseksi tai ongelman ratkaisemiseksi. Viisaudessa on kysymys
kokonaisvaltaisesta ja tasapainoisesta maailmankatsomuksen kasitteestd, kasitys asi-
oiden merkityksestd ja yhteyksista seka luotettavan tiedon hankintatavoista. (Stahle &
Gronroos 1999, 49.)

3.2 Yrityksen tietopadoma

Yrityksen pddoma on perinteisesti laskettu rahana, mutta padomalla voidaan tarkoittaa
my0s rahanarvoista ominaisuutta. Tietopd&domalla tarkoitetaan kaikkia ominaisuuksia
yrityksen hallintaan, informaatioon ja osaamiseen, jotka vaikuttavat sen Kilpailuky-
kyyn. Osaamispadoma luo yritykselle peruspddoman, mutta se ei ole enéa riittava pe-
rusta kilpailukyvylle. (Stahle & Gronroos 1999, 50.)

Yrityksen tietopddoma muodostuu inhimillisesta ja aineettomasta padomasta seka stra-
tegisesta reservista. Strategisella reservilla tarkoitetaan yrityksen kayttoonotettavia
voimavaroja, kun muut keinot on kéytetty. Kilpailukyky on siis haettava yrityksen tie-
topadomasta, jonka ydin on innovaatio. Kuvassa 5 esitetadn yrityksen tietopddoman

reservit.

KyKy tuottaa jatkuvasti uutta ja uusiutua eli innovaatiokyky on noussut l&hes jokaises-
sa yrityksessa keskeisimmaksi tekijaksi tulevaisuuden kilpailukyvyn kannalta. Tiedon
on oltava jatkuvassa liikkeessa. Tiedon kayttd, jakaminen, soveltaminen ja kasittely
luovat uutta tietoa. Mitd enemman tietoa vaihdetaan, sitd enemman yritykselld on uu-
distumismahdollisuuksia. Tietdamyksen kasvu yrityksen sisalld johtaa oppimiseen ja
uudistumiseen. (Stahle & Gronroos 1999, 50, 134.)
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Strateginen reservi

&  kyky tuottaa ja tuotteistaa innovaatioita

Aineeton padaoma

data

informaatio
immateriaalioikeudet
organisaatio

Inhimillinen paaoma

- osaaminen
- maotivaatio
- sitoutuminen

Kuva 5. Yrityksen tietopadoma (Stahle & Gronroos 1999, 51)

3.3 Tietopddoma yrityksen strategisessa suunnittelussa

Strategialla tarkoitetaan keinoja, joiden avulla yritys pyrkii saavuttamaan asetetut ta-
voitteet. Strategian on otettava huomioon yrityksen toimintaympaéristo ja kéytossa ole-
vat voimavarat. Voimavarojen tunnistaminen on oleellista. Suurin syy yritysten strate-
gioiden epdonnistumiseen on ollut puutteellinen tietopddoma. Organisaation voimava-
rat on yliarvioitu. (Stahle & Gronroos 1999, 194.)

Yrityksen strategian paattamisen yhteydessa on paatettavéa tietopddoman kehittdmises-
t4. Tietopddoma on suhteellista eli ei voida sanoa, ettd onko tietopddomaa paljon vai
vahan. Yrityksen strategian ja tietopddoman vélill& on riippuvuussuhde eli strategiaa
ei voi laatia otattamatta huomioon tarvittavaa tietopddomaa. Lahtotilanteessa strategia
ja tietopddoma ovat rinnakkain. Lopputilanteessa on visio tietopddomasta silloin, kun
strategia on toteutunut ja asetettuihin tavoitteisiin on paasty. Alku- ja lopputilanteen
vilissa tietopd&doman kehittdmissuunnitelma on jaettu yksityiskohtaisemmiksi toimen-

pidesuunnitelmiksi aivan kuten itse strategiakin. (Stahle & Grénroos 1999, 196.)
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3.4 Tiedonhallinta Kiinteistdjen yllapidon perustana

Henkilosto tarvitsee ammattitaidon tueksi tiedonlahteitd. Osaamisen tueksi tarvitaan
tietotukea. Tietotuella tarkoitetaan tyotehtavan ammattitaitoista, laadukasta ja turval-
lista suoritusta tukevaa tietoldhdettd, joka tukee tyéhon liittyvén tiedon keruuta, jake-
lua ja varastointia. Tietoa haetaan haluttuna ajankohtana, halutussa jarjestyksessa ja
oma-aloitteisesti. Hyvin rakennettu ja kéytettavyydeltadn hyva tietojarjestelmé on or-
ganisaatiolle tarked voimavara ja sen pitdd myos vastata kayttajan asettamiin vaati-
muksiin. (Kasvi 2000, 9, 29.) Kuvassa 6 esitetaan yllapitotiedon tarpeet.

Jirjestelmien kivetijit Yllipidon toiminnot
Ennnosszpidon Kiinteistonhoidon jirjestiminen
ohjelma .
— @ Sl b H| Kiinteistéuhoidon valvonta
| Kunnossapito
Talotekn.insimdorit —
Hueltokirja '“'.l| Korjaushankkeet

‘j | Hankeibmiset ‘_’| Konjaushankkeet
Kinteisténboidon sunpnitteln
ohjelma | HKinteistchoiden valvonta
Eiinteistonholirtaja —

Kuva 6. Yllapidon toiminnot madarittelevét tarvittavan yllapitotiedon tarpeet (Justander
& Puhto 2003, 78)

(= BN~ Bl

Ennakkohuola

O D g e e

deab bbbl

| Vikahuolto

Kiinteistdjen yllapito tarvitsee paljon erilaista tietoa toimiakseen. Tietoa tarvitaan
omistajan tietotarpeisiin, korjausrakentamisen tekniseen hallintaan, rikosten torjun-
taan, turvallisuuteen, tekniseen kayttoon ja huoltoon, energiantarpeen tavoitelasken-

taa, asiakaspalveluun ja taloushallintoon.

Tiedonhallinnan kannalta tietojarjestelmén etu on nopea tiedon saatavuus, késittele-
minen ja jakelu eri tarpeisiin. Tietojarjestelmd parantaa organisaation tehokkuutta,
asiakaspalveluprosesseja ja helpottaa raportointia. Tamén avulla pyritdén parantamaan
toiminnanlaatua. Toiminnanlaatu perustuu prosesseihin. Prosessit ovat toisiinsa liitty-
vid tehtdvid, joilla padstaan ennalta mééarattyyn lopputulokseen. Prosessit pitaa tunnis-
taa ja kuvata ennen kuin niit4 voidaan kehittd4d. Tamaén jalkeen arvioidaan prosessin

toimivuutta ja tehdd&n mahdolliset parannukset halutun lopputuloksen saavuttamisek-
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si. Kuvatuilla prosesseilla pyritaén, ettd koko organisaation henkilékunta toimii samal-

la tavalla.

Informaatio tarpeet tulee méadritell& strategisella, taktisella ja operatiivisella tasolla or-
ganisaatiossa. Tietojarjestelman tarkoituksena on hallita tietoa. Kuvassa 7 esitetdan

paatdksen teon tietotarpeet.

Piiiitoksenteon taso Informaatiotarpeet

Suuntaa-antavaa informaatiota:

-Ulkoisesta FM ymparistosta
-Tuloksesta ja kannattavoudesta

Yksityiskohtaista informaatiota:
-Ulkoisesta toimitilajohtamisen
tilanteesta

-Taloudellisista tekijoista
-Operatitvisista tekijdistd

Erittiin yksityiskohtaista
informaatiota:

-Resursseista (henkildkunta,
materiaalit, toimitilat, laitteet, varat)
Operatiivinen -Operatitvinen tyd

Kuva 7. Paatoksenteon mukaiset tietotarpeet (Svensson 1998, 234.)

Kiinteistdo RYL 2009 vaatimus: ”Paatoksenteko perustuu strategiaan ja paatettavasta
asiasta tiedossa oleviin muihin perusteisiin. Paatokset ovat selkeité ja ohjaavat opera-
tilvista paatoksentekoa”. (Rakennustietosaatio RTS 2009, 26.)

