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Havainnot

Havainnot ovat erilaisia kohteita, joita Jatkuvan kehittymisen palveluun voidaan lisaté. Kohteiden
aihealueet eli kategoriat ovat asiakaskohtaisia, mutta yleisia aihealueita ovat esimerkiksi
turvallisuushavainnot, "lahelta piti” -tilanteet, sujuvan tydn esteet ja aloitteet seka kehitysideat.
Jokainen havainto kuuluu johonkin aihealueeseen.

Jatkuvan kehittymisen palvelu on palvelu, johon havainnot lisatdan ja jossa niita kasitellaan. Palvelu
mahdollistaa 1SO 45001 mukaiset toiminnot ja liséksi tarjoaa LEAN ajattelumallin mukaisia toimintoja.

Havaintojen lisdamistavat

Palveluun voidaan lisdté havaintoja kahdella eri tavalla:

1. Mobiilisovelluksella (aplikaatiolla, appilla)
2. Selainkayttoisen pilvipalvelun kautta

Molemmissa tavoissa kayttdja kirjautuu ensin palveluun saamillaan tunnuksilla. Tunnuksien
kayttdoikeuksien mukaan kayttajan nakymat palvelun sisalla voivat hieman poiketa ohjeessa olevista
nakymista.

Mobiilisovelluksella havaintojen lisdaminen on tehty erityisen nopeaksi, helpoksi ja suoraviivaiseksi.
Normaalin havainnon liséksi kaytettavisséa on myds ns. "pikahavainto”, joka hyddyntéa erilaisia
taustatietoja havainnon kohdistamisessa, mukaan lukien kayttajan sijainti. Pikahavainnon lisdédminen vie
kaytanndssa aikaa vain muutaman sekunnin.

Selainkayttdisessa pilvipalvelussa havainnon lisédmisen yhteydessé voidaan helposti liittdd havaintoon
enemman sisaltda kuvaavaa lisatietoa. Tama tarkoittaa vaikkapa havainnon kuvaamisen runsaammalla
tekstilla tai havaintoon, esimerkiksi aloitteeseen, liittyvien lisétiedostojen (piirrokset, kuvaukset, laskelmat
jne.) siirtdmisté havainnon yhteydessa.

Havainnon tiedot

Yksittdinen havainto koostuu:

Tunnistetiedoista (havainnon liséaja, lisédysaika, yksiléllinen tunniste jne.)
Kohdistustiedoista (organisaatiokohde, johon havainto liittyy, aihelaji, paikkatieto jne.)
Siséltotiedoista (aihe, kuvaus, kuvat ja muut liitteet jne.)

Ja lisdksi tyonkulusta / kasittelysta

Palvelu pyrkii mahdollisuuksien mukaan esitayttdmaan tietoja automaattisten rutiinien avulla muun
muassa lisdgjan tietojen, oletustydnkulkujen ja paikkatiedon mukaan.
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Havainnon lisdaminen
mobiilisovelluksella (app)

Palvelun mobiilisovellus 16ytyy sovelluskaupoista (Google Play Store ja Apple App Store) nimella "Atlantis
Platform”. Asennus suoritetaan samaan tapaan kuin muutkin sovellukset. Palveluun kirjaudutaan omalla
tunnuksella ja salasanalla. Suositeltava kirjautumistapa on kayttdd QR koodia, jolloin ensin kirjaudutaan
tunnuksella selainkayttdiseen pilvipalveluun ja sen muodostaman QR koodin avulla mobiilisovellukseen.
Kirjautuminen tehdaan normaalisti vain kertaalleen.

Mobiilisovelluksen havaintoja voidaan lisata kahdella eri tavalla:

1. Normaali havainto
2. Pikahavainto

Pikahavainto toiminnallisuus voidaan kayttodnottaa asiakaskohtaisesti eli kaikilla asiakkailla se ei
valttamatta ole kaytdssa.

Normaalin havainnon lisiaminen
Kirjaudu ensin palveluun.

Valitse "Turvallisuus” valilehdelta toiminto "Tee uusi havainto”:

@ ATLANTIS e

@ Turvallisuus N\ Viestints

Turvallisuus

@  Tee uusi havainto
= Havaintolista

@  Auditoinnit ja tarkistuslistat @
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Ota tarvittavat kuvat. Kuvien maaraa ei ole mitenkaan rajoitettu.

