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Lyhenteet
CEN (Comité Européen de Normalisation/European Committee for Standardiza-
tion) eurooppalainen, kaikki muut paitsi sahko- ja telealan kattava standar-

disoimisjarjesto

EN (European Standard) eurooppalainen standardi, joka on laadittu joko
CENiss&a, CENELECisséa tai ETSIssa

EU Euroopan unioni

ISO (International Organization for Standardization) kansainvalinen standardi-

soimisjarjestd

LVIA Lammitys, vesi, iimanvaihto, automaatio

Oy Osakeyhtio

SFS Suomen Standardisoimisliitto SFS ry, standardisoinnin keskusjarjestd Suo-
messa
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1 Johdanto

Insin6oritoimisto Linera Oy:n toimiala on talotekniikan suunnittelu ja valvonta seka siihen
liittyva konsultointi. Insinddritoimisto Linera Oy on kuuden tyétekijan insinddritoimisto
Vantaalla, ja se on perustettu vuonna 1997. Insindéritoimisto Linera Oy:n suunnittelualu-
eisiin kuuluu ilmastointijarjestelmat, kayttévesijarjestelmat, [lAmmitysjarjestelmaét, jadhdy-
tysjarjestelmat, erikoisputkistot ja rakennusautomaatio. Muita palveluita ovat esimerkiksi
LVIA-rakennuttaminen ja -valvonta, kustannusselvitykset ja esisuunnittelu, energiatalou-

delliset selvitykset sekéa kayton- ja kunnossapidon suunnittelu.

Insin6oritoimisto Linera Oy:n jokaisella asiantuntijalla on omat tydtapansa edetéa projek-
teissa ja tiiminvetdjan vastuut seka velvollisuudet ovat vaihdelleet projektikohtaisesti.
Tarve laadunhallintajarjestelmén tekemiseen syntyi ajatuksesta, etta kaikkien tyonteki-
jéiden toimintatavat tulisi yhtenaistad ja yrityksen tyontekijoiden vastuut ja velvollisuudet
tulisi maaritelld. Taman lisdksi suunnittelutyon tilaajat saattavat vaatia suunnittelutyén

suorittavalta yritykselta laadunhallintajarjestelmaa oman laatuvaatimustensa mukaisesti.

Laadunhallintajarjestelma tulee olemaan apuna yrityksen jokaiselle asiantuntijalle paivit-
taisissa tehtavissa. Laadunhallintajarjestelmaan tullaan kuvaamaan suunnittelutyén jo-
kainen vaihe, jolla projekti saadaan saatettua loppuun tarveselvityksesta projektin arkis-

tointitoimenpiteisiin.

1.1 Tausta

Taman tyon taustalla on suunnittelu- ja konsultointitoimiston tahto vastata markkinoiden
kilpailuun ja vaatimuksiin seka tuottaa palveluitaan laadukkaasti ja jarjestelmallisesti
erottuakseen muista kilpailijoista. Todistaakseen palveluiden ja tuotteidensa laadun yri-
tys tekee itselleen laadunhallintajarjestelman. Talla strategisella paatokselld yritys ha-
luaa osoittaa asiakkaan saavan tarpeidensa ja arvojensa mukaisia tuotteita ja palveluita.
Laadunhallintajarjestelmalla halutaan selkeyttdd yrityksen rakennetta ja sopeutumista
muuttuvaan toimintaymparist66n LVI-alalla. Laadunhallintajarjestelmalla pyritddn myos
yrityksen tavoitteiden mukaisesti parantamaan toimintamallia nakyvasti ja korottamaan

asemaansa markkinoilla. (1; 7, s. 5.)



Toimiva laadunhallintajéarjestelm& voimistaa yritystd lisddmaan asiakastyytyvaisyytta.
Yritys voi maaritell& perustuotteet ja siihen liittyvat palvelut, jonka yksityiskohdat tarken-
netaan asiakkaan vaatimusten ja tavoitteiden mukaisesti sopimuksessa. Asiakas paat-
taé lopulta itse, hyvaksyyko tarjotun tuotteen tai palvelun. Laadunhallintajarjestelmén so-
veltaminen yrityksen toiminnassa kannustaa selvittamaéan asiakkaan ehtoja ja méaaritte-
lem&an omia prosesseja siten, ettd ne tayttaisivat asiakkaan vaatimukset ja johtaisivat
hyvaksyttyyn sopimukseen tarjotusta tuotteesta tai palvelusta. Yrityksen on parannet-
tava tuotteitaan ja prosessejaan jatkuvasti, koska ala kehittyy kokoajan ja kilpailutilaanne

saattaa asettaa lisdpaineita. (1; 7, s. 5.)

Laadunhallintajarjestelma asettaa yrityksen parantamaan omia prosessejaan ja tuotteit-
taan jatkuvasti, mikéa johtaa luultavasti yritykselle oleellisten ulkoisten ja sisaisten sidos-
ryhmien tyytyvaisyyden lisaéantymiseen. Hyvalla laadunhallinnalla osoitetaan asiakkaalle
luottamusta, etta yritys kykenee myds jatkossa toimimaan asiakkaan ja viranomaisten

asettamien vaatimusten mukaisesti. (1; 7, s. 5.)

Yrityksen suurimmiksi hyodyiksi laadunhallintajarjestelman vaatimuksista on luultavim-
min prosessien kuvaaminen, jossa kuvatut prosessit ohjaavat oikeiden asioiden tekemi-
seen. Riittavaksi mitoitetuilla resursseilla ja tarkoin maaritetyilla prosesseilla pyritdan pa-
rantamaan kannattavuutta, kun sdastetaan huonon laadun kustannuksissa. Prosessi-
mainen ajattelutapa pyrkii ohjaamaan yritysta resurssien tulokselliseen kayttédn, jolloin
keskeisessa roolissa on laatujohtaminen. Prosessien kuvaamisella vahennetaan laadun
riippuvuutta tydntekijasta, kun yleinen toimintamalli on kaikkien tiedossa ja samalla hyvat
toimintamallit pystytaan sisaistamaan kaikille yrityksessa tydskenteleville. LVIA-suunnit-
telussa prosesseille on ominaista, etta tuotteiden eli suunnitelmien lahtétietojen pitéé olla
taysin paikkansa pitavat. Nain lopputuloksesta saataisiin erinomainen projektin alussa

l[&htotietojen perusteella varattujen resurssien mukaisesti.

1.2 Tavoite

Tyon tavoitteena on tehda tydkalu Insinooritoimisto Linera Oy:lle, joka on apuna vastaa-
maan asiakkaan tarpeisiin ja yhtendistaa tuotteet ja palvelut laadullisesti laatujarjestel-

man avulla.



Tarkoituksena on luoda kuvaukset yrityksen oleellisista prosesseista k&sikirjamuotoisesti
seka maaritella yrityksen tyontekijoiden vastuut ja velvollisuudet. Kasikirjaan keratéaéan
yrityksen kaytannot ja laaditaan lyhyet kuvakset prosessien suorittamisesta. Yhtenaista-
malla toimintatapoja helpotetaan uusien tyontekijéiden perehdytysta.

Tyosta tullaan kayttdmaan nimitysté toimintajarjestelma, ja se tulee muistuttamaan SFS-

EN ISO 9001 -standardimaista laatujarjestelmaa, mutta sita ei sertifioida.

1.3 Menetelméat

Laadunhallintajarjestelman tekemiseen l6ytyy paljon ohjeita ja materiaalia, mutta kun ky-
seessa on kuuden hengen insinééritoimisto, joka koostuu kolmesta yrityksen osakkaasta
ja kolmesta tyontekijasta, pitda laadunhallintajarjestelmasta saada yhta kevyt kuin itse
yritys on. (2, s. 30-31.)

Laatujarjestelman laatimiseen kaytettavien menetelmien paépaino tulee olemaan osal-
listuvaa havainnointia ja kirjallista selvitysta asiaa koskien. Osallistuvalla havainnoinnilla
tarkoitetaan selvitysta yrityksen metodeista, jotka on todettu toimiviksi. Havainnoinnilla
luodaan teoreettinen viitekehys laadunhallintajarjestelméan tarpeisiin ja pohja kirjallista
lisaselvitysta varten. Kirjallisuuskatsauksessa paapaino tulee olemaan 1SO-9000-stan-

dardisarjan vaatimuksissa laadunhallintajarjestelmalle. (11.)

1.4 Rajaus

Yrityksen toimialaa koskeva osuus rajataan suunnitteluun eika siind kasitella valvontaa
koskevia asioita. Ty0 rajataan standardien periaatteiden pé&é&piirteisiin, silla jokaisesta
standardien periaatteesta pystyisi tekem&an insin6oritydn. Toimintajarjestelman esitte-
lyssa tyo rajataan laatukasikirjan esittdmiseen, koska koko jarjestelma sisaltaa yrityssa-

laisuuksia sisaltavaa tietoa.

2 Toimintajarjestelma laadunhallinnassa

Tassa luvussa tarkastellaan laatua ja sen hallintaa yleisesti seka kaydaan lapi, mita vaa-

timuksia erilaiset kirjalahteet toimintajarjestelmaélle asettavat.



2.1 Laatu kasitteena

Laatua on kasitelty historian saatossa jo kauan. Vaihdantatalouden aikana tuotteita vaih-
taessa oravannahkoihin tai muuhun maksuvalineeseen, osapuolet arvioivat tuotteet
kauppapaikalla. Arviointi perustui tuotteen laatuominaisuuksiin ja tdman perusteella
maaraytyi maksuvalineen maara tai laatu. Talouselaman kehittyess& muodostui laadun-
valvonta, jossa mestari-kisélli-oppipoikajarjestelmélla mestari valvoi opettamaansa

nuorta ja tarkkailemalla sekéa ohjaamalla pyrki edistimaan tuotteiden laatua. (2, s. 15.)

Teollistuminen oli aikakausi, joka toi mukanaan varsinaisesti laaduntarkkailun. Koneel-
lisesti valmistavat tuotantolaitokset kasvoivat nopeasti ja niihin jouduttiin palkkaamaan
kouluttamatonta henkilokuntaa. Kouluttamattoman henkilokunnan ongelmaksi syntyi,
etteivat he ymmartaneet kokonaiskuvaa, koska tyo oli pilkottu osiin, joissa tyota tekivat
koneet ja ihmiset. Kokonaiskuvan ymmartamattoémyys johti virheisiin, jolloin syntyi uusi
koulukunta taylorismi, Frederick Taylorin mukaan. (2, s. 15-17.)

Taylorismin perustana on pyrkimys laaduntarkkailun avulla varmistaa tyon laatu eri ty6-
vaiheiden valissa. Laadun tarkkailusta, jonka tehtavana oli erotella virheet ja poikkeavat
tuotteet mittausten ja havainnointien perusteella, siirryttiin kehityksessa laadunohjauk-
seen. (2, s. 15-17.)

Laadun ohjauksessa prosesseista syntyville tuotteille asetettiin raja-arvot ja niille sal-
littu poikkeama eli toleranssi. Toleranssin asettamisella pyrittiin tasalaatuun ja vaihtelun
pienentdmiseen kayttdmalla tilastomatemaattisia menetelmid. Laadunohjaus keskittyi
yleensa yksittdiseen tuotteeseen ja se kattoi vain pienen osan yrityksen toiminnasta.
Tarve koko yritystoiminnan kehittdmiselle laadun suhteen oli laajentaa laadun merki-

tysta.

Toisen maailmansodan jalkeen laatumaailman "gurut” Walter Deming ja Joseph Juran
tekivat yhteistyota japanilaisten kanssa laadun ja tuottavuuden kohottamiseksi kasvat-
taakseen japanilaisten tuotteiden laatua ja kilpailukykya. He pyrkivat laadunvarmistuk-
sen avulla koordinoimaan koko yritysta jarjestelmallisesti. Tarkoituksena oli luoda toi-
mintatapoja mill& ennalta ehkaistaan laatuvirheita ja kustannuksia. Naista ennalta ehkai-
sevistd menetelmista alettiin kayttama&an nimitystéd kokonaisvaltainen laadunhallinta
(Total Quality Management, TQM). Ka&site laajentui sisdllyttdm&&n johtamisen, strategi-

sen suunnittelun ja organisaation kehittamisen. (2, s. 15-17.)



Laatu on termind tuttu, ja sita kaytetdan paljon, kun visualisoidaan jonkin asian luonnetta
sen kayttotarkoituksen soveltuvuuteen. Asiakas maarittdd vaatimusten, odotusten, tottu-
musten ja tarpeidensa tayttymisen perusteella, soveltuuko h&nen ostamansa asia hanen
kayttotarkoitukseensa edella mainittujen ominaisuuksien perusteella. Ominaisuudet voi-
vat olla ilmaistuja tai piilossa olevia. Ominaisuuksilla tarkoitetaan niin hyvié kuin huonoja
ominaisuuksia. Ne voivat olla tarkoituksella tai vahingossa syntyneité. limaistuilla ja pii-
lossa olevilla ominaisuuksilla tarkoitetaan, ettd asiakas on osannut tai ei ole osannut
iimaista tarpeitaan. Asiakas voi tehda myds oletuksia ja pitdd ominaisuuksia itsestaan
selvina. Asiakaslahtdisesti ajateltaessa palvelun tai tuotteen tuottajan pitaa selvittaa asi-
akkaan piilossa olevat tarpeet, koska asiakas ei valttamatta tieda, mita han voi tuotteilta

ja palvelulta odottaa. (3, s. 36—37.)

Laatu tarkoittaa yritykselle tuotteiden ja palveluiden tuottamista mahdollisimman tehok-
kaalla ja kannattavalla tavalla samalla tayttden asiakkaan tarpeet. Vaikka yritys pyrkii
asiakastyytyvaisyyden kannalta kasvattamaan markkina-arvoaan, ei yritykselle ole kan-
nattavaa panostaa vain asiakastyytyvaisyyteen. Asiakas haluaa maksaa vain tuotteen ja
palvelun tuottamasta lisa arvosta eika paperin siirtelysta kasittelijalta toiselle. Toisaalta
laadukas tuote ja tyytyvaiset asiakkaat saattavat antaa vapautta tuotteiden ja palvelun
hinnoittelussa ja néain ollen parantaa katetta. Yrityksessa laadukkaat toimintatavat ja
markkinavaikutukset yhdessa korottavat yrityksen kannattavuutta. (2, s. 23-29.)

Laatu on siis yrityksessa suoritetun toiminnan tulos. Tulosta on mitattava, ohjattava ja
hallittava siten, ettei toiminnassa synny virheitd ja puutteita. Naiden ennalta ehkaise-
miseksi toimintaa on suunniteltava ja kuvattava esimerkiksi toimintajarjestelmassa. (2, s.
29-31;4,s.7))

2.2 Jarjestelmat ja laadunhallinta

Oli kyse sitten toiminnanohjausjarjestelmasta, laadunhallintajarjestelmasta, laatujarjes-
telmastd, toimintajarjestelmasta tai johtamisjarjestelmasta, pohjimmiltaan kaikilla jarjes-
telmilla tarkoitetaan samaa asiaa. Kaikilla edella mainituilla jarjestelmilla pyritddn ohjaa-

maan yrityksen toimintaa ja varmistamaan asiakastyytyvaisyys. (3, s. 50.)



