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OHJEESTA


Malliohjeen tarkoitus

Malliohjeen tarkoituksena on käydä läpi asiat joista tulee sopia projektin osapuolten kesken projektipankkiympäristössä työskenneltäessä. Ohjeen tarkoituksena on myös ohjata myöhemmin hankkeeseen tulevia osa puolia.


Malliohjeen käyttö

Malliohjeen ja projektipankkipalaverin tarkistuslistan avulla on tarkoitus luoda  projektikohtainen projektipankkiohje, jolla ohjeistetaan projektin eri osapuolten toiminta projektipankki ympäristössä. Periaatteena on, että jokainen projektipankkia käyttävä voi ohjeen avulla varmistua että käyttö on yleisesti sovittua ja asianmukaista. Ohje on tarkoitettu projektisuunnitelman tai projektikohtaisen laatusuunnitelman liitteeksi. 
1. 
Yleisesti sovittavat asiat

1.1
Projektipankin esittely ja toimintaperiaatteet

Tässä kohdassa esitellään projektissa käytettävä projektipankkipalvelu, sekä käydään läpi palvelun yleiset toimintaperiaatteet.

1.2
Projektipankin rakenne

Sovitaan projektipankin rakenne, käyttöliittymä ja tarvittaessa sen ulkonäkö. Jokaiselle osapuolelle tulisi osoittaa hakemistorakenteesta oma hakemisto. Olisi suositeltavaa käyttää hakemistorakenteena ns. puumallia.

1.3
Vastuuhenkilöt

Jokainen osapuoli nimeää projektipankista vastaavan henkilön, jonka tehtävänä on huolehtia hakemistossa olevien dokumenttien ajantasaisuudesta sekä oikeellisuudesta. Jokainen osapuoli nimeää myös IT-yhteyshenkilön, joka vastaa tietoliikenneyhteyksistä.

1.4
Yhteystiedot

Kootaan kaikkien projektiin kuuluvien osapuolten yhteystiedot, myös kopiolaitokselta sekä mahdolliselta erillisen projektipankin ylläpitäjältä.

1.5
Toimenpiteet projektin päätyttyä

Projektin päätyttyä jokainen osapuoli vastaa projektipankissa olevien omien dokumenttiensa oikeellisuudesta ja ajantasaisuudesta. Arkistointi ja mahdollinen muu dokumenttien jatkokäsittely sovitaan myös tässä yhteydessä.

2.
Projektipankin sisältö

2.1
Dokumenttiluettelot

Projektipankissa tulee olla dokumenttiluettelo(t) tai muulla tavoin järjestetyt vastaavat toiminnot, joilla tallennettujen asiakirjojen ja kuvatiedostojen sisältö on helposti löydettävissä. 

2.2
Projektipankkiin siirrettävät dokumentit

Käydään läpi, mitkä projektia koskevat dokumentit tulee tallentaa projektipankkiin. Yleisesti projektipankkiin tallennetaan kaikki projektia koskeva tieto, kuitenkin aina sovitusta turvallisuustasosta riippuen.

2.3
Arkistointi

Sovitaan, että projektihakemistossa säilytetään vain kulloinkin voimassa olevia tiedostoja. Projektipankin ylläpitäjän tulee vastata siitä, että dokumenttien arkistointi tai muu tarvittava jatkokäsittely tapahtuu hankkeen kannalta oleellisessa vaiheessa.

Sovitaan myös, että projektin osapuolet vastaavat omilla koneillaan tai palvelimillaan olevien tiedostojen varmuuskopioinnista.

2.4
Vanhojen versioiden hallinta

Sovitaan versiohallinta. Jos projektipankissa ei ole automaattista  versioiden hallintajärjestelmää, tulee vanhojen dokumenttien hallinnasta sopia erikseen. 

3.
Tiedonvälitys

3.1
Tiedonvälitys muodot

Suunnitelmien ja asiakirjojen välittämiseen tulee ensisijaisesti käyttää projektipankkia. 
3.2
Tiedottamiskäytäntö

Sovitaan projektia koskevasta tiedotuskäytännöstä. Niitä voivat olla esimerkiksi sähköposti ja mahdollinen projektipankin ilmoitustaulu.

3.3
Poikkeava tiedonvälittäminen

Sovitaan yllä olevista tiedonvälitystavoista poikkeamisesta syntyvien mahdollisten kustannuksien korvaamisesta. Poikkeuksista tulisi sopia  kaikkien osapuolten kanssa yhteisesti.

