
OSA 6
ENNAKKOHUOLTOTEHTÄVÄ

ANEO ZERO PERUSKOULUTUS
KUNNOSSAPIDON TYÖNTEKIJÖILLE



ENNAKKOHUOLTOTEHTÄVÄN HAKU

HAE TEHTÄVÄ NELJÄLLÄ ERI TAVALLA!

1. Omat tehtävät-hakutoiminto
2. Työmääräykset-hakutoiminto
3. Tehtävät-hakutoiminto
4. Kohteet-hakutoiminto
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OMAT TEHTÄVÄT

HAE OMAT TEHTÄVÄT!

1. Valitse Omat tehtävä-ikoni
kotisivulla tai alavalikon Työt-
ikoni!

2. Etsi haluttu työmääräys 
hakutuloksista ja valitse se!

3. Rajaa hakua, jos et löydä 
haluttua työmääräystä 
hakutulosten joukosta!

HUOM: Omat tehtävät-hakutoiminto 
muistaa edellisen haun asetukset! 
PALAUTA OLETUSARVOT ja aseta 
hakuehdot uudelleen, jos et heti löydä 
etsimääsi E-Työmääräystä! Lopuksi paina 
sinistä HAE-nappia! 2
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TYÖMÄÄRÄYKSET

HAE AKTIIVINEN TYÖMÄÄRÄYS!

1. Syötä työmääräyksen tunnus tai sen nimi 
Hae aktiivinen työmääräys-kenttään!

2. Anna vähintään kaksi merkkiä, jos et 
muista koko tunnusta tai nimeä!

3. Valitse haluttu työmääräys valintalistalta!
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TYÖMÄÄRÄYKSET

HAE TYÖMÄÄRÄYKSET!

1. Valitse Työmääräykset-haku 
sivuvalikossa!

2. Valitse haluttu työmääräys 
Hakutulokset-listalta!

3. Valitse Suurennuslasi-ikoni, 
jos haluat muuttaa 
hakuehtoja!

4. Anna hakuehdot tai 
PALAUTA OLETUSARVOT ja 
paina lopuksi HAE –nappia!

HUOM: Hakutoiminto muistaa edellisen 
haun hakuehdot!
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TEHTÄVÄT

HAE TEHTÄVÄ!

1. Valitse Tehtävät-haku 
sivuvalikossa!

2. Valitse haluttu tehtävä 
valintalistalta!

3. Valitse Suurennuslasi-ikoni, 
jos haluat muuttaa 
hakuehtoja!
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KOHTEET
HAE HUOLTOKOHDE!

1. Avaa sivuvalikko kolmen 
viivan ikonista kotisivun 
vasemmasta yläkulmasta!

2. Valitse Kohteet sivuvalikon 
Hakutoiminnot osassa!

3. Syötä vähintään kolme 
merkkiä kohteen nimestä 
tai tunnisteesta Hae 
kohteita-kenttään ja 
valitse haluamasi kohde 
listalta!

4. Navigoi kohteelle 
laitehierarkiassa, jos tiedät 
sen sijainnin!
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KOHTEET
HAE HUOLTOKOHDE!

5. Valitse Suurennuslasi-ikoni 
ja Hae kohteet kohteen 
tietojen perusteella!

6. Anna hakuehdot ja paina 
sinistä HAE KOHTEET-
nappia!

7. Tarkenna hakua edelleen 
syöttämällä lisätietoja Etsi-
kenttään!

8. Valitse etsimäsi kohde 
Hakutulokset-listalta!
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ENNAKKOHUOLTOTEHTÄVÄ
Tutustu ennakkohuoltotehtävään!

• Tutustu ennakkohuoltotehtävän tietoihin 
ennen kuin aloitat sen suorittamisen!

• Lue tehtävän kuvaus ja sen liitteet.
• Käy katsomassa myös muut tiedot 

näkyvissä olevilla välilehdillä

HUOM: Tehtävällä näkyvät aina KUVAUS, MATERIAALIT ja 
TYÖN TUNNIT välilehdet, mutta muut välilehdet näkyvät 
vain, jos niille on tallennettu tietoja E-Työmääräyksellä.



KOHTEEN TIEDOT
Tutustu kohteeseen!

• Käy tutustumassa ennakkohuoltotehtävän 
kohteeseen ennen kuin aloitat tehtävän!

• Valitse Nuoli-ikoni kohteen tunnuksen ja 
nimen oikealta puolelta!

• KOHDETIEDOT-välilehdellä näet kohteen 
perustiedot ja lisäksi voit katsoa muillekin 
kohteen välilehdille tallennettuja tietoja.

Palaa tehtävälle!

• Navigoi takaisin tehtävälle valitsemalla 
Vaakanuoli-ikonin näytön vasemmassa 
yläkulmassa!



E-TYÖMÄÄRÄYKSEN TIEDOT
Lue E-Työmääräys!