Toimintajarjestelma toimii myds johtamisen apuvélineené. Sen tarkoituksena on tuottaa
tietoa toiminnan kehittdmiseksi ja hallitsemiseksi. Jos puhutaan hallitusta toimintajérjes-
telmésta, on oltava toimintaprosessikuvausten liséksi prosessit toiminnan paranta-

miseksi, jotta samoja virheita ei toistettaisi vaan niista opittaisiin. (3, s. 51-53.)

Toimintajarjestelman tulee vastata yrityksen tarpeita, ja siind ei pida esittda kaikkea yri-
tyksen toiminnasta, koska kuvaukset tehdaan toisille alan ammattilaisille. Liian raskas
toimintajarjestelma jaa kayttamatta ja pahimmassa tapauksessa johtaa turhautumiseen.
(2, s. 32-33.)

2.3 Prosessit

Prosessilla tarkoitetaan sarjaa toistuvia tehtavia, jotka liittyvat toisiinsa synnyttéen tulok-
sen. Asiantuntijaorganisaatiossa liiketoimintaprosessien kuvaaminen ei koskaan ole tay-
sin samanlainen vaan asiakas maarittda prosessin. Prosessi alkaa asiakkaasta, joka
maarittaa raja-arvot, lahtékohdat, laajuuden, ajan, paikan, vaativuusluokan, laadun ja
muut oleelliset asiat. Prosessi myds paattyy asiakkaaseen, jolloin asiakas toimii proses-
sin yhtend mittaavana elimend ja vastaa kysymykseen, saiko asiakas sen, mita han
odotti. (3, s. 129.)

Yrityksen prosessit voidaan luokitella ydin- ja tukiprosesseiksi. Ydinprosessit ovat suo-
raan kytkoksessa asiakkaaseen ja vaikuttavat suoraan yrityksen tulovirtaan. Tukiproses-
seilla tarkoitetaan prosesseja, jotka eivét ole suoraan kytkoksisséd asiakkaaseen vaan
tukevat ydinprosesseja ja auttavat niitd onnistumaan. (3, s. 131.) Esimerkiksi LVIA-suun-
nittelussa yksi ydinprosesseista on rakennuslupatehtéavat, ja sen yksi tukiprosesseista

on viranomaiskokoukset.

Prosessikuvauksista ei ole tarkoitus tehda oppikirjaa pilkuntarkasti kuvaamaan jokainen
tyohaon liittyva tehtdva ammattitaitoiselle henkilékunnalle. Henkilokunnan on kaytettava
silti omaa osaamistaan ja maalaisjarkeéd toimiakseen oikein. Tarkea on muodostaa ko-
konaiskasitys prosessien synnyttavélle tuotteelle ja kuvata poikkeamat tavanomaisista
menettelyista. (3, s. 54-55.)



2.4 Laadunhallintajarjestelma

ISO eli kansainvalisten standardijarjestéjen liitto (International Organization for Standar-
dization) asettaa kansainvaliset ISO-standardit laadunhallintajarjestelmille, joita noudat-
tamalla vaatimukset taydentavat tuotteille ja palveluille asetettuja vaatimuksia. SFS-EN
ISO 9001 asettaa laadunhallintajarjestelman vaatimukset, ja se on laadittu Euroopan ko-
mission ja Euroopan vapaakauppaliiton CENille antaman mandaatin perusteella, ja stan-

dardi tukee EU:n direktiiveissa esitettyja olennaisia vaatimuksia. (7, s. 2-3.)
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Kuva 1. PDCA-malli (7,s.7.)

SFS-EN ISO 9001 noudattaa prosessimaista toimintamallia, joka pohjautuu PDCA-mal-
liin (Plan-Do-Check-Act). Toimintamallin tarkoituksena on ohjata prosessien valisia suh-
teita ja riippuvuuksia niin, etta yrityksen kokonaisvaltaista suorituskykya voidaan paran-
taa. Suorituskyvyn parantamisella tarkoitetaan asiakastyytyvaisyyden lisaamista ja asi-
akkaan asettamien vaatimusten toteutumista. Prosesseja ja niiden vuorovaikutuksia
maaritellaéan ja hallitaan haluttujen tulosten saavuttamiseksi yrityksen asettaman strate-
gian ja laatupolitikan mukaisesti. (7, s. 8-9.) Kuvan 1 mukaisesti ISO 9001 kuvaa PDCA-

mallia seuraavasti:



— Suunnittele: aseta tavoitteet jarjestelmalle ja sen prosesseille ja maarittele tar-
vittavat resurssit, joilla tulokset voidaan saavuttaa asiakkaiden vaatimusten ja or-
ganisaation oman toimintapolitiikan mukaisesti, ja tunnista ja kasittele riskit ja mah-
dollisuudet

— Toteuta: toteuta suunnitelmat

— Arvioi: seuraa ja (tarvittaessa) mittaa prosesseja ja niistd syntyvia tuotteita ja
palveluja ja vertaa niitd toimintapolitiikkaan, tavoitteisiin, vaatimuksiin ja suunnitel-
tuihin toimintoihin seka raportoi tuloksista

— Toimi: ryhdy tarvittaessa toimenpiteisiin, joilla parannetaan suorituskykya. (7,
s. 8)

2.4.1 Laadunhallintajarjestelman kehykset

Kuvaan 1 viitaten yrityksen pitaa maarittdd toimintaymparistd laadunhallintajarjestel-
maan. Toimintaymparistolla tarkoitetaan yrityksen toimialaan ja markkinaolosuhteisiin
liittyvia ulkoisia ja sisdisia tekijoita. Toimintaympdriston maarittamiseen ja ymmartami-
seen voidaan kayttaa apuna monia analyysimalleja esimerkiksi SWOT-analyysia, jossa
arvioidaan yrityksen vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat. Toimintaympariston
maarittamisella pyritaan tunnistamaan, mitka tekijat vaikuttavat yrityksen ja yrityksen si-
dosryhmien toimintaan seka ennakoimaan tulevia muutoksia. Lisaksi on paateltava, mi-
ten ndma muutokset vaikuttavat yrityksen toimintaan ja millaisia haasteita ne tulisivat
aiheuttamaan yrityksen toiminnalle. Esimerkkeja sidosryhmisté ja niiden tarpeista on esi-
tetty taulukossa 1. Yrityksen toimintaympariston maarittavat yleensa ainakin asiakkaat,
markkinat, kilpailijat seka toimiala. (7, s. 7, 10-13, 17; 8, 14-16.)

Taulukko 1.  Esimerkkeja ulkoisista ja sisdisista sidosryhmisté ja niiden tarpeista (8, s. 14).

Sidosryhma Tarpeet ja odotukset
Asiakkaat Tuotteiden laatu, hinta ja toimitusvarmuus
Omistajat tai osakkeenomistajat Kannattavuuden yllapitaminen
Avoimuus
Organisaatioon kuuluvat henkilét Hyva tyéymparistd

Turvattu tyésuhde

Tunnustukset ja palkkiot

Toimittajat ja yhteistydkumppanit Yhteiset edut ja jatkuvuus

Yhteiskunta Ymparistonsuojelu

Eettinen toiminta

Lakien ja viranomaisten vaatimusten tayttdminen

HUOM. Vaikka useimmat organisaatiot kéyttavat samankaltaisia kuvauksia sidosryhmistaan (esim. asiakkaat, omistajat tai osakkeenomistajat,
toimittajat ja yhteistydkumppanit, organisaatioon kuuluvat henkil&t), niiden luokittelu voi vaihdella huomattavasti ajan mittaan ja eri organisaati-
oissa, toimialoilla, valtioissa ja kulttuureissa.



SWOT-analyysilla arvioidaan yrityksen nykytila toimintaymparistdéssa. Toimintaymparis-
ton ymmartamisen jalkeen pitaisi tietaa yrityksen resurssit, niin vahvuudet kuin heikkou-
detkin. Nain yritys voi lahted rakentamaan itselleen visiota ja strategiaa vision toteutta-
miseen. Visio voi olla mita tahansa liiketoimintaan liittyvaa, jota yritetd&n saavuttaa stra-
tegian avulla. (8, s. 30.) Esimerkiksi yrityksen omistajien visio voi olla:

Visiomme on myyda yritys 10 vuoden paasta hyvalla voitolla

Tamankaltaista ei luultavasti kannattaisi jakaa tyontekijoille, vaan tydntekijoille kerrotaan

vain strategia ja kaunistellaan visiota. Esimerkiksi nain:

Visiomme on kasvattaa yrityksen liikevoittoa 10 % joka vuosi 10 vuoden ajan.

Strategialla tarkoitetaan valintaa, miten kehitdmme panostamme, resurssejamme ja mi-
ten niitd kaytetddn vision toteutumisessa. Strategiassa pitdd maadrittdd myds asiakkaat
nyt ja tulevaisuudessa. Tavoitteilla tAssa asianyhteydessa tarkoitetaan resurssikohtaisia
tavoitteita, joilla pyritddn mahdollistamaan visio. Lyhyesti sanottuna toimintaymparistolla,
visiolla ja strategialla luodaan kehykset laadunhallintajarjestelman rakentamiselle. (7, s.
10, 13; 8, s. 16-18.)

2.4.2 Suunnittele

Prosessit suunnitellaan lakien ja viranomaisten vaatimusten mukaisesti tayttamaan laa-
dunhallintajarjestelman kannalta olennaisten sidosryhmien tarpeet ja odotukset. Nain py-

ritdan rajaamaan turhat ja itsestaan selvat asiat pois jarjestelmasta.

Suunnittelua ja toteutusta tukevat kuvan 1 mukaan tukitoiminnot. Tukitoiminnot ovat pro-
sessien toimintaan jarjestettavien resurssien hankkimiseen, tukemiseen ja jarjestami-

seen liittyvia toimintoja.

Suunnittelun pitda sisaltdd prosessitoiminnan hallintaa, suunnittelua ja ohjausta. Nailla

pyritddn kuvamaan ainakin prosesseja seuraavilta osin:

. resurssien hankinta, varaaminen ja kaytto

. riskien ennalta ehkaisy ja niihin varautuminen



. mahdollisuudet

. muutokset ja niiden hallinta

. viestinta menetelmét

. prosessien mittaaminen, tulosten kehittaminen, mittausten analysointi

o dokumentointi ja sen hallinta

. toimitus asiakkaalle, asiakaspalvelu ja jalkitoimenpiteet. (7, s. 16—26.)

2.4.3 Toteuta
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Toteutuksessa syntyy toiminnantulokset suunniteltujen asioiden pohjalta. Toteuttamalla

suunnitellut prosessit, syntyvaa tuotetta pitda pystya mittaamaan ja arvioimaan. Toteu-

tuksessa prosessien osat yhdistetaan kaytantdon ja kaikista prosesseista syntyy varsi-

nainen tuote tai palvelun lopputulos.

Kuva 2 kuvaa prosessia ja sen osien valista vuorovaikutusta. Kuvan alalaitaan on

merkitty tarkistuspisteet, joissa seuranta ja mittaukset prosessista kannattaa suorittaa.

Lahtotietojen tai
panosten lahteet

| EDELTAVAT }
| PROSESSIT, |
} esimerkiksi }
| (organisaation |
| sisdisen tai |
} ulkopuolisen) }
| toimittajan luona, |
| asiakkaiden luona, ‘
1 muiden olennaisten !

I I
| AINE, ENERGIA, |
| INFORMAATIO, |
I esimerkiksi I
| materiaalien, |
I resurssien ja I
| vaatimusten |
I muodossa I
|

[ Allupiste 11 Loppupiste i

Alkupiste

Loppupiste
—

L__T__J I____l___

Panokset tai™ ' Tuotosten
lahtotiedot | vastaanottajat

| I
| SEURAAVAT

I
| AINE, ENERGIA, I | I
| INFORMAATIO, | | PROSESSIT, |
| esimerkiksi I | esimerkiksi |
I tuotteen, | I (organisaation I
| palvelun tai I | siséisten tai |
I padtoksen | I ulkopuolisten) I
| muodossa | | asiakkaiden luona, |
L Jl | muiden olennaisten |

| sidosryhmien luona |

Mahdolliset hallintakeinot ja
tarkistuspisteet, joilla seurataan
ja mitataan suorituskykya

Kuva 2. Yksittdisen prosessin osat (7, s. 7.)
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2.4.4 Arvioi

Yrityksen on mitattava, seurattava, analysoitava ja katselmoitava toimintaansa saannol-
lisesti. Kun yritys arvioi suorituskykyaén ja prosessejaan se pyrkii tulokseen, jossa yritys
saavuttaa tavoitteensa ja yllapitdd menestystaan pitkalla aikavalilla. Oli kyse mista ta-
hansa arviointi menetelmasta, silla pyritddn korjaavaan, ehkéisevaan, parantavaan tai

yllapitavaén toimenpiteeseen, yrityksen ja sen sidosryhmien hyddyksi. (7, s. 30—38.)

2.4.5 Parantaminen

Arvioinnista saatujen tietojen perusteella voidaan maaritella parannettavia osa-alueita.
Yrityksilla saattaa olla tavoitteena organisaation jatkuva kehittdminen ja parantaminen.

Parantaminen voidaan kohdistaa seuraaviin asioihin:

° toimintajarjestelméan toimivuus ja tehokkuus eli vastaako toimintajarjes-
telmé sille maariteltyja vaatimuksia.

. tuotannon parantaminen eli tuotteet tai palvelut ja niihin liittyvat asiat
° sidosryhmien muuttuminen ja tulevaisuus

° toimintaymparistdn muutokset ja niiden vaikutukset yritykseen.

Parantamistoimenpiteet voivat vaihdella aina pienista osista koko yritysta koskeviin toi-
menpiteisiin. Yrityksen tulee varmistaa parantamisprosessin toteutuminen jarjestelmal-

lisesti ja parannuksen sisaistaminen koko yrityksessa. (7, s. 38-40; 6, s. 29-30.)

2.4.6 Johtaminen

Kaiken keskella PDCA-mallia on kuvan 1 mukaisesti johtaminen. Prosessimaisella toi-
mintamallilla kuvattaessa yritysta ja sen prosesseja pitéaa hallinnoida. Asiantuntijaorgani-
saatiossa kuin muissakin organisaatioissa johtamisella pyritddn paamaaraan. Johtajalla
tulee olla kasitys ja nakemys nykytilasta ja tulevaisuudesta seké ennen kaikkea tahto
johtaa. Jos johtaja tekee vain asioita, joita alaiset pyytavat ja jota &&dnestamisella halu-

taan, ei tarvita johtajaa. (6, s. 13-14; 3, s. 57.)
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Johtajalle tavoitetieto ja pA&mé&ara tulevat, joko annettuna tai johtajan kehittamana. Paa-
maralla tarkoitetaan kaukaista asiaa, joka ei ole valttamatta sidottu aikaan. Tavoite on
puolestaan tarkka, aikaan sidottu, numeroin kasiteltavissa ja mitattava. (3, s. 58-73.)

Johtajan tehtavé on johtaa yritysta tai sen osia. Johtajaksi usein tullaan ammattitaidon ja
halun avulla. Usein johtaja on suorittanut ammattityotaan opiskelujen jélkeen, ja mita
kauemmin han on tehnyt ns. suorittavaa ammattity6td, taidot ja tahtotila johtamisesta
kasvavat. Ammattitybn maara vahenee, vastuu kasvaa ja alaisten maara kasvaa. Vuo-
sien mittaan johtamisesta tulee paaasiallista ty6td ja ammattiosaaminen siirtyy muis-
toksi, mutta tuntuma alan paaasioihin ja lainalaisuuksiin sailyy. Jotkut tosin paattavat,
eivat halua nousta tai paasta yrityksen hierarkiassa ylospain, vaan haluavat pysya asi-
antuntijana ja olla siina hyvia. Tata paatosta arvostetaan nykyaan enemman, ja se nakyy

my0s palkkauksessa. (3, s. 58—-73.)