Strategisella tasolla vastataan organisaation tuloksesta ja kannattavuudesta. Tarvittava
tieto on péaapiirteista. Tietoa tarvitaan pitkantahtaimen suunnitelmiin ja samalla huo-

mioidaan ulkoiset tekijat.

Taktisella tasolla pyritd&n varmistamaan organisaation toimivuus. Tarvittava tieto on
yksityiskohtaista tietoa. Tietoa tarvitaan valvontaan, analysointiin ja budjetin tekoon
vuositasolla. Tehtaviin kuuluvat mm. toimintatapojen maarittdminen ja resurssien

varmistaminen.

Operatiivisella tasolla tarvittava tieto on erittain yksityiskohtaista. Tietoa tarvitaan jo-

kapaivaisista toistd, henkilostostd, materiaaleista, tiloista ja laitteista. Tietotekniikan
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avulla toiminnan hallinta, raportoinnit ja laadunseuranta on helppoa. Haluttu laatutaso
voidaan saavuttaa riittdvalla panostuksella. Laadulla tarkoitetaan eri osien tehokasta
yhteensovittamista. (Kiinteistonhoidon késikirja 2009, 67.)

Kiinteistd RYL 2009 vaatimus: ”Paatoksenteko perustuu kiinteistostrategiaan tai
omistajan muuhun strategiseen paatokseen ja paatettavasta asiasta tiedossa oleviin
muihin perusteisiin. Paatokset ovat selkeitd, seurattavia ja toimintaa ohjaavia”. (Ra-
kennustietoséatio RTS 2009, 26.)

4 LAATU

Laatu voidaan méiritelld seuraavasti: ”Laatu merkitsee tuotteen tai palvelun kaikkia
piirteitd ja ominaisuuksia, joilla tuote tai palvelu tayttaa asetetut tai odotettavat tar-
peet” (SFS-1SO 8402).

4.1 Laatujohtaminen

Laatujohtamiseen kuuluvat kaikki prosessit, joilla pyritddn laadun parantamiseen ja
mittaamiseen seka tietoresurssin hyddyntdminen tassé prosessissa. Organisaation tulee
luoda tavoitteet, sitoa riittdva maara resursseja tavoitteiden saavuttamiseksi ja arvioida
tavoitteita uudestaan. Tavoitteena on tuotteiden ja palvelujen laadun varmistaminen.
Laatujohtamisessa keskeinen ajatus on, etté tarjottavan palvelun laatu vastaa kayttaji-
en tarpeita. Kayttajatyytyvaisyys ja palvelujen parantaminen on térkeinta. (Sinkko
2009.)

Laatujohtaminen voidaan jakaa laadunvarmistamiseen ja laadunparantamiseen. Laa-
dunvarmistamiseen kuuluvat prosessit, joilla varmistetaan laadun sitominen siséisiin
ja ulkoisiin standardeihin. Talla varmistetaan, ettd organisaation suoritus on oikealla
tasolla. Laadunparantamiseen kuuluvat prosessit, joilla parannetaan laatua. (Sinkko
2009.)

Organisaatiossa pitaa jokaisen tiedostaa, etté laatu on tarkeé tekija tuotteiden ja pro-
sessien kehittdmisessa. Ihmisten tietoa ja tietdmysté tulee kayttdd kokonaisvaltaisen
laadun kehittdmisessa. Laatujohdetun organisaation tunnusmerkkeind ovat hyvin tie-

dostetut toiminnot ja selkedt padmaarat.
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4.2 Toimitilapalvelun laatu

Toimitilapalveluiden tehtdvana on luoda ja yll&pitad sopivat olosuhteet yrityksen ydin-
lilketoiminnan strategisten tarpeiden tayttamiseksi. Toimitilapalveluiden keskeinen
ldhtdkohta on tuottaa palvelut turvallisesti, asiakaslahtdisesti ja taloudellisesti. Talla
varmistetaan tarkoituksenmukaiset tydskentelyolosuhteet. Tarkeimpéana toimintana on

oikein mitoitetun palvelutason méaarittdminen ja palvelun kohdentaminen asiakkaille.

Toimitilapalvelun laadun méaritteleminen on vaikeaa palveluprosessin laajuuden ja

monimutkaisuuden vuoksi. Palveluprosessiin liittyy myos teknista toimintaa. Asiakas
voi olla tilan loppukayttaja, palvelun ostaja, vuokralainen tai kiinteiston omistaja. Pal-
velun tai tuotteen kohdentaminen oikein voi olla hankalaa, silla rajapinnat voivat olla

hailyvia.

Prosessimallinnuksella voidaan parantaa toimitilapalveluiden kehittdmisté ja hahmot-
tamista. Siind tarkennetaan toimenkuvia, informaatiovirtaa ja osapuolten vastuita.
Talla pyritddn saamaan prosessit tehokkaiksi, taloudellisiksi ja toimiviksi. Asiakastar-
peet ja organisaation tavoitteet tulevat tdytetyksi. Toimintaohjeilla varmistetaan, etta

haluttu lopputulos saavutetaan.

4.3 Kiinteistdonhoidon laatu

Kiinteistonhoito ja kunnossapito muodostavat yllapidon ydinprosessit. Kiinteistonhoi-
don prosessissa korostuu asiakkaan tarkeys. Kiinteistonhoitajan ty6 on siis asiakaspal-
velua. Kiinteisténhoidon palvelun laatu muodostuu teknisesté laadusta ja toiminnalli-
sesta laadusta. Tekninen laatu kuvaa mité asiakas saa ja toiminnan laatu kuvaa, miten
han sen saa. Toiminnallinen laatu antaa kuvan kiinteistonhoidon tarjoajan ja asiakkaan
vélisestd vuorovaikutuksen sujumisesta. Toiminnallinen laatu muodostuu palvelun
joustavuudesta, nopeudesta, palvelualttiudesta, asenteesta ja kayttaytymista. Naiden
lisdksi laatuun vaikuttaa asiakkaan ennakkokaésitys palvelun tarjoajasta. Arvostettu ja
tunnettu yritys hyotyy imagostaan laatupoikkeamien ilmentyessa. Asiakas on muodos-
tanut mielessdén yrityksesta positiivisen kuvan ja han suhtautuu suopeammin laatu-
poikkeamiin, kun taas maineeltaan huonompi yritys kérsii enemman laatupoikkeamis-
ta. (Rakennustietos&atio RTS 2009, 26.)
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Kuva 7. Kokonaislaadun muodostuminen (Grénroos 1994, 63)

Kiinteistonhoitajan tyotehtavat ovat vaihtelevia. Ty6 edellyttaa tekijélta laaja-alaista ja
monitaitoisuutta teknisissa tehtavissa. Palveluprosessi on tehtdva siten, ettd asiakkaalle
jaa miellyttavé ja laadukas kokemus saamastaan palvelusta. Nykyisin palvelun tasoon
tullaan enemman Kkiinnittdmaan huomiota ja siit4 ollaan valmiita maksamaan. (Suo-
men kiinteistoliitto 2003, 10 - 11.)

5 EKAMIN KIINTEISTOJEN TIEDONHALLINAN KEHITTAMINEN

5.1 Kiinteistdstrategia

EKAMIn kiinteiststrategian suunnittelu alkoi syksylla 2009. Tavoitteena on laatia
Kiinteistostrategia, joka mahdollistaa kiinteistdjen tehokkaan ké&yton ja hallinnan ope-
tustoimessa, hallinnossa ja tyopajatoimessa. Strategia laaditaan kestavan kehityksen
periaatteiden mukaan ja sen avulla luodaan edellytykset kiinteistdjen elinkaaren mu-
kaiseen kiinteistonpitoon ja rakentamiseen. Samalla varmistetaan tilojen k&yton enna-
koitavuus, kayttoaste, monikayttoisyys ja arvon séilyminen. Kiinteist6jen tiedonhallin-
tajarjestelma toimii strategian tukena asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi. Strate-
gialle luodaan toimeenpanosuunnitelma ja seurantajarjestelman toteutussuunnitelma.
Suunnitelmissa huomioidaan riskien hallinta, muuttuvat méaréykset ja ohjeet, kuten

energiatehokkuusvaatimukset.

Strategian laadinta alkaa EKAMIn kiinteistojen tilojen nykytila-analyysilla. Analyysi
on lahtékohtana tilojen kayton tulevaisuuden tarpeille ja eri kehittdmisvaihtoehdoille.

