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Opinndytetyon tavoitteena oli kehittaa laatujarjestelmé rakennusterveyspalveluita tuotta-
vaan yritykseen. Yritys tekee sisdilma- ja kosteusteknisia kuntotutkimuksia julkisen puo-
len asiakkaille seké yrityksille ja toimii valtakunnallisesti kolmessa toimipisteessa. Opin-
naytetyossa kartoitettiin yrityksen laadullista toimintaa suhteessa RALA-sertifikaatin ar-
viointiperusteisiin. Taman perusteella selvitettiin, mitd osa-alueita yrityksen tulisi kehit-
tad, jotta ne vastaisivat sertifikaatin laadullisia vaatimuksia. Laatujarjestelma dokumen-
toitiin toimintakasikirjaan ja sita tukeviin ohjekortteihin.

Laatujérjestelméan kehittaminen k&ynnistyi yrityksen halusta kasvattaa omaa toimintaansa
ja tarkoituksena on lopulta saada jarjestelméa osaksi yrityksen joka péivaista toimintaa.
Kehitetyn jarjestelmén sisaltdé pohjautuu yrityksen tarpeisiin ja tavoitteisiin sekd RALA-
sertifikaatin perusteisiin. Yrityksen tavoitteena on lopulta hakea laatujarjestelmalle
RALA-sertifiointi, jonka avulla pyritadn kasvattamaan yrityksen toimintaa, saadaan jul-
kinen varmistus toiminnan laadulle sekéd parannetaan Kilpailukykya tarjoustilanteissa.

Tarkeimmat opinnaytetydssa havaitut yrityksen kehityskohteet olivat dokumentaation pa-
rantaminen, toiminnan yhtendistdminen toimipisteiden valilla, palautteen vastaanottami-
nen ja toiminnan suunnittelu pitkalla aikavalilla. Tdman lisdksi opinndytetydssa suunni-
teltiin ja pohdittiin toimintatapoja, joiden avulla naita kehityskohteita pystyttdisiin paran-
tamaan seka edistaméaan yrityksen laadullista toimintaa RALA:n edellyttdmalle tasolle.

Opinnaytetyossa tuotettiin laatujarjestelman sisaltdméa dokumentaatio ja laadittiin suun-
nitelma jarjestelman kayttoonottoa ja jalkauttamista varten. Kayttdonotto tulee tapahtu-
maan osissa, kun yrityksessa on tehty lopulliset paatdkset laatujarjestelmaa koskien. Jar-
jestelmén sisalto tullaan késittelemaan yrityksen johtoryhméan kokouksessa, jonka yhtey-
dessa laaditaan tarkempi aikataulutus laatujarjestelman kayttoonotolle ja auditoinnille.
Taman jalkeen jérjestelmé& on tarkoitus jalkauttaa koko henkildstolle.

Asiasanat: laatujarjestelma, toimintakasikirja, laatu
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The client of this thesis work was a company that provides building health services. The
company provides building surveys for the clients from public sector as well as private
companies. The main objective of the study was to develop a quality system, the inte-
grated management system manual and other necessary documents for the company. The
impulse for the development of the quality system was the company’s desire to expand
the business.

As a base of the quality system is the needs of the company and on the evaluation methods
of the RALA quality certificate. The final goal of the development of the quality system
is to get a certificate for the company. The certificate will help the company to expand
their business and to get advantage on offers.

Major development needs for the company were on the documentation, standardized
working methods, feedback collection and on long-term planning of the operations. In
this thesis work company’s ways of operating was observed and new ways for operating
were examined and planned.

This thesis work produced the documentation of the quality system. The introduction of
the system to the company employees will take place after the decisions regarding the
final form of the system. The management of the company needs to review and accept
the content of the quality system.

Key words: quality system, integrated management system manual, quality
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ERITYISSANASTO

Laatujérjestelméa

Auditointi

RALA

Yrityksen tai organisaation laatutoimintaa kuvaava koko-
naisuus.

Systemaattinen, objektiivinen ja dokumentoitu prosessi, jolla
hankitaan tietoa auditoinnin kohteesta ja tarkistetaan, etté en-
nalta maaratyt kriteerit tayttyvat.

Rakentamisen Laatu ry



1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon tausta

Laatu nayttelee isoa roolia nykypaivan rakennusalalla. Toimivalla laatujarjestelmélla saa-
daan hallittua yritystd ja sen toimintaa optimaalisella tavalla. Hyvén laadun peruspilareita
ovat palveluiden ja tuotteiden laatu, asiakastyytyvéisyys, aika- ja kustannussaastot seka
luotettava ja osaava henkilostd. Laatu on yksi isoimmista kilpailukyvyn parantajista ja
siksi siihen panostetaan. Rakennusalan Kilpailutilanteissa asiakkaat haluavat yhtalailla
hyvaa palvelua ja lopputulosta, kuin kilpailukykyista hintaa. Alati muuttuvan maailman

takia on rakennusalallakin kehitettava ja parannettava toimintaa ja laatua.

Laatujarjestelméan keskeisin dokumentti on toiminta- ja laatukasikirja, joka sisaltdé ohjeet
yrityksen toiminnalle. Kasikirjan tueksi laaditaan ohjekortteja ja erillisia liitteitd, jotta
yrityksen yhtendisté toimintatapaa voidaan syvéllisemmin kuvata. Kasikirjan sisalto vaih-
telee yrityksen toimialasta riippuen, mutta padpiirteittdin sisaltd on sama. Késikirja voi
sisaltdd esimerkiksi: Selvityksen yrityksen arvoista ja tulevaisuuden suunnitelmista, tie-
toja palveluista ja tuotteista, toimimiskaytantdja yhteistydkumppanien ja asiakkaiden
kanssa, tietoja henkildstosté ja heidan vastuualueistaan seké yrityksen toiminnan tarkkai-
lun menetelmid. Késikirjan liitteind olevat ohjekortit toimivat tydntekijoiden apuna ja
kaytannon tukena. Kasikirja auttaa pitaméaan laadun tasoa ylla seké parantaa laadun seu-

rattavuutta. Kasikirjaan tehdd&n muutoksia ja péivityksia tarpeiden mukaisesti.

Opinnaytety6 koostuu kolmesta osasta. Kirjallisuuskatsauksessa késitellaan laatua ja sen
merkitysta seka RALA:n merkitysta ja vaikutusta. Toisessa osassa esitellaan toimintaka-
sikirjan laadintaprosessia ja sen sisaltod. Viimeisessa osassa késitelldén laatujéarjestelmén
kayttoonottoa, tarkkailua ja sertifikaatin hakemista. OpinndytetyGssa esitelladn yrityksen

toimintaa ja toiminnan osa-alueita, joita yrityksen kannattaa jatkossa kehittaa.

1.2 Opinnaytetyon tavoitteet ja rajaus

Opinndytetyon tavoitteena oli kehittda laatujarjestelma, joka sisaltaa toimintakasikirjan,

tarvittavat ohjekortit ja viiteaineistot rakennusterveyspalveluita tuottavalle yritykselle.
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Laatujérjestelméan avulla yritys pyrkii muuttamaan toimintaansa systemaattiseksi ja kas-
vattaa toimintaansa ja lopulta ndiden dokumenttien avulla yritykselle haetaan RALA-ser-
tifikaatti. Jotta sertifikaatti myonnetéén, on yrityksen toiminnan taytettdvd RALA:n mééa-
rittelemat vaatimukset. Toimintakésikirjaan sisallytetddn kaikki yrityksen toiminnot ja

silla ohjataan toimintaa, RALA:n vaatimusten mukaisesti.

Yritykselld on suulliset ohjeet siit4, miten erilaisissa tilanteissa toimitaan. Nyt tavoitteena
oli kehittad kunnollinen toimintakésikirja ja muuttaa yrityksen toiminta ohjeiden mu-
kaiseksi. Tyon lopuksi tehdaan laatujarjestelman ja toimintakasikirjan kayttéonotto. Laa-
tujarjestelmalla on tarkoitus hakea RALA-sertifikaattia, kun yrityksella on tarpeeksi nayt-

toa sertifikaatin arviointiperusteiden tayttymisesta.

Opinndytetyota rajattiin siten, etta asiat jotka olivat ainoastaan johtohenkilGiden paatetta-
Vissd, on jatetty heidan méériteltdvaksi. Opinnéytetyon aikana johtohenkil6itd ohjattiin
miettimadn laatuun vaikuttavia asioita ja tekemaan niitd koskevia paatoksia. Téllaisia
ovat: Yrityksen pitkén aikavélin suunnitelma, vuosisuunnitelma, taloushallinta, liiketoi-
minnan mittarit ja mainonta. Opinndytetydssé kehitettiin yritykselle toimintatapoja, jotka
tayttavat yrityksen tarpeet seka sertifikaatin arviointiperusteet.



2 LAATU TYOYMPARISTOSSA

Laatu késitteena on ollut olemassa jo pitkaan. Se sai alkunsa yrityksissd, joissa tuotettiin
liukuhihnatyyppisesti tuotteita. Alkujaan laaduntarkkailu perustui lopputuotteen tarkas-
tukseen. Menetelméassa ongelmana oli se, ettd virheen annettiin tapahtua ennen kuin sii-
hen puututtiin. T&m4 johti turhan tyon tekemiseen ja kustannusten syntymiseen. Laadun
tarkkailussa oli siirryttdva ennakoiviin menetelmiin, koska tuotteista tuli entista moni-
mutkaisempia ja viallisia tuotteita paasi kayttajille asti. Ennakoivilla laadunvarmistusme-
netelmill& voitiin vaikuttaa suoraan virheen aiheuttajiin ja niiden syntyyn. (McGeorge &
Palmer 2002, 163.)

2.1 Laadun merkitys

Laadun merkitys vaihtelee vahvasti tarkastelijan intresseista riippuen. Yhdelle laatu voi
olla sita, etta tyot on tehty hyvin, eivétka he vaadi korjaavia toimenpiteitd. Toisille laatu
tarkoittaa sitd, ettd pidetdan sovituista asioista kiinni. Kolmannelle laatu tarkoittaa, etta
saadaan tyot nopeasti loppuun pienilld kustannuksilla. (Ratu, Korjaustdiden laatu 2011,
12). Nama nakokulmaerot ovat suuri ongelma rakennusalalla, kun tarkastellaan laatua.
(Zink 1998, 38; Kankainen & Junnonen 2001, 10). Kuvassa 1 esitetdan, kuinka laadun
kehittyminen vaikuttaa ketjumaisesti yrityksen toimintaan ja kuinka laajasti laadunkehi-

tys vaikuttaa.
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Laadun kehittyminen » Kustannusten pienentyminen
Tydpaikkojen lisaanty- Viivastymisten vdheneminen
minen
Markkinaosuuden - Tuottavuuden parantuminen
kasvu

KUVA 1. Laatuketju (McGeorge & Palmer 2002, 164)

Laatu ja kustannukset kulkevat kasi kddessd, mutta ne eivat liity toisiinsa taysin yksiselit-
teisesti. Laatua voidaan parantaa tavoilla, jotka eivét tuota ollenkaan kustannuksia, kuten
muuttamalla toimintatapoja ja yhdenmukaistamalla eri tydsuorituksia. Usein laadusta
kuitenkin syntyy kustannuksia. Laatua parannettaessa tehdaan usein virheita, joita joudu-
taan korjaamaan, se johtaa kustannusten syntymiseen. Toimintaa voidaan myos parantaa
sijoittamalla esim. laitteisiin, jotka aiheuttavat lisakustannuksia. Toisaalta laadun paran-
nus voi pitkélld juoksulla johtaa kustannusten alentumiseen, kun toiminnasta tulee en-

nalta-arvattavaa ja entistd paremmin ohjailtavaa. (Lillrank 1998, 46.)

