
KOULUTUSOPAS 
Suomen Yliopistokiinteistöt  Oy 
(Päivitetty 19.1.2016) 

 



SCUDO Pro ð kustannushallintakoulutus  

ESITTÄYTYMINEN 

V Nimi & työnkuva  

V Aikaisempi kokemus kustannusohjauksen tehtävistä ja järjestelmistä 

V Odotukset kurssin osalta 
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Koulutuksen tavoite  

SCUDO PRO KOULUTUKSEN JÄLKEEN OSALLISTUJILLA ON 

 

V Ymmärrys kustannusohjauksen prosessista Scudo Pro ðjärjestelmässä, sekä tieto kuinka järjestelmä tukee verottajalle tehtäviä 

urakkailmoituksia. 

 

 

V Taito käyttää Scudo Pro ð järjestelmää liittyen seuraaviin: 

V Hankkeen perustietojen ylläpito 

V Toimittajien perustietojen ylläpito  

V Budjetointi  

V Ostotilausten ja ostolaskujen kirjaaminen/hallinta 

V Loppukustannusennusteen päivittäminen 

V Raportoinnin perusteet 

 

V Koulutuksen painopiste on Scudo Pro ðjärjestelmän teknisessä käyttämisessä 
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Scudo Pro koulutuksen sisältö  
SCUDO PRO YLEISESITTELY 

V Mikä on Scudo Pro järjestelmä ja kuinka se liittyy rakentamisen urakkailmoitusmenettelyyn 

V Terminologia 

V Kustannusohjauksen vaiheet 

V Kustannusvalvontaan liittyvien toimintojen yksityiskohtainen esittely  

 

KUSTANNUSOHJAUKSEN PROSESSI SCUDO PRO JÄRJESTELMÄLLÄ / SUOMEN YLIOPISTOKIINTEISTÖT OY 

HANKKEEN KUSTANNUSVALVONTA SCUDO PRO JÄRJESTELMÄLLÄ - TOIMINNOT ENNEN SCUDO PROõta 

V Hankesuunnitteluvaihe (Granlund Manager)  

 

HANKKEEN PERUSTAMINEN SCUDO PRO TIETOKANTAAN ja HANKEEN PERUSTIEDOT 

V Hankkeen siirto Granlund Managerista Scudo Proõhon 

V Hankkeen perustietojen tarkastaminen ja täydentäminen (mm. projektioikeudet , toimittajat)  

 

HANKKEEN KUSTANNUSOHJAUSRAKENNE ja KUSTANNUSBUDJETTI 

V Yksiulotteinen kustannusohjausrakenne litteroittain 

 

SITOUTUNEIDEN JA TOTEUTUNEIDEN KUSTANNUSTEN HALLINTA  

V Sopimuksien kirjaaminen ostotilauksina 

V Ostolaskujen kªsittely taloushallintajªrjestelmªssª ja niiden siirtyminen Scudo Proõhon 

 

LOPPUKUSTANNUSENNUSTEEN YLLÄPITO 

V Ennusteen muistion kirjaaminen 

 

RAPORTOINTI 

V Scudo Proõn perusraportit 

 

4 



BUDJETOINTI 

Å Rakenteet / Litterat (WBS, CBS, OBS) 

Å Kustannusbudjetin kohdistaminen rakenteille 

Å Budjetti / Alkuperäinen budjetti 

 

SITOUTUNEET KUSTANNUKSET 

Å Ostotilausten kirjaus / siirto 

 

TOTEUTUNEET KUSTANNUKSET 

Å Ostolaskujen kirjaus / siirto 

Å Tilauskirjausten hyödyntäminen 

 

LOPPUKUSTANNUSENNUSTE 

Å Ennustemuistiot  

Å Ennuste / Tarkistettu ennuste 

Å Varausten käsittely 

 

Rakennuttaja / Investori 

 

Rakennuttajakonsultti 

 

Työnjohto 

Suunnittelija 

Urakoitsija 

 

