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1 Tietomanageroinnin organisaatio

Projektipaallikko vastaa koko tietomanageeraustiimin tyosta kokonai-
suutena, toimii yhdyshenkiléna tilaajan suuntaan, ohjaa tietomanagee-
rauksen operatiivista toimintaa ja huolehtii tarpeellisen laadunvarmis-
tustoiminnan toteutumisesta.

Tietomanageroinnin alueelliset vastuuhenkilot vastaavat operatii-
visesta toiminnasta hankkeissa, pientdissa ja ajantasaistusprojekteissa
seka huolehtivat tiedonhallintaan liittyvan puhelin- ja sahkdpostituen
jarjestamisesta.

Alueelliset CAD- ja projektipankkiasiantuntijat suorittavat kaytan-
non tyotehtavia kuten projektipankkitarkastuksia, ajantasaistusta, kayt-
tajatukea, jne.

Tietomallitoiminnan vastuuhenkildlle on keskitetty tietomalliasiat ja
CAD-ohjeistuksen yllapito. Tietomallitoiminnan vastuuhenkilé vastaa
Tietomallikoordinoinnista (BIM-koordinointi) ja tukee muuta Tieto-
manageerausorganisaatiota tietomallinushankkeissa ja -projekteissa.

Tietomanageerauksen laadunvarmistaja/erityisasiantuntija vas-
taa Tietomanageeraustoiminnan ja erityisesti tietomalleihin liittyvien
ohjeistusten seka toimintatapojen laadunvarmistuksesta. Laadunvar-
mistajan/erityisasintuntijan vastuulla on varmistaa Tietomanageerauk-
sen toimintatapojen tarkoituksenmukaisuus ja uusimpien tutkimus- ja
kehitystietojen integrointi osaksi SYK:n teknisentiedonhallintaprosessia.

Tietomanageroinnin tehtavien vastuujaot ja on kuvattu tarkemmin Tie-
tomanageroinnin vastuunjakotaulukossa (liite 1). Yhteystiedot on kirjat-
tuna liitteessa 4.

2 Tietomanageroinnin tehtavat

2.1 Yleista

2.2 Jatkuvat tehtadvat

Osa Tietomanageroinnin tehtdvista on luonteelta jatkuvia ja osa erik-
seen tarpeen mukaan tilattavia. Erikseen tilattavien tehtavien tarpeelli-
suutta tulee arvioida aina ennen hankkeen suunnittelun aloitusta tai do-
kumenttien ajantasaistusty6hén ryhtymista. Erikseen tilattavien Tieto-
manageroinnin tehtdvien tilauskdaytanndét on kuvattu kappaleessa 3.

Tietomanageroinnin tehtdvat on kuvattu seuraavissa kappaleissa ja Tie-
tomanageroinnin vastuunjakotaulukossa (liite 1).

2.2.1 Tiedonhallinnan pelisdaannot

Tietomanageri keraa kehitysehdotuksia ja yllapitéad SYK Oy:n CAD- ja
tietomalliohjeistuksia. Tietomanageri vastaa myds osaltaan séhkéisen ja
paperisen tiedostoarkiston kaytdn ohjeistuksesta ja valvonnasta.

2.2.2 Paikiyttijatehtivit

Tietomanageri antaa projektipankkien kayttdjille tukea ja opastusta,
mikali hankeorganisaation ja ohjelmistotoimittajan antama tuki koetaan
riittdmattdmaksi tai lilan yleisluontoiseksi.
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Tukea ja opastusta annetaan Tietomanageerausorganisaation toimesta
puhelimitse (yhteystiedot, kts. liite 4, Tietomanageroinnin yhteystiedot)
ja sahkopostilla osoitteessa sykoy@granlund.hki.fi.

2.2.3 Projektipankit

Tietomanageri raportoi saannoéllisesti SYK Oy:lle projektipankkien kay-
tonaktiivisuudesta ja havaituista kehitystarpeista.

Em. raportointi pohjautuu hanketoiminnassa tehtyihin havaintoihin ja
raportteihin seka saanndlliseen tarkoituksenmukaisessa laajuudessa ta-
pahtuvaan yhteydenpitoon SYK Oy:n hankevastaavien, kampusmanage-
reiden, rakennuttajakonsulttien, suunnittelijoiden ja jarjestelmatoimit-
tajan kanssa.