2.2 Laadun maaritys

Kun laatua madaritellaan, on ensin sovittava, mitka asiat siihen kuuluvat ja mitka eivét.
Asioita, joita ei ole mahdollista maéritell, ei voida mydskaan mitata. Laatu voidaan ylei-
selld tasolla jakaa kuuteen ndkokulmaan. N&mé& ndkokulmat ovat valmistus-, tuote-,
arvo/hinta-, kilpailu-, ymparisto- ja asiakaskeskeinen laatu ja jokaisella néista nakokul-
mista on omat tavoitteensa ja ongelmansa. Laadusta ei kuitenkaan saada hyvéa kokonais-

kuvaa, jos sitd tarkastellaan ainoastaan yhden nakokulman kautta. (Lillrank 1998, 19, 28.)
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Laadun ndkokulmien siséllot ovat:

e Tuotteen tai palvelun valmistamiseen pohjautuvassa laadussa tarkkaillaan paaosin
sen vastaavuutta ennalta osoitettuihin maarayksiin ja standardeihin. Samassa yh-
teydessé voidaan myds tarkastella prosessia, jossa tuote tai palvelu toteutetaan.
(McGeorge & Palmer 2002, 159-161.) Valmistuskeskeisessa laadussa halutaan
vahent&a virheellisten tuotteiden syntymista. (Silén 1998; Kankainen & Junnonen
2001, 9).

e Tuotteen tai palvelun lopputulokseen perustuvassa laadussa tarkkaillaan tiettyja
ominaisuuksia, joita silla on. N&ita ominaisuuksia voidaan tarkkailla yhdessa tai
yksittain riippuen tarkoitusperistd. Tarkkailtavia ominaisuuksia ovat esimerkiksi
tuotteen kestavyys, tuotteen tai palvelun tulosten pitkaikaisyys ja mittausten tark-
kuus. (McGeorge & Palmer 2002, 159-161.)

e Hintaan perustuva laatu kasittelee muita laadun osa-alueita, mutta arvioi sita kus-
tannusten pohjalta. Voidaan esimerkiksi arvioida, kuinka paljon palvelun tai tuot-
teen hinta nousee, jos jotain sen ominaisuutta parannetaan. (McGeorge & Palmer
2002, 159-161.) Hintakeskeinen laatu parantaa tuotteiden hinta-laatusuhdetta ja
antaa asiakkaalle paremman kuvan tuotteen laadusta, koska korkeampi hinta miel-
letdén helposti parempaan laatuun. (Silén 1998; Kankainen & Junnonen 2001, 9).

¢ Kilpailukeskeinen laatu parantaa yrityksen toimintaa muihin alan toimijoihin ver-
rattuna ja parantaa tatd kautta yrityksen imagoa. (Silén 1998; Kankainen & Jun-
nonen 2001, 9).

e Ymparistokeskeinen laatu vaikuttaa tuotteen kuvaan, kun sité tarkastellaan ympé-
ristdon, luontoon ja yhteiskuntaan néhden. (Siléen 1998; Kankainen & Junnonen
2001, 9).

o Kayttajiin ja asiakkaisiin perustuva laatu on kayttajakohtaisesti koettua, joten sen
arviointi on erilaista verrattuna muihin laadun nakdékulmiin. Jokaisella kayttajalla
on omakohtaiset tarpeet, jotka tuotteen tai palvelun tulisi tayttada. Laatua voidaan
siis tarkkailla sitd kautta, kuinka hyvin asiakkaan tarpeet tayttyvat. (McGeorge &
Palmer 2002, 159-161.)

Rakennusalalla on huomioitava kaikki laadun osa-alueet yhdessd, koska aina on nouda-
tettava laadittuja maarayksié ja samalla on tuotettava toimivaa palvelua hyvélla lopputu-
loksella ja kilpailukykyiselld hinnalla. (McGeorge & Palmer 2002, 159-161).
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2.3 Laatujohtaminen

Laatujohtaminen on laadun kasittelyé johtamisen kautta. Silla pyritddn organisaation j&-
senten osallistumiseen laadun kehityksessé seké jatkuvaan pitkaaikaiseen laadun kehitta-
miseen. (Zink 1998, 38; Kankainen & Junnonen 2001, 10.) Laatujohtaminen ei perustu
laadun johtamiseen, vaan johtamisen laadun parantamiseen. Laatujohtamista ei voi maa-
ritella pelk&staan nipuksi dokumentteja tai kasikirjaksi, vaan se on ennemminkin ajattelu-
/toimintatapa, joka sisaltdd ohjeistusta ja dokumentteja. (Baden Hellard 1993; Kankainen
& Junnonen 2001, 10.) Olettamuksena laatujohtamisessa on, ettd laatu on ilmaista, kun
taas virheiden ja ongelmien korjaamisesta syntyy kustannuksia. Ajatuksena on myos, etta
laadukas palvelu tai tuote on organisaation elinehto ja menestymisen avain. Laatujohta-
misessa yhdistetddn ulkoiset ja sisdiset laatuun vaikuttavat tekijat. Naiden pohjalta luo-
daan toimintamenetelmét, joilla parannetaan tuotteita, alennetaan kustannuksia, lisataan
henkiloston ja asiakkaiden tyytyvéisyyttd sekd parannetaan yrityksen taloudellista tilan-
netta. (Holmlund M 1996, 38; Kankainen & Junnonen 2001, 11.)

Laatujohtaminen sisélta:

e Laatua koskevan tiedon hankkimista, kasittelyd ja kayttamistd. Kaytanndssa se
tarkoittaa siis laatutavoitteiden maarittelyd, toteutumisen mittausta ja sen seuran-
taa.

e Laatuvirheiden syntymisen estamistd, niiden korjaamista ja poistoa ennaltaeh-
kaisevasti ohjaamalla toimintaa.

e Yhtenevien toimintatapojen kayttoonottoa ja laatujarjestelman kehittamista.

e Laadun kehityst& asiakaspalautetta hyvaksikayttaen.

e Organisaation toiminnan jatkuvaa parannusta.

e Tyontekijoiden omatoimisen tydnteon edellytysten yllapitoa parantamalla organi-
saation laatukulttuuria, kouluttamalla tyontekijoita ja antamalla heille valtuuksia
toiden eri vaiheissa. (Lillrank 1998, 126-127.)

Johtamisen tytkaluja ovat laatujarjestelma, laatualoitteet, laadunkehityspalaverit, laadun
suunnittelu, henkiléston koulutus, motivointi ja palkitseminen, palautteen antaminen hen-

kilostolle, laatustrategian suunnittelu ja tiedonkulun parannus. Laatujohtamista tarvitaan
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erityisesti isoissa yrityksissa, joissa henkilostolla on kapeahko osaaminen ja se on eri-
koistunut yksittéisiin asioihin tai prosesseihin yrityksen sisalla. Prosessit ovat monimut-

kaisia ja asiakkaat eivat ole lahelld jokapdivaista tyontekoa. (Lillrank 1998, 127.)

Yksi tuotannon ja laadun johtamis- ja ohjausmenetelmisté on tyévaiheiden standardointi.
Standardoinnissa maéritell&&n tietyt menetelmat, joiden perusteella toimitaan ja jolla voi-
daan tehdé tuotannosta ennalta arvattavaa. Standardoidussa menetelméssé kaikki tuotan-
nossa olevat prosessit ovat samanlaisia, ja sen oikein tehtyna pitéisi tuottaa yhtélaista lop-
putulosta jokaisella kerralla. Standardeja tulisi tarkastella saannéllisin véaliajoin, koska
vanhentuneet menetelmét voivat olla haitallisia koko prosessille. (Lillrank 1998, 128.)
Standardointi voi koskea tuotetta tai tuotteen tekoon k&ytettya prosessia. Standardoitu
tuote on tasalaatuinen, kun taas tuotteessa, jolla ei ole standardia, voi olla lopputuloksessa
suurta vaihtelua. Standardoiduissa prosesseissa tyontekotavat ovat aina samanlaisia,
vaikka tuotteet vaihtelisivat, kun taas ilman standardia prosessin menetelmaét vaihtelevat
tilanteen mukaan. (Lillrank 1998, 130.)

2.4 Laadun kehittdminen

Laatujérjestelm@ tehdaan tietylla ajanhetkelld, jolloin toimitaan sille hetkelle parhaalla
tavalla. Siksi jarjestelméa on paivitettava. Jarjestelman on pysyttavd mukana yrityksen
muussa kehityksessa sekd jatkuvasti muuttuvassa ympéristossa. Laatujarjestelmaa kehi-
tetadn kahdella tasolla. Ensimmaiseksi muutetaan yksittdisia toimintaohjeita, joilla paran-
netaan epatoivottuja toimintatapoja. Seuraavaksi ryhdytddn parantamaan yrityksen ta-
voitteita ja laatupolitiikkaa. Naité tasoja on tutkittava yhtena kokonaisuutena. liman mo-
lemminpuolista tutkintaa, voi toisen tason poisjaaminen vaikuttaa negatiivisesti yrityksen
laadun kokonaiskuvaan. (Kankainen & Junnonen 2001, 20.) Jarjestelman kehittdmiseen
vaaditaan:

e Laadun tason sailyttdmistd, kun se on saatu ennalta madritellylle tasolle.

e Ongelmien ja virheiden korjaamista, joita toiminnassa on ilmaantunut.

e Uusien kehittamiskohteiden kartoittamista ja hyédyntamistd. (Kankainen & Jun-

nonen 2001, 19.)

Jotta laatua voidaan kehittaa, sitd tdytyy mitata. Laadun mittareita on monia ja niita kay-
tetd&n riippuen siitd, mistd ndkokulmasta asioita halutaan tarkastella. (Ratu, Korjaus-

toidenlaatu 2011, 12). Laadun mittaaminen on objektiivinen tapa tarkkailla laatua. T&llgin
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mittauksen tekijan yhteyden tarkasteltavaan asiaan ei pitéisi vaikuttaa tuloksiin. Laadun
arviointiin taas vaikuttavat arvioijan omat mielipiteet. Niille molemmille on kuitenkin

oma paikkansa laadun tarkkailussa. (Lillrank 1998, 25.)

Asiakkailta voidaan kerétd palautetta yrityksen palveluiden ominaisuuksista, jotka ovat
heille tarkeité. Tatd palautetta taas voidaan kayttda oman ja kilpailevan yrityksen toimin-
nan vertailuun. Vertailun ja palvelun mukaan ohjataan toiminta kilpailukykyisempaén

suuntaan vastaamaan asiakkaiden tarpeita. (Hesso 2013, 51.)

Tarkasteltaessa tuotannon laatua, voidaan kayttd4 mittareina esimerkiksi havaittujen laa-
tupoikkeamien mééraa ja tarvittavien korjaustoimien lukuméaaraa. Asiakkaiden havaitse-
maa laatua voidaan mitata kayttajakyselyilla ja kerddmalla palautetta, jossa asiakas voi
rehellisesti ilmaista oman tuntemuksensa toteutetusta tydsta. Tyon lopputuloksen laatua
voidaan tarkastella tyon jalkeen ilmaantuvien korjattavien virheiden méaarélla seké takuu-
korjauksista aiheutuneilla kustannuksilla. Ty6turvallisuutta mitataan tydémaaolosuhteissa
TR-mittauksella, joka suoritetaan méaaratyin véliajoin. Tyomaan siisteytta voidaan mitata
YTR-mittauksella. (Ratu, Korjaustdidenlaatu 2011, 12).

2.4.1 Sisainen auditointi

Laadun tason yllapitdmiseksi ja kehittamiseksi yrityksessa on toteutettava sisdista audi-
tointia. Auditoinnissa tarkastellaan yrityksen toimintaa systemaattisesti, suunnitellusti ja
objektiivisesti. Auditointia kdytetddn tunnistamaan toiminnan ja laatujarjestelman méa-
raysten yhdenmukaisuus, selvittdmaan toimintaohjeiden ajanmukaisuus ja oikeellisuus,
tarkastelemaan tavoitteiden saavuttamista seka etsitddn mahdollisia kehityskohteita.
(Kankainen & Junnonen 2001, 19) Auditoinnissa tarkastellaan, onko laatujérjestelmé
otettu k&yttoon oikein ja onko sita yllapidetty siten, etté se vastaa yrityksen omia tarkoi-
tusperid ja seurattavaa standardia/sertifikaattia. (SFS-EN 1SO 9001:2015, 28).