INVESTOINTISUUNNITTELU HANKERYHMITTÄIN 

Å Vuosibudjetointi per hankeryhmä 

Å Investointiohjelman muodostaminen 

Å Hankkeen budjettivaraus vuositasolla 

Scudo Pro järjestelmän yleisesittely  

V Työkalu hankkeiden kustannusvalvontaan  

V Selainpohjainen ratkaisu SaaS ð palveluna  

V Käytetään itsenäisenä järjestelmänä tai integroituna  

      esim. taloushallinto- , kunnossapito-  ja kiinteistötietojärjestelmään 

V Organisaation omat käyttäjät sekä yhteistyökumppanit 

V Toimialariippumaton (teollisuus, rakentaminen, kiinteistöt, infra) 
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V Sitoutuneiden kustannusten hallinta budjettiin nähden (sopimukset/tilaukset)  

V Aktiivinen loppukustannusennusteen ylläpito (ennustepäivitykset) 

 
Palvelee ensisijaisesti toteuttavan organisaation projektinhallintatarpeita: 
V Hankinta- ja urakkalähtöinen osittelu (Work Breakdown, Litterat) 

V Kohdehierarkiaan perustuva osittelu (Cost Breakdown, Functional Location) 

V Vastuujakoon perustuva osittelu (Organizational Breakdown) 

V Sopimukset 

V Kustannusennuste (Estimate at Completion) 

V Kassavirta (Cash Flow) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Scudo Pro järjestelmän painopistealueet  
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Scudo Pro - Terminologia  

BUDJETTI JA ALKUPERÄINEN BUDJETTI  
V Budjetti on hankkeen virallinen voimassaoleva kustannustavoite, joka on muodostettu kohdistamalla kustannusarvio hankkeen sisäiselle 

kustannusohjausrakenteelle eli litteroille 

V Jos kustannusbudjettia joudutaan muuttamaan hyväksytyn syyn perusteella (esim. laajuusmuutos), voidaan budjetin alkuperäinen 

(ensimmäinen) versio kopioida talteen tähän sarakkeeseen ennen muutosten kirjaamista.  

 

SIDOTTU KUSTANNUS 
V Kirjattujen tilausten loppusumma. Tilaukset kirjataan järjestelmään Tilausten kirjaus ðnäkymän kautta tai tuodaan tiedonsiirtona ulkopuolisesta 

järjestelmästä 

 

TOTEUTUNUT KUSTANNUS 
V Kirjattujen laskujen loppusumma. Laskut kirjataan järjestelmään Laskujen kirjaus ðnäkymän kautta tai tuodaan tiedonsiirtona ulkopuolisesta 

järjestelmästä 

 

LOPPUKUSTANNUSENNUSTE  
V Hankkeen virallinen loppukustannusennuste yllªpidetªªn óennuste ðsarakkeessaó.  

 Loppukustannusennusteen arvot kirjataan erillisten ósyy ð seurausó muistioiden kautta.  

 Loppukustannusennuste ðsarakkeen arvo perustuu laskennalle: budjetti + muistion arvo. Toisin sanoen ensimmäinen ennuste on sama kuin 

 budjetti.  

 

TARKISTETTU ENNUSTE 
V Jªrjestelmª sisªltªª myºs vaihtoehtoisen ennustesarakkeen, jota kutsutaan nimelle óTarkistettu ennusteó. 

 Tarkistettu ennuste ðsarake mahdollistaa sellaisten ennustemuistioiden kirjaamisen, joiden vaikutusta ei haluta näyttää sarakkeessa

 óennusteó. Kun muistiolla on merkintª ótarkistettuó, sen arvo huomioidaan vain ótarkistettu ennuste sarakkeen laskennassaó.  