Oli kyse tiimin tai yrityksen johtamisesta, johtajalla on rooli, joka on erilainen kuin alai-
sella. Asiantuntijaorganisaatioissa painotetaan eritavoilla tiettyja asioita, vaikka muuten
laadun johtaminen on samaa kuin muissakin organisaatiossa. Asiantuntijaorganisaa-
tiossa asiantuntijat ovat usein oman arvonsa tuntevia, joilla on organisaation paaoma
osaamisessa ja kokemuksessa. Taménkaltaisten organisaatioiden tarkeimpina menes-
tystekijéina pidetaan henkiléston motivaatiota ja innostusta. Organisaatiota heikentavina
asioina pidetaan huonoa johtamista ja tydskentely ilmapiirid, eika niinkéan haastavia asi-

akkaita, kovaa kilpailua ja tehtavien tuottamia ongelmia. (3, s. 58-73.)

Nykyinen ajatusmalli johtamisesta asiantuntijaorganisaatiossa ohjaa johtamaan valmen-
tajatyylisesti. Tyontekijat ajatellaan joukkueeksi, jossa johtaja on osana joukkuetta, val-
mentaja tai joukkueenjohtaja. Se lahtee ajatuksesta, etta tydntekijat ovat patevia ja ha-
lukkaita tekemaan tydnsa hyvin. Tyontekijat osaavat ajatella itsendisesti ja ratkaista on-
gelmia ilman johtajan kaskytysta armeijamaisesti. Johtaja luottaa tyontekijoihin ja heidan
haluunsa tehda hyvaa jalkea. Taman liséksi pitdd luoda tydymparistéon puitteen, jossa
hyvan laadun tekeminen on mahdollista. Painotus johtamisessa muodostuu innostami-
seen, tukemiseen, palkitsemiseen, palautteeseen ja siihen, etta tyontekijat tietavat yri-

tyksen tavoitteet, arvot, strategian ja vision. (3, s. 58-73.)
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3 Sertifiointi

Toimintajarjestelman sertifiointi tarkoittaa yrityksen ulkopuolisen arvioijan antamaa todis-
tusta siitd, etta yrityksen toimintajarjestelma tayttaa ja yritys noudattaa standardin aset-

tamia vaatimuksia (1).

Sertifiointi vaati yrityksen ulkopuolista auditointia yrityksen toiminnasta. Arvioinnissa ka-
sitellaan jarjestelméan rakenne ja jarjestelman siséltéa vertaillaan niihin standardeihin,
joiden mukaan sertifioidaan esimerkiksi SFS EN ISO 9001. Arvioinnissa otetaan kantaa

jarjestelman toimivuuteen, havaintoihin, mittauksiin ja tarkastuksiin. (1)

Sertifiointi on todistuksen myontadmisen jalkeen voimassa kolme vuotta ja tana aikana
sertifikaatteja myontava yritys suorittaa yritykseen auditointeja varmistaakseen vaati-

musten vastaavuuden standardien vaatimuksiin (1).

Sertifikaatti ei ole lopullinen ja voimassa ikuisesti vaan se on jatkuvaa jarjestelmén ke-
hittdmista ja arvioimista. Ulkoisista arvioinneista ja auditoinnista syntyvia kustannuksia

ja saatavan taloudellisen hyédyn osuutta kannattaa pohtia tarkkaan. (1)

Toimintajarjestelman sertifiointi ei ole pakollista. LVIA-suunnittelua suorittavan yrityksen
tilaajat eivat yleensa vaadi sertifioitua jarjestelmaé. Tilaajan asettamana vaatimuksena

saattaa olla, etta yrityksell& on laadunhallintajarjestelma. (1)

4 Toimintajarjestelmén periaatteet

Jokaisella toimivalla yrityksell& on tapa, jolla toimitaan erilaisissa tilanteessa. Toiminta-
tapoja ei ole valttamatta kirjattu paperille, vaan se on sisdistetty yrityksessa tytskentele-
ville ja kaikki tieto toimintavoista on vakiintunut tyontekijoiden tietoisuuteen. Insinéoéritoi-
misto Linera Oy:n tdman hetkinen toimintajarjestelma on juuri naissa hyvaksi todetuissa
toimintatavoissa. Tassa luvussa kasitellaén Insinddritoimisto Linera Oy:n oma sovellus
toimintajarjestelméan periaatteille pohjautuen standardeihin, kirjallisuuteen ja olemassa

oleviin toimintatapoihin.
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4.1 Standardien periaatteet

Standardit SFS EN-ISO 9000, 9001 ja 9004 eivat ota kantaa yrityksen toimialaan tai
tuotteiden ja palvelun tasoon, vaan yrityksen on maaritettava ne itsenaisesti. Standar-
dien perustana on seitseman laadunhallinnan periaatetta, jotka on huomioitava, kun laa-
dunhallintajarjestelmaa ruvetaan yksiléimaan. (7, s. 6.) Periaatteet kuvataan seuraa-

vasti:

1. Asiakaskeskeisyys

Asiakkaan tarpeet on ymmarrettava laajasti kokonaisuutena, koska organisaatio
on riippuvainen asiakkaistaan. Organisaation on myds tiedettéava asiakkaan pii-
levét tarpeet ja kAdnnettdva ne organisaation kielelle, jotta ymmartadminen koskisi
kaikkia organisaatiossa. Nain pyritdan ylittamaan asiakkaiden odotukset. (3, s.
79;7,s.8)

2. Johtajuus

Yrityksen johdon on maaritettava yhteiset tavoitteet, suunta seké luotava olosuh-
teet, joissa tyontekijat voivat onnistua laatutavoitteiden saavuttamisessa. Johdon
on sitouduttava ja osoitettava sitoutumisensa laatuun. Johdon ty0 liittyy organi-
saation seurantaan, suunnitteluun, toimeenpanemiseen, ohjaamiseen ja paran-
tamiseen. (7, s. 13-14.)

3. Ihmisten taysipainoinen osallistuminen

Organisaatiossa tydskentelevilla on oltava tarvittava patevyys, mahdollisuus vai-
kuttaa ja kun he osallistuvat taysipainoisesti, organisaatiolla on parempikyky
luoda ja tuottaa arvoa (6, s.10). Organisaation toiminnan ydin on ihmisissa ja oma
henkildst6 on yksi asiakasryhma. Laatu syntyy ihmisten tekemisella ja vain tyyty-
vainen henkilosto voi saada aikaan tyytyvéaisen asiakkaan. Tyytymattomyys vai-

kuttaa henkiseen kapasiteettiin negatiivisesti. (3, s. 79.)
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4. Prosessimainen toimintamalli
Johdonmukaiset ja ennustettavat tulokset saavutetaan tehokkaammin ja vaikut-
tavammin, kun toimintaa hallitaan ja ohjataan toisiinsa kytkoksissa olevina pro-
sesseina, jotka toimivat yhtenaisena jarjestelmana (6, s. 11).

5. Parantaminen
Parantaminen on keskeisessa osassa menestyvaan toimintaan. Kehitys on jat-
kuvaa, organisaation taytyy pysya mukana kehityksessa, parantaa toimintaansa,
reagoida muutoksiin ja luoda uusia mahdollisuuksia. (6, s. 11-12; 3, s. 80.)

6. Nayttoon perustuva paatoksenteko

Haluttujen tulosten saavuttamiseksi paatoksia tulee tehda perustellusti arvioin-

tien ja analysointien perusteella, ynmartaen syy-seuraussuhteet (6, s. 12).

7. Suhteiden hallinta

Organisaatiot ovat riippuvaisia toisistaan. Organisaatioiden on hallittava suhtei-

taan olennaisiin sidosryhmiin, voidakseen menestya. (6, s. 12.)

Edella mainitut laadunhallinnan periaatteet muodostavat taustan yrityksen toiminnalle ja

antavat hyvat lahtokohdat sertifioimattomalle toimintajarjestelmalle.

Kuvassa 3 on esitetty periaatteiden merkitys toiminnanohjausjarjestelmén laatimiselle ja

se, miten jarjestelma kannattaa koota 1SO-sarjan standardien pohjalta.
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Loadunhallinnan
periootteet (7 KPL)

!

ISO 9004 NAIN PITAISI/VOISI TOIMIA

. NAMAX ON AINAKIN OLTAVA
IS0 900 SERTIFIKAATIN TAYTTAMISEKSI
v ———=> VAATIMUKSET

MITA VAATIMUS TARKOITTAA
ORGANISAATIO MEIDAN YMPARISTUSSA.
OMA SOVELLU MITEN ME SEN VAATIMUKSEN
J/ TOTEUTAMME.
TOIMINNAN KUVAUS DOKUMENTAATIO

Kuva 3. Laadunhallinnan periaatteet (3, s. 81)

4.2 Asiakkaiden maarittely

Insintoritoimisto Linera Oy tuottaa LVIA-suunnitelmia tilaajalle, joka toimii yrityksen asi-
akkaana. Tilaaja voi toimia rakennuttajana tai urakoitsijana, mutta tilaajana kasitetaan
henkil6 tai yritys, joka on sopimuksella tilannut LVIA-suunnitelmat. Tilaaja maksaa suun-
nittelutoimistolle sen tuottamista dokumenteista ja palvelusta, joita kayttavat paa-, sivu-,
ja aliurakoitsijat seka muut suunnittelijat. (1)

Tilaajan asiakkaana ovat yksinkertaisimmillaan rakennuksen kayttajat, sijoittajat tai ti-
laaja itse. Nain ollen suunnitelmien tavoitteita ja palautetta saadaan jokaiselta projektin
sidosryhmalta. (1)



17

Kdyttdjd

SOPIMUS TAVOITTEET

Rakennushankkeeseen ryhtyvd

SOPIMUS TAVOITTEET

Suunnittelutoimisto

SOPIMUS

TAVOITTEET

Urakoitsijat

Kuva 4. Laadun osatekijat

Rakentamisen laadun osatekijat alkavat kayttajan tarpeesta ja muodostuvat osapuolten
toiminnan ja toiminnan tulosten seka asetettujen tavoitteiden kautta. Kuten kuvasta 4
nakee, ovat kaikki osatekijat sopimussuhteessa rakennushankkeeseen ryhtyvan kanssa.
Itse hankeprosessin ja lopputuloksen ominaisuudet tarkentuvat prosessin kuluessa. Ra-
kennukselle asetetut vaatimukset ja tavoitteet ratkaistaan yhdessé tuotannon, materiaa-

lien, suunnittelun ja rakennuttamisen kanssa. (4, s. 25.)

Suunnittelutoimiston tuottama laatu voidaan jakaa karkeasti toiminnan laatuun, suunni-
telmien laatuun ja asiakirjojen laatuun. Suunnitelmien laadulla tarkoitetaan suunnitelma-
asiakirjojen eli suunnittelussa syntyvien dokumenttien vastaavuutta rakennuksen omi-
naisuuksiin kayttajan asettamien tavoitteiden ja odotusten mukaisesti. Kayttadja on maa-
ritellyt yndessa rakennushankkeeseen ryhtyvan kanssa laatutaso-, laajuus- ja kustan-
nustavoitteet, suunnitelmien laatua mitataan edella mainittujen ominaisuuksien tayttymi-
selld ja suunnitelmien toteutuvuutena. Suunnitelma-asiakirjojen laadulla tarkoitetaan nii-

den siséllon, esitystavan ja ymmartamisen vastaavuutta asetettuihin vaatimuksiin, kun
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suunnitelmien kayttajat suorittavat niiden pohjalta omaa tyosuoritustaan. Suunnitelma-
asiakirjoihin suunnitellaan asiakkaan vaatimuksilla ja tavoitteilla talotekniset jarjestelmat,
joiden mukaan urakoitsijat ja muut asiantuntijaorganisaatiot voivat suorittaa omaa laatu-
tyotdan. Suunnitelma-asiakirjat siis sitovat yhteen vaatimukset, suunnittelun ja tuotan-
non. Tuotannonlaadulla tarkoitetaan valmiin rakennuksen vastaavuutta suunnitelmissa
esitettyihin ratkaisuihin. (4, s. 25-28.) "Tuotannonlaatu syntyy urakoitsijoiden tyon, toi-
mittajien ja materiaalien, rakennustarvikkeiden ja jarjestelmien laadun summana” (4, s.
28).

4.3  Suunnittelun johtaminen

Insintoritoimisto Linera Oy toimii rakennushankkeessa yhtena suunnitteluryhména,
jonka osa-alueena ovat talotekniset jarjestelmat. Arkkitehti toimii yleensa hankkeen paa-
suunnittelijana, ellei hankkeen paapaino, laajuus ja laji ole esimerkiksi pelkéstaan talo-
teknisissa jarjestelmissa. Paasuunnittelija on oltava nimetty rakennushankkeeseen ryh-
tyvan toimesta viimeistaan rakennuslupahakemuksessa kirjallisena rakennusvalvontavi-
ranomaiselle. Paasuunnittelijan tehtdva on vastata rakentamisen suunnittelukokonai-
suudesta ja laadusta. Laki velvoittaa paasuunnittelijaa huolehtimaan rakennussuunnitel-
mien ja erityissuunnitelmien muodostamasta kokonaisuudesta siten, ettd rakentamista
koskevat maaraykset ja sdadokset seka hyvan rakennustavan vaatimukset tayttyvat (9).
Paasuunnittelijan lahtdasetelma vastuun perustella on, ettéa paasuunnittelija johtaa suun-
nitteluryhmia ja on vastuussa niistd. Tama myos pitaéa osittain paikkaansa. Paasuunnit-
telun tehtavaluettelossa kuvataan tehtavia sanoilla, arvioi, ehdottaa, esittda, huolehtii,
selvittaa, sopii, tarkastaa, tasmentad, valvoo, varmistaa ja yhteensovittaa. Kaikki sanat
kuvaavat johtamisen tehtavia ja tayttavat johtamistehtavan tunnusmerkit. Vaikka paa-
suunnittelija huolehtii hankkeen erityissuunnitelmien yhteensovittamisesta ja asettaa ta-
loteknisiin jarjestelmiin ominaisuuksia, on suunnittelun johtamisen paépaino erityissuun-

nitelmia laativien yrityksien sisalla. (10)

Erityissuunnitelmia laativa yritys rakentuu projektikohtaisista tiimeistd, johon on nimetty
projektikohtainen tiiminvetdja. Tiiminvetdjan rooli on samankaltainen paasuunnittelijan
roolin kanssa silla eroavuudella, etté tiiminvetdja on vastuussa omasta tiimistaan. Tiimi
koostuu ryhmasta asiantuntijoita, jotka ovat kaikki sitoutuneet yhteiseen padmaaraan,
yhteisiin tavoitteisiin ja yhteiseen toimintamalliin. Tiimin jasenilla on toisiaan taydentavia

taitoja niin persoonassa kuin osaamisessakin. (5, s. 133-137.)
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Tiiminvetdja ja tiimin jAsenet ovat yhteisvastuussa tiimin saavutuksista, vaikka roolit ja
toimenkuvat tiimin sisalla ovat erilaisia. Tiiminvetgjalla on erikseen Insinddritoimisto Li-
nera Oy:ssa etukateen maaratyt tehtavat ja liséksi kaikkia tiimin jasenia koskevat tehta-
vat. (5, s. 135.)