Kun auditoinnissa l0ydet&dan poikkeamia tai ongelmia, on néihin puututtava valittémasti.
Ensimmaéisend pyritadn tarkastamaan, onko olemassa oleva toimintaohjeistus jarkevaa.
Jos ohjeissa on vikaa, ne korjataan ja tieto uudesta ohjeistuksesta toimitetaan henkil6s-
tolle. Jos ohjeistus on tarkoituksenmukaista, niin ryhdytdan tutkimaan henkiléston tietoi-
suutta ohjeistuksesta. Jos henkilostd on tietoinen ohjeistuksesta, mutta ei toimi sen mu-

kaisesti, ryhdytadn motivoimaan henkildst6a. (Kankainen & Junnonen 2001, 19.)
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Siséistd auditointia varten on jarkevéa tehda auditointiohjelma. Johdon tulee madaritelld
auditointiohjelman tavoitteet ja nimettavéa patevat henkil6t vastaamaan ohjelmasta. Audi-
tointiohjelmaan vaikuttaa yrityksen/organisaation koko sek& johtamisjéarjestelmén
luonne. Lopullinen auditointiohjelman sisélté on siten hyvin yrityskohtainen, mutta sen
tulisi sisaltaa tiedot ja resurssit, jotta auditointi voidaan suorittaa kustannus-, aikataulute-
hokkaasti ja vaikuttavasti. Yleisesti auditointiohjelman tavoitteita ovat: Johtamisjéarjes-
telman parannus, ulkoisten vaatimusten tayttdminen, sopimusvaatimusten tayttaminen,
johtamisjérjestelmén vaikuttavuuden maéarittdminen seka johtamisjérjestelmén tavoittei-
den ja politiikan toimivuus. (SFS-EN 1SO 19011:2011, 20).

Auditoinnin toteuttamistapa riippuu yrityksesta ja sen sisaisistd vaatimuksista. Auditoin-
nin valmistelu alkaa pééasiassa auditoitavan tahon kanssa keskustelulla. Keskustelulla
saadaan tietoa kohteesta ja sovitaan k&ytdnnon asioista. Auditointiin valmistaudutaan tu-
tustumalla eri asiakirjoihin, jotka on saatu keskustelun pohjalta. Asiakirjoihin tutustu-
malla saadaan tietoa eri prosesseista ja yleiskuva dokumentoinnista ja sen riittavyydesta.
Padauditoija tekee auditointisuunnitelman asiakirjojen ja auditointiohjelman perusteella.
Suunnitelman on oltava joustava ja siihen on siséllytettdva ainakin seuraavat asiat: audi-
toinnin tavoitteet, auditointiin sisallytettavat asiat, kuten prosessit ja yksikot, viiteasiakir-
jat ja auditoinnin Kkriteerit, aikataulu, auditointimenetelmat, auditointiosapuolten vastuut
ja roolit seké resurssien kayton méaarittely kriittisille auditoinnin alueille. Suunnitelman
teon yhteydessa paédauditoija jakaa auditointiryhmélle tehtévat ja vastuualueet. Tdssa on
huomioitava ryhmén jasenten suhde auditoitavaan kohteeseen ja heidan patevyytensa.
Ryhmén jasenet laativat auditointiin liittyvat asiakirjat, kuten tarkistuslistat ja tiedonke-
ruulomakkeet. (SFS-EN I1SO 19011:2011, 40-44).

Itse auditoinnin toteuttaminen alkaa useimmiten aloituskokouksella, jossa kdydaan lapi
auditointisuunnitelma ja hyvaksytaan se, esitelladn auditointiryhma ja varmistetaan etta
kaikki suunnitellut auditointitoimenpiteet voidaan suorittaa. Aloituskokouksen sisaltd
vaihtelee sen mukaan, kuinka tuttu auditointiprosessi on kohteelle ja tekijélle seka koh-
teen koon mukaan. Auditoijilla pitd4 olla mahdollisuus tutkia ja kerata tietoa vapaasti
toteutuksen aikana. Tietoa kootaan haastatteluilla, havainnoimalla, pistokoetyyppisesti ja
asiakirjojen kautta. Hankitut tiedot kootaan ja kirjataan yl6s. Naitd saatuja tietoja verra-

taan kriteereihin, joita jarjestelmélle on asetettu sertifikaatin tai standardin muodossa.
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Tietoa haetaan esimerkiksi organisaation johtamistavoista, prosesseista, toiminnan ja oh-
jeistuksen yhteensopivuudesta ja dokumentoinnista. (SFS-EN 1SO 19011:2011, 44-56).

Ennen lopetuskokousta auditointiryhman on kéytava lapi tehdyt havainnot ja koottu tieto,
laadittava erilliset suositukset toimenpiteitd varten ja keskusteltava seurantatoimenpi-
teistd. Lopetuskokouksessa auditoinnin tulokset ja toimenpiteet esitellddn auditoinnin
kohteelle. Auditoinnista laaditaan raportti, joka jaetaan asianosaisille. Raportin tulisi olla
tiivis, mutta silti siséltda kaikki tarpeelliset laht6tiedot ja auditoinnin tulokset, jotta lukija
saa kokonaiskuvan koko prosessista. Organisaatio itse huolehtii jatkotoimenpiteiden suo-
rittamisesta ja tarvittaessa ilmoittaa niiden etenemisestd auditointiohjelmasta vastaavalle
henkiltlle. Ndiden jatkotoimenpiteiden vaikuttavuutta voidaan arvioida seuraavassa Si-
séisessa auditoinnissa. (SFS-EN ISO 19011:2011, 44-56).

2.4.2 Ulkoinen auditointi

Ulkoinen auditointi on ulkopuolisen toimijan toteuttavaa auditointia. Se poikkeaa sisdi-
sestd auditoinnista olemalla muodoltaan virallisempi. Yleensa ulkoisen auditoinnin teon
syyna on tietty tarkoitus, kuten laatusertifikaatin hankinta tai asiakkaan tahdosta tapah-
tuva auditointi. (Lecklin 2012, 72—73.) Monesti yrityksilla, joilla ei ole laatusertifikaattia,
ei myoskaan tehda auditointia. (Laamanen 2005, 110). Usein yritykset eivat tarvitse ul-
koista auditointia osana heidan omaa toimintaansa. Aika ajoin sen tekeminen voi kuiten-

Kin auttaa, jotta saadaan ulkopuolinen nakemys yrityksesta. (Lecklin 2012, 72-73.)

Ulkoinen auditointi tyypillisesti koostuu seuraavista vaiheista: suunnittelu, auditointi, ra-
portointi ja seuranta. Ulkoinen auditointi on rakenteelta hyvin samankaltainen kuin sisai-
nen auditointi. Erona siséiseen auditointiin on, ettd ulkoinen toimija toteuttaa auditoinnin,
suunnittelun, raportoinnin ja seurannan. Yrityksen edustajat osallistuvat suunnitteluko-
koukseen, aloituskokoukseen ja paatdskokoukseen. He myds toimittavat auditoinnin to-
teuttajille tarvittavat dokumentit ja tiedot. (Lecklin 2012, 73-76.)

2.5 Laatu rakentamisessa

Rakentamisen laadulle on mééritelty vaatimukset. Laatuvaatimukset kirjataan aina hank-

keen suunnitelma-asiakirjoihin. Uudisrakentamista koskevat laatuvaatimukset I0ytyvét
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Rakennustoiden yleisisté laatuvaatimuksista, eli RY L:istd. Ennalta méaaréttyja laatuvaati-
muksia voidaan kayttdd melko hyvin uudisrakentamisessa, koska uudisrakennusprojek-
tien valilla on vdhemman yll&atyksié ja vaihtelua kuin korjausrakentamisessa. Osassa kor-
jaushankkeita voidaan kayttad RYL:in mukaisia laatuvaatimuksia. Tdma pitaa selvittaa
tapauskohtaisesti. Esimerkiksi useissa suojelluissa korjauskohteissa taytyy maéritella
omat vaatimukset, jotta saavutetaan tarvittava ulkon&ollinen lopputulos. Rakennusalan
projekteissa ja hankkeissa voidaan laatu jakaa neljd&n osaan: suunnitteluun, tuotantoon,

asiakkaan kokemaan ja ympaériston laatuun. (Ratu, Korjaustéidenlaatu 2011, 12).

Suunnittelun laatu siséltada suunnitelmien oikeellisuuden seka niiden kyvyn toteuttaa ti-
laajan toiveet ja viranomaismaaraykset. Suunniteltujen toimenpiteiden tulee olla kysei-
selle projektille/rakennukselle sopivat. (Ratu, Korjaustdidenlaatu 2011, 12). Suunnittelu-
keskeinen laatu toimii tuotantokeskeisen laadun kanssa yhdessa. Suunnittelukeskeisessa
laadussa mietitd&n ensin, mita lopputulokselta halutaan, jonka jalkeen mietitadn miten
tdhén paastdan. Suunnittelukeskeistd laatua voidaan mitata helposti lopputuloksen omi-
naisuuksien perusteella esim. onko auto yhta nopea ja kestaako se iskuja yhta hyvin kuin
suunniteltiin. Optimaalinen idea suunnittelukeskeisesta laadusta kehittyy koko ajan tek-
niikan kehittyessd, kun voidaan paasta aina vain kehittyneempaan lopputulokseen. (Lill-
rank 1998, 31, 33.)

Tuotannon laatu liittyy tyémaatoimintaan. Hyva laatu tuotannossa on sitd, etté tyot teh-
daan hyvan rakennustavan mukaisesti, ajallaan, turvallisesti ja kustannustehokkaasti.
Turvallisuutta tarkasteltaessa ei huomioida ainoastaan tyontekijoiden turvallisuutta, vaan
on huomioitava my®s sivullisten turvallisuus. (Ratu, Korjaustoidenlaatu 2011, 12). Tuo-
tantokeskeisen laadun térkein tavoite on virheettdmyys. Virheeton tulos kertoo, etta teh-
dyt toimenpiteet ja suunnitelmat ovat oikein. Virheiden syntyessa tiedet&én, etta prosessi
vaatii sadtamista. (Lillrank 1998, 29.)

Asiakaskeskeinen laatu tarkoittaa sitd, ettd huomioidaan asiakkaan toiveet ja tarpeet pro-
jektin aikana sek& asiakkaan kokemus lopputuloksesta. Kommunikointi hankkeen osa-
puolien valilla on toimivaa ja asiakas on ajan tasalla prosessin kulusta. Lisa- ja muutos-
toiden hyva hallinta ja asiakkaan kokemus h&nen kuulemisestaan parantavat asiakkaan
kokemaa laatua. (Ratu, Korjaustdidenlaatu 2011, 12). Asiakaskeskeisen laadun nakyvim-
pind mittareina toimivat asiakastyytyvaisyys, liikevaihto ja markkinaosuus. (Lillrank
1998, 36).
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Ymparistokeskeinen laatu liittyy valmiin lopputuloksen sopivuuteen ymparistoon. Sita
kehittavat toimet, joita tehd&an yhteiskunnallisten ja toimintaymparistollisten vaatimus-
ten tayttdmiseen. (Ratu, Korjaustoidenlaatu 2011, 12). Siind tarkastellaan tuotteen tai pal-
velun aiheuttaman tarpeen tyydytyksen suhdetta muiden tahojen asettamiin vaatimuksiin

ja tarpeisiin, esimerkiksi luonnonsuojelijoiden vaatimuksiin. (Lillrank 1998, 37).

2.6 Laatujarjestelma ja toimintakasikirja

Laatujérjestelmésté kaytetddn myds nimitysta toimintajarjestelma, mutta laatujérjestelméa
on vakiintuneempi nimitys. Laatujarjestelmalla pyritadn varmistamaan yrityksen hyvéksi
koetut ja yhtendiset toimintatavat. (Kankainen & Junnonen 2001, 15.) Laatujarjestelma
toimii yrityksen sisaisend yhdistavana tekijana. Silla yhdistetaan yrityksen johto, tydnte-
Kijat seké yrityksessa kéaytetyt tydmenetelmat. (Kankainen & Junnonen 2001, 16.)