Kuvien ottamisen yhteydessa sovellus saattaa kysya ensimmaisella kerralla lupaa kuvien ottamiseen ja

paikkatiedon kayttamiseen. Hyvaksy pyynnot.

Kuva otetaan klikkaamalla "kamera” kuvaketta.

Jos havaintoon halutaan liittda jo aikaisemmin
otettu kuva, niin se haetaan klikkaamalla "galleria”
kuvaketta.

Otettujen kuvien maara nakyy vihredssa
painikkeessa. Kun halutut kuvat on otettu,
klikataan vihred& nuolipainiketta ja siirrytaén
tarkentamaan havainnon sisaltoa.

Otettuja kuvia paésee viela ennen ladhetysta

katsomaan ja tarvittaessa poistamaan ylimaaraiset.

Jos pikahavaintotoiminto on kaytdssa ja halutaan
lahettédd havainto pikahavaintona, niin nékyman
alareunassa nakyy painike "Pikahavainto”.

Havainnon tarkentaminen

& ATLANTIS

Seuraavissa nakymissa havaintoa tarkennetaan soveltuvin osin. Palvelu esitayttaa tietoja mahdollisimman
paljon. Valilehdet nékyvat alareunassa ja niiden valilla voi vapaasti liikkua. Mikali jonkin yhteydessa nakyy
punainen status, niin kyseisella vélilehdella on jokin pakollinen tieto tayttamatta.

O] @

Kamera Kohde Lisatiedot

Lahetd
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Aihelaji

Ensimmaisena havainnolle maaritetaan aihelaji. Se tapahtuu klikkaamalla "Valitse aihelaji”:

< ATLANTIS f

@ Mita havainto koskee

Valitse aihelaji -

Aihe

Aihelajit ovat asiakaskohtaisia.

< ATLANTIS f

W Valitse aihelay

(¢ Havainto

(£ Alueturvallisuus
(¢ Lahelta piti -tilanne
(¢ Riskikartoitus

Haluttu aihelaji valitaan klikkaamalla sen nimed, esimerkiksi "Havainto”.

Jos aihelajit ovat hierarkkisesti jarjestettyja, niin "Edellinen” painikkeesta paasee ylemmalle tasolle.



PIKAOHJE

consulting oy

Aihe (otsikko) ja laatijat seka muita tietoja

Kaikilla havainnoilla on my6s aihe ja laatija(t) kentat. Liséksi havainnolla voi olla muita kenttia aihelajin
mukaan.

< ATLANTIS f

@ Mita havainto koskee

Turvallisuus \ Havainto

Negatiivinen Positiivinen

Olosuhde Kayttaytyminen

St Ay gr |9

Aihe

Testihavainto

Kuvaus

Laatijat

Janne Uurinmaki b 4

&+ LISAA UUSI LAATIJA

Kaytanndssa taytetaan ne kentat, mitka kyseisessa havainnossa ovat olennaisia. Kenttien tayttamisen

jalkeen siirrytddn seuraavaan nakymaan joko klikkaamalla alaosan kuvaketta tai pyyhkaisemalla nakymaa
vaakasuunnassa.

Laatijoihin kannattaa lisata kaikki havaintoa tekemassa olleet henkilét. Uusi laatija lisataan klikkaamalla
painiketta "lisd& uusi laatija” ja taytetddn henkilon etunimi ja sukunimi kentat.
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Kohdistus

Havainnot kohdistetaan organisaatiossa oikeaan kohteeseen. Suositus on, etta havainto kohdistetaan
organisaatiopuussa mahdollisimman tarkasti. Talla on suuri merkitys raportoinnissa, tilastoissa ja
oletustydnkuluissa.

< ATLANTIS f

Tarkenna tietoja

Kohdista havainto

Yksikkd, johon havainto liittyy

Organisaatiorakenne \ Baras v
Rakennustekniikka Oy

Osasto, johon havainto liittyy

Kattotuotteet \ Myynti ja markkinointi v

TyGpiste, johon havainto liittyy

Myynti ja markkinointi \ Myynti v
Jatan havainnon anonyymina )
Luottamuksellinen )
Lisa4 sijainti havaintoon O

Useissa tapauksissa havainnon kohdistaminen ei ole "perinteinen” organisaatiopuu vaan kohdistus
voidaan tehda myos esimerkiksi projektien, koneiden / laitteiden / muiden resurssien, tydmaiden yms.
luokitteluiden mukaan.