4.4  Asiantuntijoiden taysipainoinen osallistuminen

Asiantuntijat ovat keskimaaraistd pidemmalle koulutettuja omasta alastaan kiinnostu-
neita osaajia. Asiantuntijoilta odotetaan luovuutta ja kykya ratkaista vaikeimpiakin ongel-
mia tehokkaasti. Asiantuntijoita kuvataan myos ahkeriksi tyontekijoiksi, joilla on korkea
tydmoraali, joiden ongelmaksi saattaa muodostua liiallinen tydnteko. Nama asiat erotte-
levat heidat omaan rotuunsa. Asiantuntijat voidaan luokitella myos kriittisiksi tyonteki-
joiksi, jotka kyseenalaistavat mielellaan kaiken. (3, s. 124-125.)

Asiantuntijaorganisaatiossa kaskemalla kyseenalaistavia asiantuntijoita noudattamaan
laadunhallintajarjestelméad, voidaan kuvitella, ettei mikaan muutu. Johtajan roolina onkin
"myyda” toimintajarjestelman hyddyt tyontekijdille ja osoittaa jarjestelman tuloksia. (3,
s.125))

Taysipainoisesta osallistumisesta puhuttaessa asiantuntijaorganisaatiossa panostetaan,
ettd asiantuntijoiden tulee ymmartaa oman tyonsa tarkeys ja kuuluvansa ryhmaan, joka
saavuttaa itsenaisesti ja ryhmassa heille sidottuja tavoitteita. Tyytyvaisyys ja onnistumi-

set lisaavat yhteishenkea niin tiimi kuin organisaatiotasolla. (1)

4.5 Prosessimainen toimintamalli suunnittelutoimistossa

Laadun, johtamisen ja henkiloston osaamisen jalkeen yksi tarkeimpia periaatteita on pro-
sessimainen toimintamalli. Kuva 5 kuvaa suunnittelutoimiston tuotantoprosessia kiteyte-
tysti. Prosessi alkaa kuvan mukaisesti asiakkaasta ja paattyy asiakkaaseen. Tuotannon
ja tarjoustoiminnan yhteisty6lla on tarkoitus pitéaa jatkuvuus asiakkaiden ja téiden saami-

sessa. (1)
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Tarjoustoiminta edeltd& varsinaista tuotantoa, sen tarkoituksena on hankkia toimeksian-
toja ja saada tarjouspyyntéja eri tahoilta. Tarjouspyynnon saavuttua paatetaan tarjouk-
sen jattamisestd, jos sen todetaan tayttavan kannattavan liikketoiminnan edellytykset ja
on sisalloltaan yrityksen resursseihin nahden toteutettavissa. (1)

Tarjousta jatettdessa voidaan tehda toimenpide-ehdotus, mikali tarjouspyynnéssa on
puutteita tai jokin asia on jaanyt huomiotta. Toimenpide-ehdotuksella pyritdan ylittamaan

asiakkaan odotukset ja kddntdméaan tilanne asiakkaan kannalta voittoisaksi. (1)

Ennen sopimuksen solmimista on hyvantavan mukaista neuvotella, etta sopimukseen
saadaan kirjattua hanketta koskevat seikat. Ennen sopimuksen syntymista on tarkistet-
tava mahdolliset puutteet ja ristiriidat tarjouksen, tarjouspyynnén ja sopimuksen valilla.
Sopimusta muutetaan tai kirjataan sopimusta taydentava liite, jos puutteita tai ristiriitoja
havaitaan. N&in saadaan hyva lahtokohta varsinaisten tuotantoprosessien suoritta-

miseksi.(1)

:' -7 7777 7 Tarjoustoiminta ~ ~ "~~~ ~ " T T T T 7 ':
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Kuva 5. Tuotantoprosessi
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4.6 Parantaminen

Parantaminen voi liittyd moneen osa-alueeseen, mutta taloteknisidjarjestelmia suunni-
teltaessa tekniikan kehityksessa mukana pysyminen on aarimmaisen tarkeda. Yrityksen
etusijalla on asiakastyytyvaisyys. Asiakastyytyvaisyyden varmistamiseksi suunnittelutoi-
miston taytyy tietda asiakkaan tarpeeseen parhaat jarjestelmavaihtoehdot. Laitevalmis-
tajat kehittavat uusia jarjestelmia ja laitteita kilpaillakseen omassa toimintaymparistos-
saan. Laite- ja jarjestelmatietoutta tulee pitaa ylla kouluttautumalla esimerkiksi laiteval-

mistajien omilla kurssituksilla. (8, s. 38—42.)

4.7 Nayttddn perustuva paatoksenteko

Valttddkseen epasuotuisat muutokset ja paatokset, tulee yrityksen paatdsten perustua
faktoihin, mittauksiin ja analyyseihin. Paatoksen tekemiseen voi liittyd ulkoisia ja sisaisia
paineita. Pienentdékseen paineita yrityksen sisaisesti sovitta yhteisesti paatoksia tehta-
essa sen perustuvan nayttoon ja nain ollen voidaan pienentaa haittavaikutuksia. (1; 8, s.
12, 32,72))

4.8 Suhteiden hallinta

Suhteiden hallinta on térke& osa yrityksen menestysta. Suhteiden hyvalla hallinnalla py-
ritdan vaikuttamaan erilaisten sidosryhmien vuorovaikutukseen positiivisesti. Positiivi-
sella vuorovaikutuksella erialojen toimijoihin pyritddn rakentamaan verkosto yrityksen
ymparille. Toisiaan hyddyntamalla yritykset voivat keskittyd omaan ydinosaamiseensa ja

hankkia tarpeidensa mukaan muun osaamisen yrityksen ulkopuolelta. (1; 8, s. 22—-24.)

Asiakassuhteiden hallinnalla tarkoitetaan uusien asiakkaiden hankkimista ja nykyisten
asiakkaiden asiakastyytyvaisyyden yllapitAmista. Asiakassuhteiden hallinnalla pyritdan
saamaan asiakkailta toimeksiantoja, joilla yritys pitaa liiketoimintaansa ylla, ja kasvatta-

maan ndin voittoa. (1)
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5 Toimintajarjestelman rakenne

Toimintajarjestelman rakenne vaihtelee yrityskohtaisesti, mutta kuva 6 kuvaa perinteisen
laatujarjestelméan rakennetta. Perinteisesti laatujarjestelman osiin kuuluu laatukasikirja,
jonka laajuus ja sisaltd vaihtelevat yrityksen mukaan. Menettelyohjeilla kuvataan yrityk-
sen toimintaprosessit ja maaritelladn prosesseille vastuut, velvollisuudet seka aikataulu.
Toimintaohjeet ovat menettelyohjeita tarkentavia kuvauksia ja vastaavat kysymyksiin mi-
ten toiminta kaytannodssa suoritetaan. Viitetiedostoilla tarkoitetaan asiakirjoja, joiden puit-
teissa ja alaisuudessa prosesseja suoritetaan. Viitetiedostoja ovat esimerkiksi lait, maa-

raykset, standardit ja asetukset.

Yrityksen arvot ja padmaarat

J;

Prosessit ja laatujdrjestelma
- laatukasikirja

- menettelyohjeet —D Laatusuunnitelma
- toimintaohjeet
- viitetiedostot

f

Laatustandardit

Asiakkaan odotukset >
yrityksen toiminnalle

Kuva 6. Laatujarjestelman rakenne ja ymparisto (4, s. 17)

6 Toimintajarjestelma Insindoritoimisto Linera Oy:ssa

Insin6oritoimisto Linera Oy:n toimintajarjestelméan rakenne muistuttaa hyvin paljon lu-
vussa 5 kasiteltya perinteista rakennetta ja se oli pohjana toimintajarjestelméan sovelta-
misessa. Laatukasikirjassa ja muissa toimintajarjestelman osissa esitellaén vastaavuu-

det standardeihin, mikali tulevaisuudessa toimintajarjestelma halutaan sertifioida.

Toimintajarjestelma sisaltaa liikesalaisuuksia ja yksityiskohtaisia ohjeita, joten sitd ei voi
tassa opinnaytetydssa kokonaisuudessaan esittdd. Liitteend oleva versio laatukasikir-

jasta on esiteltava versio, josta on poistettu salaiset osuudet.



23

6.1 Laatukasikirja

Toimintajarjestelman laatimista aloittaessa oli selvilla alusta alkaen, etta jarjestelméan
paapaino on laatukasikirjassa. Laatukasikirjan ensimmainen luku kuvaa lyhyesti yrityk-
sen esittelyn ja sen, mita Insinéoritoimisto Linera Oy tekee. Toisessa luvussa esitellaan,
mista toiminnanohjausjarjestelma koostuu ja mita tavoitteita sille on asetettu. Laatukasi-
kirjan kolmas luku eli yritystoiminnan periaatteet, sisaltda ja havainnollistaa lyhyesti seu-
raavat asiat:

o yrityskulttuuri ja laatupolitiikka

° organisaation rakenne

) vastuut, valtuudet ja velvollisuudet

° asiakaspalvelu

o johtaminen ja strateginen suunnittelu

. markkinointi

o hankintatoiminta

o laskutus.
Kolmannen luvun tarkoituksena on esitella uusille tydntekijdille yrityksen arvot, strategia
ja kertoa yrityksen yleiset toimintatavat yritystoiminnassa. Luvun sisaistaminen yrityk-
sessa tydskenteleville on jo hyvin sisaistettynd, mutta varsinkin yrityskulttuuri, laatupoli-
tiikka, asiakaspalvelu ja markkinointi kuuluvat niin sanottuihin jatkuvan kehityksen osa-

alueisiin. Luku auttaa my6s ymmartamaan yrityksen toimintaymparistda, sidosryhmien

tarpeita ja odotuksia seka johtamisen kannalta tarkeimpia kriteereja.

Neljannen luvun aiheena on tuotanto. Tuotannossa kuvataan projektin suunnittelua, oh-
jausta, menettelya ja niin sidoksissa olevia toimintoja. Neljas luku siséllaan seuraavat
asiat:

. toiminnan suunnittelu
. hankkeen tehtavakokonaisuudet
o tarjoustoiminta ja sen hallinta

. tuotantoprosessit
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° muutosten hallinta

o jalkimarkkinointi.

Neljannen luvun tarkoituksena on olla apuna projektikohtaisesti hankkeen alusta lop-
puun seka auttaa tiimeja korjaamaan ja ennalta ehkaiseméaéan virheita prosessimaisesti.
Neljannessa luvussa kasitelladn myos lisé- ja muutostydmenettelyt, jotta kyseinen pro-
sessi olisi hallittavissa hyvéksi todetuilla tavoilla. Luvussa kasitellaan myds tarvittavien
resurssien kayttoa ja hallintaa.

Viides luku kasittelee suunniteltujen tuotteiden eli suunnitelmien, selvitysten, tutkimus-
ten, raporttien, laskelmien, kaavioiden ja muiden tuotteiden hallintaa ja k&sittelya. Tuot-
teet on nimetty dokumenteiksi ja asiakirjoiksi konkretisoimaan tuotteiden sisaltta. Viides

luku sisaltda seuraavat asiat;

° asiakirjojen luokittelu
° asiakirjojen hallinta
o asiakirjojen jakelu

. asiakirjojen muutokset.

Viidennen luvun tarkoituksena on helpottaa yrityksen viestintaa sidosryhmien valilla ja
hallita dokumentoitua tietoa. Luku ottaa my®s kantaa dokumentoidun tiedon sdilytyk-

seen, luovutukseen ja poikkeavien tuotoksen ohjaukseen.
Kasikirjan kuudes luku kasittelee yrityksessa tapahtuvaa laadunvarmistusta. Luku sisél-
td& mittauksia, seurantaa, analysointia ja parantamista koskevia ohjeita ja ajankohtia.

Kuudes luku siséltada seuraavat asiat;

laatutoiminnan arviointi

johdon katselmukset

koulutukset

tilastolliset menetelmét.
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Laadunvarmistus siséltaa kaikki ne toimenpiteet laatuvaatimusten tayttamiseksi kayttaen
mittaus, arviointi ja parannus menetelmia. Luvun tarkoituksena on varmistaa, etta toimin-
nan laatu tayttaa sille asetetut vaatimukset ja tavoitteet. Liséksi luvussa ohjeistetaan me-
netelmillda mita on tehtava, jos vaatimukset ja tavoitteet eivat ole tayttyneet.

7 Yhteenveto ja loppupaatokset

Tassa insindoritydssa oli tavoitteena yhtenaistad Insinddritoimisto Linera Oy:n hyvaksi
todetut toimintatavat ja kehittaa niiden pohjalta toimiva laadunhallintajarjestelma. Tavoit-
teen aikaan saamiseksi vaadittiin taustaselvitystd standardeista, maarayksista ja oh-

jeista laadunhallintajarjestelman laatimiseksi.

Ty0 suoritettiin osallistuvan havainnoinnin ja kirjallisuusselvitysten yhdistamisella. Kirjal-
lisuusselvityksessa selvitettiin laadunhallinnan periaatteiden ja laadunhallintajarjestel-
maélle asetettujen vaatimusten maaraykset toimivalle jarjestelmalle. Osallistuvalla ha-
vainnoinnilla tarkasteltiin Insinddritoimisto Linera Oy:n hyvéksi todettuja toimintatapoja,
niin projektitydskentelyssa, kuin prosessimaisessa tydskentelyssakin.

Tyon aikana havaittiin, etta laadunhallintajarjestelman nimella ei ole valia sen sisallén
kannalta, joten sen nimettiin toimintajarjestelmaksi. Toimintajarjestelméaksi nimeaminen
johtui siita, etta jarjestelma painottuu enemman prosessienkuvaamiseen ja toimintata-

poihin kuin laatujohtamiseen.

Toimintajarjestelma toimii yrityksen toiminnan kehittamisessa ja tuottaa arviointeihin pe-
rustuen tietoa yrityksen johdolle. Kehittdmistéa tehostaakseen yrityksen tulee mitata oi-
keita asioita ja analysoida tietoa oikein voidakseen kehittda yritysta ja toimintajarjestel-
maa. Yrityksen tyontekijoiden tulee perehtyéd ja sisdistaa toimintajarjestelmassa yhte-
naistetyt asiat, jotta toimintajarjestelma toimii oikein. Riskind on, etta toimintajarjestel-
maéan perehtyminen jaa vaillinaiseksi ja asioita tehdéaén vanhan tutun tavan mukaisesti,
vaikka suuri osa toimintajarjestelman metodeista perustuu vanhaan tuttuun tapaan. Joh-
don rooliksi tulee antaa perehtymiseen ja kehittdmiseen resursseja, jotta jarjestelman

hyddyt saadaan kayttoon.

Insin6oritydn tuloksena syntyi toimintajarjestelmd, mutta sen tuottamaa lisdarvoa ei

voida vield kasitelld, koska jarjestelman mittauksia ja analysointeja ei ole viela tehty.
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Tyon aikana opin paljon yrityksen liikketoimintaan vaikuttavista asioista ja siita, kuinka ne
sitoutuvat yhteen yhtenaiseksi liiketoimintaprosessiksi. Kokemusta kasiteltavaan aihee-
seen ei ollut, joten jouduin selvittdmaan kirjallisuuslahteiden kautta miltei kaiken, poislu-

kien LVIA-suunnittelua koskevat asiat.
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1 Johdanto

Tassa dokumentissa ei ole esitettyna yrityssalaisuuksia, salattavia toimintaohjeita eika

prosessikuvauksia lohkokaaviomuotoisesti.