Laatujarjestelmd yksinkertaisimmillaan tarkoittaa laadun aikaansaamiseksi kaytettyja
menetelmid, resursseja, vastuualueita ja organisaation osapuolia sek& naiden kaikkien sel-
keda madrittelya. (Lillrank 1998, 132). Laatujarjestelman sisaltd on yrityksen toimintaan
liittyvé, joten sen sisalto vaihtelee yrityksesta riippuen. Perinteisesti se siséltaa laatukasi-
kirjan eli toimintakasikirjan, menettelyohjeet, toimintaohjeet seka naitd dokumentteja tu-
kevan viiteaineiston kuten ohjekortteja. (Kankainen & Junnonen 2001, 17.) Kuvassa 2

esitetadn, miten yrityksen laatujarjestelma rakentuu.

Yrityksen arvo ja padmaaréat

l

Prosessit ja laatujarjestelma

Asiakkaan odotukset - laatukasikirja Laatusuun-
- menettelyohjeet
- toimintaohjeet

yrityksen toiminnalle nitelma

- viitetiedostot

|

Laatustandardit

KUVA 2. Laatujarjestelmén rakenne ja ymparisto (Kankainen & Junnonen 2001, 17)
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Laatukasikirja nayttéda organisaation henkilostolle ja asiakkaille organisaation johdon vi-
sion laadusta, laadun osa-alueet, jotka tarvitaan organisaation menestykseen ja laatujér-
jestelmén osa-alueiden yhteensopivuuden toistensa kanssa. Hyvén kasikirjan on annet-
tava vakuuttava kuva asiakkaille organisaation laaduntuottokyvystd. Sen on mygs paran-
nettava organisaation palveluksessa olevan henkildston ymmarrysta heidan tyostaan ja
annettava tukea tarvittaessa eri tyovaiheisiin. Laatukasikirjan siséalto vaihtelee yrityskoh-
taisesti, mutta sen sisaltoéon yleensé kuuluu yrityksen laatupolitiikan selvittdminen, laatu-
jarjestelman menettelytavat seké kuvaukset organisaation siséisista laatuun vaikuttavista
tekijoistd, kuten henkildston vastuut ja valtuudet. Laatu- /toimintakasikirjan tueksi on
koottava sitd tukevaa viiteaineistoa, joka on ulkoista ja sisaista. Ulkoinen viiteaineisto
tarkoittaa toimintaa koskevia lakeja, asetuksia, alan ohjeistusta esim. RT-kortteja, asian-
tuntijayhteisdjen tutkimuksia, ammattikirjallisuutta ja maarayksia. Sisdista viiteaineistoa
ovat yrityksen toimintaa kuvaavat dokumentit, kuten tyéohjeet, valmiit dokumenttipoh-
jat, raportti- ja suunnitelmapohjat, yrityksen rekisterit ja laadunohjausdokumentit. (Kan-
kainen & Junnonen 2001, 17-18.)

Hyvaé laatujarjestelma siséltaa:

e Prosessien dokumentoinnin, joissa on kuvattu menetelmat, joilla saavutetaan véa-
himmaisvaatimukset asiakkaiden tyydyttamiseen.

e Henkildston koulutuksen, jossa painotetaan tyontekijan ymmarrysta tyétapoihin
seké tavoitteisiin, joiden vuoksi tyttapoja kéytetaan.

o Laatujarjestelman kéyttdtavan, jotta sita kaytetaan oikein

o Laatujarjestelman kehitysohjeet, jotta toimintaa voidaan parantaa systemaattisella
tavalla. (Lillrank 1998, 134.)

Laatujérjestelmén kehittdminen tarkoittaa, etté jarjestelman siséltoa eli organisaation toi-
mintatapoja parannetaan, systematisoidaan ja kehitetaan. Jos laatujérjestelméllé on serti-
fikaatti, asiakas saa tietoonsa sen, etta yrityksen laatu on sertifikaatin mukaista. Sertifi-
kaatteja ovat esimerkiksi ISO 9000 ja RALA —sertifikaatit. Sertifikaatit antavat vaatimuk-
sillaan laatujarjestelmalle suunnan ja selventdvat sen toimintaa. (Lillrank 1998, 132-133.)

Laatujarjestelméa on tydkalu laadunvarmistukseen, mutta ilman kunnollista kdyttoénottoa
ja ohjausta siité ei ole mitdén hyotya. Kunnollinen kéyttéonotto vaatii henkiloston koulu-
tusta, ohjaamista ja motivointia seké kaikkien yhteisté sitoutumista laatujarjestelméan mu-
kaiseen toimintaan. (Lillrank 1998, 133.)
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2.7 Benchmarking

Benchmarking eli vertailukehittdminen lyhyesti sanottuna tarkoittaa, ettd otetaan oppia
paremmilta. Samalla tavalla kuin lapsi ottaa mallia vanhemmistaan ja aloitteleva tyonte-
kija ottaa mallia kokeneemmilta, myos yritykset ottavat mallia toisistaan. Benchmarkin-
gissa otetaan jatkuvaa mallia parhaista toimintatavoista ja néit4 toimintatapoja kéytetaén
oman toiminnan ja yrityksen kehittdmiseen. Ottamalla mallia toisesta ei pyrit4 ainoastaan
olemaan yhté hyvia kuin ne, joista otetaan mallia. Mallia ottamalla saadaan omalle toi-
minnalle l&ht6taso, jonka toiminta on varmistettu. Tamén pohjalta omaa toimintaa voi-

daan parantaa entisestaan. (Pai 2012, 13-16.)

Tyypillinen benchmarking toimenpide menee seuraavalla tavalla:

1. Tutkitaan omasta toiminnasta kehitettdvat osa-alueet. Ennen kuin lahdetaan ver-
taamaan omaa toimintaa toisten yritysten toimintaan, on tarkead tuntea oma toi-
minta perinpohjaisesti.

2. Kartoitetaan toimijoita. Yrityksen toiminnan ei tarvitse olla tdysin samanlaisia,
kunhan ne ovat sovellettavissa omaan toimintaan.

3. Kartoitetaan toimijat, jotka ovat menestyvimpié kyseisella alalla. Tietoja yrityk-
sistd voidaan saada analyytikoilta, asiakkailta, lehdistd yms. Tarkeaa kuitenkin on,
etta yritys toimii samalla alalla.

4. Tutkitaan menestyvien toimijoiden toimintatapoja. On tarke&& kuitenkin muistaa
se, ettd kaikkien yritysten toimintatavat ei sovi kaikille. Sopivuuteen vaikuttavat
monet asiat, kuten yrityksen koko, yrityksen hallintatavat ja yrityksen rakenne.

5. Kéydaan keskustelua toimijoiden kanssa, joilla on parhaat toimintatavat. Talla ta-
valla yritykset voivat tehdd yhteisty6té ja saada molemminpuolista hyotya.

6. Uudet toimintatavat jalkautetaan. Toisilta yritykseltd otettuja toimintatapoja muo-
kataan sen mukaiseksi, ettd ne sopivat oman yrityksen toimintaan. (Pai 2012, 13-
16.)

Benchmarkingia voidaan hyddyntaa yrityksen aloista riippumatta. Rakennusalan yrityk-
sen hallintaan ja laatujarjestelmaén on mahdollista saada mallia esimerkiksi tietoteknii-
kan toimijasta, koska yritysten hallintamenetelmissa on todennékaisesti yhtélaisyyksia.
(Pai 2012, 13-16.)
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3 RALA

3.1 RALAyleisesti

RALA eli Rakentamisen Laatu ry on perustettu vuonna 1997 parantamaan rakentamisen
laatua Suomessa. Sen perustajiin kuuluu 15 eri Kkiinteistd- ja rakennusalan yhdistysté.
(Mitd RALA tekee? 2018). RALA:n jasenien paatoimialan on liityttdva rakentamiseen tai
siihen liittyviin palveluihin. Jasenyhdistysten toiminnan on parannettava rakentamisen
laatua ja niiden on oltava rekisterdityja yhdistyksid. RALA:n jasenyhdistyksiin kuuluvat
(RALA:N jasenyhdistykset 2018):

e RAKLIry

e Suomen Kiinteistoliitto

e Suomen Isénndintiliitto ry

e Suunnittelu- ja konsultointiyritykset SKOL ry

e Arkkitehtitoimistojen Liitto ATL ry

e Rakennusteollisuus RT ry

e INFRATY

¢ Pintaurakoitsijat ry

e Kattoliitto ry

e Lattian- ja seindnpéaéllysteliitto ry

o Koneyrittajien liitto

e Viher- ja ympéristorakentajat ry

e S&hko- ja teleurakoitsijaliitto STUL ry

e Talonrakennusteollisuus ry

e LVI-Tekniset Urakoitsijat LVI-TU ry

Y hdistyksen tavoitteena on maaritelld I&htokohdat rakentamiselle, jotta voidaan saavuttaa
paras mahdollinen lopputulos. RALA pyrkii tarjoamillaan palveluilla parantamaan yri-
tysten laaduntuottokyvyn ja toiminnan tason. RALA myontaa yrityksille sertifikaatteja ja
patevyyksid, jotka helpottavat rakentamiseen liittyvien viranomaistoimitusten hoitamista
seké lisaa yrityksen toiminnan lapindkyvyytta. (Mitd RALA tekee? 2018).
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3.2 Palvelut

RALA-pétevyyttd voi hakea kaikki rakennusalalla toimivat yritykset ja organisaatiot,
joilla on toimintaa Suomessa. Yrityksen toiminnan on taytettava tilaajavastuulain mukai-
set rekisterditymis- ja ilmoitusvaatimukset. Yrityksen tekninen osaaminen ja resurssit on
varmistettu yrityksen henkildsto- ja valineistorekisterin perusteella sek& referenssikohtei-
den tarkastelulla. Patevyys on uusittava vuoden valein. Patevyydestd on vuosittain mak-
settava yrityksen liikevaihdon mukaan. (RALA-patevyys 2018). Kuvassa 3 esitetdédn

RALA-pétevyyden hinnan maaraytyminen yrityksen liikevaihdon mukaan.

Yrityksen lilkkevaihto Vuosimaksu
< 1 milj. 360 €
< 4 mil]. 660 €
< 8 milj. 940 €

< 20 milj. 1380 €
< 50 mil]. 2500 €
> 50 mil]. 3000 €
> 100 mil]. 4500 €

KUVA 3. RALA-pétevyyden hinnasto (RALA-péatevyys 2018)

RALA-sertifikaattia voi hakea yritykset joiden toimintaan kuuluu: Suunnittelu, rakennut-
taminen, rakentaminen ja asennustoiminta. Yrityksen on taytettava maaratyt vaatimukset,
jotta sille voidaan myontaa sertifikaatti. Sertifikaatin arviointiperusteiden tayttyminen
varmistetaan vuosittain seuranta-arvioinnilla. Sertifikaatti on voimassa kolme vuotta,
kunhan arviointiperusteet tayttyvat joka vuosi. Sertifikaatista on vuosittain maksettava
yrityksen liikevaihdon mukaan. (RALA-sertifiointi 2018). Kuvassa 4 esitetddn RALA-

sertifikaatin hinnan maaraytyminen yrityksen liikevaihdon mukaan.

Yrityksen likkevaihto  Vuosimaksu
< 1 milj. 360 €
< 4 milj. 480 €
< 8 milj. 700 €

< 20 mil]. 1010 €
< 50 milj. 1300 €
> 50 milj. 1500 €

KUVA 4. RALA-sertifikaatin hinnasto (RALA-sertifiointi 2018)
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Yhdistyksen sivuilta paésee tarkastelemaan laatua edistavéa aineistoa, jota voidaan kéyt-
t&4 eri projekteissa. Vapaasti kéytettavaa aineistoa ovat:
e KuivaketjulO, jota kaytetdan kosteusriskein hallitsemiseen rakennuksen koko
elinkaaren ajan
e Rakentamisen kosteudenhallinta
e Rakennustieto, joka siséltdd RT-. LVI-, Ratu- ja infraohjeita
e Motiva: Build Up Skills Finland, joka on energiatehokkaan rakentamisen paran-
tamista varten oleva hanke
e Paremman laadun puolesta -hanke
e Laatupolku-hanke, joka on Rakennusteollisuus RT:n tekema ohjekokoelma (Ra-

kentamisen laatuaineistoja 2018).

