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Pöytäkirja
1. Kokouksen avaus

Puheenjohtaja, Arja Lavonen, avasi kokouksen kello 12.00.

2. Edellisen palaverin pöytäkirja

Edellisen palaverin pöytäkirjan tarkastelu siirrettiin seuraavaan palaveriin.

3. Prosessihaastattelut

Tässä vaiheessa palaverissa olleet tilaajan edustajat sekä projektin ohjaajat päättivät esitellä tarkemmin laitteiden hankkimisen ja rekisteriin kirjaamisen prosessia.

Prosessi lähtee liikkeelle tarpeesta. Tehdään hankintaesitys tarvittaville laitteille. 

Työasemien ja kannettavien tietokoneiden kokoonpanojen ollessa selvillä, tiedetään paremmin tarvitseeko hankintaa tehdä. Kun kokoonpano on kerran hyväksytty, sitä voidaan muuttaa tarpeen mukaan. Myös tulostimille ja yms laitteille vastaavanlaisen toiminnot. Hankintojen kuluista pidetään budjetti-/kustannusseurantaa. Huomioidaan, mille käyttäjälle hanke tulee ja löytyykö hankittavia laitteita mahdollisesti jo laitokselta tai tiedekunnasta. Projektiryhmän tehtäväksi jäi selvittää mitä nimitystä hankintaesityksestä käytetään. 

Toisena vaiheena prosessissa on tarjouspyyntö/kilpailuttaminen. Se on tilauksen tapainen mutta ei tarkka toiminto. Jyväskylän yliopistolla on voimassa oleva puitesopimus kolmen toimittajan kanssa. Sopimus kestää vuoden 2005 loppuun asti. Erikoistapauksissa käydään tarjouskilpailu, jossa kysytään ainakin hinnat. Tilaukseen vaikuttaa myös tilattavan tuotteen kappalemäärä, sekä useampien tarpeiden niputtaminen. Päätöksen tekee ATK-tuki. 

Kolmantena vaiheena on hankintapäätös. Hankintapäätöksen tekee projektipäällikkö, laitoksen johtaja tai tiedekunta/laitos. Siitä raportoidaan, sitä seurataan ja se kuitataan. Lisäksi huomioitava asia on kuka/ketkä maksavat laskun. 

Neljäntenä vaiheena on tilaus. Se hoidetaan sähköpostilla, www-lomakkeilla/ostoskoreilla, faxilla tai puhelimella. Tilausvahvistus saadaan yleensä sähköpostilla tai sitten suoraan puhelimitse tilausta tehtäessä. Tilaukseen valitaan n kappaletta kokoonpanoa b olevia laitteita joihin voidaan lisätä lisäoptioita. Tarvittaessa neuvotellaan korvaavien kokoonpanojen tilaamisesta. Tilauksen voi suorittaa useampi henkilö ja kaikista tilauksista pidetään kirjanpitoa.

Viides vaihe prosessissa on tilauksen seuranta. Kirjataan poikkeamat, annetaan tarvittaessa reklamaatiota sopimuskumppanille ja tehdään tarvittaessa laskun korjaaminen. Reklamaatiota annetaan yleensä toimitusajan viipymisestä. 

Kuudes vaihe prosessissa on tilauksen saapuminen/tavaran toimitus. Kuljetusfirma toimittaa lähetyksen virastomestareille, ATK-tuelle tai suoraan käyttäjän huoneeseen riippuen kuljetusfirmasta ja sen kanssa tehdystä sopimuksesta. Tilaus voi saapua yhdellä kertaa tai useammassa erässä. Toimitetulle tavaralle tehdään tarkastus, jonka jälkeen tarvittaessa reklamoidaan. Tehdään käyttöönottoilmoitus sekä maksetaan lasku. Käyttäjä, jonka toimiin tuote menee, kuittaa mahdollisesti sen saapumisen. Esimerkiksi projektista vastaava henkilö voi kuitata saapuneen laitteen, jotta hän tietää kyseisen laitteen olevan käytettävissä.  Lisäksi tuotteelle tehdään tekninen tarkastus ja lopuksi se kirjataan rekisteriin. Jos hankinnat menevät eri tileille, kirjautuvat ne rekisteriin eri tavalla.

Asiaan liittyen Väisänen mainitsi Rondo-järjestelmän, jolla paperinkäsittelyn sijaan skannataan laskut ja talletetaan ne pdf-kuvina. Toiminta järjestelmässä on vastaavanlainen kuin yliopistolla käyttöönotetussa Persona Travel -matkalaskujen hallintasovelluksessa, jonka tarkoituksena on myös päästä paperisotkuista eroon. 

Seitsemäs vaihe prosessissa on sijoittaminen, käyttöönotto ja varastointi. Valitaan laitteille paikat ja käyttäjät. Rekisteröidään laitteet verkkoon ja testataan ne. Laitteiden asentajia voi olla useampia tai  voidaan käyttää automaattista inventointia. Huollon tarpeessa olevat laitteet laitetaan takuuseen, lähetetään erilliseen huoltoon tai palautetaan toimittajalle. Valmiiksi hankittuihin laitteisiin voidaan hankkia lisälaitteita ja varaosia, jotka on myös kirjattava rekisteriin. 