Halutessa (asiakaskohtaisesti madritettavissa) havainto voidaan myos jattéd anonyymisti tai
luottamuksellisesti. Oletuksena havainnon yhteydessé lisatédn myos paikkatieto tarkentamaan havaintoa.
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Lahetys

Viimeisena vaiheena on havainnon lahettaminen pilvipalveluun. Ennen lahettamista voidaan viela
tarkistaa, etté kuvat ovat oikein ja mahdollisesti poistaa ylimaaraisia kuvia.

< ATLANTIS 14}

ca] Kuvat ja lahetys

LAHETA HAVAINTO

Havainto lahetetdén klikkaamalla "Laheté havainto” painiketta.

Lahettamisen jalkeen tulee viela vahvistusviesti:

< ATLANTIS f

ub Kiitos aktiivisuudestasi.

Pyrimme kasittelemaan asiasi mahdollisimman
pian.

Saat jatkossa sahkopostiisi tietoa kohteen
edistymisesta.

4@\ PALAA ALKUUN
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Pikahavainnon lisiaminen

Pikahavainnon lisddminen on muuten samankaltainen prosessi kuin normaalin havainnon, mutta
pikahavainnon yhteydessa ei kayttajan toimesta tayteta laheskéan yhté paljon tietoja. Kolikon
kaantdpuolena on luonnollisesti se, etta tallin kohdistus- ja lisatiedot eivat valttamatta ole aivan yhta
tarkkoja ja taydellisia kuin henkilon tayttédessa ne itse.

Pikahavainto painike ilmestyy kamerandkymaén ensimmaisen kuvan ottamisen jéalkeen, mikali asiakkaalla
on kyseinen toiminto aktiivisena.

PIKAHAVAINTO >

Painiketta klikkaamalla paasee pikahavainnon aihelajin valintaan. Halutun aihelajin klikkaamisen jalkeen
avautuu suoraan lahetysndkymé samanlaisena kuin normaalin havainnon lahettdmisessa.

Pikahavainto tayttaa automaattisesti kohteen kohdistuksen paikkatietoa tai kayttdjan omaa yksikkotietoa
hyvaksikayttéen. Liséksi aihe/otsikko tayttyy automaattisesti ja aihelajin mukaan mahdollisia muitakin
tietoja.

Mikali jotain tietoa haluaa ennen lahettdmistd muuttaa tai katsoa, voi pikahavainnossakin liikkua alaosan
kuvakkeilla halutulle sivulle. Yleensé kuitenkin pikahavaintoa kannattaa kayttaa silloin, kun haluaa saada
havainnon mahdollisimman nopeasti pilvipalveluun - avataan appi, klikataan lisda havainto, otetaan kuva
tai kuvat, klikataan pikahavainto, valitaan aihelaji ja laheta.

Kaytanndssa pikahavainnon lisédminen onnistuu muutamassa sekunnissa, josta suurin aika menee kuvan
tai kuvien ottamisessa.

Pikahavaintoja, kuten kaikkia muitakin havaintoja, voi myéhemmin muuttaa ja tadydentaé pilvipalvelussa.
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Havainnon lisdaminen selainkayttoisella
pilvipalvelulla

Selainkayttdinen pilvipalvelu toimii kaikilla nykyaikaisilla selaimilla. Palveluun kirjaudutaan samoilla
tunnuksilla kuin mobiilisovellukseen.

Yleensa suosittelemme ensimmaisella kayttdkerralla kirjautumaan ensin selaimella pilveen ja

muodostamaan sielld QR koodin mobiilisovelluksella kirjautumiseen. Nain toimimalla jad mahdollisten
kirjoitusvirheiden maara minimiin mobiilisovelluksella kirjautumisessa.

Jatkuvan kehittymisen palvelu
Pilvipalvelussa havainto lisatdan Jatkuvan Kehittymisen palvelun kautta.
Jatkuvan kehittymisen palvelu loytyy paavalikosta, kuten muutkin kayttajalle avoimet palvelut.

Asiakaskohtaisesti voi kaytdssa olla myds muita kanavia uuden havainnon lisdémiseen, esimerkiksi linkki
intranetissa. Kaytannossa havainnon lisdédminen tapahtuu samalla tavalla kanavasta riippumatta.