 Mikªli muistiolla ei ole merkintªª ótarkistettuó, sen arvo on huomioidaan laskennassa sekª óennusteó ettª ótarkistettu ennusteó sarakkeisiin. 
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SCUDO PRO 

URAKKASOPIMUS 
 

TALOUSHALLINTO 

URAKKAAN 

KOHDISTUVA 

LASKUTUS 

SCUDO PRO 

Perustiedot 

TYÖMAA 

SCUDO PRO 

Perustiedot 

TILAAJA 

SCUDO PRO 

Perustiedot 

URAKOITSIJA 

MUU ULKOPUOLINEN 
JÄRJESTELMÄ 

HANKKEEN 
PERUSTIEDOT 

Scudo Pro - Urakkatietojen ilmoittaminen verohallinnolle  
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SCUDO PRO 

TYÖMAAN HENKILÖSTÖ 
 

KULUNVALVONTA 

SCUDO PRO 

Perustiedot 

TYÖMAA 

SCUDO PRO 

Perustiedot 

TILAAJA 

SCUDO PRO 

Perustiedot 

HENKILÖ 

MUU ULKOPUOLINEN 
JÄRJESTELMÄ 

HANKKEEN 
PERUSTIEDOT 

SCUDO PRO 

Perustiedot 

YRITYS 

Scudo Pro - Henkilötietojen ilmoittaminen verohallinnolle  
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SCUDO PRO  
Kustannusohjauksen prosessi 

Suomen Yliopistokiinteistöt Oy:n hankkeissa 



1.) ALUSTAVA HANKESUUNNITTELU 

Å Granlund Manager / PTS 

 

2.) HANKKEEN SIIRTO SCUDO PROõHON. HANKEEN BUDJETOINTI 

Å Tiedonsiirto perustaa hankkeen Scudo Proõhon GM-tiedonsiirron kautta ja luo samalla kustannuslitterat automaattisesti  

Å Rakennuttajakonsultti jakaa hankkeen kustannusarvion litteroittain; tämä muodostaa hankkeen budjetin 

3.) SITOUTUNEIDEN JA TOTEUTUNEIDEN KUSTANNUSTEN ANALYSOINTI 

Å Verrataan kirjattujen tilauksien (urakat / hankintasopimukset) kautta sitoutuneita kustannuksia vastaavaan osuuteen budjetissa 

Å Verrataan kirjattujen laskujen (ostolaskut) kautta toteutuneita kustannuksia tilauksiin  

 

ü Tuloksena ajantasainen tieto hankkeen todellisesta kustannustilanteesta: 

ósopimusten maksamaton osuusó ja óhankkeen jªljellª olevat raható 

4.) LOPPUKUSTANNUSENNUSTEEN YLLÄPITO 

Å Perustuu muutosten havaitsemiseen ja niihin liittyvien kustannusvaikutusten säännölliseen dokumentointiin 

Å Kohdistetaan ennusteen muutoskirjaukset litteroille  

Å Koko hankkeen kattava õplus-miinus ð listaõ kustannusvaikutuksista verrattuna budjettiin (ôkootut selityksetõ) 

 

ü Tavoitteena on tuottaa tietoa tulevien hankintapäätöksien pohjaksi.   

ü Eli ohjataan hankkeen ôtilaamattomienó tºiden osuutta ja sitª miten õkªytettªvissª olevia varojaõ kªytetªªn 

Scudo Pro ð Kustannusohjauksen päävaiheet (SYKOY)  
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Hankkeen 

perustaminen  

(Granlund 

Manager)  

 

Hankkeen 

toteutuspäätös 

(Granlund 

Manager)  

Hanke avataan 

Scudo Pro'hon  

(Scudo Pro)  

 

Hankkeen 

perustiedot  

(Scudo Pro)  

Asiakkaan 

perustiedot  

(Scudo Pro)  

Toimittajan 

perustiedot  

(Scudo Pro)  

Ostotilaus  

(Scudo Pro)  

Ostolasku  

(taloushallinto)  

 

Ostolasku  

(Scudo Pro)  

 

Urakkatietojen 

ilmoittaminen 

verottajalle  

 

 

SYKOY Kampus-

manageri  
  

MÄÄRITÄ HANKKEEN 

PERUSTIEDOT 
  

ASETA HANKE TILAAN 

"PÄÄTETTY TOTEUTTAA" 
      

TARKISTA HANKKEEN 

PERUSTIEDOT JA 

MÄÄRITÄ 

KÄYTTÖOIKEUDET 

          

KIRJAA TOIMITUS- / 

URAKKASOPIMUS 

OSTOTILAUKSEKSI 

  

OSTOLASKUN VASTAANOTTO 

(HYVÄKSY MAKSUUN) 