Tilojen kunto, rakentamisajankohta, tehdyt korjaukset ja tiedossa olevat investointi-
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tarpeet selvitetdan. Naiden perusteella tehdaén arvio korjausvelasta. Saadut tiedot do-
kumentoidaan tiedonhallintajarjestelman tilakortteihin. Tilat luetteloidaan tilojen, toi-
mintojen ja kayttajien mukaan. Samalla selvitetadn tilojen kayttoaste ja vuokrakustan-
nukset. Tiloista laaditaan taloudellisuusarviot. Liséksi kuvataan tilojen hallinto-

organisaatio ja paatoksentekoprosessi.

Koulutustoiminnan tulevaisuus pyritddn ennustamaan vuoteen 2030 asti. Ennustetta
kaytetdan pohjana kiinteistostrategian laadinnassa ja ennusteen perusteella arvioidaan
myos tulevia koulutustarpeita, jotka vaikuttavat Kiinteistdjen tilatarpeisiin. Ty0paja-

toiminnan tulevaisuuden ennuste laaditaan samassa yhteydessa.

Kiinteistdjen ja tilojen tarve pyritddn ennustamaan vuoteen 2030 asti. Strategiaan laa-
ditaan tulevaisuuden kiinteistdtekninen suunnitelma, taloussuunnitelma, laatupolitiik-

ka, riskienhallinta, organisaation pelisdannét ja vastuujako.

Kiinteisto RYL 2009 vaatimus: “Kiinteistonomistaja on hyvaksynyt kiinteistdstrategi-
an. Strategiassa on maaritelty omistamisen, kayton, palveluiden hankinnan ja rahoi-
tuksen pitkan aikavalin tavoitteet ja periaatteet siten, ettd ne ohjaavat yllapitoa ja ke-
hittdmistd”. (Rakennustietosaatio RTS 2009, 26.)

EKAMIn omistama Kiinteistdmassa koostuu paéosin Haminan, Kotekon, Malmingin
ja Merenkulun toimipisteistd (kuvat 8-11). Néaissa kiinteistoissa kiinteistonhoito ja
vahtimestaripalvelut tuotetaan siséisilla hankinnoilla. Osa toiminnasta tapahtuu vuok-
rakiinteistossd, mutta tiloja on my6s vuokrattu ulkopuoliseen kayttoon. Kiinteistdjen

yhteenlaskettu pinta-ala on noin 56 000 m?.

Kuva 8. Haminan toimipisteen pinta-ala on 15902 m? ja henkilstd4 on noin 80.
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Kuva 9. Kotekon toimipiste sijaitsee Kotkansaarella. Pinta-ala on noin 21700 m.
Henkildstod on noin 160.

Kuval0. Malmingin toimipiste sijaitsee Karhulassa ja henkildstéa on noin 70. Pinta-
ala on 9554 m?.

Kuvall. Merenkulun toimipiste sijaitsee my6s Kotkansaarella. Pinta-alaltaan 8900 m*

Henkilémaara on noin 50.
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5.2 Kiinteistotietopalvelut kiinteisténhoidon tiedonhallintaan

Syksylla 2009 uuden kiinteistojen tiedonhallintajarjestelma palvelun tarjoajaksi valit-
tiin Buildercom Oy. Yrityksen palvelutuotteista valittiin Projektitietopalvelut raken-
nusprojektien tiedonhallintaan ja Kiinteisttietopalvelut (Facilitylnfo- jarjestelmé)
kiinteistonhoidon tiedonhallintaan. Buildercom myds koordinoi, kouluttaa ja ohjeistaa

jarjestelmien kayttéonotossa.

Huoltokirjapohjana toimii Buildercomin laatima valmis huoltokirjapohja, joka tayden-
taa kiinteistopalvelut kokonaisuuden Suomen rakentamismaarays kokoelman mukai-
seksi palvelukokonaisuudeksi. Huoltokirjan laadinnassa on kaytetty apuna ohjekortte-
ja KH 90- 00275 Toimitilakiinteiston huoltokirjan laadinta, KH 90- 00276 Toimitila-
kiinteiston huoltokirjan kaytto ja KH 90- 00277 Kosteus rakennuksissa. Huoltokirja
otetaan kayttoon neljassa EKAMIn kiinteistossa. Huoltokirja muokataan jokaiseen

Kiinteistoon tapauskohtaisesti.

5.3 Buildercom Oy

Buildercom Oy on rakentamisen ja kiinteistonhallinnan ASP-pohjaisia tiedonhallinta-
ratkaisuja ja -palveluita tuottava yritys. Yritys on perustettu vuodesta 1981 toimineen
Jydacom Oy:n internetpohjaisen Tydmaatieto-liiketoiminnan paélle. Muita omistajia
ovat ECInet Ab, Midinvest Oy ja Suomen teollisuussijoitus Oy. Yrityksen toimipisteet
sijaitsevat Jyvaskylassa ja Espoossa. Yrityksen péatehtédva on auttaa asiakkaita kehit-
tdmaan kiinteisto- ja rakennusalan liiketoimintaansa tehokkaammaksi ja kannatta-
vammaksi informaatioteknologian keinoin. Yrityksen palveluja kayttaa yli 20 000 alan
ammattilaista Suomessa, Baltiassa ja Vendjalla seka eri puolilla Lansi-Eurooppaa.
Yrityksen liikevaihto oli vuonna 2008 noin 2,4 miljoonaa euroa ja henkiloston maara

oli noin kolmekymmenta.

Yrityksen tarjoamat palvelukokonaisuudet ovat Projektitietopalvelut (Projectinfo),
Kiinteistotietopalvelut (Facilitylnfo) ja Asiakaskohtaiset ratkaisut. Kiinteistotietopal-
velut on valmisohjelma kiinteisténhoidon suunnitteluun ja kilpailutukseen, valvontaan
ja dokumentointiin kiinteiston koko elinkaaren ajalle. Palvelukokonaisuus siséltaa
Kiinteisto- ja laiterekisterit seka jarjestelmamoduulit kiinteistonhoidon ja teknisen

huollon, kunnossapidon ja tilahallinnan tarpeisiin. (Buildercom Oy 2010.)
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5.4 ASP-sovellusvuokraus

Kiinteistotietopalvelut on ASP-pohjainen sovellus. ASP on vaihtoehto perinteiselle
mallille, jossa ohjelmistot asennetaan asiakkaan koneelle. ASP-mallissa ASP-
toimittaja tarjoaa asiakkaalleen tietokoneohjelmistoja vuokrattavana palveluna inter-
netin tai yksityisen verkon vélitykselld. Palvelun tarjoaja vastaa tietotekniikasta, oh-
jelmiston ja palvelimen toiminnasta, yll4pidosta ja tietoturvasta. Tyypillisen ohjelmis-
tojen kéyttotapa on selaimen avulla, mutta puhelimen ja kdmmentietokoneiden kéytto
on lisdantynyt jatkuvasti. Ohjelmistojen vuokra voi perustua kaytén maaraan ajan
ja/tai kasitellyn tiedon mukaisesti, kuukausikorvaukseen tai muuhun ennalta sovittuun

korvaustapaan. (ASP-sovellusvuokraus 2010.)

ASP-palvelun edut ovat mm. palvelun k&yttonoton helppous ja nopeus, sovelluspai-
vitysten automaattisuus, pienet aloituskustannukset, yllapitoresurssien puuttuminen,

tiedon reaaliaikaisuus ja synergia kumppanien vélilla.

Palvelun haittoina voidaan pitdd mm. riippuvuutta palvelun toimittajaan, tietomurtoja
avoimen verkon kautta ja sitd, ettd kaikkia sovelluksia ei saa samalta palvelun tarjo-

ajalta.

5.5 Jarjestelmavaatimukset

Kiinteistotietopalvelun kdyttod ja tietojen syottod varten tarvitaan tavallinen tietokone
internet-yhteydelld. Tuettu selain on Internet Explorer, mutta jarjestelma toimii muil-
lakin selaimilla. Laajakaistayhteys on suositeltava kayton sujuvuuden vuoksi. Jarjes-

telmassa on myds AutoVue -ohjelma piirustustiedostojen katseluun.