2.3 Erikseen tilattavat tehtavat
2.3.1 Asiakirjojen ajantasaistaminen (yllapitovaihe)

2.3.1.1 Yleistd ajantasaistuksesta

Asiakirjojen ajantasaistaminen voi kasittaa kokonaisen rakennuksen
kaikkien suunnittelualojen tai esimerkiksi vain yhden kerroksen yhden
suunnittelualan teknisten piirustusten ajantasaistamisen. Ajantasaistus
voi kasittdd myds kohteen tietomallintamisen.

Ajantasaistus suoritetaan eri tavoin riippuen saatavilla olevasta doku-
mentaatiosta, ajantasaistuksen laajuudesta ja ajantasaistuksessa tuote-
tun dokumentaation muodosta/laadusta. Ajantasaistusprojekti voidaan
toteuttaa yhdelld alla esitetyista toteutustavoista tai niiden yhdistelmal-
1a.

2.3.1.2 Ajantasaistuksen toteutustavat

Arkistoaineiston ajantasaistaminen tehdaan keraamalla kaikki saa-
tavilla oleva dokumentaatio (paperinen ja sahkéinen) ajantasaistetta-
vasta kohteesta/alueesta/tekniikan alasta, minka perusteella tuotetaan
2D dwg-muodossa olevat, ajantasaiset, kohteen nykytilaa kuvaavat
tekniset piirustukset.

Valmiit ajantasapiirustukset arkistoidaan SYK Oy:n sahkdiseen ajanta-
sa-arkistoon.

Hankeaineiston siirto ajantasakansioihin Tietomanageri voidaan ti-
lata yhdistamadn pdattyneiden, ajantasa-arkistoon viela siirtdmattomi-
en, hankkeiden luovutusaineiston tietoja ajantasa-arkistoon.

Tietomanageri selvittda kohteen olemassa olevan ajantasa-aineiston ti-
lan ja yhdistaa/paivittaa hankkeen ajantasa-aineiston olemassa olevaan
aineistoon. Uudishankkeen tapauksessa hankkeen ajantasa-aineiston
perusteella luodaan kohteen ajantasa-aineisto osaksi SYK Oy:n ajanta-
sa-arkistoa.

Pienhankkeiden yhdistaminen ajantasapiirustuksiin Tietomanage-
ri voidaan tilata yhdistamaan paattyneiden, ajantasa-arkistoon viela
siirtamattémien, pienhankkeiden luovutusaineiston tietoja ajantasa-
arkistoon.

Tietomanageri selvittda kohteen olemassa olevan ajantasa-aineiston ti-
lan ja yhdistaa/paivittda hankkeen ajantasa-aineiston olemassa olevaan
aineistoon.
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Paperidokumenttien konvertointi CAD-tiedostoiksi Jos kohteesta
6ytyy riittavdssa maarin ajantasainen paperisessa muodossa oleva do-
kumentaatio, voidaan paperiset dokumentit liittda osaksi SYK Oy:n sah-
koista ajantasa-arkistoa skannaamalla olemassa olevat dokumentit
sahkdiseen muotoon.

Myds vajavaisesti ajantasaisia piirustuksia voidaan tarvittaessa skanna-
ta ajantasa-arkistoon odottamaan mydhemmin tehtavaa arkistoaineis-
ton ajantasaistusta.

Tietojen tarkistus tarkemittauksin Ajantasaistusta varten voidaan
tarvittaessa tehda my®és tietojen tarkistusta tarkemittauksin ja kartoi-
tuksin kohteessa. Mittausten perusteella tdydennetdan olemassa ole-
vasta dokumentaatiosta saatuja tietoja.

Mallien luominen mittauksin ja kartoituksin Ajantasaistus voi ka-
sittdaa kohteen tietomallin luomisen. Malli/-it luodaan olemassa olevan
dokumentaation, kohteessa tehtavien mittausten ja kartoitusten seka
laserkeilausten perusteella.

Mallinnuksessa voidaan tuottaa esim. vain inventointimalli peruskorja-
ushankkeen lahtétiedoksi tai kohteesta voidaan tuottaa kaikki tekniikan
alat kasittava yhdistelmamalli.

Laaja, olemassa olevan kohteen, mallinnus on suositeltavaa toteuttaa
tietomallikoordinaattorin ohjauksessa.