 

        

SYKOY Rakennuttaja-

asiantuntija  
  

MÄÄRITÄ HANKKEEN 

PERUSTIEDOT 
  

ASETA HANKE TILAAN 

"PÄÄTETTY TOTEUTTAA" 
                      

OSTOLASKUN VASTAANOTTO 

 
        

Rakennuttajakonsultti  

Ylläpitokonsultti  
  

MÄÄRITÄ HANKKEEN 

PERUSTIEDOT 
          

TARKISTA / TÄYDENNÄ 

HANKKEEN 

PERUSTIEDOT 

      

VALITSE HANKKEESSA 

TOIMIVAT YRITYKSET 

JA TARKISTA 

YRITYSTEN 

PERUSTIEDOT 

  

KIRJAA TOIMITUS- / 

URAKKASOPIMUS 

OSTOTILAUKSEKSI 

  

TARKISTA MAKSUKELPOISUUS 

TEE TARVITTAVAT TILIÖINNIT 

(HANKETUNNUS, TILAUS + 

LITTERA) 

 

      

TARKISTA TIEDOT KÄYNNISSÄ 

OLEVIEN URAKOIDEN  OSALTA 

 

SYKOY 

Assistentti  
  

MÄÄRITÄ HANKKEEN 

PERUSTIEDOT 
  

TIEDOKSI 

TOTEUTUSPÄÄTÖS 
      

MÄÄRITÄ 

KÄYTTÖOIKEUDET 
  

TARKISTA HANKKEEN 

ASIAKAS, ELI 

ILMOITUSVELVOLLISE

N PERUSTIEDOT 

          

TARKISTA OSTOLASKU 

(TILIÖINTITARKISTUS) 

 

      

MUODOSTA SIIRTOTIEDOSTO  

 

TARKISTA TIETOSISÄLTÖ 

 

LATAA  VEROHALLINNON 

PALVELUUN 

SYKOY 

Hyväksyjä  
      HYVÄKSY HANKE                       

OSTOLASKUN HYVÄKSYNTÄ 

MAKSUUN 

 

        

Tiedonsiirto            

SIIRTORUTIINI 

PERUSTAA HANKKEEN 

SCUDO PRO'HON 

 

                      

SIIRTORUTIINI TUO 

OSTOLASKUN TIEDOT 

SCUDO PRO'HON 

 

    

Scudo Pro ð Prosessi 

muodosta budjettirakenne 

(=litterat)  
Analysoi sitoutuneet 

kustannukset 

Päivitä loppukustannusennuste  

havaintojen mukaisesti 

Analysoi toteutuneet 

kustannukset 
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HANKKEEN PERUSTAMINEN SCUDO PROõHON 

 

Kun hanke on saanut Granlund Managerõssa hankenumeron ja sen vaihe on asetettu tilaan óP  TETTY TOTEUTTAAó, kyseinen hanke siirtyy 

automaattisesti Scudo Pro ð tietokantaan. Tiedonsiirto tapahtuu kerran vuorokaudessa aamuyöllä. 

 

SEURAAVAT TIEDOT SIIRTYV T SCUDO PROõHON: 
V Hankkeen nimi 

V Hankkeen hallinnollinen tunnus 

V Hankkeen rakennustunnus 

V Alue 

V Hankkeen toimenpideluokka  

V Toteutusvastaava 

V Aloituspäivämäärä 

V Lopetuspäivämäärä  

V Kustannusarvion kokonaissumma 

V Työmaa-avain 

V Työmaanumero 

V Mikäli hankkeen tietoja tämän jälkeen päivitetään GM:ssä, siirtyvät ne uudestaan Scudo Proõhon.  

 

V Lopetuspäivämäärän osalta huomioitavaa:  
V kun hanke tulee Scudoon ensimmäisen kerran, GM loppupvm-arvo asetetaan Scudossa kohtiin óvalmistumispvmó ja ólopetuspvmó.  

V Jos hankkeen tiedot tulevat uudestaan GM:stä, GM loppupvm-arvo pªivittªª vain arvoa óvalmistumispvmó, mutta Scudon ólopetuspvmó pysyy ennallaan. 