Muokattavat dokumentit tallennetaan MS- Office-yhteensopivassa muodossa ja do-
kumentit, joita ei tarvitse muokata tallennetaan Adobe Acrobat Reader -ohjelmalla

PDF-muotoon. Dokumentiksi voidaan liittdd myos linkki web-palveluun.

6 HUOLTOKIRJAN LAADINTA

Muodostettiin hankkeen ohjausryhmé. Ohjausryhman tehtdavéna on huolehtia hank-
keen ké&ynnistyksestd, toteutuksesta, ohjauksesta, koordinoinnista ja seurannasta. Kay-

tiin 1&pi Buildercomin ohjelmistokokonaisuus, kohdepalvelukonsepti.
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Kiinteistopalvelut jarjestelm& muodostuu paatason toiminnoista ja kiinteistokohtaisista
toiminnoista. Paatasolla késitelladn useiden kiinteistojen tietoja, yhteenvetoja seké jar-
jestelmén yllapitotoimintoja. Buildercom luo jarjestelman péatason. Tasolla kdytetaan
EKAMIn logoja ja varimaailmaa. Paatasolle tallennetaan jatkossa ohjausryhman
muistiot. Toimipisteistd toimitetaan kuvat, jotka linkitetadn kohteiden etusivulle. Jar-
jestelmé&an kirjauduttaessa nakyvat paasivu (kuva 12), jossa on yhteenvetotietoja vali-

tuista kohteista, kiinteistosalkku ja paéavalikko.

‘& Facilitylnfo - Paasivu - Windows Internet Explorer = (e X
] +. i /Default.asp?Ment =Ma u.asp > 8| & M Googie -
.12 93¢, B hittps://www.buildercom.net/fifDefault.asp?MenuURL=MainMenu.asp 8 ‘ o] ‘ 3 |[*9 Google »
Muokkaa Naytd Suosikit TySkalut  Ohje
77 Suosikit | @& Facilitylnfo - Passivu fii v B v = @ v Swuw Sucjaus = Tyskalut v
Ohje | Kayttajatuki | Poistu Juha Karjalainen, Kotkan-Haminan seudun koulutuskuntayhtyma

Padsivu it
Kiinteistosalkku
23 Kotkan-Haminan seudun koulut

tat Haminan toimipiste H Viestit: Juha Karjalainen Laheta uusi viesti Uudet tiedot
at Harjoituskohde Ei uusia viestaja Hae raportoitavaa-kirjauksia
{2t Kotekon toimipiste ajalta:

tat Malmingin toimipiste

Paivita tiedot Valitse kiinteistat
fat Merenkulun toimipiste

= Palvelupyynnét Uusi pyynté  Uusi laitetyd Hae
@ A Toiminnat Uudet
@5 Raportit Tiskiptydén sa&té (Haminan toimipiste
0 C. Kayttajan tiedot Kulttuurialan aulan ja kifjaston palveoviseinat (Haminan toimipiste)

Kotekon asuntola (Kotekon toimipiste)

Keskeneraiset (kpl)

Kohde Alle 2 vkoa ¥li 2 vkoa Viivastyneet
#a} Haminan toimipiste 1 3 0
4 Harjoituskohde 0 0 0
£} Kotekon toimipiste 4 3 0
A Malmingin toimipiste 0 0 0
#a} Merenkulun toimipiste 0 5 18
= Huoltokalenteri Tehtavalista
Tehtavat (kpl)
Kohde Vkopaketit Kk-paketit Viivastynest
#} Haminan toimipiste 0 2 0
£ Harjoituskohde 0 0 0
fat Kotekon toimipiste 1 4 0
3 L £ #% Malminain tniminis te n 2 n =
Valittujen kohteiden kisittelykomennot. fa v H100% ~

Kuva 12. Kiinteistotietopalvelut jarjestelmén paataso (Buildercom 2010.)

Tasolla nékyvét seuraavat yhteenvetotiedot: viestit, palvelupyynnét, huoltokalenteri ja
terveelliset tilat. Kiinteistosalkussa kohteet on ryhmitelty kansioihin. Jarjestelmassé
jokaisella organisaatiolla voi olla oma salkku, joka on ryhmitelty esimerkiksi alueelli-
sesti tai organisaatiorakenteen mukaan. Padvalikon toiminnot ovat toiminnot, raportit
ja kayttajan tiedot. Toiminnot osiossa on mm. palvelupyyntdjen tilanne, huoltokalen-
terin tilanne ja kayttopaivékirja. Raportit osiossa on tiedonhaku ja vakioraportit. Kayt-
t&jan osiossa on kayttajan ja organisaation tiedot. Buidercom avaa kohdepalveluun
nelja kohdetta, jotka ovat Haminan toimipiste, Kotekon toimipiste, Malmingin toimi-
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piste ja Merenkulun toimipiste. Lisaksi luodaan ns. Harjoituskohde, joka on tarkoitettu
kiinteistonhoidon koulutusohjelman kayttoon harjoituskohteeksi kiinteisténhoidon

opiskelijoille.

6.2 Kiinteistdtaso

Kun pééatason kiinteistosalkusta valitaan yksittainen kiinteisto, siirrytdan kasittelemaan
kiinteistokohtaisia tietoja. Buildercom luo jarjestelmaan kiinteistotason. Tasolla kayte-
tdédn EKAMIn logoja ja varimaailmaa. Kiinteiston etusivulla esitetddn omina kohti-
naan: viestit, palvelupyynnot, huoltokalenteri ja kayttopéivakirja. Kuvassa 13 esite-

taan kiinteistotaso.

a Facilitylnfo - Kiinteiston etusivu - Windows Internet Explorer =0 | i[5S
@U - X |g hitps://www buildercom.net/fi/Default.asp?ContentURL =EstateMainPage®2Easp %3FC ~ % | 2 | <> ‘ |-" Google p vl
57 Suosikit | @ Facilitylnfo - Kiinteistan etusivu X v B v 2 @ v Sivuv Sucjausv Tydkalutv
L. S Kotekon toimipiste
L 'ucllltyll'lfo Crje | Kyt | Fon una Karjalainen, Kofan-Hamiran seushi bodhsuskuriaytima
-
Kohteet Viestit: Juha Karjalainen Uusi viesti
Ei uusia viestejs
& Kotekon toimipiste
) . -
B Palvelupyynnot Uusi pyynts  Uusi laitetys
Uudet
* Kotekon ssuntola aoisey Koteken toimipiste

Kiinteisténhoitopalvelut

R = Raporit
® 7 vispito

Vahtimestaripahvelut

Vahtimestaripalvelut

mn

G' Huoltokalenteri Tehtdvélista
Viikis 10, Maaliskuu

Viikkopaketteja jaljelld

Turvajérjestelmat
B

~ T — T
" 75 Facilityinfo - Kiinteis... | g8 Kave 11.paf - Adobo, <Bs, ¥ s

Kuva 13. Kiinteistotietopalvelut jarjestelman kiinteistotaso (Buildercom 2010.)

Kiinteistdvalikosta 10ytyvét kaikki kiinteiston tiedot sek jarjestelman kiinteistokoh-
taiset toiminnot. Valikon rakenne on julkaisun ”Toimitilakiinteiston huoltokirja” sisil-
lysluettelon mukainen. Kiinteiston péésivusta on kaksi ndkymaa: isdnnodinnin ndkymaé
ja huollon ndkyma. Isénndinnin ndkymassé osa tiedoista esitetadn graafisina kuvaaji-
na. Huollon ndkymadssé on mm. palvelupyyntdjen tilanne ja huoltokalenterin tietoja.

Jarjestelmén jokainen kiinteistd kuuluu johonkin osajarjestelméan. Yleensa yhden
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Kiinteistonomistajan kiinteistot muodostavat ns. osajarjestelmén. Naissé kohteissa on
kayt0ssé yhteiset ennalta méaritellyt asetukset. Naita ovat mm. korttipohjat, tehtéva-
Kirjastot ja erilaiset nimikkeistot. Jarjestelmén kayttajat voivat kasitelld eri osajarjes-

telman Kiinteistotietoja kayttdoikeuksiensa mukaisesti.