2.3.2 Tiedonhallinta hankkeissa

Tiedonhallinnan pelisdantéopalaveriin osallistuminen Tieto-
manageri osallistuu tarvittaessa rakennuttajakonsultin organisoimaan
Tiedonhallinnan pelisdantdpalaveriin ja tukee omalla erityisosaamisel-
laan hankkeen nakdkulmasta tarkoituksenmukaisen dokumentointioh-
jeistuksen luomisessa.

Hankkeen dokumentointitason maarittely Tarvittaessa Tieto-
managerilta voidaan tilata pelisdaantdpalaverin pohjaksi ehdotus hank-
keessa noudatettavasta dokumentointitasosta.

Projektiorganisaatioiden ohjeistus ja koulutus Tarvittaessa tieto-
manageri voidaan tilata ohjeistamaan ja kouluttamaan projektiorgani-
saatiota dokumentointiin liittyen.

Koulutusta voidaan antaa joko projektipankkikoulutuksen, suunnittelu-
ja/tai tydmaakokouksen yhteydessa tai koulutusta varten jarjestetta-
vassa erillisessa tilaisuudessa. Koulutustilaisuuden organisoinnista vas-
taa rakennuttajakonsultti.

Koulutus kannattaa jarjestda mahdollisimman aikaisessa vaiheessa
hanketta, jotta korjaavan tyén osuus dokumentoinnissa pystytdaan mi-
nimoimaan projektin mydéhemmissa vaiheissa.

Koulutukset voidaan jarjestda kohteessa tai etdkoulutuksena hyddynta-
en Internet-koulutusjarjestelmaa. Internet-koulutusjarjestelman avulla
kouluttaja ja koulutettavat pystyvat jakamaan tietokoneidensa naytto-
jen ndkymat koko koulutusryhmaén kesken. Aédnen siirtoon koulutuksissa
voidaan kayttaa esim. Internetissa ilmaiseksi toimivaa Skype-
ohjelmistoa puhelinkulujen vahentamiseksi. Internet-koulutuksiin voi-
daan osallistua omalta tyopisteelta, tydmaakokouksesta, kotoa jne.

Koulutustilaisuuksien lisaksi Tietomanageri antaa tarvittaessa sahkdpos-
ti- ja puhelintukea hankeorganisaatiolle dokumentointiin liittyen.
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Tarvittaessa Tietomanageerauksen tiedonvaihtoa varten voidaan luoda
myds hankekohtaisia projektisahkdpostiosoitteita hankekohtaisen tie-
donvaihdon helpottamiseksi.

Lahtotietomateriaalin jako hankeosapuolille Tarvittaessa Tieto-
manageri voidaan tilata kokoamaan hankkeen lahtétiedot ja tallenta-
maan ne projektipankkiin lahtétietokansioon. Lahtotiedot kerataan
SYK:n ja kohteen arkistoista seka tarvittaessa kohdekaynneilla ja mit-
tauksilla.

Lahtotietojen jako voi sisaltda mm. ajantasaisten dwg-tiedostojen luo-
vuttamisen suunnittelun pohjaksi, mihin pohjiin my&s varsinainen
suunnittelu toteutetaan. Nadin valtetdan ajantasaisten dwg-tiedostojen
sisallon vanhentuminen ja vahennetaan myéhemmin tarvittavaa ajan-
tasaistustybén maaraa.

Teknisen dokumentaation laadun arviointi Tietomanageri voidaan
tilata suorittamaan hankkeen dokumentaation laadun tarkastusta. Tar-
kastuksessa arvioidaan projektipankkiin viedyn dokumentaation maara
ja laatu. Tarkastus tehdaan kayttaen SYK Oy:n CAD- ja projektipank-
kiohjeistuksiin perustuvia tarkastusraportteja (liite 3).

Tarkastus voidaan suorittaa yhdessa tai useammassa vaiheessa hanket-
ta. Tarkastusvaiheet:

e Luonnosvaiheen vdlitarkastus & raportointi
e Toteutussuunnitelmien valitarkastus & raportointi
e Luovutusaineiston lopputarkastus & raportointi

Tarkastusten lisdksi Tietomanageri voi suorittaa luovutusaineiston hy-
vaksymisen tehdyn tarkastuksen perustella.

Ajantasadokumenttien luominen/paivittaminen hankkeen lop-
pudokumenttien perusteella Kun rakennushankkeen luovutusaineis-
to on tarkastettu ja hyvaksytty, siirretadn aineisto SYK Oy:n ajantasa-
arkistoon. Tietomanageri voidaan tilata suorittamaan tdma tehtava (kts.
kappaleen 2.3.1.2 kohta Hankeaineiston siirto ajantasakansioihin).