2 Toimintajarjestelma

2.1 Yleista

Tama laatukasikirja sisaltaa Insinddritoimisto Linera Oy:ta koskevat laatuperiaatteet ja
perusteet toimintajarjestelmadlle. Toimintajarjestelma yhdessa laatutoiminnan kanssa
ovat pohjana yrityksen liiketoiminnan padprosesseissa vastaamaan yrityksen tarpeisiin
tehokkaasti.

Yrityksen toimintajarjestelma muodostuu seuraavasti:

- Laatukasikirja
- Toimintaohjeet
- Prosessikuvaukset

- Laatutiedostot

Toimintaohjeet kuvaavat yritystd, organisaatiota ja sen toimintaa ulkoisesti ja sisdisesti.
Toimintaohjeiden tarkoituksena on yhtendistaa yrityksen toimintatapoja ja menetelmia
laadunvarmistamiseksi. Prosessikuvauksissa kuvataan suunnittelutyété projektikohtai-
sesti, suunnittelutyon tilauksesta suunnitelmien arkistointiin. Toimintajarjestelman syn-

nyttémat laatutiedostot on esitetty luvussa 5.1.3.

2.2 Tavoitteet

Taman asiakirjan tavoitteena on olla apuna suunnittelutoimiston toimintaprosesseissa ja

auttaa uusia tyontekijoita sisdistamaan yrityksen omia toimintamalleja.
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3 Yritystoiminnan periaatteet

Vastaavuudet I1SO 9001 4.1-4.3, 5.1-5.3, 7.2-7.3

3.1 Yrityskulttuuri ja laatupolitiikka

Yrityksen toiminta perustuu yksil6lliseen, asiantuntevaan asiakkaiden tarpeiden selvitta-
miseen ja tarpeita vastaavan palvelun tuottamiseen. Yrityskulttuurin ydin on henkilékoh-
tainen sitoutuminen tavoitteisiin, ongelmien informatiiviseen analysointiin sekd asiakas-

keskeisyyteen.

Yrityksen laatupolitiikalla pyritdén saavuttamaan tuotekokonaisuus asiakkaan tarpeisiin
ja tuotteiden laadullinen yhtenevaisyys. Lahtdkohtana laatupolitiikalle on yrityksen arvo-

jen lisaksi kriittiset menestystekijat.

Yrityskulttuuri ja yrityksen arvot perustavat edellytykset tehokkaalle ja asiakaslahtoiselle
tuotannolle. Yrityskulttuuria ylldpidetdan ja kehitetadn saanndllisilla palavereilla ja hen-
kildkohtaisilla kehityskeskusteluilla ja koulutustilaisuuksilla.

Laatupolitiikan ymmarrettavyys kaikille organisaatiossa tydskenteleville varmistetaan pa-

lavereiden avulla.

3.2 Organisaatio

Organisaatio muodostuu kolmesta yrityksen osakkaasta, kahdesta suunnittelijasta seka
alihankkijasta. Organisaation sisaisia tiimeja muodostetaan projektikohtaisesti resurssi-

tarpeen ja asiantuntevuuden perusteella.

Organisaation projektien toteutus suoritetaan ilman hierarkkista jaottelua. Toimitusjoh-
taja valitsee tiimin vetdjan yhdessa jasenten kanssa.
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Tiimin vetdja maarittelee tiimin osapuolet, roolit ja vastuualueet seka yhteyshenkil6t ul-

kopuolisiin tahoihin tyésuunnitelmassa.

Tiimi muodostuu ryhmasta asiantuntijoita, jotka yhdessa muodostavat moniosaavan jou-
kon. Tiimin jasenilld on toisiaan tdydentdvia taitoja ja he ovat yhteisvastuussa tiimin
saavutuksista. Organisaation jasenten kykya toimia tehtdvissadn vahvistetaan ja varmis-

tetaan kouluttautumalla.

3.3 Vastuut, valtuudet ja velvollisuudet

Yrityksen hallintoa johtaa ja koordinoi toimitusjohtaja. Toimitusjohtaja vastaa tarjoustoi-
minnasta, yrityksen markkinoinnista, johtamisesta ja strategisesta suunnittelusta seka
laskutuksesta.

Toimitusjohtaja vastaa myos laatupolitiikkasta varmistaen, ettd yrityksen toiminta nou-

dattaa toimintajarjestelmaa. Toimitusjohtaja toimii samalla yrityksen laatuvastaavana.
Yrityksen kirjanpidosta vastaa XXXX
ATK-vastaavana toimii suunnitteluvastaava XXXX
Tiimien vetadjat vastaavat tuotannosta projekteittain. Tiimien sisdinen vastuunjaon peri-
aatteena on laadukas tiimi- ja yksilétuotanto. Jokainen tiimin jasen vastaa omasta osa-
alueestaan siten, ettd tuotekokonaisuus tayttda asiakkaan tarpeet ja yrityksen laatuta-
voitteet.
Tiiminvetajan etukdteen maaratyt tehtavat:

e huolehtii, ettd tiiminjasenilla on tehokkaaseen tydskentelyyn tarvittavat edelly-

tykset
e vastaa tiimin toiminnallisesta ja taloudellisesta tuloksesta
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e toimii yhteyshenkiléna projekti kohtaisesti.

Kaikkia tiimin jasenia koskevat tehtavat:

e jakaa ja informoida kaikki tarvittava tieto muiden kayttéon
e pitaa tiiminvetdja ajan tasalla havaitsemistaan ongelmista
e auttaa toisia jasenia ongelmatilanteissa

e pyytdd apua toisilta jasenilta tarvittaessa.

3.4 Asiakaspalvelu

Yrityksen palveluajatus paivittdisissa asiakaskontakteissa nakyy ystavallisena ja henkild-
kohtaisena palveluna. Asiakassuhteissa kiinnitetddn huomiota toiminnan ja yrityksen laa-

tupolitiikan vastaavuuteen.

Projektin alkaessa selvitetdan heti asiakkaan tarpeet ja kdydaan ne Ilapi asiakkaan
kanssa. Lapikdynnin aikana on varmistettava, ettd asiakas ymmartad, mitd hanelle toi-
mitetaan. Asiakastapaamisissa syntyneet havainnot ja paatokset kerrotaan projektiin

osallistujille ja muistio kirjataan projektikansion asiakirjat kohtaan.

Asiakkaan taholta tuleva palaute kirjataan myds projektikansioon. Projektin aikana kirja-

tut palautteet ja muistiot ovat projektikohtaisia laatudokumentteja.

Tuotteen laatuun vaikuttavat muutokset informoidaan ajoissa asiakkaalle. Poikkeamat ja
syyt kirjataan ja ne liitetdan toimenpide-ehdotukseen, joka lahetetaan asiakkaalle. Toi-

menpide-ehdotuksen lahtokohtana on kdantaa tilanne asiakkaan kannalta voittoisaksi.

Yritéd selvittda asiakkaan piilossa olevat tarpeet, silld han ei vélttamétta tiedd mitd han voi tuotteilta ja palveluilta odottaa.

Liséksi asiakas saattaa pitéd joitakin asioita itsestdén selvyytend, joten varmista asiakkaan tilanne.
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Asiakastyytyvaisyys varmistetaan projektin padttymisen jalkeen henkilékohtaisella kon-
taktilla, jossa selvitetdan asiakkaan kokemukset projektin tuotteen kaytettdvyydesta

seka kokemuksista projektin kuluessa.

3.5 Johtaminen ja strateginen suunnittelu

Yrityksen toimitusjohtaja seuraa yrityksen toiminnallista ja taloudellista kehitysta. Seu-
raamalla ja analysoimalla pyritéan pohtimaan kilpailuymparistda ja tulevaisuuden tyoti-

lannetta.

3.6 Markkinointi

Yrityksen markkinoinnin toimintaperiaatteet ohjaavat keskittymaan olemassa olevien
asiakassuhteiden ylldpitoon ja keskittémaan muutamaan padasiakkaaseen, joka pienen-

taa markkinoinnin tarvetta.
Uusien asiakassuhteiden syntyessa toimitusjohtaja arvioi markkinointistrategian avulla
asiakkaan potentiaalia tulevaisuuden kilpailuymparistossa.

3.7 Hankintatoiminta

Yrityksen suorittamasta hankintatoiminnasta pitaa jaada kirjallinen tiedosto, jonka avulla

ostosuoritus on jaljitettavissa.

3.8 Laskutus

Yrityksen laskentatoimintojen apuna kaytetdaan Visma Severa:n laskutusjarjestelmaa.
Laskutuksen lahtokohtana on projektien yhteydessa projektien edistymiseen sidotut
maksuerat. Tuntiveloitettavat tyot laskutetaan kuukausikohtaisesti Visma Severasta saa-

tujen tietojen perusteella, johon kukin ty6tekija tayttad oma tyétuntinsa.
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4 Tuotanto

Vastaavuudet ISO 9001 6.1-6.2, 7.1, 8.1, 8.5 pois lukien 8.5.4 ja 8.5.5

4.1 Toiminnan suunnittelu

Projektikohtaisen tydskentelyn lahtdékohtana on tyésuunnitelma. Tydsuunnitelma laadi-
taan kaikille laskutettaville projekteille. Tyésuunnitelmassa varmistetaan jo ennen sopi-
musta edellytykset laadukkaan lopputuotteen toimittamiseen. Tydsuunnitelma on sa-
malla projektikohtainen laatusuunnitelma. Tydsuunnitelmassa varataan projektille kay-

tettavat resurssit. Tydsuunnitelman laatii tiimin vetdja.

Tydsuunnitelma voi olla kevennetty versio. Kevennetty tyosuunnitelma pitaa sisalladn
suppeamman maarittelyn, mutta kaikki toiminta pohjautuu yrityksen toimintajarjestel-

maan. Tydsuunnitelman laajuudesta paattaa tiimin vetdja.

Tybsuunnitelmaa ja sen liitteitd tdydennetdan projektin kuluessa.

Tybsuunnitelmassa esitetadan projektikohtaisesti laadittavat laatutiedostot.

4.2 Hankkeen tehtavakokonaisuudet

Luvuissa 4.2.1-4.2.10 kuvataan hankkeen tehtdvakokonaisuuksia ja kaydaan lapi esi-
merkkeja erikseen tilattavista suunnittelu tehtdvista taloteknisen suunnittelun tehtava-
luettelon TATE12 mallin mukaisesti. Kappaleessa on esitetty perustehtavat ja erikseen
tilattavat tehtava. Perustehtavat sisaltavat sellaisia tehtdvia, jotka yleisesti sisaltyvat kai-
kissa kohteissa ja hankkeissa.

Erikseen tilattavat tehtavat sisdllytetadn suunnittelulaajuuteen, jos

- kohde on vaativa, osa-alueen painottaminen vaatii (esim. energia- ja olosuhde-
vaatimuksia)
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- kohde on peruskorjattava
- halutaan kayttaa suunnittelijaa rakentamisen ja yllapidon aikaisiin tehtaviin

4.2.1 Tarveselvitys

Tarveselvityksessd perustellaan tilahankinnan tarpeellisuus tai olemassa olevan tilan muutostarve, kuvataan alusta-
vasti tarvittavat tilat ja niille asetettavat vaatimukset, tutkitaan vaihtoehtoiset kdyttémahdollisuudet seka arvioidaan
eri ratkaisujen edullisuus.

Tarveselvitysvaiheessa taloteknisen suunnitteljjan tehtavét ovat tyypiltédén avustavia tehtévid, jotka liittyvat esim.
tiloihin kohdistuvien olosuhde-, toiminnallisuus- ja turvallisuusvaatimusten selvittdmiseen ja teknisten paajarjestel-
mien karkeisiin tilantarpeisiin. Lisdksi tehtaviin voi siséltyd myds taloteknisen kustannusennusteen laadinta ja kan-
nanotto rakentamisaikatauluun talotekniikan kannalta.

Koska talotekniikan osuus hankkeen investointi- ja erityisesti ylldpitokustannuksista on huomattava, olosuhde-, toi-
minnallisuus- ja turvallisuusvaatimusten huomioiminen jo tarveselvitysvaiheessa tarkentaa hankkeen kustannusta-

voitteita ja véhentéa mahdollisia yllatyksia jatkosuunnittelun yhteydessa.

Vaiheen tuloksena syntyy hyvaksytty tarveselvitys ja hankepaatos.

Tarveselvitykseen erikseen tilattavat tehtavat maaritelldaan ja sovitaan yleensa rakennut-
tajan kanssa kohteen mukaisesti. Kohteen kayttdjalla voi olla poikkeuksellisia tiloja ja
niiden sovittaminen taloteknisten jarjestelmien yhteensopivuudesta kannattaa selvittaa
hyvissa ajoin jos tdma on suinkin mahdollista. Rakennuksen omistajalla voi olla tavoit-
teita rakennuksen liiketoiminnan, muunneltavuuden, energiataloudellisuuden ja ympa-

ristéluokitusvaatimusten kannalta seka naiden vaikutuksia jalleenmyyntiarvoon.

4.2.2 Hankesuunnittelu (hankeohjelma ja projektiohjelma)

Hankesuunnittelussa asetetaan rakennushankkeelle tdsmaélliset laajuutta, toimivuutta, laatua, kustannuksia, ajoitusta
Jja ylldpitoa koskevat tavoitteet. Hankesuunnittelun tuloksena syntyy hankesuunnitelma, joka muodostuu projektioh-
Jjelmasta ja hankeohjelmasta. Valmisteluun kuuluu tarvittavien selvitysten teettdminen ja toteutusmuodon alustava
madarittaminen.

Hankeselvityksen léhtdtietoina ovat kédyttdjien ja omistajien tavoitteet. Tavoitteet voivat olla kuvattuna esimerkiksi
tarveselvityksessa tai erillisissd paétoksissé ja muistioissa. Hankeselvitys jakautuu kahteen osaan, joista toisessa
selvitetdén rakennuspaikan rakennuskelpoisuutta ja toisessa kerétdan tietoja ja suunnittelutavoitteita hankeohjelman
pohjaksi.

Hankesuunnitteluvaiheessa taloteknisen suunnitteljjan tehtavét ovat tyypiltdan avustavia tehtidvia, jotka liittyvat
esim. tontin tai rakennuksen rakennettavuuden selvittdmiseen, kohteen energiankulutuksen, ymparistékuormitusten
ja olosuhteiden tavoitearvojen madrittelyyn sekd taloteknisten suunnittelutavoitteiden maarittelyyn ja sovittamiseen

hankkeen tavoitteisiin. Liséksi tehtaviin voi siséltyd myds taloteknisen kustannusarvion laadinta.
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Koska talotekniikan osuus hankkeen investointi- ja erityisesti ylidpitokustannuksista on huomattava, olosuhde-, toi-
minnallisuus- ja turvallisuusvaatimusten huomioiminen jo hankesuunnitteluvaiheessa tarkentaa hankkeen kustan-

nustavoitteita ja vahentdsd mahdollisia ylldtyksia jatkosuunnittelun yhteydessa.