6.3 Kayttooikeudet

Valittiin ohjelman paékéyttja, jonka kautta tapahtuu uusien kayttdoikeuksien haku.
Kéyttooikeudet madraavat, mité tietoja Kiinteistopalvelut jarjestelmasta voi lukea ja
muokata. Kéayttdoikeudet méaaritelld&n roolina. Rooleja ovat mm. omistaja, kohdetieto-
jen yllépito, kiinteistépalveluvastuu, kiinteistopalvelu ja tilankayttdja. Esimerkiksi
omistajan roolissa on katseluoikeudet jarjestelméan kaikkiin paikkoihin, mutta muutos-
ten tekeminen ei ole mahdollista. Jarjestelma toimii internetin valitykselld ja jokainen
kayttdja tarvitsee henkildkohtaiset kayttajatunnukset. Kéayttajatunnukselle maaritellaan
oletusrooli paatason toimintoihin ja Kiinteistokohtaiset roolit, jotka méaarittelevat kayt-
tooikeudet eri kiinteistdissd. Huoltokirjan kayttooikeudet ja ndkymat maaraytyvat

kayttooikeusroolien perusteella. Laadittiin jarjestelman kayttajille roolit.

6.4 Palvelupyynnot

Palvelupyynnot tulevat koko EKAMInN henkildston kayttdon. EKAMIn intranetin etu-
sivulla on linkki “’kiinteistonhoidon palvelupyynt6”. Linkistd aukeaa palvelupyynto-
lomake (liite 1). Palvelupyynnét ovat vikailmoituksia, lisaty6tilauksia, muita huollon
tyomaarayksia tai palautteita. Kiireelliset huolto- ja korjauspyynnot tehdéén edelleen
puhelimitse. Palvelupyynnoét osoitetaan kiinteistonhoitajille ja vahtimestareille. Palve-
lupyynt6éd tehdessa valitaan joko palvelupyynt6 tai tydomaaréin. Palvelupyynndt omi-
naisuutta kéytetadan, kun ilmoittaja on kayttajaedustaja. Tyomaaréin on kiinteistonpi-
don siséinen tyémaarain. Palvelupyyntdjen toteuttamiseksi luodaan EKAMIn in-
tranetin etusivulle linkki, josta aukeaa palvelupyyntdlomake. Laadittiin palvelupyyn-
tojen luokitukset: AV-laitteet, ilmastointijarjestelmét, kalusteet, keittidlaitteet, kopio-
koneet, lukitus ja kulunvalvonta, lammitysjarjestelmat, muut, ovet, rakenteet, siivous,
sahkolaitteet, turvajarjestelmét, ulkoalueet, vesi- ja viemérilaitteet ja vuosikorjaustoi-

veet. Luokituksen perusteella pyyntd kohdistuu oikealle ké&sittelijalle.

Saapuneet palvelupyynndét nédkyvat kiinteiston etusivulla, josta voi myds palvelupyyn-
non lahettdja seurata pyynnon késittelya. Uusi palvelupyyntd merkitaan aloitetuksi ja
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samalla valitaan palvelupyynnén suorittaja valikosta. Kiinteistonhoitajien ja vahtimes-
tarien tehtdvand on poimia jarjestelmasté palvelupyynto, joka kuuluu tdmén toimen-
kuvaan. Palvelupyyntdjen tila merkitdan eri véreilla. Uudet palvelupyynnét nakyvat
siniselld pohjalla. Punaisella pohjalla ovat pyynnét, joita ei ole aloitettu kolmen pai-
van kuluessa. Keltaisella pohjalla ndkyvat pyynnot joiden ilmoittamisesta on alle kak-
si viikkoa. Oranssilla pohjalla on pyynnot, joiden ilmoittamista on yli kaksi viikkoa.
Palvelupyynnosté lahtee ilmoitus pyynnon lahettgjalle sahkopostiin, kun palvelupyyn-
non kasittely on aloitettu. Valmiit palvelupyynnét siirtyvat historia- nakymaan, josta

niita voi hakea eri hakuehdoilla.

Kiinteistdo RYL 2009 vaatimus: ”Asiakaspalvelu on tehokasta ja laadukasta. Palvelu-
pyyntoon vastataan viivytyksetta tai sovitussa ajassa”. (Rakennustietosaatio RTS
2009, 29).

6.5 Huoltokalenteri

Buildercomilla on rakennettu valmis kohdepalvelu sapluuna huoltokalenteriksi ja
EKAMIn tarkoituksena on hyddynt&é valmista sapluunaa. Talla nopeutetaan jarjes-

telman kayttdonottoa ja véltytaan ylimaaraiselta tyolta.

Huoltokirjan kohdassa Palvelut ja rajat on madritelty kiinteistonhoidon ja -huollon
palvelutuotteet. Palvelutuotteet sisaltavat yleisesti kdytettyja kiinteistopalveluita. Pal-
velupaketit (liite 2) eli huoltokalenteritehtévét koostuvat siis palvelutuotteita, joiden
perustana on Suomen kiinteistoliiton laatimia Isdnndinnin ja kiinteisténhoidon palve-
lutuotekuvauksia (ks. http://wwwe.kliitto.fi/sopimushallinta/). Laaditut palvelupaketit
muodostavat huoltokalenterin tehtdvalistan. Ne esitetadn viikko-, kuukausi- ja vuosi-
tehtdvina niille ennalta maaritellyn suoritustaajuuden mukaisesti. Palvelupaketin pe-
rustiedoissa maaritell&4&dn onko paketti kuitattava huoltokalenterissa. Huollon suorittaja
kuittaa paketin tai jos kuittausta ei tehda merkitéén se viivastyneeksi, kun kalenteriin
asetettu maardaika on ohitettu. Huoltokalenterin alasivuna on laitehuoltokalenteri, jos-

sa nakyvat yksittaisiin laitteisiin kuuluvat laitehuoltotehtévat.

Kiinteistdo RYL 2009 vaatimus: ”Huoltokirja eri osa-alueineen on ajan tasalla, huol-
tokirja-aineisto on jarjestyksessa ja kirjaukset tehty ajallaan ja luotettavasti. tekijan
kuittaukset ja aikamerkinnat ovat asianmukaiset” (Rakennustietosaatio RTS 20009,
49).
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6.6 Kayttopaivakirja

Kayttopaivakirja tulee kiinteistonhoitajien ja vahtimestarien kayttoon. Kayttopaivakir-
jaan merkitaan kirjauksia huollon ja kiinteistonhoidon tapahtumista ja pienkorjauksis-
ta tai muista poikkeavista tapahtumista, jotka eivét ole huoltokalenteriin merkittyja

toitd. Naisté tapahtumista kirjataan aiheutuneet toimenpiteet kayttopaivékirjaan.

6.7 Kayttokoulutus

Toimitilapalveluiden henkildstolle jarjestettiin 4 tunnin tiedonhallintajérjestelman
kayttokoulutus. Kaikki kiinteistonhoitajat ja vahtimestarit osallistuivat koulutukseen.

Koulutuksen aiheena olivat palvelupyynnét, huoltokalenteri ja kayttépaivékirja.

7 HUOLTOKIRJAN KAYTTOONOTTO

Palvelupyynnét, huoltokalenteri ja k&yttopéivakirja otettiin kdyttéon Haminan, Kote-
kon, Malmingin ja Merenkulun toimipisteissa 28.10.2009. Henkil6kuntaa informoitiin
seuraavana paivana uuden jarjestelmén kayttoonotosta sahkopostilla. Viestin liitteena
oli yksityiskohtainen ohjeistus palvelupyynnon laadinnasta. EKAMIn intranetin laa-
dittiin ohjeistus kiinteistdjen kayttajaedustajille palvelupyynnosté 2.11.20009.

Kiinteistonhoitajia ja vahtimestareita pyydettiin ohjaamaan palvelupyyntdjarjestel-
maééin ne palvelupyynnoét, jotka tulevat edelleen puhelimitse, sahkopostilla ja “kahvi-
poyta- ja kaytdvakeskusteluissa”. Palvelupyyntdjen luokituksen perusteella saadaan
tietoa jérjestelmien, laitteiden ja rakenteiden kunnosta ja korjaustoiveista. Jarjestel-
masté saatavien raporttien perusteella voidaan kohdentaa resursseja oikein ja ennakoi-

da tulevia huolto- ja korjaustoimenpiteitéa.