Huoltokirja-aineiston siirto Facility Infoon Osa hankeosapuolien
tuottamasta huoltokirjamateriaalista saatetaan kerata projektipankkiin
hankkeen aikana. Sisallén tarkastus ja huoltokirjadokumentaation siirto
huoltokirjaohjelmistoon hankkeen paatyttya, on huoltokirjakoordinaat-
torin/-managerin tehtava.

Muun dokumentaation vienti dokumentinhallintajiarjestelmaan
Suunnitelmapiirustusten ja huoltokirjamateriaalin lisdksi hankkeissa
tuotetaan dokumentaatiota, joka tulee pitaa ajan tasalla koko kiinteis-
ton elinkaaren ajan. Tietomanageri voidaan tilata siirtdamaan myés em.
aineisto osaksi SYK Oy:n ajantasa-arkistoa (kts. kappaleen 2.3.1.2 koh-
ta Hankeaineiston siirto ajantasakansioihin).

2.3.3 Tiedonhallinta kdyttdjan tai SYK:n pienhankkeissa

Projektiosapuolten ohjeistus Tietomanageri antaa sahképosti- ja
puhelintukea hankeorganisaatiolle dokumentointiin liittyen. Hankkeen
alussa voidaan pitda esim. suunnittelu ja/tai tydmaakokouksessa lyhyt
tietoisku dokumentointiin liittyen.
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2.3.4 Tietomallit

2.3.4.1 Yleista

Projektipankin kdayton valvonta Tietomanageri raportoi tarvittaessa
rakennuttajakonsultille ja SYK Oy:n edustajalle projektipankin kay-
tonaktiivisuutta pienhankkeissa.

Lahtotietomateriaalin jako hankeosapuolille Tarvittaessa Tieto-
manageri voidaan tilata kokoamaan hankkeen lahtétiedot ja tallenta-
maan ne projektipankkiin (tai erilliselle CD-levylle/paperikansioon) lah-
totiedoiksi. Lahtotiedot keratadan SYK:n ja kohteen arkistoista seka tar-
vittaessa kohdekaynneilld ja mittauksilla.

Lahtotietojen jako voi sisaltda mm. ajantasaisten dwg-tiedostojen luo-
vuttamisen suunnittelun pohjaksi, mihin pohjiin myds varsinainen
suunnittelu toteutetaan. Nadin valtetdan ajantasaisten dwg-tiedostojen
sisallon vanhentuminen ja véhennetaan myéhemmin tarvittavaa ajan-
tasaistustybén maaraa.

Luovutusaineiston tarkastus & raportointi Tietomanageri voidaan
tilata suorittamaan pienhankkeen luovutusaineiston laadun tarkastuk-
sen. Tarkastuksessa arvioidaan projektipankkiin viedyn dokumentaation
maara ja laatu. Tarkastus tehdaan kayttden SYK Oy:n CAD- ja projekti-
pankkiohjeistuksiin perustuvia tarkastusraportteja (liite 3).

Muutostietojen vienti kohteen ajantasapiirustuksiin Kun pienpro-
jektin luovutusaineisto on tarkastettu ja hyvaksytty, siirretdan aineisto
SYK Oy:n ajantasa-arkistoon. Tietomanageri voidaan tilata suoritta-
maan tama tehtava (kts. kappaleen 2.3.1.2 kohta Hankeaineiston siirto
ajantasakansioihin).

Projektidokumenttien vienti dokumentinhallintajarjestelmaan
Jos pienhankkeen osapuolia ei ole velvoitettu kdayttamaan projektipank-
kia (esim. kayttajamuutokset), voidaan Tietomanageri tilata kerddmaan
hankeosapuolien tuottama luovutusaineisto sahkdisessd muodossa ja
siirtamaan sen edelleen SYK Oy:n dokumenttienhallintajarjestelmiin.

Tietomallinuksen tehtdvia tilattaessa on hyva huomioida, etta tietomal-
linuksen osaaminen on Suomessa hyvin vaihtelevaa. Tietomallinnettava
projekti vaatii kaytdanndssa aina (myds hankkeessa, jossa on mukana
tietomallinnuksen osaavat suunnittelijat) osapuolen, joka koordinoi ja
ohjaa eri suunnittelijoiden tietomallien laadintaa. IIman koordinointia
mallista saatavien hydtyjen realisoituminen on hyvin epatodennakoista
ja vaéhintaankin puutteellista.