3.3 RALA sertifikaatin vaatimukset

RALA-sertifikaattia varten yrityksen on taytettava sertifioinnille maéaritellyt arviointipe-
rusteet. RALA arvioi yrityksen toimintaa ja vertaa sita yrityksen omiin tavoitteisiin seka
RALA:n méérittelemien arviointiperusteiden tayttymista. Arviointiperusteet ovat tulleet
voimaan 1.1.2016 ja ne on tarkistettu ja péivitetty 30.1.2017 (RALA-sertifiointi 2018).

RALA:n madrittelemét arviointiperusteet on jaettu eri osa-alueisiin jotka ovat: Yrityksen
johtaminen ja kehittdminen, resurssit, tarjous-, sopimus- ja hankintatoiminta sek& projek-
titoiminta/urakointi. Kaikista eri osa-alueiden vaatimuksien tayttymisestd on yritykselta
loydyttava riittavasti nayttoa. Sertifikaatin voimassaolo vaatii yrityksen jatkuvaa mene-
telmien ja tuotteiden kehitystd sekd@ toiminnan parantamista seurannan ja palautteen
avulla. (RALA-sertifiointi, arviointiperusteet 30.1.2017, 1).

Johtamiseen ja kehittamiseen liittyvissa perusteissa arvioidaan yrityksen pitkan aikavélin
suunnitelmia, liiketoiminnan mittareiden kaytt6a, tyontekijoiden henkil6kohtaisia rooleja
ja vastuita, yrityksen toimintajéarjestelmaa, viestintdd, oman toiminnan arviointia ja pa-
lautteenottoa. Siind otetaan kantaa yrityksien organisaatiorakenteisiin ja kuinka yritys pi-
ta4 silmélld&dn oman toimintansa suunnitelmallisuutta ja toteutumista. Siséinen auditointi
ja yrityksen toiminnan dokumentointi on isossa osassa johtamisessa ja kehittdmisessa.
(RALA-sertifiointi, arviointiperusteet 30.1.2017, 2-3).
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Resursseissa arvioidaan yrityksen henkiloston koulutustasoa ja pétevyyttd, henkilston
suunnitelmallista kouluttamista, resurssien hallintaa eri projekteissa, yrityksen tietoturva-
jarjestelmia sekd kaluston ja laitteiden toimintaa. Yritysten on oltava ajan tasalla tyonte-
kijoidensa koulutustasosta ja pyrittava kehittamaan sita. Tyontekijoihin ja laitteistoon liit-
tyvat tiedot tulisi kaikki olla aina dokumentoituna. (RALA-sertifiointi, arviointiperusteet
30.1.2017, 4).

Tarjous-, sopimus- ja hankintatoiminnassa arvioidaan yrityksen tietoisuutta nykyhetken
markkinoista ja kilpailijoista, tarjouspyynnén laatimisprosessia ja siind huomioon otetta-
via asioita, sopimusten sisaltod, yhteistyotd kumppaneiden kanssa, alihankintatoimintaa
ja palautteenottoa yhteistydkumppaneilta. Tassé osiossa tutkitaan kaytdnndssé, miten yri-
tys hallitsee asiakkaisiin ja yhteistydkumppaneihin liittyvat asiat. (RALA-sertifiointi, ar-
viointiperusteet 30.1.2017, 5).

Projektitoiminnan arviointi vaihtelee sen mukaan, arvioidaanko suunnitteluyritysta, ra-
kennuttamisyritysta vai rakennus- ja asennusyritystd. Padasiassa arvioitavat asiat ovat
kuitenkin samankaltaisia. Arvioinnissa on mukana yrityksen projektin hallintatavat, pro-
jektien dokumentointi, projektiasiakirjojen arkistointi, lisd- ja muutostyémenettelytavat,
tuotteiden ja palveluiden laadun tarkastus ja varmistus, ongelmien korjaamistapoja ja pa-
lautteenottoa. Kaytannossa tassa osassa arviointiperusteita tutkitaan yrityksen tarjoamien
paleluiden tuottamistapoja ja projektien hallintaa kokonaisuudessaan projektin alusta lop-
puun. (RALA-sertifiointi, arviointiperusteet 30.1.2017, 6). Liitteend 1 on RALA-sertifi-
kaatin arviointiperusteet suunnitteluyrityksille.

3.4 Sertifiointiprosessi

Sertifikaatin hankkimisprosessi kdynnistyy yrityksen tahdosta kehittda toiminta- ja laatu-
jarjestelmaa. Sertifiointiprosessi menee seuraavasti:
1. Yritys kehittdd omaa toimintaansa ja dokumentoi eri toimintatapoja ja yrityksen
sisdisia menetelmié.
2. Yrityksen edustaja tutustuu RALA:N arviointiperusteisiin ja suorittaa itsearvioin-
nin, jossa héan selvittaa tayttyvatko asetetut vaatimukset. Tarvittaessa toimintaa

kehitetdan lisa4, jonka jalkeen tehd&én uusi arviointi.
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3. RALA:n sivuilla tehd&én sertifiointihakemus ja tehty itsearviointi toimitetaan
RALA:an. Hakemuksen liitteend taytyy olla yrityksen tekema dokumentaatio ku-
ten toiminta- tai laatukasikirja, ohjekortteja, kokousmuistioita yms. joihin viita-
taan itsearvioinnissa. Néill& osoitetaan kriteereiden tayttyminen.

4. Hakemusta késitelladn ja RALA nimeéé yritykselle arvioijan. Arvioija ottaa yh-
teyttéd yritykseen sopiakseen kaytannon asioista arviointiin liittyen seké tekee ar-
viointisuunnitelman.

5. Arvioija toteuttaa yrityksessa ensiarvioinnin, jossa tutkitaan perusteiden tayttymi-
nen. Arviointi toteutetaan yrityksen paatoimipaikassa ja niissa sivutoimipaikoissa,
jotka halutaan ottaa sertifiointiin mukaan. Arvioija raportoi yritykselle poikkea-
mista, jotka yritys korjaa. Kun korjaavat toimenpiteet on hyvéksytty, arvioija la-
hettaa arviointi- ja poikkeamaraportin RALA:an.

6. RALA:n sertifikaateista paattava arviointilautakunta paattaa, myonnetaanko yri-
tykselle sertifikaatti vai ei. Tarpeen tullen yritys voi valittaa lautakunnan paatok-
sestda RALA:n hallitukselle.

7. Yrityksessé toteutetaan vuoden vélein seuranta-arviointi, jolla varmistetaan yri-
tyksen sertifikaatin mukainen toiminta ja laaduntarkkailu.
(RALA-sertifiointimenettely 2018).

3.5 RALA-sertifikaatin ja RALA-patevyyden hyddyt

Yritys hyotyy RALA-pétevyydestd viranomaistoimituksissa ja tarjoustilanteissa. Pate-
vyysraportin voi liittd4 tarjouksiin, joka kertoo yrityksen toiminnasta. Patevyysraportti
kertoo, ettd yrityksen taloudelliset selvitykset ja velvoitteet ovat kunnossa, eiké niité tar-
vitse erikseen esittad. Avoin raportti helpottaa tilaajia etsimaan patevoityneet yritykset
tarjouspyynt6jé varten. Patevyysraportti myos luo lapinédkyvyytté yrityksen toimintaan ja
sen osaaminen saa nakyvyytta. (RALA-patevyys 2018).

Sertifikaatin tuomat hyodyt ovat laaja-alaisempia kuin patevyyden. Silla yrityksen toi-
mintajarjestelmé& ja laadunhallintamenetelmét saavat virallisen vahvistuksen. Tilaajille
voidaan tarjousvaiheessa osoittaa laadun taso helposti. Arvioinneista saadulla palautteella
voidaan kehittdd yrityksen toimintaa. Yritys saa julkisen vahvistuksen toiminnalleen.
(RALA-sertifiointi 2018) Sertifikaatti parantaa yrityksen toiminnan laatua ja parantaa kil-
pailukykyd muihin alan yrityksiin ndhden. Sertifikaatti parantaa tilaajien mahdollisuuksia
yritysten arvioinnissa ja vertailussa. (RALA-sertifiointimenettely 2018).
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4 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

4.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Opinndytetyd on toteutukseltaan toiminnallinen. Toiminnallisessa opinndytetytssa tar-
koituksena on luoda jokin tuotos, joka tehddén usein yritykselle tai organisaatiolle. Tdma
voi olla esimerkiksi opas, kasikirja tai esine. Tuotoksen liséksi kuvataan raportin avulla
prosessi, jonka avulla on paasty lopputulokseen. Raportissa tuodaan esille teorian ja kay-
tdnnon tietdmys valitusta aiheesta ja pyritadédn liittdmaan se tuotokseen. Raportin perus-
teella tulisi saada kokonaiskuva tuotoksesta ilman sen ndkemisté. (Vilkka & Airaksinen
2004, 6-7.)

Opinndytetyon tarkein tiedonléhde oli yritys itse. Yrityksesta koottiin tietoa haastattele-
malla yrityksen henkildstod ja johtohenkilditd. Opinndytety0dssé seurattiin yrityksen toi-
mintaa ja perehdyttiin toimintatapoihin olemassa olevan dokumentaation avulla. Kirjalli-
suuskatsauksen tiedonlahteena oli laatua kasitteleva kirjallisuus ja RALA:n internetsi-
vusto. Yrityksen kehittdmistarpeita tutkittiin RALA-sertifikaatin arviointiperusteilla. Ar-
viointiperusteita ja yrityksestd saatua tietoa verrattiin kehittdmistarpeiden méaérittele-

miseksi.

4.2 Lahtotilanteen selvittaminen

Opinnaytetyon teko alkoi yrityksen toimintaan perehtymiselld, joka tapahtui yrityksessa
olemassa olevalla dokumentaatiolla, kuten raporteilla ja tutkimussuunnitelmilla. Yrityk-
sen toimintaan perehtyminen ja kirjallisuuskatsaus toteutettiin rinnakkain. Tutustumisella
saatiin kuva yrityksen toiminnasta ja kirjallisuustutkimuksella teoreettinen tuki opinndy-
tetyon teon suunnalle. Tydnteon vaiheisiin ja projektien hallintatapoihin tutustuttiin viik-
kopalavereiden yhteydessa, joissa kaytiin keskustelua kdynnissé olevista projekteista ja
yrityksen toiminnasta, josta oli I0ydetty kehitysmahdollisuuksia. Tyontekijoiden kanssa
keskustelemalla saatiin lisatietoa kohteissa tapahtuvista tytavoista ja toimenpiteisté. Toi-
mitusjohtajan kanssa pidetyissa palavereissa keskusteltiin yrityksen toiminnasta, tulevai-

suudensuunnitelmista ja kehitystoiveista.



27

Toimintakasikirjan laadinta aloitettiin Kirjaamalla yrityksen toimintatapoja. Naita verrat-
tiin RALA-sertifikaatin vaatimuksiin, jotta voitiin tarkastella yrityksen laht6tilannetta.
Taulukossa 1 on esiteltynd yrityksen toiminta sertifikaatin arviointiperusteisiin verrat-
tuna. Punaisella pohjalla ovat osa-alueet, joita pitaa kehittda. Vihrealla pohjalla ovat osa-
alueet, jotka ovat riittavat nykyisessd muodossaan. Arviointiperusteet I0ytyvat liitteesta

1. Arviointiperusteina kéytettiin suunnitteluyrityksille suunnattuja arviointiperusteita.

Kéytossa olleet RALA-sertifikaatin arviointiperusteet on tehty suunnitteluyrityksia var-
ten, joten niiden sisalto ei kaikilta osin ollut linjassa rakennusterveyspalveluita tuottavan
yrityksen toiminnan kanssa. Perusteita piti hieman soveltaa siten, ettd yrityksen toimintaa
voisi arvioida. Eniten perusteita piti soveltaa perusteiden kohdassa 4, jotka koskevat
suunnitteluprojektienhallintaa. Rakennusterveyspalveluyritysten dokumentaatio, kuten
raportit ja suunnitelmat, poikkeavat osittain suunnitteluyrityksilla, joten niiden tarkastus-

menettely ja siséltd pitéa sovittaa perusteisiin sopivaksi.
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TAULUKKO 1. Yrityksen lahtotilanteen vertailu RALA-sertifikaatin perusteisiin

1.8 | Johtoryhmé pitdé kokouksia, jossa tarkkailee ja arvioi kyseisten osa-alueiden
onnistumista. Ei kehitystarpeita

2.1 | Kaikki on sahkoisesti arkistoituna ja kunnossa. Ei kehitystarpeita

2.3 | Yrityksella on sahkoisesti saatavilla lakeja, ohjeistusta ja alan kirjallisuutta.
Tyontekijoille informoidaan lakimuutoksista. Ei kehitystarpeita

2.4 | Tietoturva ja sahkdinen arkistointi on varmistettu ulkoisen toimijan. Projektien

ja projektikansioiden hallintaan on omat jarjestelmét. Ei kehitystarpeita.