Huoltokalenterin palvelupaketit muodostavat tehtévalistan, joka toimii kiinteistonhoi-
tajien muistilistana. Siind maaritella&n kiinteistoissé ajankohtaan kuuluvat tyotehtavat.
Huoltokalenterin palvelupaketit on muokattava jokaiseen kiinteiston sopiviksi Kiin-
teiston ominaisuuksien ja kayttotarkoituksen mukaan. Haminan, Kotekon, Malmingin
ja Merenkulun toimipisteisiin tulee jokaiseen oma yksil6llinen huoltokalenteri. Huol-
tokalenterin péivittdminen tulee tapahtua palvelupakettien suoritustaajuuden mukaan.
Kiinteistonhoitajien tehtdvana on ilmoittaa palvelupaketin sopivuudesta ja tarvittavista

muutoksista ohjelman paakéayttajalle. Padkayttdja tekee tarvittavat muutokset huolto-
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kalenteriin. Ensimmainen vuosi on koekayttévuosi, jonka aikana huoltokalenterit pai-

vitetdan vastaaman jokaisen kiinteiston tarpeita.

Kayttopaivakirjaan merkitadn ne tapahtumat, jotka ovat tavanomaisesta poikkeavia.
Kéyttopdivakirjan pito kuuluu Kiinteistonhoitajille ja vahtimestareille. Kayttopaivékir-
jaan voidaan kirjata ne pyynnét, jotka tulevat palvelupyyntojarjestelman ulkopuolelta
ja ne tyotehtdvat, jotka eivét esiinny huoltokalenterissa. Kayttopaivékirjalla saadaan

dokumentoitua tietoa kiinteistoissa tapahtuvista toimenpiteista.

8 HUOLTOKIRJAN KAYTTOKOKEMUKSET

Kiinteistonhoitajien ja vahtimestarien kayttokokemuksia kartoitettiin informoidun ky-
selyn avulla 15 - 18.2.2010. Kysely tehtiin vastaajien toimipisteissa laaditulle lomak-
keille (liite 3). Kyselyyn vastasivat kaikki kiinteistonhoitajat. VVahtimestareista yksi oli

estynyt vastaamasta kyselyyn.

Kiinteistdnhoitajien ja vahtimestarien vastaukset palvelupyynnoista ja kayttopaivakir-
jasta esitetddn samoissa taulukoissa. Huoltokalenteria koskevassa kyselyssa esitetadn

kiinteistonhoitajien vastaukset.

8.1 Palvelupyynnot

Palvelupyyntdjarjestelman tarkoituksena on vahentaa kiinteistonhoitajille ja vahtimes-
tareille tulevin puheluiden maéaraa ja saada palvelupyynnét dokumentoiduksi. Kiin-
teistonhoitajien ja vahtimestarien tehtdvana on poimia omaan tyokuvaan kuuluvat pal-
velupyynnot jéarjestelmasta ja informoida palvelupyynnén lahettdjaa palvelupyynnén
vastaanottamisesta ja tilasta. Kayttokoulutus koettiin riittavaksi jarjestelmén kayttami-

seksi (kuva 14). Lisakoulutusta ilmoitti tarvitsevansa yksi henkil®.

Kiinteistonhoitajien paivittaiset tyotehtavat koostuvat huoltokalenterin tehtévista ja
palvelupyynndista. Ainoastaan puhelimitse tulevat poikkeustapaukset hoidetaan pal-
velupyyntojarjestelman ulkopuolella. Poikkeustapauksia ovat esimerkiksi vesivuodot,
kylmélaiteviat ja h&lytykset. Vahtimestarien toimenkuvat ovat laajoja ja osalla on vuo-
rotyd. Seitseman vastaajaa yhdeksasté kaytti jarjestelmad péivittdin, yksi vastaaja 2-3

kertaa viikossa ja yksi vastaaja harvemmin kuin kerran viikossa (kuva 15).
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W Saitko riittavasti koulutusta palvelupyyntdjen kayttamiseksi?

5
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KYLLA El KYLLA El
Kiinteistéonhoitajat Vahtimestarit

Kuva 14. Kokemukset kayttokoulutuksen riittavyydesta

m Kuinka usein kaytat palvelupyyntojarjestelmaa?

1
0

Paivittdain 2-3 kertaa Kerran En kdyta | Paivittdin 2-3 kertaa Kerran En kayta

viikossa viikossatai viikossa viikossa tai
harvemmin harvemmin
Kiinteistonhoitajat Vahtimestarit

Kuva 15. Kayttotottumukset

Kaikki kiinteistonhoitajat ja vahtimestarit pitivat palvelupyyntojérjestelmaé hyodylli-
send (kuva 16). Suurimpana etuna pidettiin, ettd palvelupyynnét ovat dokumentoituna
jarjestelmassa ja jarjestelmé& muistuttaa palvelupyynnon tilasta. Palvelupyynnét eivét
unohdu ja tehdysté palvelupyynndsta tiedotettiin palvelupyynnon tekijalle. Aiemmin
palvelupyynndista noin 95 prosenttia tuli puhelimitse ja loput 5 prosenttia sahkopostin
valitykselld, tekstiviestilld tai muuten. Palvelupyynnét Kirjattiin ruutupaperille ja niita

ei dokumentoitu.
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W Koetko saavasi hyotya palvelupyyntojarjestelmasta?
5

KYLLA El KYLLA El

Kiinteistonhoitajat Vahtimestarit

Kuva 16. Kokemukset saatavasta lisdarvosta

Palvelupyynttjen 16 luokituksesta kolme kohdistuu suoraan vahtimestareille ja loput

kiinteistonhoitajille. Kiinteistonhoitajille osoitettujen palvelupyyntdjarjestelman pro-

senttiosuudet vaihtelivat 33- 70 prosenttiin ja vahtimestarien prosenttiosuudet vaihte-

levat 1- 30 prosenttia (kuva 17). Yksi vahtimestari ei ilmoittanut prosenttiosuutta.
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m Monta prosenttia palvelupyynnaoista tulee palvelupyyntojarjestelman kautta?
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Kuva 17. Palvelupyyntojarjestelmén kautta tulevien palvelupyyntdjen % -osuus kai-

kista palvelupyynndista
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Palvelupyynnot on luokiteltu jarjestelman kéyttéonottovaiheessa ja luokitusta voidaan
muuttaa tarpeen mukaan. Palvelupyyntojen luokituksen perusteella saadaan tietoa
mm. eri jarjestelmien toimintakunnosta. Tietoa voidaan hytdyntaa laiteinvestoinneissa
ja resurssien kohdentamisessa. Kiinteistdjen rakennusvuosi, neliomaarat, teknistenjar-
jestelmien ominaisuudet seké kéayttajamaaréat vaihtelevat. Kiinteistdissa on yksilollisia
toimintoja, kuten Merenkulun toimipisteessa on uima-allas. Palvelupyyntdjen toimin-

tatapa vaihtelee toimipisteittain.

Taulukossa 1 esitetddn valmiit palvelupyynnét toimipisteittdin luokituksen mukaan ja-
oteltuna. Keittidlaitteista on tullut eniten palvelupyyntdja 50 kpl, kun taas vuosikor-
jaustoiveita ei ole esitetty. Luokitus ”Muut” suuri osuus selittyy osittain, etta palvelu-
pyynnon tekijat eivat osaa valita oikeaa luokitusta palvelupyynndlle. Toimipisteittéin
valmiiden palvelupyyntdjen lukumaarassa on huomattavia eroja. Lukumaaréat vaihte-

levat 14 pyynndsta 173 pyyntoon.