• Käy ennakkohuollon työmääräyksellä 
lukemassa tiedot ennen kuin aloitat tehtävän!

• Valitse Muistikirja-ikoni tehtävän numeron 
oikealta puolelta!

• TYÖMÄÄRÄYS-välilehdellä voit lukea 
ennakkohuollon perustiedot ja lisäksi voit 
katsoa muitakin tietoja.

Palaa tehtävälle!

• Navigoi takaisin tehtävälle valitsemalla 
Tehtävälle-ikoni!





Suorita ennakkotarkastukset!

• Kuittaa ennakkotarkastuskohteet, jotka on 
suoritettava ennen kuin voit aloittaa 
ennakkohuoltotehtävän suorittamisen!

HUOM: E-Työmääräyksen luonut kunnossapidon 
suunnittelija voi asettaa tarkastuskohteita, jotka on 
suoritettava ennen kuin voit aloittaa 
ennakkohuoltotehtävän suorittamisen. Muiden 
tarkastuskohteiden suorittaminen on mahdollista vasta, 
kun tehtävän suoritus on aloitettu.

ENNAKKOTARKASTUSKOHTEET

=



Dokumentoi ja raportoi tarkastuskohteet!

• Onko Tarkastettu? (Ei/Kyllä)
• Onko Korjattavaa? (Kyllä/Ei)
• Kirjoita Raportti, jos on  korjattavaa!

Täytä vapaat syöttökentät!

LISÄÄ KUVA tai LISÄÄ liitteet laitteen muistista 
tai VALITSE liitteet ANEO Zeroon jo aiemmin 
lisättyjen tiedostojen joukosta!

HUOM: Luo työmääräys tarkastuskohteelle, jos 
tarkastuskohteen korjaamiseen tarvitaan esimerkiksi 
varaosia, materiaaleja tai tarvikkeita tai muiden 
työntekijöiden apua!

SUORITA ENNAKKOTARKASTUKSET

=





Paina Aloita-ikonia!

• ANEO Zero tunnistaa tehtävän suorittamisen 
aloittaneen käyttäjän ja käynnistää tehtävän 
suoritusajan mittaamisen automaattisesti.

• Tehtävällä voi olla useita suorittajia 
samanaikaisesti ja ANEO Zero mittaa 
kaikkien tehtävän suorittajien suoritusajat 
erikseen.

Jätä kommentti aikajanalle!

HUOM: Navigoi työmääräykselle tai kohteelle painamalla 
muistikirja-ikonia tehtävän numeron oikealla puolelta tai 
nuoli-ikonia kohteen tunnisteen ja nimen oikealla puolella, 
jos tarvitset tarkempia tietoja työmääräykseltä tai 
kohteelta.

TEHTÄVÄN ALOITTAMINEN

=



Dokumentoi ja raportoi tehtävä!

• Jätä kommentti tai jätä useita kommentteja 
tehtävän suorituksen aikana!

• Kirjoita ja tallenna Raportti tai useita 
väliraportteja tehtävän suorituksen aikana!

• LISÄÄ tiedostoja tietokoneen tai 
mobiililaitteen muistista tai ota uusi 
valokuva mobiililaitteen kameralla!

• VALITSE tiedostoja tehtävälle ANEO Zeroon 
jo aiemmin tallennettujen tiedostojen 
joukosta ennen kuin kuittaat tehtävän 
valmiiksi!

HUOM: Kokeile mobiililaitteen puheentunnistustoimintoa ja 
sanele kommentti tai raportti!

TEHTÄVÄN SUORITTAMINEN

=



TEHTÄVÄN LIITTEET

Ota valokuvia ja LISÄÄ liitteitä!

1. Paina LISÄÄ-nappia!
2. Ota valokuva mobiililaitteen kameralla tai 

lisää dokumentti mobiililaitteen tai 
tietokoneen muistista.

VALITSE liitteitä!

1. Paina VALITSE-nappia!
2. Lajittele KUVAT, DOKUMENTIT tai OMAT 

LATAUKSET ja valitse liitteet ANEO Zeroon jo 
aiemmin tallennettujen liitteiden joukosta.

3. Lopuksi lisää liitteet tehtävälle painamalla 
Paperiliitin-ikonia!



Pysäytä tehtävä!

• Pysäytä tehtävän suorittaminen taukojen 
ajaksi painamalla Pysäytä-ikonia!

• Jätä kommentti, jotta muut tehtävän 
suorittamiseen tai ohjaamiseen osallistuvat 
työntekijät tietävät, missä mennään!

Aloita tehtävä uudelleen!

• Jatka tehtävän suorittamista tauon jälkeen!
• Jätä kommentti tarvittaessa!

HUOM: ANEO Zero tallentaa pysäytys- ja aloitusajat 
automaattisesti.

TEHTÄVÄN PYSÄYTTÄMINEN
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MATERIAALIEN LISÄÄMINEN

Lisää materiaalit tehtävälle!