3.2 | Tarjouspyynttjé varten on omat vastuuhenkil6t. Tarjouksia varten on asiakirja

pohja. Ei kehitystarpeita

3.3 | Resurssienhallintajarjestelmélla ja viikkopalaverilla tutkitaan, onko tarvittavat
resurssit kaytossa toiden tekoa varten. Patevyyslista ja tiivis yhteisty6 yhteistyo-
kumppaneiden kanssa. Ei kehitystarpeita

3.5 | Tarjouspyyntdja varten on omat vastuuhenkiltt. Tarjouksia varten on asiakirja
pohja. Ei kehitystarpeita.
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3.6 | Hankkeissa noudatetaan KSE:td. Sopimukset tehdéén asiakkaiden sopimuspoh-
jille. Ei kehitystarpeita
3.7 | Yhteistydsopimukset tarvittavien organisaatioiden kanssa. Sopimukset yhteis-

tybkumppaneiden pohjille. Ei kehitystarpeita

S4.1

Tutkimussuunnitelma toimii kaiken toiminnan pohjana projekteissa. Suunnitel-
man pohjalta tehd&an kustannusarvio. Suunnitelma ja sopimus sisaltaa tiedot. Ei
kehitystarpeita

S4.2

Kohdekaynti toimii kaiken pohjana. Kohdekaynnin tukena on vanhat dokumen-
tit ja tehdyt toimenpiteet. Naiden mukaan tehdaén tutkimussuunnitelma. Projek-

teissa on mukana monialainen asiantuntijarynma. Ei kehitystarpeita.

S4.3

S4.5

Projektit tallennetaan projektienhallintajérjestelmééan ja niille avataan oma kan-

sio yrityksen sahkdiseen jarjestelmaén. Ei kehitystarpeita

Ennen luovutusta ja kayttéonottoa kaikki raportit ja suunnitelmat tarkastaa laa-

tijan liséksi joku toinen tyontekijé. Ei kehitystarpeita

Arviointiperusteisiin vertaamisen jélkeen ryhdyttiin kehittdmaan uusia toimintatapoja,

jotka ovat yritykseen sopivia ja jotka tayttaisivat vaatimukset. Tassa vaiheessa otettiin

my06s huomioon yrityksen omat tarpeet, jotka eivét olleet suoraan sertifikaattiin liittyvia.

N&ité tarpeita olivat esimerkiksi yrityksen dokumenttien péivitykset, jotka eivét sisalty-

neet sertifikaatin vaatimuksiin. Yrityksen toimitusjohtajan kaytyjen keskustelujen perus-

teella madriteltiin toimintatapojen muutoksista, jotta voitiin varmistaa uusien toimintata-

pojen jarkevyys. Laatujarjestelmén siséalto paatetaan lopullisesti johtoryhman kanssa kay-

tavassa kokouksessa, jossa opinndytetyon tekijé avaa siséllon yrityksen muille johtohen-

kildille toimitusjohtajan lisdksi. Johdolle esittelyn jalkeen laatujérjestelmé otetaan varsi-

naisesti kayttoon.
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5 TOIMINTAKASIKIRJAN LAADINTA

5.1 La&htotilanne

Opinndytetyon kohteena oleva rakennusterveyspalveluita tuottava yritys toimii Suomessa
valtakunnallisesti kolmella toimipisteelld. Toimipisteet ovat jakautuneet ympéri Suomea
ja tyot jakautuvat toimipisteittéin siten, ettd se toimipiste tekee tydn, joka on lahimpané
kohdetta. Yritykselld on alle 20 tyontekijaa. Yritys tekee sisailma- ja kosteusteknisia kun-
totutkimuksia seké toimii sisdilma-asiantuntijana korjaushankkeissa. Yritys toimii julkis-
ten organisaatioiden seké yritysten hankkeissa. Yksityisasiakkailta yritys ei ota hankkeita.

Yritykselld ei ole virallista laatujarjestelmaa tai toimintakésikirjaa. Yrityksen kasvu on
t&han asti ollut tydnteon ja pienen mainonnan ansiota. Laatujarjestelman kehittdminen on
ollut suunnitteilla jo parin vuoden ajan, mutta se ei ole ollut prioriteettina ja sen tekeminen
on jaanyt. Toimintakasikirjan runkoa oli hahmoteltu, mutta sisaltéa ei juuri ollut. Yrityk-
sella ei ole kirjallista ohjeistusta tdiden toteuttamiseen, vaan tyotavat opitaan perehdytta-
misessé ja kentallda kokeneempien opastuksella. Yrityksen liiketoimintasuunnitelma ei ole

péivitetty yrityksen perustamisen jalkeen.

Virallisen laatujarjestelman puuttuminen on osittain nakynyt tydnteossa. Nékyvin asia on
ollut toimipisteittain vaihtelevat tyonteon menetelmat. Jokaisella toimipisteelld on omat
tavat tutkimusraporttien tekoon. Vaikka raporttien muoto ei eroa toisistaan suuresti, niin
ero on silti huomattava. Raporteissa on eroja esimerkiksi raportin yleisessd muodossa.
Otsikointi ja raportin sisallén jarjestys on erilaisia, joka johtaa muodoltaan eroaviin ra-
portteihin. Myds kohteella tehtévien toimenpiteiden menetelmét eroavat toimipisteittain.
Vaikka mill&dan toimipisteelld toita ei tehd& vaarin, niin yhtenevét tyotavat helpottaisivat
toimintaa. Laadunkehitys ja —tarkkailu olisi vaivattomampaa, kun koko yrityksen toimin-

taa voidaan hallita yksittaisid menetelmia muuttamalla.

5.2 Toimintakasikirjan tavoite

Toimintakasikirjan tekeminen ja sitd kautta laatujarjestelman laadinta on osa yrityksen

kasvusuunnitelmaa. Yritys ei ole viel& kasvanut erityisen suureksi, joten laatujarjestelmén
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tekeminen ja kayttdonottaminen on tassé vaiheessa jarkevéa. Isolle yritykselle laatujar-
jestelmén kayttoonotto on vaikeampaa kuin pienelle, koska yrityksessa on enemman ja
suurempia huomioitavia kokonaisuuksia, jotka on saatava toimimaan jarjestelmén vaati-
malla tavalla. Uusille tyontekij6ille on helpompaa opettaa laatujarjestelmén toiminta kuin
vanhoille tyontekijoille, koska heilld ei ole aiempaa kokemusta yrityksen toimintata-

voista.

Laatujérjestelmélle on tarkoitus hakea virallinen RALA-sertifikaatti, joka on ollut mo-
nissa tarjouspyynndissa yhtend vaatimuksena tai lisapisteiden tuojana. Nain saadaan etua
tarjouspyyntoihin ja voidaan kasvattaa yrityksen asiakaskuntaa. Sertifikaatti osoittaa yri-
tyksen laadun tason. Sertifikaatin hakeminen on mahdollista vasta jarjestelman ollessa

kunnolla kayt6ssa ja kun tarvittavia nayttdja on hankittu esim. sisdisen auditoinnin kautta.

Laatujarjestelmalld voidaan ohjata toimintaa valtakunnallisesti. TyGtavat vaihtelevat hie-
man toimipisteittdin, joten yhteisesti sovituilla menetelmill& voidaan tehdéd samaa laatua
kaikkialla. Sertifioidun laatujarjestelman avulla myos helpotetaan yrityksen toiminnan
seurattavuutta ja arviointia. Arvioitaessa omaa toimintaa voidaan omien tavoitteiden li-
séksi pohjautua sertifikaatin arviointiperusteisiin. Sertifikaatin kautta saadaan vuosittain

tehtdva ulkoinen auditointi, joka auttaa entisestdan toiminnan arviointia

5.3 Toimintakasikirjan kaytto

Toimintakasikirja ja sen tukena olevat ohjekortit tulevat olemaan koko tydpaikan henki-
l6ston kaytdssa ja luettavissa. Dokumentit tallennetaan yrityksen sédhkdiseen kansiointi-
jarjestelmaén, miké on yritykselle yhteinen toimipaikasta riippumatta. Kansiosta tyonte-

kij& voi kdyda lukemassa kasikirjaa tai ohjekortteja.

Kaésikirjaa ja ohjekortteja kaytetaan osittain tukipakettina uusille tyontekijoille. Perehdy-
tyksen yhteydessé kerrotaan laatujarjestelmasta ja sen dokumentaatiosta. Uusi tyontekija
voi kdyda tutkimassa dokumentteja, jos hén ei muista kaikkea. Nain tyontekijé voi toimia

paremmin itsenéisesti.

Toimintakasikirjan julkaisua julkisesti luettavaksi ei ole mietitty. Talla hetkelld kasikirja
on muodoltaan ja sisalléltadn sellainen, ettd se vaatii muokkausta, jotta se on sopiva jul-

kaistavaksi julkisesti.
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5.4 Toimintakasikirjan sisaltd

Toimintakasikirjan sisalté on laadittu yrityksen toiminnan, tahtotilan ja RALA-sertifikaa-
tin vaatimusten perusteella. Kasikirjan sisélto ei ole ainoastaan vaatimusten tayttamista
varten, vaan kuvaa myos yrityksen toimintaa henkilostolle. Toimintakasikirjan avulla yri-

tyksen toimintaa voidaan kehitt&4 ja silla saadaan dokumentoitua tehdyt paatokset.

Toimintakasikirjan rakenne on laadittu siten, etta yrityksen johdon ja henkildstén on mah-
dollista tarkastella yrityksen toiminta ja toimintatapoja. Paaasiallisesti toimintakasikir-
jaan on Kirjattu asioita, joiden ei pitdisi muuttua yrityksessa nopeaan tahtiin. N&in véalty-
taan kasikirjan jatkuvalta paivittdmiseltd. Kasikirjan ohella toimii sen liitteena olevat oh-

jekortit.

Padotsikointi k&sikirjassa on: Johtaminen, asiakassuhteet ja myynti, tuotteet ja palvelut,
yhteisty®, henkilosto, laitehallinta, talous- ja tietohallinto, turvallisuus, mittarit, kokouk-
set ja palaverit, toiminnan kehittdminen. Luvuissa 5.4.1-5.4.12 on kerrottu tarkemmin
kasikirjan sisallostd. Liitteessd 2 on toimintakasikirjan sisallysluettelo nykyisessa muo-

dossaan. Toiminnan kehittyesséd myos kasikirjan rakenne voi muuttua.