Vaiheen tuloksena syntyy hyvaksytty hankesuunnitelma ja investointipaatos.

Hankesuunnitelmaan erikseen tilattavat tehtavat sisaltavat yleensa rakennuksen toimin-
taan liittyvia tavoitteita suunnittelu-, rakentamis- ja yllapitoaikana. Hankesuunnitelman
taloteknista osuutta varten voidaan erikseen tilata suunnittelijoita selvittdmaan talotek-
niikan liittymisvaihtoehtoja kunnallistekniikkaan, tontilla olemassa olevien taloteknisten
jarjestelmien rasitteet rakennusaikana ja tontin maaperan hyddyntéamismahdollisuudet
energian tuotannossa ja varastoinnissa. Raportit tai selvitykset olemassa olevista liitty-
mista seka niiden laajennettavuudesta talotekniikkajarjestelmien tuleviin ja muunnelta-

viin tarpeisiin ovat erikseen tilattavia tehtavia.

Mahdolliset kuntotutkimusraportit, jarjestelmien ja laitteiden jaljella olevasta teknisesta
kayttdidsta ja uusimistarpeesta luokitellaan erikseen tilattaviksi tehtdviksi, seka edella
mainittuihin liittyvat kustannusarviot ja toimenpide-ehdotukset on tilattava erikseen.

Hankkeen aikatauluun ja toteutustapaan liittyvat vaiheistukset ja valiaikaisjarjestelyt ra-
kentamisen aikana toiminnassa olevien tilojen olosuhteiden sdilyttamiseksi on erikseen

tilattavia tehtavia.

Suunnittelijaa voi myds erikseen sovitusti laatia talotekniikkaa koskevia investointikus-

tannuslaskelmia.

4.2.3 Suunnittelun valmistelu RT 10-11106

Suunnittelun valmistelussa organisoidaan suunnittelu, pidetdan mahdolliset suunnittelukilpailut, kdydaan tarvittavat

neuvottelut, valitaan suunnitteljjat ja tehdaan suunnittelusopimukset.

Vaiheen tuloksena syntyy suunnittelupdatts (suunnittelun kdynnistaminen).

Suunnittelun valmistelussa on varmistettava rakennuskohteen lahtétietojen paikkansa
pitdvyys ja vaatimustasot, jotka voidaan maarittda esimerkiksi hankekortissa. On huo-
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mattava, etta suunnittelutarjoukset eivat ole vertailukelpoisia, jos puutteellisten lahtétie-
tojen takia tarjoaja joutuu itse madrittelemaan ja ilmoittamaan tarjouksessaan kaytta-
madnsa tarjousperusteet.

Suunnittelun valmistelun tavoitteena on varmistaa seuraavat asiat:

- hankkeen tavoitteet

- lahtétietojen riittavyys

- suunnittelijan kelpoisuus ja vastuualueet

- resurssien riittavyys

- tavoitteiden ja aikataulun realistisuus

- muutos- ja lisasuunnittelun vastuut ja vaikutukset
- viestinta-, tiedonvaihto- ja mallinnusohjeet

- suunnittelun aloituskokous

4.2.4 Ehdotussuunnittelu

Ehdotussuunnittelussa laaditaan vaihtoehtoiset suunnitteluratkaisut asetettujen tavoitteiden tayttamiseksi.

Ehdotussuunnitteluvaiheessa selvitetéan ne tekniset vaihtoehdot, joiden avulla suunnittelutavoitteet voidaan toteut-
taa. Tarkoitus on selvittdd ja vertailla useita vaihtoehtoisia ratkaisuja. Vaihtoehtojen dokumentointitavalle ei aseteta
vaatimuksia, kunhan se rifttavasti maarittas ratkaisut. Ehdotussuunnitteluvaiheen lisétehtavilld tdydennetdan perus-

tehtavid rakennuksen vaativuuden, korjausrakentamistarpeiden ja muiden erityisvaatimusten vuoksi.

Vaiheen tuloksena syntyy valittu ehdotussuunnitelma.

Ehdotussuunnittelun erikseen tilattavia tehtavia ovat vertailut erilaisten suunnittelu eh-
dotusten valilla. Vertailulla on tarkoitus selvittéa erivaihtoehtojen kustannus, ymparisto
ja laatutekijoita, jotka vaikuttavat rakennuksen omistajien, kayttdjien ja rakennuttajan

tarpeisiin.

4.2.5 Yleissuunnittelu

Yleissuunnitteluvaiheessa ehdotussuunnitelma kehitetdan toteutuskelpoiseksi yleissuunnitelmaksi. Yleissuunnitelma
kohdistuu sekd rakennuksen kiintedan perusosaan ettd muuntuvien tila-alueiden suunnittelun.
Yieissuunnitteluvaiheen lisétehtavilld halutaan varmistaa vaativien kohteiden osalta, ettd asetetut tavoitteet on saa-

vutettu ja jatkosuunnittelu etenee tavoitteiden mukaisesti,

Vaiheen tuloksena syntyy hyvaksytty yleissuunnitelma ja paapiirustukset.
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Ehdotussuunnittelun paatdksesta siirrytaan suunnittelemaan yleissuunnitelmaa ehdotus-

suunnitelman mukaisesti sen maarittamilla paatdksilla ja lahtdtiedoilla. Yleissuunnitelma-

vaiheessa esitetdadn suunnitelmat paapiirteittain:

liittymat

runkojen reitit ja koot
alustavat tekniset laskelmat
reititystarpeet

mallitilat

palvelualueet
jarjestelmakuvaukset
periaatekaaviot
paareikatiedot

tarvittavat leikkaukset.

Yleissuunnitteluvaiheen erikseen tilattavat ty6t ovat tilapaisjarjestelyiden suunnittelu ja

erityisvaatimukset jotka ovat syntyneet yleissuunnitteluvaiheessa. Ndiden edelld mainit-

tujen asioiden lisdksi voidaan erillistilauksesta suunnitella elinkaari-, energia- ja inves-

tointikustannuslaskennat suunnitelmien laadunvarmistamiseksi.

4.2.6 Rakennuslupatehtavat

Rakennuslupatehtavisséd selvitetédn hankkeen edellyttamat lupamenettelyt, varmistetaan suunnitteljjoiden kelpoi-

suus ja paapiirustusten hyvéaksyttavyys sekd laaditaan lupahakemus tarvittavine asiakirjoineen.

Rakennuslupatehtavissa selvitetddn hankkeen edellyttamat lupamenettelyt, varmistetaan péépiirustusten hyvéaksyt-

tavyys sekd avustetaan lupahakemuksen laadinnassa.

Vaiheen tuloksena syntyvat rakennuslupa-asiakirjat.

Suunnittelijan rakennuslupatehtaviin kuuluu

osallistuminen viranomais- ja suunnittelukokouksiin

hankkia tarvittavat viranomaislausunnot

energiatodistus ja energiaselvitys

rakennuslupapiirustuksiin julkisivuihin vaikuttavat talotekniset asiat
liittymiskohtalausunnot.
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4.2.7 Toteussuunnittelu

Toteutussuunnittelussa yleissuunnitelma kehitetdan rakentamisen ja hankinnan edellyttamiksi mitoitetuiksi suunni-
telmiksi ja tuotemdadrittelyiksi.

Toteutussuunnitteluun siséltyy tuote- ja jarjestelmdosasuunnittelu.

Toteutussuunnittelu jakautuu kahteen vaiheeseen, joiden tuloksina ovat hankintoja palvelevat suunnitelmat ja to-
teutusta palvelevat suunnitelmat.,

Hankintoja palveleva suunnittelukokonaisuus tehdaan siind laajuudessa ja sillé tarkkuudella, ettd kohteen ja raken-

nusosien laajuus, maarat, tydtavat ja laatutaso voidaan maéarittaa toteutuskustannusten edellyttamalld tarkkuudella.

Jos kyseessd on avoimen rakentamisen mallj, tehddan ensin rakennuksen kiintean osan suunnitelmat. Muuntuvan
osan suunnitelmat laaditaan mydhemmin toteutusta palvelevan suunnittelukokonaisuuden yhteydessé tilojen kayt-
tadjatarpeiden selvittyd. Paatokset yleissuunnitteluvaiheessa avoimiksi jaéneista toteutusratkaisuista tulee tehdd en-
nen osakokonaisuuden suunnittelun kdynnistamista.

Suunnitteluvaiheen lisétehtavilld tdydennetian laadittuja suunnitelmia erityiskohteissa kuten korjausrakentamisessa
sekd varmistetaan vaativien kohteiden osalta, ettd asetetut tavoitteet on saavutettu ja jatkosuunnittelu etenee ta-

voitteiden mukaisesti.

Vaiheen tuloksena syntyvat hyvaksytyt toteutussuunnitelmat. Ks. luku 4.5

4.2.8 Rakentamisen valmistelu

Rakentamisen valmistelussa organisoidaan rakentaminen, kilpailutetaan rakentamistehtdvat, kdyddén sopimusneu-
volttelut ja tehddén urakka-ja hankintasopimukset.

Rakentamisen valmisteluvaiheen tehtdvat ovat suunnittelua tdydentdvid tehtavid, joiden yhteydessé varmistetaan
rakentamisvalmius, kilpailutetaan hankinnat/urakat, kdydéan sopimusneuvottelut ja tehddan urakka- ja hankintaso-

pimukset.

Vaiheen tuloksena syntyy rakentamispaatos.
4.2.9 Rakentaminen
Rakentamisessa varmistetaan sopimuksenmukainen toteutus, tavoitteet tayttédva lopputulos sekd tarvittavat kdytto-

Jja ylldpitovalmiudet. Rakennuksen valmistuminen todetaan vastaanotossa. Rakennusaikaiset tehtavét ovat suunnit-

telua tdydentévid tehtdvid, joiden yhteydessa varmistetaan toteutuksen suunnitelmanmukaisuus.

Vaiheen tuloksena syntyy vastaanottopaatos

Erikseen tilattavat tehtdvat ovat perusvalvontaa tdydentdvia tehtavia, joiden teettaminen
suunnittelijalla on tarpeen erityisesti silloin, kun kohteessa ei ole erillisia sahko- tai LVIA-

valvojia.
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4.2.10 Kayttoonotto

Kéyttéonotossa varmistetaan jérjestelmien toiminta ja annetaan kdyton opastus. Kayttdonoton tehtavat ovat suun-
nittelua tdydentdvid tehtavia, joilla varmistetaan urakoitsijan oman tyon laadunvarmistuksen toimivuutta, toteutuk-
sen suunnitelmanmukaisuutta ja jarjestelmien oikeaa toimintaa. Lisdksi huolehditaan kdytonopastuksen suorituk-
sesta.

Varmistuminen ja rakennuksen kayttéon ottaminen

Vastaan- ja kayttodnoton erikseen tilattavat tehtavat ovat suunnittelua taydentavia lisa-
tehtavia, joilla varmistetaan urakoitsijan oman tyén laadunvarmistuksen toimivuutta, to-
teutuksen suunnitelmanmukaisuutta ja jarjestelmien oikeaa toimintaa. Ndiden tehtdvien
teettaminen suunnittelijalla on tarpeen erityisesti silloin, kun kohteessa ei ole erillisia
sahko-, LVI- ja RAU-valvojia.

Suunnittelijan ja tilaan tyénjako

Suunnitteljja huolehtii suunnitelmiensa ratkaisujen oikeellisuudet niiden kestavyyden, toiminnollisuuden ja toteutet-
tavuuden suhteen.
Suunnittelun tilaaja huolehtii Idhtétietojen hankkimisesta, suunnitteluryhman kokoamisesta, muiden suunnittelualo-

Jjen, suunnitelmien hankkimisesta seka suunnittelu tydstd, joka on rajattu toimeksiannon ulkopuolelle

4.3 Tarjoustoiminta ja sen hallinta

Tarjoustoiminta edeltdaa varsinaista projektitydskentelyda. Tarjoustoiminnan tarkoituk-

sena on hankkia toimeksiantoja eri tahoilta tyétilanteesta riippuen.

Tarjousten jattamisestd paattaa toimitusjohtaja.

Tarjouspyynndn saavuttua toimitusjohtaja seka hanen nimeamansa tyontekija arvioi tar-

jouksen. Toimitusjohtaja paattaa jatkotoimista.
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Tarjous jatetaan, jos toimitusjohtaja toteaa sen tdyttdvan kannattavan liiketoiminnan
edellytykset. Toimitusjohtaja varmistaa, ettd projektista saatava korvaus kattaa tehdysta
tyosta aiheutuvat kustannukset ja etta tarjottava ty6 on sisalléltéan yrityksen resurssei-

hin nahden toteutettavissa.

Mikali paadytaan tarjoamaan kohde, toimitusjohtaja valitsee tarjouslaskijan, joka laatii
tarjouksen kayttden mahdollisesti apunaan muita asiantuntijoita. Tarjousvaiheen tyds-
kentelysta laaditaan runko tydsuunnitelmalle, joka on niin sanotusti kevennetty ty6suun-

nitelma. Kevennetty tydsuunnitelma voi toimia pienten toimeksiantojen apuna.

Sopimuskatselmus tapahtuu kaksivaiheisesti: ensin ennen sopimuksen syntymista tar-
jouslaskija varmistaa ristiriidattomuuden tarjouspyynndn, tarjouksen ja sopimusluonnok-
sen valilla. Toisessa vaiheessa sopimuksen synnyttya tiiminvetaja arvioi sopimuksen.
Tarkeaa on loytaa mahdolliset puutteet tai ristiriitaisuudet tarjouspyynndn tarjouksen ja
sopimuksen valilla seka seurata ja kirjata mita lisdyksia asiakas haluaa tuotteeseen. So-

pimuskatselmuksen perustana ovat kaupalliset ja tekniset asiakirjat.

Kaikista sopimuksista syntyy kirjallinen dokumentti.

Mikali sopimuskatselmuksen yhteydessa havaitaan poikkeavuuksia tarjouspyynnén, tar-
jouksen tai sopimuksen valilla, tiimin vetaja laatii poikkeamista muistion, kdy poikkeamat
lapi tarjouslaskijan kanssa, esittelee poikkeamista johtuvien muutosten vaikutukset ti-
laajalle ja varmistaa kirjallisella sopimusliitteelld, etta tilaajan saama tuote vastaa tilaajan
tarjouspyyntda. Sopimuskatselmuksen seurauksena tarvittaessa syntyva muistio on so-
pimusta taydentava liite. Ellei muutoksia sopimukseen tarvita, ei mydskaan liitettd tar-
vita, vaan sopimuskatselmuksen vahvistaa toimitusjohtajan allekirjoitus tarjouksessa, so-
pimuksessa tai tilausvahvistuksessa. Toimitusjohtaja vastaa sopimusasioista sisdltaen

sopimusmuutokset ja niiden viestittdmisen asianomaiselle tiimin vetajalle.
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4.4 Tuotannon hallinta

Tuotannon hallinta perustuu yrityksen toimintajarjestelman toisin sanoen tdman asiakir-
jan seka liitteiden mukaisiin prosessikuvauksiin, toimintaohjeisiin seka toiminnantilaa ra-

portoiviin laatutiedostoihin. Projektikohtainen ty6suunnitelma maarittelee vastuualueet.