V Valmistumis pvm. On se päivämäärä, jolloin urakka on hyväksytysti vastaanotettu ja päättynyt. 

V Lopetuspvm on se päivämäärä, jonka jälkeen kaikki hankkeelle kohdistuneet laskut on varmasti maksettu. Rakennuttajakonsultin tulee muistaa päivittää 

Lopetus  päivämäärä esim. 3 kk päähän urakan vastaanotosta, jotta kaikki laskut ehtivät tulla. Tämä pvm on merkittävä verotta jan  ilmoitusten 

kannalta!  

Tiedonsiirto: Granlund Manager  Ą Scudo Pro 
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LISÄKSI TIEDONSIIRTO TEKEE SEURAAVAT ASIAT 

 

V Käyttöoikeudet Ą antaa automaattisesti kªyttºoikeudet kªyttªjªrekisterissª mªªritellyille ópªªkªyttªjilleó sekª hanketietojen perusteella 

kampusmanagerille 

V Tilaussarja     Ą perustaa tilaussarjan (100 + juokseva numero), jota käytetään ostotilausten automaattiseen numerointiin  (huom. 

hankekohtainen) 

V Litterat     Ą perustaa oheisen kuvan mukaisen oletusrakenteen 

 

Tiedonsiirto: Granlund Manager  Ą Scudo Pro 
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SCUDO PRO PIKAOPAS 



Kirjautuminen Scudo Pro -palveluun tapahtuu asiakaskohtaisen internet-linkin kautta 

1. Syötä internet ðselaimen osoitekenttään organisaatiosi Scudo Pro -osoite 

2. Anna henkilökohtainen käyttäjänimesi ja salasana. Mikäli olet unohtanut salasanasi, voit tilata uuden sähköpostiisi salasana 

unohtunut? -linkin kautta 

 

3. Salasanan vaihtaminen kirjautumisen jälkeen. Tämä voidaan tehdä Scudo Pro ðkäyttöliittymän oikeasta yläkulmasta valittavalla 

komennolla óVaihda salasanaó 

 

3 

2 

Scudo Pro ð Kirjautuminen järjestelmään  
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SYK Oy:n osalta ei ole tarvetta perustaa uusia hankkeita Scudo Pro:ssa, koska hankkeet syntyvät automaattisen tiedonsiirron kautta 

pohjatuen GM:stä tulevaan tietoon. Kun hanke on Scudo Pro:ssa, sen perustietoja päästään käsittelemään seuraavasti: 

 

1. Valitse päävälilehti HANKE 

2. Valitse painike VALITSE HANKE 

3. Haluttu hanke valitaan hankerekisteristä 

4. Muokkaa hankkeen perustietoja; lisää hankkeelle yhteyshenkilön tiedot sekä kohteen osoitetiedot! (huomio kuitenkin tiedot jotka 

voivat päivittyä GM ðtiedonsiirron kautta) 

5. Mikäli hankkeen kustannusarvio on 10 000 û tai alle, voit poistaa täpän kohdasta óVerottajan ilmoitusvelvollisuuden piirissªó. 

Huomioithan kuitenkin, että jos hankkeen kustannukset nousevat, täppä pitää laittaa takaisin ja ilmoittaa asiasta Minna Kumpumäelle 

minna.kumpumaki@sykoy.fi.  

 

1 

2 
3 

Scudo Pro ð Hankkeen perustietojen hallinta  
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Hankekohtaisesti määritetään ne henkilöt, jotka näkevät hankkeen hankeluettelossa. Jotta käyttäjiä voidaan lisätä, tulee käyttäjätilit olla 

ensin perustettu yleiseen käyttäjärekisteriin 

 

1. Valitse Oikeudet -painike 

2. Valitse Lisää käyttäjä -painike näytön oikeasta yläkulmasta. Tämä avaa järjestelmän yleisen rekisterin, josta poimitaan tarvittavat 

käyttäjät. 

3. Kullekin käyttäjälle määritetään käyttöoikeustaso: Omistaja, Kirjoitus tai Luku. 

 

1 

2 

3 

Scudo Pro ð Hankkeen käyttöoikeudet  
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Hankkeen tilaus- ja laskukirjauksissa tarvittavat toimittajat poimitaan hankekohtaiseen toimittajaluetteloon.  