Taulukko 1. Valmiiden palvelupyyntdjen maara 2.11.2009 - 19.2.2010

Haminan Kotekon | Malmingin | Merenkulun
toimipiste | toimipiste | toimipiste toimipiste

Luokittelu
1 | AV-laitteet 0 9 0 0 9
2 | llmastointijarjestelmat 3 5 0 1 9
3 | Kalusteet 8 8 0 1 17
4 | Keittidlaitteet 8 40 0 4 52
5 | Kopiokoneet 0 11 0 0 11
6 | Lukitus ja kulunvalvonta 1 27 4 1 33
7 | Lammitysjdrjestelmat 6 9 4 1 20
8 | Muut 9 16 2 3 30
9 | Ovet 1 5 0 1 7
10 | Rakenteet 2 1 1 0 4
11 | Siivous 0 6 0 0 6
12 | Sahkolaitteet 3 15 1 0 19
13 | Turvajérjestelméat 1 0 0 0 1
14 | Ulkoalueet 1 4 0 0 5
15 | Vesi- ja viemdrilaitteet 6 17 2 2 27
16 | Vuosikorjaustoiveet 0 0 0 0 0

YHTEENSA kpl 49 173 14 14 250




37

Satunnaisotannalla haastateltiin noin 20 kymmenta kayttajaedustajaa eri toimipisteis-
sé. Vastaajilta kysyttiin palvelupyyntojarjestelman kayttokokemuksia. Padosin jarjes-

telmé&a pidettiin toimivana. Etuina pidettiin:

Helppokayttdinen
Palvelupyynnon tilan seuraaminen
Ei ole aikaan sidottu
Palvelupyynt6 dokumentoidaan

a > w0 N e

Ei héiritd puheluilla kiinteistdnhoitajaa

Haittoina pidettiin:

Lis&a byrokratiaa

Hankalakayttdinen

Lis&4 ajankayttoa

Ei tiedetd mika on palvelupyyntojérjestelmé

a > w0 DN e

Ei osata kdyttaa jarjestelmaa

8.2 Huoltokalenteri

Huoltokalenteria kayttavat kiinteistonhoitajat. Huoltokalenteri on muokattava jokai-
seen toimipisteeseen sopivaksi ensimmaisen vuoden aikana kiinteistonhoitajien toi-
mesta. Kaksi kiinteistonhoitajaa piti kdyttokoulusta riittdvana ja kaksi ilmoitti tarvit-

sevansa jatkokoulusta (kuva 18).

m Saitko riittévasti koulutusta huoltokalenterin kdyttamiseksi?
3
2
1
o}
KYLLA El
Kiinteistonhoitajat

Kuva 18. Kokemukset huoltokalenterin kdyttokoulutuksen riittavyydesta
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Huoltokalenterin tehtévat esiintyvat palvelupaketteina, joista osa on kuitattavia. Teh-
tavat esiintyvat ennalta maaratyn taajuuden mukaan. Ne esitetddn viikko-, kuukausi- ja
vuositehtavina niille ennalta maaritellyn suoritustaajuuden mukaisesti. Palvelupaketti-
en muokkaaminen toimiviksi vie yhden kalenterivuoden. Kiinteistonhoitajista kaksi

kaytti huoltokalenteria péivittdin ja kaksi 2-3 kertaa viikossa (kuva 19).

m Kuinka usein kadytdt huoltokalenteria?
3
2 2
2
1
0 0
0
Pdivittdin 2-3 kertaa viikossa Kerran viikossa tai En kayta
harvemmin
Kiinteistdnhoitajat

Kuva 19. Huoltokalenterin kayttotottumukset

m Koetko saavasi hyotyd huoltokalenterista?
4
3
3
2
1
1
0]
KYLLA El
Kiinteistdnhoitajat

Kuva 20. Kokemukset huoltokalenterin lisdarvosta
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Kolme kiinteistonhoitajaa piti huoltokalenteria hyddyllisend ja yksi ei saanut lisdarvoa
kayttoonotetusta huoltokalenterista (kuva 20). HyOtyina pidettiin, ettd huoltokalenteri
muistutti tyotehtavisté ja selkeytti toimintaa. Huoltokalenteria pidettiin hyddyttoména,
koska ennalta laadittujen palvelupakettien sisaltd ei toiminut toimipisteen kiinteistos-

Sa.

8.3 Kayttopéaivakirja

Kéyttopaivakirjaa pitdvat kiinteistonhoitajat ja vahtimestarit. Kolme vastaajaa ilmoitti
saaneensa riittavasti koulutusta kayttopaivékirjan pitamiseksi, viisi vastaajaa ilmoitti
tarvitsevansa lisékoulutusta ja yksi ei vastannut kysymykseen (kuva 21). Osa ilmoitti
kyselyn yhteydessa, etté ei ollut saanut lainkaan kéyttokoulutusta kyseiseen jarjestel-
maan. Kyselyn yhteydessa haastattelijalle esitettiin kysymyksia kayttopaivékirjan tar-

koituksesta ja mista kyseinen jarjestelma yleenséa loytyy.

m Saitko riittavasti koulutusta kayttopaivakirjan kayttamiseksi?

KYLLA El El EI VASTAUSTA

Kiinteistdnhoitajat Vahtimestarit

Kuva 21. Kokemukset kéayttopdivakirjan kayttokoulutuksen riittavyydesta

Kéyttopdivakirjan kdyttotottumukset vaihtelivat paljon. Ainoastaan kaksi vastanneista
piti paivékirjaa péivittéin ja kolme vastaajaa ei kayttanyt péivékirjaa lainkaan (kuva
22). Kolme vastanneista kaytti pdivakirjaa kerran viikossa tai harvemmin. YKksi ei vas-
tannut kysymykseen. Kiinteisténhoitajien ja vahtimestarien kéayttétottumuksissa ha-

vaittiin selkeé ero.
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m Kuinka usein kaytat kayttopaivakirjaa?

o
o
o
o

Paivittdin
En kayta
Paivittdin
En kayta

Ei vastausta

2-3 kertaa viikossa
Kerran viikossa tai
harvemmin
2-3 kertaa viikossa
Kerran viikossa tai
harvemmin

Kiinteisténhoitajat Vahtimestarit

Kuva 22. Kayttopaivakirjan kayttotottumukset

Kysyttéessa kayttopaivakirjan tuomasta lisdarvosta kaksi vastaajaa ilmoitti, ettd ei saa
lisdarvoa ja kaksi jatti vastaamatta kysymykseen. Kolme ilmoitti saavansa liséarvoa
kayttopaivakirjan pitdmisesta (kuva 23). Lisdarvona mainittiin poikkeustapahtumien ja
ty6tehtavien dokumentointi. Kayttopaivékirjasta voidaan jélkikéateen etsid tietoja Kiin-
teiston tapahtumista ja selvittaa esimerkiksi laitteistojen tai jarjestelmien asennuksiin

liittyvié tietoja.

m Koetko saavasi hyotyd kayttopdivakirjasta?

EI VASTAUSTA

El

KYLLA El

Kiinteistdnhoitajat Vahtimestarit

Kuva 23. Kokemukset kéayttopdivakirjan lisdarvosta

Ehdotuksia jarjestelmén kehittdmiseksi ei esitetty minkaan osion kohdalla.
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9 JOHTOPAATOKSET

Viranhaltijapaatos kiinteistontiedonhallintaohjelman hankkimisesta tehtiin syyskuussa
2009. Tamén jalkeen perustettiin hankkeen ohjausryhma, joka vastaa hankkeen kayn-
nistyksestd, toteutuksesta, ohjauksesta, koordinoinnista ja seurannasta. Ohjausryhma
kokoontui kolme kertaa ennen jarjestelman virallista kéyttoonottoa. Ohjausryhma laati
kayttajaroolit, palvelupyyntoluokitukset seka valittiin valmis kohdepalvelu sapluuna
huoltokalenteriksi ja jarjestelméan luotiin kayttopaivakirjaosio.

Kéyttdjille jarjestettiin lokakuun lopussa jarjestelman kayttokoulutus ja samalla tiedo-
tettiin kiinteiston kayttajaedustajille palvelupyyntéjarjestelmén kayttdénotosta ja pal-
velupyyntojen toimintatavasta. Palvelupyynnét tulee tehdd intranetissa olevan linkin
kautta ja puhelimen kayttoa tulee valttdd lukuun ottamatta poikkeustapauksia. Tiedo-

tus lahettiin sdhkopostilla ja julkaistiin intranetissa.