4.5 Tuotantoprosessit

Tuotanto suoritetaan yrityksen toimintajarjestelman mukaisesti.
Tuotantoprosessit yhtendistavat yrityksen toimitapoja ja mallia tydskennelld. Naiden tuo-

tantoprosessien tarkoituksena on tuottaa lisdarvoa asiakkaalle ja saada aikaan asiakas-

tyytyvaisyys.

1) Projektin perustaminen

a) Projektin avaaminen projektilistaan

Projektilista sijaitsee serverin T -levykkeelld Microsoft Acces tiedostona. Muista merkitd kaikki tiedot tarjouspyyn-
ndsta. Namé tiedot pitds laittaa myds Visma Severaan. S -levykkeelle luodaan projektikansio uudella projektinume-

rolla ja se kopioidaan projektikansio pohjana. ks. Projektikansio
b) Perehtyminen, sopimus ja tarjouslaskelmat

Kaikki projektiin liittyvat asiakirjat tallennetaan projektikansioon. (S: /info/tiedonsiirto tai rakennuttaminen) Jokainen

projektin jdsen tutustuu saapuneeseen aineistoon.

¢) Laatusuunnitelman laatiminen ja suunnittelun tavoitteet

Suojeluluokka, sisdilmastoluokka ja erikoistilat

d) Alustava aikataulu, resurssien varaaminen, vastuualueet

Madaréatdén kuka tekee, mitd tekee ja mihin mennesséd

e) Tyovaiheiden ja ajankayton lapikayminen

Alakohtaiset tehtdvéluettelot muiden projektiin osallistujien kanssa

f) Henkildiden avaaminen projektinhallintaohjelmaan tehtdvdjaon ja ajankayton
mukaisesti

Visma Severa sovellukseen lisétdan tiimin jdsenet

g) Kohteen suunnittelijat ja yhteystiedot

Yhteistietoluettelon téyttaminen tai tydselostukseen suppeammissa kohteissa

h) Urakan toteutusmuoto

Toteutusmuoto vaikuttaa esimerkiksi piirustusten jakeluun, hyvéksyttdmismenettelyihin ja tavoitteisiin yms.
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i) Tehdyt esiselvitykset
Ennalta tiedettyihin ongelmiin ja puutteisiin rakennuksessa pitaa puuttua.
j) Vaativuusluokka

Nuorempien suunnitteljjoiden ottaminen vaativampiin projekteihin on ammattitaidon kehittymisen kannalta erittain

térkedd.
k) Suunnitteluohjelmisto ja ohjeet
Tilaajan kanssa sovitut asia mallintamisen kannalta pitda ottaa selville ennen mallintamisen aloitusta.

Projektin aloitus
a) Kohteen paakayttotarkoitus

Péaakdyttotarkoitusta tarvitaan esimerkiksi energiatodistukseen ja se vaikuttaa mitoitukseen jokaisella osa-alueella.

(Luokkarakenne)
b) Kohteen laajuus ja rakennustoimenpide

Julkinen rakennus, uudisrakennus, peruskorjaus ja yms. toimenpide vaikuttaa kohteeseen tehtaviin suunnittelutoihin.

Jos toimenpidetta ei ole aloitettu kolmen vuoden kuluessa toimenpidelupa raukeaa tarkista tamdé jos projekti jatkuu.
c) Kohteen turvaluokitus

Ilman turvaselvitystd kohteen tietojen saaminen hankaloituu. (suppea, laaja HUOM suppeat turvallisuusselvitykset
sifrtyvét Supolle 1.1.2016)

d) Sijainti ja tontin tiedot

Némdé tiedot Cads HepacPro:n projektitietoihin. Ohjelma tuo ne automaattisesti otsikkotauluun.(Kiinteistétunnus,
RATU, Arkistomerkintd yms.).

e) Rakennuksen henkildomaara

Energiaselvitykseen, ilmanvaihdon ja jééhdytyksen mitoitukseen.

f) Vanhat piirustukset

plp.hel.fi, kartta.vantaa.f], kartat.espoo.fi (Vanha pdf kuva tallennetaan jpg tai tiff muotoon, jotta sen voi liittdd

CADS Planner ohjelmalla LVI- tasokuvaan. Avaa CADS=>Luo uusi LVI kuva ¥ > [ VI-tasokuva (haetaan rasterikuva)-
Srasterikuva-komento ja OK=> tallennetaan LVI-tasokuva=> tuodaan jpg tai tiff muotoinen tiedosto.) Jos PDF tuo-

daan tasokuvaan viitekuvaksi kuvasta ei voi poistaa kuvan osia Rasta/poista komennolla.
g) Erikoistilat

Erikoistilojen tietoja on mainittu yleensd tarjouksessa kts. (S: /info/tiedonsiirto tai rakennuttaminen) (Laatumdaérit-

tely, kosteus, EMP suojaukset yms.)
h) Alat ja tilavuudet

i) Lammitetty nettoala

Rakennusten ldmmitettyjen kerrosalojen summa kerrostasoja ympérdivien ulkoseinien sisépintojen mukaan.
ii) Rakennusvaipan ala

Maadritetdén kokonaissisdmittojen mukaan.

iii) Maanpaalliset kerrosalat yhteensa

iv) Rakennustilavuus

Rakennuksen tilavuudella tarkoitetaan tilaa, jota rajoittavat ulkoseinien ulkopinnat, alapohjan alapinta ja yl&-

pohjan yldpinta.
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v) Ilmatilavuus

Rakennuksen ilmatilavuus on huonekorkeuden ja kokonaissisémittojen mukaan lasketun pinta-alan tulo. Vaéli-

pohjia ei lasketa ilmatilavuuteen.
vi) Keskisisalampdtila
i) Lammdntuottotapa
Tuotetaanko lémpdenergiaa muuten esimerkiksi varaava takka.
j) U-arvot
Jos U-arvot vaihtelevat esim. ikkunoissa pyyda arkkitehdilta ne ilmansuunnittain.
k) Lammitysjarjestelma
Selvitd myds meno- ja paluuldmpdtilat ja jakojohtojen eristys. Olennaisia energiaselvityksessa.
[) Ilmanvaihtojarjestelma

Tilat yleensd maarddvat uuden Idmmdntalteenottolaitteiston, mutta selvitdi mikédli sité ei uusita. Kéyttoaika selvitet-

tava ohjauksen ja energiansaatotoimenpiteiden kannalta.

m) Omavaraissahkdenergia

Energiaselvitykseen ja varauksiin

n) Lampdkuormat

Vaikuttaa jaghdytystarpeeseen, ilmanvaihtoon ja energiaselvitykseen yms.
0) Jaahdytysjarjestelma

Myds vanhat jarjestelmét selvitettava.

p) Putkitus tapa ja materiaali

Mééréytyy usein kohteen mukaan, mutta tilaajalla voi olla erityisid toiveita.
q) Aikataulujen yhteensovittaminen muiden suunnittelijoiden kanssa
r) Hyvaksyttdminen

Tuo hyvaksyttdmismenettelyt esille ja ehdota hyvéaksyttémisluetteloa.

s) Suunnittelukokoukset

Médratdan kuka tekee, mitd tekee ja mihin mennessa. Vaadi kaikki kirjallisena ja tarkastuta edellisen kokouksen
muistio heti alkuun. Vaadi heti ensimmadisessd suunnittelukokouksessa léhtétiedot jos et ole alemmin saanut nifta.
Projektin kuluessa

Projektitiedot téytetdan het, kun LVI-tasokuva on saatu tehtyd. Lisétessa tulostusraami suunniteltavalle alueelle
otsikkotaulu tulostuu automaattisesti téytetyilld projektitiedoilla.(Kéyta isoa otsikkotaulua) Kun otsikkotaulu on tu-
lostus vélilehdelld, mééritetdan jokaiselle piirustukselle jakelu painamalla otsikkotaulua hiiren oikealla nappaimella.
Piirustuksen sisélto, laji, logo, allekirjoitus ja juokseva numero on taytettédvéd erikseen jokaiselle piirustukselle. Auto-

maattinen piirustusiuettelo hakee tarvittavat tiedot luetteloon jokaisen tasokuvan jokaisesta otsikkotaulusta.

Merkitse merkkien selitykset jokaiseen piirustukseen.

a) Syntyvat dokumentit
i) Piirustusluettelo

Piirustusluettelo luodaan *® kuvakkeen valikosta. Tallenna piirustusluettelo projektikansion LVI-kuvat kansi-

oon. Kopio kaikki piirustukset kansioista LVI-kuvat kansion juureen. Automaattinen piirustusiuettelon téytté
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valitaan luettelotoiminnot kuvakkeen valikosta. Muokkaa urakoitsijat jakelun kirjaimet PU=putkiurakoitsija,
IU=ilmanvaihtourakoitsija, AU=automaatiourakoitsjja, SU=sdhkdurakoitsija, RU=rakennusurakoitsija, KU=kyl-
madurakoitsija. Varmista, etta kaikki piirustusten paivémaarat ovat samoja. Muutosten syntyessa piirustusiuet-
telo tulee paivittda. Valitse aputoiminnoista muutoskentan lisdys. Revisiot kenttddn mahtuu vain kolme tunnusta
Kerrallaan. Poista vanhin tunnus ja lisda uusin aakkosjarjestyksessa. Merkitse muuttuneiden piirustusten luku-
mééréd Ikm. kohtaan. Muutos sarakkeeseen merkitdan vain muuttuneiden pifrustusten numerot, Muista myés
nimikirjaimet ja paivays. Piirustusiuetteloon ei laiteta revisio nuolia. LVI-tydselostus pitda merkitd piirustusiuet-

teloon manuaalisesti.
i) Asemapiirustus

Tontin sadevesimaéran mitoitus ja viivytys lasketaan Excel taulukolla. (S: /Suunnittelumallit/LVI/Hulevedet las-
kenta) CADS:n sadeveden mitoitustoiminnolla lasketaan eripdéllysteiden pinta-alat ja voidaan tarkistaa excel

taulukon suhde CADS:n omaan mitoitustoimintoon. (taulukon pitdisi olla suurempi)

iii) Lammityspiirustukset

Alé kopioi nousuja uusiin kerroksiin mitoitus komento e toimi jos nousut kopioi. Tarkista paluuveden lémpétila.
iv) Pattereiden kytkentdkaavio

Muista merkitd urakkarajat.

v) LTO:n kytkentdkaavio

Pé&dsaantoisesti valmistajan ohjeiden mukaan.

vi) Vesi- ja viemaripiirustukset

Alé kéytd viemérien mitoituksessa automaattista mitoitus komentoa. Mitoita manuaalisesti,

vii) Kaivo- ja pumppaamopiirustukset

Mitoita valmistajien ohjeiden mukaisesti.

viii) Erottimet

Mitoita valmistajien ohjeiden mukaisesti.

ix) Kalusteluettelo

Muutoksiin ei revisionuolia. Muutoskenttdan kalustekoodin perdéan selitys. Muista merkitd kuka hankkii altaat.
x) Ilmanvaihtopiirustukset

Ilmanvaihdon mitoituksessa kdytd taulukkoa (V: / Suunnittelumallit/LVi/Iimanvaihto/Véljd kanavamitoitus xis)
xi) Ilmanvaihdon periaatepiirustukset

xii) Laiteluettelot

Muista merkitd kuka hankkii.

xiii)Jarjestelmdkaavio RAU

Médrittele urakkarajat.

xiv)Ilmanvaihtokoneiden saatdkaaviot

Tarkista tilaajan vaatimukset.

xv) Saatbkaaviot kaikille LVI-laitteille, jotka on kytketty rakennusautomaatioon
Tarkista vaatimukset ja rajat.

xvi)Lattialdammityksen kytkentdkaavio

Valmistajien ohjeiden mukaan.
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xvii) Sahkdpisteet

xviii) Kaukoldmmdn kytkentakaavio

L&hetd ensin sifrrinvalmistajalle paikkakunta, verkostojen tehot, lémpdtilat ja painehdviét. -=> Tayts, tarkasta
Ja suunnittele. Laheta piirustukset kahtena kappaleena paperisina versioina ldmmdnjakelijalle esim. Helen Oy.

Tee Helenin suosittelemat korjaukset ja/tai parannusehdotukset.
xix)Kaukokylman kytkentakaavio

Ks. Kaukoldammon kytkentdkaavio

xx) Rakennusautomaation paikannuspiirustukset
Rakennusautomaatio urakoitsijaa varten tyon helpottamiseksi
xxi)Jaahdytyspiirustukset

Mitoitus Progman‘in Lamta+ ohjelmalla tai Excel taulukolla

xxii) Leikkaukset

xxiii) Reikapiirustukset
Merkinnat rakennesuunnitteljjan ohjeiden mukaisesti. Korkeus teksti sille puolelle mistd on mitattu

xxiv) Mallihuonepiirustukset

xxv) Purkupiirustukset

Médrittele purkurajat, purettavat osat tai laitteet, pilvelld tai X merkinnalld

xxvi) Lumensulatuspiirustukset

Valmistajat ja vakiopohjat

xxvii) Keskuspolyn poisto

Valmistajien ohjeiden mukaan

xxviii)Hengitys- ja tydpaineilmapiirustukset

Ks. Vakiopohjat

xxix) LVIA-tybselostus

Selosta vain asloita, joita piirustuksissa ei ole voitu kohtuudella esittdé tai jotka eivét luultavasti muutu.
xxx) Energiaselvitys ja energiatodistus

CADS Hepac Pro ohjelmalla

xxxi) Huoltokirjaan vaikutusalueet ja paikannuspiirustukset
Tilaajan ohjeiden mukaisesti (Katso HKR:n ohje)

xxxii) Huoltokirjan jarjestelmakuvaukset

Tilaajan ohjeiden mukaisesti (Katso HKR:n ohje)

b) Tuntitavoitteiden ja aikataulun seuranta

Tuntitavoitteita seurataan kuukausittain ja sitd verrataan seka Visma Severan tuntimenekkiin, ettd suunnittelusopi-
muksen maksueradtaulukkoon. Suunnittelun aikataulua verrataan jéljelld olevaan aikaan ja tuleviin muutoksiin. Tar-

vittaessa otetaan yhteyttd rakennuttajaan mahdollisten lisétdiden syntyessa.

c) Edistymisen raportointi muille osapuolille
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Edistymisen raportointi muille osapuolille ilmoitetaan suunnitteluvaihe ilmoituksella tai erikseen sovitulla menettely-
tavalla.

d) Hyvaksyttaminen muilla osapuolilla

Hyvéksyttaminen muilla osapuolilla tulee olla sovittuna ensimmaisessa suunnittelukokouksessa. Suunnittelukokouk-
sessa sovitaan myads kiertojérjestys.

e) Lisatdiden vaatima kasittely

Suunnittelun tyypilliset lisatyot syntyvét, kun laajuus muuttuu, laatutaso muuttuu, jokin jérjestelmistd muuttuu tai
muusta meistad johtumattomista syista tyo ei padse etenemaén tai muuttuu huomattavasti. Kun suunnittelun méaéra

kasvaa huomattavasti pitda ottaa yhteyttd rakennuttajaa ja sopia jatko menettelyista. Ks. Lisatyotarjoukset
f) Laskutuksesta huolehtiminen

Laskujen léhettdminen on sidoksissa suunnittelusopimukseen. Maksuerataulukkoa kdyttdessd léhetd lasku vasta, kun

vaihe on valmis ja hyvéksytty. Tuntiveloitus perusteisesti laskuja ldhetetdén, jonkin kokonaisuuden valmistuttua.