Jotta hankkeelle voidaan valita uusi toimittaja, tulee toimittajatiedot olla ensin perustettu Scudo Pro -asennuksen yleiseen yritysrekisteriin 

 

1. Valitse Toimittajat -painike 

2. Valitse Lisää toimittaja -painike näytön oikeasta yläkulmasta. Tämä avaa järjestelmän yleisen yritysrekisterin, josta poimitaan 

tarvittavat toimittajat. 

3. Toimittajakohtaisia tarkempia tietoja pääsee katsomaan / muuttamaan valitsemalla toimittajan tunnuksen tai selityksen. Varmista, että 
yhteyshenkilö- ja puhelinnumerotiedot ovat ajan tasalla. Näitä pääsee muokkaamaan valitsemalla puhelimen kuva -painike 

4. Tilaukset- /  Laskut -painikkeiden kautta voidaan avata listaus kyseiselle toimittajalle kirjatuista tilauksista ja laskuista 

 

3 

2 

1 

4 

Scudo Pro ð Toimittajatietojen hallinta  
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SYY Oy:n Scudo Pro:ssa projektin kustannusohjausrakenne perustuu litteroille, ja käytössä olevat oletuslitterat syntyvät tiedonsiirron 

yhteydessä. Hankekohtaista litterastoa hallitaan tämän jälkeen seuraavasti: 

 

1. Valitse päävälilehti KUSTANNUSHALLINTA 

2. Mene valikkoon KUSTANNUSHALLINTA ja valitse sieltª óLITTERAó. Tªmª avaa ko. projektin sen hetkisen littera-rakenteen 

3. Luodaksesi uuden litteran, VALITSE plus painike näkymän oikeasta yläkulmasta 

4. Jos haluat  perustaa hierarkkisen nimikkeistön, valitse ensin summanimike tuplaklikkaamalla puurakenteesta ja perusta uusi nimike 

summatason alle. Vaihtoehtoisesti voit navigoida rakenteessa käyttäen myös sinisiä nuolipainikkeita (5) 

 
1 

3 

2 

  

Scudo Pro ð Hankkeen kustannusohjausrakenne (litterat)  
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SYK Oy:n Scudo Pro:ssa on normaalisti käytössä 1 ð ulotteiden kustannusrakenne (=ainoastaan Litterat). Tässä tapauksessa budjetti 

laaditaan syöttämällä budjettiluvut suoraan kullekin litteralle.  

 

1. Valitse välilehti KUSTANNUSHALLINTA 

2. Valitse valikko  KUSTANNUSHALLINTA / KUSTANNUSVALVONTA 

3. Valitse budjetoitava littera puurakenteesta kaksoisklikkaamalla. Tämä avaa ko. litteran kustannustiedot 

4. Syötä budjettiarvot sarakkeeseen BUDJETTI 

5. Tallenna 

6. Varmista, että budjetin loppusumma vastaa hyväksyttyä  

      investointipäätöstä, hyväksyttyä budjettia ei saa muuttaa! 

 

Scudo Pro ð Hankkeen kustannusbudjetin hallinta  

21 

1 

2 

4 3 



Urakka- ja hankintasopimukset kirjataan Scudo Proõhon ostotilauksina. Kirjataksesi uuden tilauksen, toimi seuraavasti: 

1. Valitse välilehti KUSTANNUSHALLINTA 

2. Valitse valikko TILAUKSET / UUSI TILAUS 

3. Tilauksen perustiedot syötetään avautuvan näkymän yläosaan. Pakolliset kentät on merkitty lihavoidulla tekstillä 

4. Tilauksen rivitiedot kirjataan näkymän alaosaan. Lisätäksesi uuden tyhjän rivin, valitse plus-painike.  

  

Määritä jokaiselle riville tiedot: tunnus, selitys, littera, veroaste, yksikkö, määrä, yksikkökustannus  

 
 
 
 

Scudo Pro ð Ostotilausten kirjaaminen  
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