7 Tyoturvallisuus ja jatkuva kehittyminen

# @ (Raportointi Jatluva kehittyminen  Tybpaikicaselvitykset Riskit ja auditoinnit  Tapaturmat

-

Havainnon lisdaminen

Avataan Jatkuvan kehittymisen palvelu ja klikataan sielta painiketta "Luo uusi kohde”.

Jatkuva kehittyminen

Q, vksikko/osasto/tyopiste... Q, pikahaku, id/sisalté... T
Naytd kaikki aihelajit -
£ paivita nakyma (¢ Luo uusi kohde = o

Vaihtoehtoisesti klikataan jotain muuta linkkia esimerkiksi intranetissa, joka kaynnistdd toiminnon uuden
havainnon lisdédmiseksi.
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Yksi asiakkailla tavallisesti kaytdssa oleva kanava uuden kohteen lisdamiseksi on tydturvallisuuspalvelun
etusivulla kohta "Lisda uusi kohde”:

57 Tyoturvallisuus ja jatkuva kehittyminen

Tervetuloa Janne Uurinmaki

W Aloitusndkymd D9 1]

Pikatoiminnot ja inforuutu
& Omat tydt: Janne Uurinmaki o
G Turvallisuusmittarit

m Tydpisteen turvallisuusraportti

@ Tydohjest

Jatkuva kehittyminen

[ Lisdi uusi kohde
& Tilannehuoneeni

A Kayttéturvatiedottest

e

Kohteen lisdamislinkin klikkaamisen jalkeen avautuu aihelajin valinta.
Aihelajit ovat asiakaskohtaisia ja liséksi kayttajan oikeudet voivat maarittaa, mita aihelajeja on
valittavissa:

ATLANTIS.evolution [ | %]

Valitse aihe

A Turvallisuus ﬂg Aloite
\J
y Sujuvan tydn este Ymparistd
\J N
y Kunnaossapitopyynto y Reklamaatio

Aihelaji valitaan klikkaamalla sen nimed. Jos klikatun aihelajin alta I6ytyy tarkennuksia, avautuvat ne
nakyville ensin.
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Lisayslomakkeen tayttadminen

Lisdyslomakkeen nakyma vaihtelee hieman aihelajin mukaan. Yleensa taytetdan ne kohdat, joihin on
jotain taytettavaa tietoa olemassa. Osa kentista on pakollisia (*) ja palvelu huomauttaa, mikali niista
puuttuu tallennusvaiheessa tietoa.

Tdhdn kirjoitetaan havainnon aihe / otsikko

Kehityskohde

Aihelaji* Turvallisuus '\ Havainto

- . ® Negatiivinen ® Olosuhde
Havaintotyyppi Positiivinen ¢} Kayttaytyminen
Aihe/havainto* & Normaali Kiireellinen [m

Tahdn kirjoitetaan havainnon aihe / otsikko

Kuwvaus

Tahan voi kirjoittaa lisdtietoa asiasta

Parannusehdotus

Ja tahan parannusehdotuksen, mikali sellainen liittyy kohteeseen

B2 Laatijan yksikkd ja osasto

Laatija(t)* &x | Janne Uurinmaki
& Lisdad uusi laatija

Anonyymi ilm. haluan pysya anonyymina

Ndkyvyys rajoitettu nakyvyys (luottamuksellinen)

Turvallisuushavainnon osalta voidaan liséksi maarittédé, onko kyseessa negatiivinen vai positiivinen
havainto. Positiivisen havainnon lapivienti tapahtuu automaattisesti eli kohde kuittaantuu valmiiksi heti.
Voidaan myés kertoa, onko kyseessa olosuhde vai kayttaytyminen.

Laatijoita voi olla useita. Uusi kohde kiinnittyy automaattisesti siihen kayttajaan, joka kohteen lisaa.
Mikali kohdetta on lissdmassa muitakin henkil6ita, niin laatijat kohtaan lisataan kaikkien nimet. Tama on
olennainen tieto esimerkiksi mahdollisen kehittdmisidean tai aloitteen palkitsemisessa tai
henkilokohtaisen aktiivisuuden seurannassa.

Jos lisddja haluaa pysya anonyymind, niin kyseisen kohdan voi halutessa ruksittaa valituksi
(anonyymiteetin kayttdminen on asiakaskohtainen asetus).