3.4
Päivitykset

Suositeltavaa on, että jokainen osapuoli päivittää uudet tiedostot ja muuttuneet tiedostot suunnitteluaikataulun mukaisesti tai heti muutosten valmistuttua.

3.5
Päivityksistä ja uusista tiedostoista tiedottaminen

Sovitaan päivityksien ja uusien tiedostojen projektipankkiin viemisen yhteydessä tapahtuvasta tiedottamisesta sekä ilmoitetaan henkilöistä , joille kyseiset tiedotukset suunnataan.

4.
Tietoturva

4.1
Turvallisuustaso

Tässä määritellään projektissa tarvittava turvallisuustaso ja sovitaan siihen liittyvistä asioista, kuten mahdollinen VPN yms.
4.2
Käyttäjäoikeudet ja salasanat

Päätetään, keillä henkilöillä on oikeudet projektipankin käyttöön. Salasanat tulee jakaa käyttöoikeuden saaneiden henkilöiden kesken. Jokainen käyttöoikeuden saanut henkilö huolehtii siitä, ettei salasana joudu kolmannelle osapuolelle.

4.3
Luku- ja kirjoitusoikeudet

Määritetään eri osapuolille heidän tarvitsemat luku- ja kirjoitusoikeudet projektipankissa.

4.4
Virussuojaus

Suositeltavaa, että projektin osapuolet ovat vastuussa lähettämiensä tiedostojen ja omien koneiden tarkistamisesta virusten osalta. Sovitaan, että mahdollisen viruksen löytyessä, on siitä välittömästi ilmoitettava muille osapuolille.

5.
CAD-ohje
istus

5.1
Piirustusluetteloiden sisältö


Sovitaan piirustusluettelon ulkonäkö ja sisältö.
5.2
Ohjelmat ja tallennusversiot

Sovitaan ohjelmat ja niiden tallennusversiot siten, että eri osapuolten käyttämät ohjelmat ovat yhteensopivia. Sovittavia ohjelmia voivat olla mm. CAD-, teksti-, tulostustiedostot sekä taulukot, tietokannat ja pakkausohjelmat.

5.3
Käytettävät tiedostomuodot

Sovitaan kyseisessä projektissa käytettävistä tiedostomuodoista. Suositeltavaa on käyttää suunnitteluasiakirjoista myös tulostustiedostoa. 

Sovitaan myös mahdollisen katseluformaatin, PDF, DWF, tms. käytöstä.

5.4
Tiedostojen nimeäminen

Tarvittaessa käydään läpi dokumenttien ja tiedostojen nimeäminen. Nimeämisen pohjana voidaan käyttää esim. TALO 90-nimikkeistöä tai RATAS- käsikirjojen soveltavia nimeämisohjetta.
6.
CAD-piirustus ohjeistus

6.1
Koordinaatiston origon valitseminen


Sovitaan piirustuksissa käytettävän origon paikka.

6.2
Tasojen määrittely ja käyttö

Käydään läpi, miten piirustukset jaetaan tasoiksi sekä tasojen käytöstä. Omiksi tasoikseen pitäisi esittää mm. tekstit, mitat, huoneistojen tilarajat.

6.3
Kuva tietokannan siivous

On suositeltavaa, että ennen kuin piirustus siirretään projektipankkiin, siitä poistetaan käyttämättömät tasot, blockit, mitoitus- ja tekstityylit, ja viivatyypit. Täten pienennetään tiedoston kokoa.

6.4
Kuvatietokannan kunnon tarkistaminen

Sovitaan, että ennen kuin piirustus tiedosto luovutetaan projektipankkiin, tulee suorittaa tietokannan mahdollisten virheiden ohjelmallinen tarkistaminen.

6.5
Mitoitus


Sovitaan, mikä on piirustuksissa käytettävä mittayksikkö.

6.6 
Tulostusten rajaus

Projektipankkiin siirrettävän tiedoston on oltava tallennushetkellä täysin tulostus valmiina, vaikka tallennettaisiin erikseen kyseisestä kuva tiedostosta myös tulostusversio.
7.
Tulostus

7.1
Tulostus käytäntö

Sovitaan käytettävä tulostuskäytäntö. Jos esimerkiksi projektipankkiin on liitetty kopiolaitos, niin jokainen osapuoli tilaa projektipankista käsin tarvitsemansa tulostukset. 

7.2
 Paperi jakelut

Käydään läpi mahdollisesti suorat paperilla toimitettavat suunnitelmat ja asiakirjat sekä niiden jakelut.