Seitsemäs vaihe voi toistua useita kertoja kunkin laitteen elinkaaren aikana. Projektiryhmälle annettiin tehtäväksi tutustua Jyväskylän yliopiston tietojenkäsittelytieteiden laitoksella opiskelijaprojektina tehtyyn Unida-projektiin, joka on kartoittanut henkilöstö- , opiskelija- ja talousjärjestelmät ja joka on toteutettavan projektin kaltainen. Tässä vaiheessa päätettiin että käyttöliittymää toteutettaessa otetaan huomioon kohdan 6 jälkeiset kohdat. 

Kahdeksas vaihe on käytöstä poisto. Kun omalla laitoksella ei laitetta enää kierrätetä, toimitetaan se ATK-keskukseen poistettavaksi. Yliopiston sääntöjen mukaan poistettavista laitteista pitäisi tehdä lista ja sitten miettiä mitä niille tehdään, laitetaanko kokoonpanoja myyntiin vai ongelmajätteeseen. Poistojen pitäisi tapahtua hallitusti ja ne pitäisi kirjata asianmukaisesti rekisteriin. Jyväskylän yliopiston ATK -keskuksessa poistoista ja poistettavien laitteiden uudelleenkokoamisista vastaa Reijo Lehtimäki. 

Tilaajan edustajan, Mauno Väisäsen, toiveena oli että projektiryhmä tutustuisi kunnolla laitteiden hankkimisen ja niiden rekisteriin kirjaamisen prosessiin. Lisäksi järjestelmää toteutettaessa on muistettava että sitä pystytään helposti laajentamaan. 

Prosessin läpikäynnin jälkeen listattiin henkilöitä, joita projektiryhmä voisi käydä haastattelemassa. 

· Ahlsten Hannu, tilapalvelu

· Jaakonaho Kari, talouspalvelut

· Kalpio Olli, yhteiskuntatieteiden ja filosofian laitos

· Korvola Timo, kasvatustieteiden tiedekunta

· Laru Hannu, fysiikan laitos

· Lehtimäki Reijo, atk-keskus

· Markkanen Jaana, tietotekniikan laitos

· Seppä Päivi, talouspalvelut

· Silokunnas Eija, tietotekniikan laitos

· Sulander Miska, atk-keskus

Heistä Kari Jaakonahoa ja Päivi Seppää sekä Jaana Markkasta ja Eija Silokunnasta haastatellaan yhtäaikaa. Lisäksi Olli Kalpiota pyydetään kysymään toimistohenkilöä haastateltavaksi hänen kanssaan yhtäaikaa. Jokaiselta haastateltavalta neuvottiin kysyttävän prosessin läpikäynti heidän osaltaan. 

Päätökset:

· Projektiryhmä selvittää mitä nimitystä hankintaesityksestä käytetään

· Projektiryhmä tutustuu Jyväskylän yliopiston tietojenkäsittelytieteiden laitoksella opiskelijaprojektina tehtyyn Unida-projektiin

· Käyttöliittymää toteutettaessa otetaan huomioon kohdan 6 jälkeiset kohdat

· Päätettiin henkilöt, joita projektiryhmä voisi käydä haastattelemassa

· Projektiryhmä tekee prosessikuvauksen
4. Projektisopimuksen tarkastus ja täydentäminen

Projektisopimusta päätettiin tarkastella seuraavassa palaverissa. Projektiryhmä tekee sopimuksesta esityksen. 

Päätökset:

· Projektiryhmä tekee projektisopimuksesta alustavan esityksen, jonka he toimittavat Santaselle arvioitavaksi

· Projektiryhmä tekee arvioidusta projektisopimuksesta valmiin version seuraavaan palaveriin

· Projektisopimusta tarkastellaan seuraavassa palaverissa
5. Osallistujien seuraavat tehtävät

Projektiryhmän seuraavia tehtäviä ennen seuraavaa palaveria ovat: 

· Aiheeseen tutustuminen, erityisesti laitehankinnan ja laitteiden rekisteriin kirjaamisen prosessin osalta

· Henkilöhaastatteluiden tekeminen

· Prosessikuvausten laatiminen

· Haz – projektiin tutustuminen
6. Muut esille tulleet asiat

Projektiryhmä voi hakea Tuomas Kautolta valmiiksi tehtyjä laskuja ja käyttöilmoituslomakkeita nähtäväksi.
7. Seuraavan viikon palaveriajan sopiminen

Seuraava projektipalaveri päätettiin pidettävän maanantaina 16.2.2004 kello 10.00.

Aikasemmasta ajasta (kello 12.00) poikettiin, koska se ei sopinut Mauno Väisäselle. 
8. Palaverin päättäminen

Puheenjohtaja päätti kokouksen kello 14.10.
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