Jarjestelman laadinta ja kayttoonotto tapahtui erittdin tiiviilla aikataululla. Jarjestel-
maésté saatujen kokemusten tarkastelu jaa melko lyhyelle ajanjaksolle. Tarkasteluajan-
jakso on 2.11.2009 - 19.2.2010. Seuraavassa esitetadn johtopaatokset jarjestelmén laa-
dinnan, kayttoonoton ja yllapitokokemusten vaiheista. Johtopéaatokset perustuvat saa-

tuihin kyselyihin, haastatteluihin ja jarjestelmésté saataviin vakioraportteihin.

1. Kayttooikeudet mééritelladn roolina. Kayttajatunnukselle mééritellaén oletusrooli
paéatason toimintoihin ja kiinteistokohtaiset roolit, jotka maarittelevat kayttdoikeu-
det eri kiinteistoissd. Kiinteistonhoitajat muodostavat tiimin. Kiinteistonhoitajille
oli laadittu kayttajaroolit, joilla ei pysty tekemaan muutoksia jarjestelmaan. Tama
hankaloittaa huoltokalenterin palvelupakettien muokkaamista. Yhden kiinteiston-

hoitajan kayttajaroolia laajennettiin.

2. Kayttoonottokoulutus koetaan padosin riittdmattoméksi. Palvelupyyntéjen koulu-
tusta pidetdén riittdva, mutta huoltokalenterin ja kayttopaivékirjan kohdalla tarvi-

taan lisakoulutusta.

3. Palvelupyynnét luokitellaan 16 kategoriaan. Palvelupyynt6jen luokitusta voidaan
pitéé toimivana, sill& ainoastaan vuosikorjaustoiveisiin ei ole esitetty palvelupyyn-

toja. Luokitus "Muut” suuri osuus selittyy, ettd palvelupyynnon tekijét eivit osaa
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valita oikeaa luokitusta palvelupyynnélle. Tdamé on huomioitava jarjestelman ra-

porteissa ja on harkittava lisdohjeistusta kayttajaedustajille.

Palvelupyyntdjarjestelma koetaan hyodylliseksi. Kiinteistonhoitajien ja vahtimes-
tarien seké eri toimipisteiden valilla jarjestelmén kautta tulevien palvelupyyntéjen
lukumé&arassa on huomattavia eroja. Tama kertoo erilaisista tydnkuvista, palvelu-
pyynt6jen luokituksesta, mutta ennen kaikkea erilaisista toimintatavoista ja kaytto-
tottumuksista. Palvelupyynnot on ohjattava tulemaan jarjestelman kautta. Myods

kayttdjéedustajia on muistutettava oikeasta toimintatavasta.

Huoltokalenterin tehtévat esiintyvat palvelupaketteina, joista osa on kuitattavia.
Tehtavét esiintyvét ennalta maaratyn taajuuden mukaan. Huoltokalenteri koetaan
padosin hyodylliseksi. Palvelupakettien merkityksen selventdminen ja muokkaa-

minen vaatii vield lisdohjeistusta.

Kéyttopaivakirjaan merkitdan tavanomaisesta poikkeavia tapahtumia. Kayttopéi-
vakirjan kayttd on satunnaista, silla vain kaksi henkilda pitéa paivékirjaa saannol-

lisesti. Kayttopaivékirjan tarkoitus on epéselvé, joten siita ei saatu lisdarvoa.

Hankitun tiedonhallintajérjestelman tarkoituksena on hallita tietoa. Tietoa tarvitaan

omistajan tietotarpeisiin, korjausrakentamisen tekniseen hallintaan, turvallisuuteen,

tekniseen kayttoon ja huoltoon, asiakaspalveluun ja taloushallintoon. Hyvé tiedonhal-

lintajarjestelma on tarkea voimavara organisaatiolle, ja sen on vastattava kayttéjien

vaatimuksiin.
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Uusi palvelupyyntd

Tahdella { * ) merkityt tiedot ovat pakollisia.

Liite 1

Palvelupyyntd
Kiinteistd Harjoituskohde
Luokittelu | vaitse hookitelu -,
Aihe I
Kuvaus il
B
Kl Lo
v ) e
Julkinen (Saa nayttda muille kayttajille)
limoitiajan tiedot
_ " i
Palvelupyyntd Tydmasdrain
Mimi
A el
Irmer 1=3Ks] na i
myds sp-osoittzesi seka pubslinnumerosi, Valtse imoitizja L]
palautetia varten.)
Sahkdposticsoite I
Puhelin I

Crganizaatio | Hiotkan-Haminan seudun koulutuskuntayyms
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Liite 2
Huoltokalenteri ::-:I << | = | Nykyhetki I > | ] | :-:-:-I
Tanddn on Pe 28.2.2010 (vikko 8). Maytd ajankohdan tehtdvat: EKuitattavat Kaikki
Huoltokalenteri Laitehuoltokalenteri MNayta plivittiiset ei-kuitattavat tehtavat kylld Ei

Mayts vilvastyneet tehtavat kylld Ei

Viikkotehtavat - Viikke 8, 2010

Tehtdwan nimi Palvelusopimus / Suorittava organisaatio Tark. ajoitus  Kuitattava
30 W-wilkkohoite Kylla

32 LAMPO-vilkkohaoito Kylld

41 JAEHDYSTYS-wiikkohoito Ei

43 KYLMAJ. ~viikkohoito Kylld

46 TURVA -viikkohoito Kylla

72 TALVEN lumitydt E

Kuukausitehtavat - Helmikuu 2010

Tehtdvan nimi Falvelusopimus / Suorittava organisaatio Tark. ajoifus  HKuitattava
11 KULUTUKSEN SEURUL Kylld
47 TURVA) -kuukausiheoito Kylla
48 TURVA) -neljnnesvuasihuolto Kylla

Vuositehtavat - 2010

Tehtdwan nimi Palvelusopimus |/ Suorittava organisaatio Tark. ajoitus  Kuitattava
42 JEEHDYTYS-vuosihuolto Ei

43 PAIMEILMAJ. -vuosihualto Ei

Varit ja symbaolit: Aloitettu Ei aloitettu ja Kuitattu Huitattu | Eisuoritettu

vilvastynyt mythassa
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Liite 3/1

PALVELUPYYNTO! Kiinteistonhoitajat ja vahtimestarit

1. Saitlco mittidvisti koulutusta jirjestelman kivitimiseks: tyssisi?

|:| Eylid. osaan kayitad jarjestelmai tydssani

|:| En. tarvitsen lisdkoulutusta

2. Kuinka uwsein kivtat jarjestelm3i tyossisi?

pavittiin
2-3 kertaa viitkossa

kerran vitkossa tai harvemmin

HINpNN

en kiyti jAnjestelmis

3. Koetko saavasi hyotyvi jarjestelmistd tyissisi?

[ ] Kylli. mitd

|:| En, miksi

4. Kuinka monta % palvelupyyvonéistd tulee jirestelmin kautta? %
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Liite 3/2

HUOLTOKALENTERI/ Kunteisténhoitajat

1. Saitko nittdvist koulutusta jirjestelmin kivttdmiseksi tydssdsi?

|:| Exlla, osaan kayitda jarjestelmas tyossini

|:| En, tarvitsen lisakoulutusta

2. Kuinka usein kiyvtit jinestelmas tybssisi?

paivittiin
2-3 kertaa viikossa

kerran viikossa tai harvernimin

HINRNIN

en kiyta jarjestelmas

3. Koetko saavast hyotyi jdrjestelmists tydssist?

[[]  Kyllimit

|:| En. miksi

4. Ehdotuksia jirjestelmin kehittdmmiseksi (kirjoita toiselle puolelle)
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Liite 3/3

KAYTTOPAIVAKIRJA/ Kiinteisténhoitajat ja vahtimestarit

1. Saitko riittdvisti koulutusta jarjestelmén kidyttimiseksi tydssasi?

|:| Kylld. osaan kayttda jarjestelmis tydssani

|:| En. tarvitsen lisdkoulutusta

2. Kuinka usein kiytit jarjestelmés tyossisi?

paivittidin
2-3 kertaa viikossa

kerran viikossa tai harvemmin

HiEREIN

en kiyta jarjestelmas

3. Koetko saavasi hyGtya jarjestelmistd tyossdsi?

L]

Kylla, mita

l:l En. miksi

4. Ehdotuksia jdrjestelmén kehittdmiseksi (kirjoita toiselle puolelle)