2.3.4.2 Tilattavat tehtavat

Tietomallikoordinaattori hankkeen aikana (BIM-koordinaattori)
Tietomanageri voidaan tilata toimimaan hankkeen tietomallikoordinaat-
torina. Tietomallikoordinaattori ohjaa hankkeen tietomallin luomista
hankesuunnitteluvaiheesta aina kohteen luovutuksen asti.

Tietomallikoordinaattori tehtaviin kuuluu mm:

e auttaa tilaajaa tarkoituksenmukaisten tietomallintamisen tavoit-
teiden asettamisessa hankkeelle

e kouluttaa ja ohjaa hankeorganisaatioita tietomallin laatimisessa
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e tarkastaa ja raportoi tietomallin laatimista hankkeen eri vaiheis-
sa

e laatii eri suunnittelualojen malleista yhdistelmamallin.

Tietomallikoordinaattorin tavoitteena on auttaa ja ohjata hankeorgani-
saatioita tuottamaan hankkeen tavoitetason mukainen tietomalli, joka
luo haluttua lisdaarvoa hankkeen lapivientiin ja kohteen yllapitovaihee-
seen.

Tietomallikoordinointi toteutetaan soveltaen SYK Oy:n tietomalliohjeis-
tusta ja RT korttia 10-10992.

Tietomallien yhdistaminen ja tarkastus hankkeissa Tietomanageri
voidaan tilata tietomallinnushankkeen suunnitteluvaiheessa suoritta-
maan mallien tarkastusta ja suunnittelun paatyttya luomaan laadituista
malleista yhdistelmamallin. Tarkastus tehdaan kayttden SYK Oy:n tie-
tomalliohjeistuksiin perustuvia tarkastusraportteja (liite 3).

Luovutusaineiston tarkastus & raportointi Tietomanageri voidaan
tilata tietomallihankkeissa suorittamaan luovutusaineiston tarkastuksen.
Tarkastuksessa arvioidaan projektipankkiin vietyjen tietomallien laatu ja
hyddynnettavyys yllapitovaiheessa. Tarkastus tehdaan kayttéen SYK
Oy:n tietomalliohjeistuksiin perustuvia tarkastusraportteja (liite 3).

Tietomallien yhdistédminen ja tarkastus seka luovutusaineiston tarkastus
& raportointi kuuluvat em. Tietomallikoordinaattorin tehtavakokonaisuu-
teen, mutta nama tehtavat voidaan tarvittaessa tilata erillisina.

3 Erikseen tilattavien Tietomanagerointitehtdvien tilauskaytiannot

3.1 Kuka voi tilata Tietomanagerointitehtavia?

Tietomanagerointitehtavia voivat tilata SYK Oy:n Kiinteistékehitysyksik-
kd, hankevastaavat ja kampusmanagerit. Tarvittaessa rakennuttaja-
konsultti voi laatia tilauksen sisallén, mutta tilaus tulee hyvdksyttdaa em.
taholla ennen sen toimittamista Tietomanagerille.

3.2 Kenelta Tietomanagerointitehtavia tilataan?

Tietomanagerointitehtavat tilataan joko alueelliselta Tietomanageroinnin
vastuuhenkil6lta tai Tietomanagerointitoiminnan projektipaallikélta riip-
puen tilattavasta tehtdvakokonaisuudesta. Toimitusvastuulliset eri teh-
tava kokonaisuuksille on esitetty Tietomanageroinnin tilauslomakkeella
(liite 2). Jos tilattava tehtavakokonaisuus jakautuu seka projektipaalli-
kon etta alueellisen vastuuhenkildn vastuualueelle, valitetdan tilaus vain
projektipaallikdlle, joka kasittelee koko tilauksen.

3.3 Miten tietomanagerointitehtavat tilataan?

Tietomanagerointitehtavat tilataan kayttaen erillista Tietomanageroinnin
tilauslomaketta (liite 2). Lomakkeella maaritelldédn Tietomanagerointi-
tehtdvien kohdehanke/-projekti yhteyshenkildineen ja tilattava tehtava-
kokonaisuus.

Tilauksen saatuaan Tietomanageri laatii hankkeelle kustannusarvion ja
tarvittaessa aikataulun, jotka SYK Oy:n hankevastuuhenkild hyvaksyy
ennen Tietomanagerointitehtavan aloittamista.
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