• Etsi tarvittavat materiaalit 
Kohteen varaosista tai 
Varastosta tai lue 
varaosanimikkeen QR-koodi 
(tai viivakoodi) varastolla!

HUOM:  Ennakkohuollon suunnittelijan 
etukäteen E-Työmääräykselle lisäämät 
materiaalit (MAINTENANCE BOX) näkyvät 
myös tehtävän MATERIAALIT-välilehdellä.



MATERIAALIEN OTTO & PALAUTUS

Ota materiaalit tehtävälle!

• Valitse sininen OTTO-ikoni ja anna otettava 
materiaalimäärä sekä valitse 
kustannuskohde!

• ANEO Zero päivittää varastosaldot 
automaattisesti ja lisää materiaalien 
kustannukset tehtävälle ja kohteelle.

Palauta materiaalit tehtävältä!

• Valitse punainen PALAUTUS-ikoni ja anna 
palautettava materiaalimäärä sekä valitse 
kustannuskohde!

• ANEO Zero päivittää varastosaldot 
automaattisesti ja poistaa materiaalien 
kustannukset tehtävältä ja kohteelta.





OHJEET

Avaa OHJEET-välilehti!

• Avaa ohjeet lukutilaan!
• Lue ohjeet ja jatka tehtävän suorittamista!

HUOM: Ohjeita voi myös liittää liitetiedostoina, jolloin ne 
löytyvät tehtävän KUVAUS-välilehdellä.





Suorita tarkastukset!

• Aloita tarkastuskohteiden 
tarkastusten suorittaminen 
tehtävän aloittamisen jälkeen 
ja suorita ne, jotta voit kuitata 
tehtävän valmiiksi!

HUOM: Tehtävän tarkastuskohteille 
suunniteltujen tarkastusten suorittaminen 
on mahdollista vasta, kun tehtävän 
suoritus on aloitettu.

TARKASTUSKOHTEET

=





TYÖTUNNIT

Avaa TYÖN TUNNIT-välilehti!

• Paina Kello-ikonia!
• Näet tehtävälle jo aiemmin lisätyt tunnit.

Lisää tunnit!

• Paina sinistä Plus-ikonia!
• Valitse Päivämäärä!
• Valitse Palkkalaji!
• Kirjoita lyhyt Kuvaus!
• Kirjaa Tunnit!

Tallenna painamalla LISÄÄ TUNNIT-nappia!

HUOM: Palkkalajit määrittelee ANEO Zeron ylläpito tai 
pääkäyttäjä yhdessä yrityksesi henkilöstöjohdon kanssa.





Raportoi, dokumentoi ja kuittaa valmiiksi!

• Aloita tehtävän lopettaminen painamalla 
vihreää VALMIS-ikonia!

• Valitse Suorituspäivämäärä, kirjoita tai 
sanele Raportti ja lisää LIITTEET!

Lisää tehtävän tekemiseen tarvitut tunnit, jotta 
työtuntikustannukset tallentuvat tehtävälle!

• Paina harmaata LISÄÄ TUNNIT-nappia!
• Valitse Päivämäärä, jolloin tunnit kertyivät, 

ja Palkkalaji sekä kirjoita Kuvaus!
• Syötä Tunnit ja paina LISÄÄ TUNNIT-nappia!

Lopuksi kuittaa tehtävä valmiiksi 
painamalla sinistä KUITTAA-nappia!

LOPETA TEHTÄVÄ!





VALMIS TEHTÄVÄ

Valmiiksi kuitattu E-Työmääräyksen 
perusteella suoritettu ennakkohuoltotehtävä

1. Tehtävän numero, virkistysikoni ja Muistikirja-
ikoni, josta pääsee E-Työmääräykselle, sekä 
kolmen pisteen ikoni, josta aukeaa 
Toiminnallisuudet valikko. 

2. Tehtävän tila (VALMIS) ja tehtävän 
suorittamiseen osallistuneet työntekijät

3. Suoritus-, kirjaus ja suunnittelupäivämäärät
4. Kohteen tunnus, nimi ja linkki kohteelle
5. Tehtävän nimi ja kuvaus sekä valokuva ja 

liitetiedostot
6. Tapahtumat ja tehtävälle jätetyt kommentit
7. Raportti
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TEHTÄVÄN TOIMINNALLISUUDET

Klikkaa kolmen pisteen ikonia!

1. Jaa tehtävä sähköpostin tai muun 
viestintäsovelluksen välityksellä.

2. Siirrä kohde paikasta toiseen ANEO Zeron 
laitehierarkiassa.

3. Tulosta työmääräys laitteen muistiin pdf-
tiedostona tai paperille tulostimen kautta.

HUOM: Tehtävän jakamis- ja tulostustoiminnallisuudet 
saattavat hieman vaihdella riippuen käytössä olevasta 
laitteesta ja muista sovelluksista sekä verkkoselaimesta.





KIITOS!

Aneo Software Oy (Ltd.)
Finland

http://www.aneo.fi/