5.4.1 Ohjekortit

Ohjekortit ovat toimintakasikirjan liitteeksi tehtyjé ohjeistuksia. Ohjekorteista tyontekijat
saavat tietoa, joita he tarvitsevat joka paivaisessa tyonteossa. Kortit on tehty sellaiseksi,
etta niitd on helppo paivittada ja muokata. Laatujarjestelmaén kuuluvat asiat, jotka voivat
muuttua nopeaan tahtiin on kirjattu ohjekortteihin késikirjan sijaan. Ohjekorttien paivit-
tdmisté ja muokkausta varten on luotu systemaattinen luettelointi- ja tarkastusmenettely.
Paivittdmista valvotaan Excel-taulukolla, johon on kirjattu kaikki olemassa olevat ohje-
kortit. Taulukossa on jokaiselle ohjekortille oma kohta, johon Kirjataan viimeisin tarkas-
tamispaivamaard, kuka tarkastuksen on tehnyt ja hieman lisétietoa siitd, miten ohjekortin
siséltod muutettiin. Kuvassa 5 on ohjekorttien tarkkailua varten tehty Excel-taulukko,

minka avulla tarkkaillaan korttien péivittamista.
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KUVA 5. Ohjekorttien hallintaa varten tehty Excel-taulukko.

Ohjekorttien tekoa jaettiin yrityksen sisélla siten, ettd opinndytetyon tekija tekee ohjekor-
tit, joita han pystyi tehda yrityksen sahkaisista jarjestelmista 16ytyvén tiedon ja lyhyiden
haastattelujen perusteella. Yrityksen toimitusjohtaja otti vastuun ohjekorteista, mitké vaa-
tivat syvempéa tietdmysta yrityksen toiminnasta tai ovat luonteeltaan sopivampia yrityk-
sen varsinaiselle tyontekijélle. Ohjekortit RO1, R02, R10-R17, R20-R27, R28-R32, oli

mahdollista tehda yritykseen tutustumisen ja tutkimisen avulla.

Ohjekortit toimivat tyontekijoiden apuna. Ohjeistuksella pyritd&dn saamaan yrityksen toi-
minnasta yhtenevdista. Y htenaisyys auttaa laatujarjestelman toiminnan arvioinnissa ja sil-
loin voidaan luoda toimintakéytantojd, jotka ovat laadullisesti hyvid. Kuvassa 6 on esi-

merkkind dokumenttien hallintaa varten tehty ohjekortti. Mustat palkit ovat kuvan ottoa

Tunnus  Ohjekortti Viime péivityksen pvm.
RO1 Projektien lapivienti 28.2.2018
RO2 Projektin avaaminen ja hallinnointi 6.2.2018
RO3 Tuntikirjaukset, laskutettavat 5.2.2018
RO4 Tuntikirjaukset, ei laskutettavat 5.2.2018
RO5 Matkalaskut 5.2.2018
RO6 Kululaskut 5.2.2018
RO7 Puhelinohje 6.2.2018
RO Hankinnat 6.2.2018
RO9 Sopimuslaboratoriot ja niiden kayttd 6.2.2018
R10 Arviointikaynti 6.2.2018
R11 Tarjousten riskien tarkastelu 16.2.2018
R12 Tutkimussuunnitelma 5.2.2018
R13 Raportointi 6.2.2018
R14 Dokumenttien hallinta 9.2.2018
R15 Asiakastyytyvaisyyden mittaus 6.2.2018
R16 Myyntilaskut 6.2.2018
R17 Hinnasto 6.2.2018
R13 Alihankintaohje 6.2.2018
R19 Lomachje (sairauspoissaclo, palkaton vapaa, vuosilomat) 7.2.2018
R20 IT-tuki 9.2.2018
R21 Kaluston huolto ja kalibrointi 28.2.2018
R22 Yrityksen markkinointi 28.2.2018
R23 Virheen tapahtuessa 5.2.2018
R24 Lainsdddéntd ja ohjeistus 5.2.2018
R25 Laatujdrjestelman paivitys 28.2.2018
R26 Rekrytointi 28.2.2018
R27 Koulutus 6.2.2018
R28 Palkkaus 28.2.2018
R29 Perehdytys 6.2.2018
R30 Tyky-toiminta 9.2.2018
R31 Tydsuojelu 13.2.2018
R32 Tydterveyshuolto 13.2.2018
R33 Tydsuhteen purkaminen

varten tehdyt sensuroinnit.
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Dokumenttien hallinta

1. Jokaiselle projektille on oma kansio, jotka loytyvat kohteesta || NGczNEG -
Asiakaskohteet -> Projektit.

2 Projektit-kansiossa kohteet on nimetty tyGnumerolla ja omalla nimelldnsa.

3. Jokainen kansion sisaltd on seuraavanlainen:

01 Lahtotiedot
02 Kokoukset
03 Tarjoukset

k

k

k
04 Tutkimusswunnitelma 31.7.2017 16,08 Tiedostokansic
05 Mittaukset 31.7.2017 16.08 Tiedostokansic
06 Valokuvat 31.7.2017 16.1 Tiedostokansio
07 Raportti 31.7.2017 16.08 Tiedostokansic
02 Valmiit 31.7.2017 16.08 Tiedostokansio
09 Tiedotus 17.12.2014 12.22 Tiedostokansic
10 Seuranta 17.12.2014 1 Tiedostokansic

4. Kansiocissa on valmiina niihin liittyvien dokumenttien mallipohjat ja lomakkeet.
+ (1 Lahtotiedot = Taustatieto lomake
« 04 Tutkimussuunnitelma ->= Suunnitelman mallipohja
« (7 Raportti -» Raportointi pohjat

5 Kaikki projektin dokumentit ja muut tiedot arkistoidaan niiden omiin kansioihin.

6. Projektin kansio siirretaan || ] ]l > ~siakaskohteet -> Paattyneet projektit, kun
projekti on saatettu loppuun.

7. Kansiot on varmuuskopioitu [ N~ toimesta.

KUVA 6. Dokumenttien hallinta -ohjekortti.

5.4.2 Johtaminen

Johtaminen pitaa siséllaan asioita, joita ainoastaan yrityksen johtoryhméa on voinut maéa-
ritell&d. N&ité asioita ovat yrityksen arvot, vuosittaiset tavoitteet, pitk&n aikavélin suunni-
telma, henkilGston vastuualueet ja roolit yrityksessé.

Yritykselle on tehty liiketoimintasuunnitelma, mutta sita ei olla paivitetty yrityksen pe-
rustamisen jalkeen. Suunnitelman paivittdminen otettiin osaksi laatujérjestelman kehitta-

mista.

Yritykselle ei oltu aikaisemmin madritelty pitkan aikavalin suunnitelmaa. Késikirjan teon
yhteydessé haluttiin kehittdd myos tdma, jotta toiminnalle olisi tietty suunta. Pitkén aika-
vélin suunnitelma kohdistuu seuraaville 3-5 vuodelle. Suunnitelmaan on siséllytetty yri-

tyksen henkildston mééran, litkevaihdon ja asiakaskunnan maarén kasvutavoitteet. Pitkan
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aikavalin suunnitelman pohjalta tehdaan vuosisuunnitelma, joka on tarkennus pitkén ai-
kavalin suunnitelmasta. Vuosisuunnitelma siséltéa tavoitteet kyseisen vuoden tulokselle

ja toiminnalle.

Henkilostolle oli ennestadn méaratyt vastuualueet ja roolit yrityksessa. Kasikirjan teon
yhteydessé kartoitettiin tarvetta uusille vastuualueille. Kartoituksessa 16ydettiin osa-alu-
eita, joihin vaaditaan vastuunkantajia. Uutta laatujarjestelmad varten tarvittiin henkilg,
joka pitéé huolta késikirjan ja ohjekorttien ajantasaisuudesta. Sisdista auditointia varten
tarvittiin auditoinnin suorittajat. Uusien vastuualueiden maaritys tehtiin yhteistyossa toi-

mitusjohtajan kanssa.

Laatujérjestelmastd, toimintakésikirjasta ja ohjekorteista vastaa niiden laatija. Tukena
tassa toimii toimitusjohtaja ja muut johtohenkil6t. Siséisen auditoinnin toteuttamisesta
vastaa johtoryhma. Tama ei ole optimaalisin vaihtoehto, kun ajattelee ettd auditointi olisi
tehtéva taysin objektiivisesti. N&in pienell& yrityksella se kuitenkin on jarkevin vaihto-
ehto. Johtoryhman on pyrittava toimimaan siten, ettd pidetdéan yrityksen toiminnan kehit-

tdminen ensimmaisena prioriteettina. Sisaisesta auditoinnista kerrotaan lisad luvussa 5.6.

5.4.3 Asiakkaat ja myynti

Asiakassuhteita hallitaan sen mukaan, minkalaiset sopimukset on tehty asiakkaan kanssa
ja kuinka paljon t0ita kyseiselle asiakkaalle tehd&én. Isoimpien asiakkaiden kanssa kéy-
daan yhteistyopalavereita, joiden avulla voidaan kehittdd asiakas-palveluntuottajasuh-
detta. Yhteistydpalavereiden ajankohdat sovitaan erikseen asiakkaan kanssa, mutta niita

pidetdédn sdénnollisesti 1-2 kertaa vuodessa.

Johtoryhman on otettava kdyttoon vuosittainen kilpailija-analyysi ja markkinatilannetar-
kastelu, jotta yrityksen strategiaa voidaan hioa vastaamaan asiakkaiden tarpeita. Yritys
on tehnyt kilpailija-analyysin monta vuotta sitten, mutta tieto on vanhentunutta. Uudella
analyysilla saataisiin selvitettyd kilpailijoiden asema markkinoilla sek& heidan tarjo-

amiensa palveluiden hinta ja laatu.

Tarjousten tekemisté varten opinndytetydssa kehitettiin tarjousten riskien tarkastelulista,

joka kaydaan lapi ennen tarjouspyyntdon vastaamista. Tarkastuslistalla pyritdén pienen-
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tdmaéan projekteissa tapahtuvia yllattdvia muutoksia ja varmistetaan omien resurssien val-
mius tyOn suorittamiseen. Lapikayty tarkistuslista arkistoidaan projektin kansioon, jotta
on todisteita arviointiperusteiden tayttymisesta. Riskien tarkastelulistan sisalto on:
e Tarjouspyynnon sisaltd
o Onko tarjouspyynnon lahettdjan kanssa olemassa olevia sopimuksia
o Onko pyynnossa tarpeelliset tiedot tarjouksen tekoon
o Onko pyynnossé ilmoitettuna esim. otettavien naytteiden maara
o Jos on erikseen mainittu ndytemaéarat niin ovatko ne jarkevia
o Onko asiakkaalla ammattitaitoa ja tietoa tarvittavista tutkimuksista
o Tehd&ankd ennen tarjousta kohdekaynti vai onko tarjous tehtdva ilman
kayntia
o Onko pyyntoon siséllytetty sopimusehtoja
o Onko tarjouksen tarvittavat liitteet maaritelty
o Millaiset sanktiot projektissa on
e Resurssit
o Onko tarpeeksi henkilostod tekemaan kyseinen tyd / paallekkaisyyksia
muiden projektien kanssa
o Onko henkilstolla tarvittavat patevyydet ja koulutukset
o Onko tarvittava mittalaitteisto saatavilla ja oikealla paikkakunnalla
e Aikataulu
o Onko projektin aikataulu realistinen sisaltéon nahden
o Onko aikatauluun vaikuttavia seikkoja (henkildston lomat yms.)
o Laboratorioiden néytteiden tutkimisajat
e Tarjouksen sisaltd
o Onko lahetettavén tarjouksen sisélto realistinen
o Onko kaikki tarvittavat liitteet mukana

o Onko yrityksesta annetut tiedot ajantasaiset

Yritykselld ei ole aikaisemmin ollut kunnollista mainontaa. Uusia asiakkaiden hankinta-
ja markkinointitapoja ryhdyttiin kehittdméaan yritykselle ké&sikirjan teon yhteydessé. Ser-
tifikaatin vaatimuksia vastaavia toimivia mainostamistapoja olisi: Laajempi lehtimai-
nonta Kiinteistéalan lehdissa, 1-3 henkilon ryhmé, joka kiertéisi tapahtumissa, kuten ra-

kennusmessut, mainostaen yritystd seka aktiivinen potentiaalisten asiakkaiden etsinta.
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5.4.4 Yrityksen tuotteet, palvelut ja laadunvarmistus

Laadunvarmistustavat on olennainen osa laatujarjestelmaa. Yrityksella on aina ollut ole-
massa tapoja, joilla se on varmistanut oman toiminnan laadun, mutta niita ei ole aikai-
semmin virallisesti dokumentoitu. Laatujarjestelmaa varten laadunvarmistustavat oli do-
kumentoitava ja niita oli kehitettdvé vastaamaan RALA-sertifikaatin vaatimuksia. Laa-
dunvarmistus jaettiin henkilston, laitteiden, tyonteon, dokumentaation ja projektitoimin-

nan osuuksiin. Niihin liittyvat kehittdmistoimenpiteet selostetaan alla.