Rajoitettu nakyvyys (=luottamuksellinen) kohde nékyy vain niilla kohteiden kasittelijoilla, joilla on
erikseen annettu oikeus néhda ja kasitella luottamuksellisia kohteita. Kyseessa on hyvin rajattu joukko
henkil6ita.
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Havainnon kohdistaminen

Havainto kannattaa aina kohdistaa mahdollisimman tarkasti. Kohdistamisessa olennaista on liittda
havainto organisaatiorakenteessa tai jossakin muussa vastaavassa (esim. projekti) oikeaan kohteeseen.

i Kohteen kohdistustiedot
Kohdeyksikko* Baras Rakennustekniikka Oy \ Portaat T

Kohdeosasto* Portaiden valmistus ja maalus v

Lomakkeella on joitakin osioita, joiden siséllon voi piilottaa tai avata néakyvéaksi klikkaamalla otsikkoa tai
sen vieressa olevaa nuolikuvaketta. Esimerkiksi oletuksena laatijan oma yksikkd ja osasto on piilotettuna
(koska niita ei yleensa tarvitse muuttaa):

& Laatijan yksikko ja osasto
Laatijan yksikko* Baras Rakennustekniikka Oy \ Kattotuotteet
Laatijan osasto® Hankinta

Joissakin tilanteissa on voitu my6s maarittad, etta jonkin organisaatiokohteen kohteita ei tarkenneta sen
alapuolella oleviin kohteisiin vaan kohde voidaan kiinnittdd suoraan kyseiseen tasoon. Tama nakyy
lomakkeella néin:

#, Kohteen kohdistustiedot

Kohdeyksikkd* Baras Rakennustekniikka Oy \ Kattotuotteet

Tahan organisaatiokohteeseen lisattyja havaintoja ei tarkenneta alemmille taseille.

Kohdistamalla havainto mahdollisimman oikein varmistetaan, etta erilaiset raportit ja tilastot antavat
mahdollisimman oikeaa tietoa. Lisdksi havainnon kohdistaminen vaikuttaa siihen, millainen
oletustydnkulku kyseiselle havainnolle tulee aktiiviseksi eli kuka tai ketk& henkilét havaintoa alkavat
oletusarvoisesti kasitella.

Havainnon kohdistamista, kuten muitakin kohteen tietoja, pystytdan toki myéhemmin muuttamaan.
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Havainnon kuvat ja liitetiedostot
Havaintoon voi ja usein kannattaa liittda erilaisia kuvia ja tarvittaessa my6s muita liitetiedostoja.

Liitetiedostoja voi lisété joko raahaamalla niité "upload” kuvakkeen péaélle (nuoli yléspéin kuvake) tai
klikkaamalla kyseista kuvaketta ja selaamalla tiedoston omalta koneelta tai verkkojaosta.

Liitetiedostot

O

Drag file here
or click to add

Kuvia ja tiedostoja voi olla kohteessa useita (rajoittamaton maara).

Jos huomaa, ettd mukana on vaara kuva tai tiedosto sen voi poistaa klikkaamalla kuvakkeen vasemman
ylareunan ikonia ja valitsemalla siité toiminto "Poista tiedosto”:

Liitetiedostot Maytd tiedostonimet: CD

[+

Drag file here
or click to add

Lataa tiedosto

Poista tiedosto
'_- T

Havainnon tallentaminen

Kun lomake nayttaa olevan kunnossa tallentamista varten, klikataan painiketta Tallenna.

Taman jalkeen kohde tallentuu pilvipalveluun ja siihen mahdollisesti kytketty oletustydnkulku aktivoituu.

Lisdgdja saa myods palautteen tallentamisesta ja sahkopostilla ilmoituksen, mikali tunnuksessa on aktiivinen
sahkopostiosoite.

Tdhan kirjoitetaan havainnon aihe / otsikko w
Kiitos aktiivisuudestasi.

Pyrimme kdsittelemaan asiasi mahdollisimman pian.

Saat jatkossa sahkdpostiisi tietoa kohteen edistymisesta. Voit myds halutettassasi kiyda seuraamassa kohteesi tilaa jatkuvan kehittymisen palvelussa. Kohteesi tunniste (TAG) on
9138.

Kohteen késittelyn edistymisesta tulee myos tunnuksen sdhkdpostiin automaattisia ilmoituksia.