Projektin lopussa

a) Projektin toteutumisen lapikdynti asiakkaan kanssa

Projektin toteutumisen lapikdynti asiakkaan kanssa on pyrittdva tekemdén, oli suunnittelukohde minkd kokoinen

tahansa. Projektin I&pikdynti on osana jalkimarkkinointia.

b) Projektin taloudellinen lopputulos

Péételmdt ja pohdinnat verrattuna samankaltaisiin kohteisiin.

c) Lopputoimenpiteet

Lopputoimenpiteet siséltévat arkistoinnin, loppulaskutuksen ja yrityksen sisdisen katsauksen projektitiimin kanssa.
d) Paatésjuhlat

Péétdsjuhlat ovat osa verkostoitumista alalla ja toimivat markkinointi kanavana.

4.6 Muutosten hallinta

Tuotannossa voi ilmetd muutoksia, joko sisdisesta tai ulkoisesta syystd/tarpeesta. Kun
sopimus on jo syntynyt, sovitun tuotteen sisaltda voidaan muuttaa vain yhteisella paa-

tokselld. Muutoksen suorittamisesta paattaa tiimin vetaja.

Muutosten synnyttya tulee selvittaa alkupera ja sen aiheuttaja.

Ulkoinen ja sovittu poikkeama, joka eroaa toimintajarjestelman mukaisista ohjeista on

sovittava asiakkaan kanssa erikseen kirjallisesti. Sovitun poikkeaman oikeellisuus on ol-

tava todennettavissa.
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Havaittu ja sisdinen poikkeama, joka on syntynyt tai ilmennyt tuotannossa toimitetaan

siita vastuussa olevalle tekijalle. Tekija jalostaa tuotteen toimintajarjestelman mukaiseksi

ja havittaa virheellisen tuotteen tuotannosta, jos tuotannossa on tapahtunut virhe. Esi-

merkiksi vaaran olettamuksen, joka saa aikaan muutosprosessin, vaikutukset on doku-

mentoitava ja korjattava valittdmasti.

Muutosprosessi etenee seuraavasti muutoshallinta jarjestelman mukaisesti:

A. Muutoksen ennakointi

Muutoksia pyritdan ennakoimaan oppimalla aiemmista projekteista ja niissa ilmenneistd muutoksista. N&in muutok-
sen korjaamiseen ja ennakointiin ajoissa voidaan ongelmatilanteiden syntyessa Ioytaa ratkaisu nopeasti tai ennalta
ehkéisemadan se.

B. Muutoksen tunnistaminen

Muutoksen tunnistamisella tarkoitetaan sithen johtaneiden syiden arvioimisella.

C. Muutoksen analysointi

Muutoksen vaikutuksia ovat muu muassa lisakustannukset, aikataulumuutokset ja muut resursoitiin vaikuttavat asiat.
Ndiden perusteella tiimi pyrkii pienentdméén muutoksen negatiivista vaikutusta projektille. Analysoinnin tehtédvénad
on tuottaa vastaus tiimiin vetdjalle toteutetaanko muutos vai ei.

D. Muutoksen toimeenpano

Muutoksesta arvioidaan sen kiireellisyys, maérétdan kuka muutoksen tekee ja mihin mennessd. Muutoksen vaiku-
tuksista tiimin vetdja informoi projektin muita osapuolia tarpeen mukaan.

E. Aiemmista muutoksista oppiminen

Muutoksista oppiminen ja jatkuva parantaminen nopeuttavat syiden tutkimista ja niiden korjaamista tulevissa pro-

Jjekteissa. Projektien muutoksia vertaillaan kustannuksien, laajuuden, aikataulun ja sen ajoituksen kannalta.

4.7 Jalkimarkkinointi

Onnistunut jalkimarkkinointi ja kestavat asiakassuhteet tekevat kilpailijoiden markkina-

osuuden kasvattamisen vaikeammaksi. Onnistunutta jalkimarkkinointia edeltaa onnistu-

nut tuote.

Onnistuneen tuotteen mittaaminen on vaikeaa, mutta esimerkiksi tehtaisiin takuuaikana tarkastuksia toteutuneisiin
sisdolosuhtersiin rakennuksesta ja verrattaisiin sitd projektin alussa sovittuihin asioihin. Rakennuttajan kanssa tal-

laisten asioiden hoitamisen vaikeuksiin kuuluu raha.



Liite 1
24 (32)

Jalkimarkkinoinnin tarkoituksena on projektin paattymisen jalkeen varmistaa asiakkaan
tyytyvaisyys tehtyyn tyohdn. Jalkimarkkinoinnissa tulee huomioida ensisijaisesti asiak-

kaan lisdksi myOs asiakkaan asiakas, esimerkiksi kayttaja.

Projektin lapikdyminen asiakkaan kanssa mahdollistaa kokemuksien jakamisen, palaut-
teen saamisen ja parannusehdotuksia tulevaisuuden kannalta.

5 Tuotteet

Vastaavuudet ISO 9001 7.4-7.5, 8.2-8.3, 8.6-8.7, 8.5.4

5.1 Asiakirjojen luokittelu

Asiakirjat muodostuvat ulkoisista ja sisdisista asiakirjoista.

Sisdiset asiakirjat jaetaan hallinto-, tuotanto- ja laatudokumentteihin.

Ulkoiset asiakirjat muodostuvat yrityksen ulkopuolisista ohjeista, laeista, asetuksista ja
standardeista. ATK-vastaava varmistaa, ettd maardayskokoelmat ja laki oppaat ovat ajan
tasalla.

5.1.1 Hallintadokumentit

Yritys kayttaa taloushallintoon, kuten tuntikirjaukseen, laskutustiedostoihin ja resurssi-
hallintaan Visma Severa -ohjelmistoa. Muut hallintadokumentit kuten tuloslaskelmat, ta-
seet ja palkanmaksuasiakirjat sijaitsevat serverin H-levykkeelld, johon luku- ja kirjoitus-
oikeus on vain yrityksen osakkailla.

5.1.2 Tuotantodokumentit

Tuotantodokumentit sisaltavat kirjeet, sahkdpostit, laskelmat, selvitykset, selostukset,
kaaviot ja piirustukset.
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Kaavioiden ja piirustuksen osalta dokumentit sisaltdvat asiakirjanumeron. Selvitykset,

selostukset, kaaviot ja piirustukset ovat niin sanottuja kontrolloituja dokumentteja, eli

niiden jakelua ja versioita kontrolloidaan.

5.1.3 Laatudokumentit

Tiedosto Vastuu/Omistaja Sailytysaika

Laatukasikirja T] Vanha havitetdan uu-
den valmistuttua

Reklamaatiot TV Pysyvasti / 5 v.
Tarjouspyynto liitteineen T] voim. aika +10 v.
Tarjous liitteineen T] voim. aika +10 v.
Sopimus TI/TV voim. aika +10 v.
Tydsuunnitelma liitteineen TV voim. aika +10 v.
Muistiot TV voim. aika +10 v.
Raportit TV/T] voim. aika +10 v.
Rekisterit T] Pysyvasti

5.2 Asiakirjojen hallinta

Alkuperaiset asiakirjat sailytetaan yrityksen tiloissa projekteittain.

Tuotantoasiakirjat sailytetaan toimiston serverilld, joka tekee varmuuskopion “raidat-
tuna” joka padiva jaetuista kovalevyista. Kerran kuukaudessa varmuuskopiot kopioidaan
ulkoiselle kovalevylle. Télla tavoin varmistetaan dokumenttien sailyminen, jos esimerkiksi

tulipalo tuhoaa serverin ja sen kovalevyt.
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Projektit, joihin tilaaja vaatii suunnittelijoilta turvaselvityksen, suojataan ATK-vastaavan
toimesta luku- ja kirjoitusoikeuksia muuttamalla. ATK-vastaava toimii serverin paakayt-
tdjand. Kuvassa 1 on esitetty asiakirjojen hallintaa helpottavat projekti ja organisaa-

tiokohtaiset kansiopohjat.
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Toteutuspiirustukset nimetdan seuraavasti:

Tydselitys nimetdan 1234 tyoselitys.doc ja asiakirjaluettelo 1234 asiakirjaluettelo.doc.
0-sarja:

e Asemapiirustus on aina 001.drw

100- (Iammitys), 200- (vesijohdot ja viemarit) ja 300 (ilmanvaihto) -sarja:
e Pohjapiirustukset nimetdan LVI-RYL:n jaottelun mukaisesti.
e Lammitys on 1, vesijohdot ja viemarit 2 jne.

e Esim. alimman kerroksen lammityspiirustus on 101.drw.

100-sarja
e Tuloilmakojeen kytkentdkaavion numero on 140
e Purkupiirustukset alkavat numerosta 151

200-sarja
e Kalusteluettelon numero on 240
e Purkupiirustukset alkavat numerosta 251
e Kaivokuvien numerointi alkaa 280:sta

e Linjapiirustusten numerointi alkaa numerosta 290

300-sarja

e Purkupiirustukset alkavat numerosta 351

400 (rakennusautomaatio)-sarja:
¢ 401 on kojeluettelo
¢ 402 on ensimmaisen tuloilmakojeen kaavio
e 440 on lammityksen kytkentd/saattkaavio

e 450 on pisteluettelo

600 (kylmatekniikka)-sarja
e kuten 100-, 200- ja 300 sarjat
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700 (kaasut)-sarja

e kuten 100-, 200- ja 300 sarjat

800 (palontorjunta)-sarja
e kuten 100-, 200- ja 300 sarjat

900 (LVI-leikkaukset)-sarja

e LVI-leikkaukset ovat 900-sarjassa

Purkukuvat:

e Purkukuvat alkavat numerosta x51, X(=piirustuslajin numero)

Hankepiirustukset nimetaan seuraavasti:

Hankepiirustukset nimetdan lisaamalla “"H” toteutussuunnitelmapiirustuksien eteen.

Esim. alimman kerroksen lammityspiirustus on H101.drw.

Luonnospiirustukset nimetaan seuraavasti:

Luonnospiirustukset nimetaan lisaamalla "L” toteutussuunnitelmapiirustuksien eteen.

Esim. alimman kerroksen lammityspiirustus on L101.drw.

5.3 Asiakirjojen jakelu

Tiimin vetdja laatii piirustusluettelon mukaisesti asiakirjojen jakeluluettelon, joka kuvaa,
kuinka monta kappaletta jaetaan kullekin osapuolelle seka kuka maksaa asiakirjojen ko-
piot. Nain varmistetaan tiimin vetdjan poissa ollessa, etta kopiotilauksen voi tehda tar-

vittaessa jokainen projektiryhman jasen.
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Mikali toimitus ei saavu perille ja/tai asiakas huomauttaa kuvien puuttumisesta, varmis-
tetaan kopiolaitoksen kuitista mita on lahetetty ja kenelle. Mikali lista on yhteneva jake-
luluettelon kanssa, virhe on tapahtunut kopiolaitoksen ja asiakkaan valisessa jakelussa.
Virheen ilmetessa selvitetdan asia kopiolaitoksen kanssa ja lahetetadn tarvittaessa uusi

sarja kopioitavaksi. Asiasta ilmoitetaan valittdmasti laskun maksajalle.

Jos asiakirjan laatiminen vaatii yrityksen henkildiltd turvaselvityksen taytyy myds ko-

piolaitoksen, jonne asiakirjat lahetetdan olla tilaajan puolesta turvaselvitetty.

5.4 Asiakirjojen muutokset

Muutetut dokumentit korvaavat vanhat. Muutetut dokumentit sijoitetaan projektikansi-
oon. Muutoksiin liittyvista toimenpiteistd, kuten projektipankkiin paivityksesta ja paivayk-

sista vastaa tiimin vetaja.

6 Laadunvarmistus

Vastaavuudet ISO 9001 8.5.5, 9, 10

6.1 Laatutoiminnan arviointi

Yrityksen toimintajarjestelma arvioidaan katselmusten avulla. Katselmuksia ovat sisadiset
laatuarvioinnit. Sisdisia laatuarviointeja ovat sisdiset laatuauditoinnit ja johdon katsel-

mus.
Sisdisten laatuauditointien sisdltdé madritetdan johdon katselmuksen yhteydessa tehta-
vassa suunnitelmassa. Valitaan auditoitavista toiminnoista riippumattomat auditoijat, au-
ditoitava alue seka laajuus.

Yrityksessa ei pideta ulkoisia auditointeja

Auditoinneista ja ajankohdasta paattaa toimitusjohtaja.
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6.2 Sisaiset laatuauditoinnit

Sisdisten laatuauditointien avulla katselmoidaan toimintajarjestelman rakenneosat.
Projektikohtaisen auditoijan tulee olla henkild, joka ei osallistu ko. projektiin tai auditoi-

taviin toimintoihin.

Sisdisten laatuauditointien tarkoituksena on varmistaa ja katselmoida yritysta koskevien

toimintojen ja laatukasikirjan ohjeiden vastaavuus projekteittain.

Sisdisten laatuauditointien aikana selvitetddan myos onko projektien yhteydessa tuotettu
riittdvasti yksildityja tuotanto- ja laatudokumentteja. Tehtdavaan kuuluu selvittda, onko
projektissa syntyneet virheet/puutteet raportoitu ja virheiden syy selvitetty ja onko kor-
jaava toimenpide tehty. Laatudokumenttien tulee sisaltda asiasta vastuullisten tyonteki-

jéiden kuittaukset seka paivayksen havainnosta ja korjauksesta.

Sisdisesta auditoinnista on synnyttava kirjallinen dokumentti. Dokumentin pitaa sisaltaa

ainakin seuraavat asiat:

- mahdolliset virheet ja puutteet

- korjattavat/korjatut toimenpiteet, vastuu henkild ja paivamaara
(kuka, mita ja mihin mennesséd)
- toimitusjohtajan hyvaksymismerkinta.

6.3 Johdon katselmukset

Johdon suorittamat katselmukset suoritetaan vuosittain pidettavien yrityksen yhteisen
tilanne- ja tavoitepalaverien yhteydessa. Johdon katselmukset yhdistetdan tarvittaessa
sisaisten auditointien yhteyteen.

Johdon katselmuksissa kasitelldan ainakin seuraavat asiat:

- tavoitteiden toteutuminen
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- prosessien toteutuminen

- palautteet

- auditoinnit

- toimialan toimintaympariston muutokset

- yrityksen yleinen tila.

6.4 Koulutus

Koulutus aloitetaan perehdyttamisen jalkeen. Jokainen tyontekija asentaa itse oman tyo-
pisteensd. TyOpisteen asentaminen on osa koulutusta. Uuden tydntekijan perehdytyk-

seen nimetaan vastuuhenkilo.

Jatkokoulutusta jarjestetaan tilanteen ja tarpeen mukaan. Tarve madraytyy alalla tapah-
tuneen teknisen kehityksen ja muuttuneiden viranomaismaaraysten pohjalta.

Jatkokoulutus tapahtuu ulkoisten toimittajien tai koulutuslaitosten jarjestémien esit-

tely/koulutustilaisuuksien avulla.

6.5 Tilastolliset menetelmat

Tilastollisia menetelmia kdytetadn projektien seurannassa selvitettdessa projektien pro-
sessien toimivuutta ja ohjattaessa korjattavat tai muutettavat toimenpiteet oikeisiin osa-

alueisiin.

Tilastollisten menetelmien laadinnasta ja analysoinnista vastaa yrityksen toimitusjohtaja.