Henkilostoon liittyvaédn laadunvarmistukseen kuuluu tyontekijoiden koulutus, jatkokou-
lutus ja patevoityminen. Tyodntekijoiden tiedot ja taidot ovat yksi parhaimmista keinoista
varmistaa, ettd tehdyt tyot on tehty oikein. Tyontekijoiden osaaminen on myds yksi
myyntivaltti mainostuksessa ja tarjouksissa. Jokaiselle tyontekijalle on alkujaan ollut
omat koulutussuunnitelmansa, jonka perusteella heitd jatkokoulutetaan. Yrityksella on
mya0s toiminnassa ohjelma, jossa lisdkokemusta kaipaavat uudet tyontekijat tekevat toité
vanhemman asiantuntijan opastuksella ja avustuksella. Jokaiselle tyontekijalle ilmoite-

taan lakimuutoksista ja uusista asetuksista, jotka vaikuttavat heidan téihinsa.

Laitteiden liittyvé laadunvarmistus on kdytannossa mittalaitteiden kunnosta ja kalibroin-
nista huolehtimista. Talle on jatkossa nimetty vastuuhenkil6 ja laitteiden seurantaa varten
on oma jarjestelmansé, joka on selitetty tarkemmin luvussa 5.4.7. Henkil6ston ja laittei-
den laadunvarmistuksessa kaytetdadn myos viikkopalaveria, jossa késitelldén kaikki kéyn-
nissd olevat projektit ja niiden tilanteet. Palaverissa kdyd&an lapi projektien tilanteet, tyo-

voiman tarve, laitehankinnat ja muut yleiset asiat.

Tyonteko-osiossa kasitelldan itse tyonteossa mukana olevat asiat, joilla laatua varmiste-
taan. Tarkednd osana tdita on tuntea tutkittava kohde perusteellisesti. Perehtyminen tut-
kittavaan rakennukseen onnistuu vanhojen dokumenttien ja kohdekaynnin kautta. Itse toi-
den teossa huomioidaan rakennuksen ominaisuudet ja kayttotarkoitus (esim. puhtaus-
luokka). Kaikki tyonteon laadunvarmistus suunnitellaan etukateen tutkimussuunnitel-
malla. Tutkimussuunnitelma tehdaén vanhojen dokumenttien ja kohdek&ynnin pohjalta
ja siihen kirjataan kaikki kohteessa tehtdvét toimenpiteet ja huomioon otettavat asiat.
Suunnitelmalla varmistetaan, ettd tehtdvét toimenpiteet ovat ennalta suunniteltuja ja tar-

vittavia. Toista saadut tiedot kansioidaan sahkdiseen kansiointi jarjestelmééan, missa ne
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ovat tallessa ja jokaisen tyontekijan saatavilla. Kaikki tehdyt raportit ja suunnitelmat tar-
kastetaan kahden ihmisen toimesta. Ensimmaisend tarkastajana on henkil, joka on tehnyt
kyseisen asiakirjan. Seuraava tarkastaja on joku toinen henkil0 yrityksesta. Talla varmis-

tetaan, ettd asiakirjoissa on huomioitu kaikki tarvittava.

Dokumentaatioon liittyy tyontekijoiden saatavilla oleva ohjeistus seké itse tyonteossa
tuotettu dokumentaatio ja niiden késittely. Jokaisen tyOntekijan saatavilla on paljon eri-
laista alaan liittyvaa ohjeistusta, kuten RT-kortteja, ymparistoministerion ohjeistusta ja
muiden asiantuntijaryhmien julkaisut. N&itd varten on oma ohjekorttinsa, joka kertoo
misté kaiken 16yta4 ja mita noudatetaan tdiden teossa. Projekteihin liittyva dokumentaatio
tallennetaan aina samanlaisella menetelméll, jotta kaikkien projektien ulkoasu ja hallinta
olisi yhtendista. Yrityksella on kaytossdan omat mallipohjat suunnitelmille ja raporteille,
jotka loytyvat kansioista. Naita voi helposti lahted muokkaamaan projektiin sopivaksi.
Kun projekti on saatettu loppuun, niin se arkistoidaan. Mit&én ei poisteta, koska sita voi-
daan tarvita tulevaisuudessa. Kaikki yrityksen sédhkdiset palvelut on varmuuskopioitu ul-
koisen toimijan toimesta. Kuvassa 7 on yrityksen dokumentaation arkistointiin kéaytetty

kansiopohjan muoto.

01 Laht&tied ot 31.7.2017 16.08 Tiedostokansio
02 Kokoukset 31.7.2017 16.08 Tiedostokansio
03 Tarjoukset 31.7.2017 16.08 Tiedostokansio
04 Tutkimussuunnitelma 31.7.2017 16.08 Tiedostokansio
05 Mittaukset 3N.7.2017 16.08 Tiedostokansio
0& Valokuvat N.7.2017 18.11 Tiedostokansio
07 Raportti 31.7.2017 16.08 Tiedostokansio
08 Valmiit 31.7.2017 16.08 Tiedostokansio
09 Tiedotus 17122014 12.22 Tiedostokansio
10 Seuranta 17122014 12.22 Tiedostokansio

KUVA 7. Yrityksen kansiointijarjestelma

Projektitoiminnan laatu varmistetaan asiantuntijoiden avulla seka suunnitelmallisella toi-
minnalla. Projekti aloitetaan kohdekaynnilla, jotta voidaan tehd tarkka tutkimussuunni-
telma. Tutkimussuunnitelma toimii tehtdvien tGiden pohjana koko projektin ajan. Jokai-
seen projektiin nimet&dén paavastuullinen henkil6 ja hanelle nimetéd&n varahenkild. Yri-
tykselle muodostettiin asiantuntijaryhma, joka voi ottaa minké& tahansa kohteen kasitelta-

vakseen tarvittaessa. Taman lisaksi projekteissa kaytetaan eri alojen asiantuntijoita apuna
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kuten LVI- ja sahkotekniikan ihmisid. Talla varmistetaan, ettd kohteella tulee huomioitua

kaikki asiat ja lopullisten ratkaisujen kokonaisvaltainen toimivuus.

5.4.5 Yhteisty6

Yrityksen ja sen yhteistyokumppaneiden kanssakéymisté taytyy kehittég, jotta se vastaisi
toivottua tasoa. Tdman vuoksi laatukasikirjan teon yhteydessa paayhteistydkumppanei-
den kanssa otettiin kayttdon vuosittainen arviointikeskustelu, jossa kdydaan lapi onnistu-
mista kuluneen vuoden aikana, yhteistydsopimusten sisélto, reklamaatioiden maéara ja nii-
den syyt, tilausten lapimenoajat, tavoitteissa pysyminen ja niiden saavuttaminen, ongel-
makohtien tarkastelu ja onnistumisten tarkastelu. Keskustelujen tarkoituksena on paran-
taa yhteisty6ta ja molempien yritysten toimintaa. Keskusteluja on kayty isoimpien yhteis-
tybkumppaneiden kanssa ennestaan, mutta laatukésikirjan yhteydessa se on otettava kéyt-

t66n muidenkin kanssa.

Yhteistyokumppaneiden kanssa toimimiseen on tehty useita ohjekortteja. Yhteistyo-
kumppaneihin liittyvia ohjekortteja ovat esimerkiksi laboratoriopalveluyritysten kanssa
toimiminen, IT-tuen saanti ja laitteiston kalibrointi- ja huoltotoimenpiteiden toteuttami-

nen.

5.4.6 Henkilostd

Yritykselld oli valmiina henkilostonhallintajarjestelmat. Jokaiselle tyontekijélle on oma
koulutussuunnitelma, jonka perusteella tyontekijat kouluttautuvat ja hankkivat patevyyk-
sid. Perehdyttamista varten on valmis perehdyttdmislomake, jota on kéytetty aina. Pereh-
dyttamista taytyi kuitenkin muuttaa siten, ettd siind kdydaan lapi myos uudet asiat, joita
laatujarjestelman kehittdmisen mukana on yritykseen tullut, kuten toimintakésikirja ja oh-

jekortit. Taulukossa 2 on esitetty péivitetyn perehdytyslomakkeen sisalto.
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TAULUKKO 2. Yrityksen uusi perehdytyslomake

Yleiset asiat Vastuu Kuittaus Pvm.

Yritysesittely

Toimintakasikirjan lapikéaynti
Ohjekortit

Ty0asut ja henk.koht. suojavarusteet

Palkkahallintoon liittyvat henk.koht. asiat

Kaluston l&pikaynti

Tyoterveys- ja turvallisuus, vakuutukset,
terveysselvitys

Toimistokayténteet
Parkkipaikat

Avaimet ja halytykset

Serverin lapikaynti

Toimenkuvaan liittyvat tehtavat Vastuu Kuittaus Pvm.

Projektihallintaohjelma
Séhkopostit

Kéyntikortit

Henk.koht. tydkalut (puhelin, tietokone

yms.)
Tyotehtaviin liittyvien ohjeiden ja toiminta-

tapojen lapikaynti

Kuvallinen henkilokortti

Uusien tyontekijoiden rekrytoimista varten tarvittiin lisamenetelmid, joiden avulla yrityk-
sen kasvattamista voidaan parantaa. Yrityksella on ennen ollut omien sivujen kautta ha-
kemuksen teko mahdollisuus ja tarvittaessa tydnhakusivuille on laitettu ilmoitus tydvoi-
man tarpeesta. Hyvié rekrytointikeinoja yritykselle olisi, ettd se nimedisi 1-3 henkil64,
jotka kiertdisivat koulujen rekrytointitapahtumissa. N&in l0ydettéisiin harjoittelijoita,

opinndytetyon tekijoita ja sitd kautta uusia tyontekijoita.

Yrityksella ei ollut ennestadan kunnollista menetelmaé henkildstontyytyvaisyyskyselyyn,
joten sitd ei ole koskaan kunnolla toteutettu. Henkilstotyytyvaisyyskyselyé varten yri-
tykselle tilattiin lisenssi Survemonkey ohjelmalle, jonka avulla kehitettiin hyvia ja hel-

posti seurattavia kyselyja. Kyselyn toteutus otetaan osaksi yrityksen toimintaa ja sita to-
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teutetaan vuosittain. Opinnaytetyossa laadittiin kyselyn sisalto, joka tarkistutettiin toimi-
tusjohtajalla ja ensimmaisen henkilostokysely toteutettiin valittomasti. Tyytyvaisyysky-
selylld parannetaan henkiloston ja johdon kanssakdymisté ja luodaan tyontekijoille mah-
dollisuus kertoa mielipiteistaan ja kehitysehdotuksistaan yrityksen toimintaa koskien. En-
simmaisen kyselyn tulosten perusteella arvioitiin, tarvitaanko muutoksia kyselyn raken-
teeseen tai pitddko tyontekijoitd motivoida enemman palautteen antamiseen. Kyselyn si-
saltd on seuraava:

1. Vastaajan nimi ja tyoskentely paikkakunta.
Kuinka usein saat tehda itsendisia paatoksia?
Kuinka rutiininomaisia tyotehtavési ovat?
Kuinka paljon sinulla on mahdollisuuksia olla luova ja innovatiivinen?
Onko tyontekoa varten olevaa ohjeistusta riittavasti?
Miten tyovélineiden hallinta on mielestasi hoidettu?
Kuinka stressaavaa tydsi on?

Kuinka luonteva sinun ja esimiehesi suhde on tydasioissa?

© 0 N o g b~ DD

Kuinka kannustava esimiehesi on?

[EEN
o

. Kuinka kohtuullisia tydaikataulusi ovat?

[EEY
[EEY

. Kuinka yhteistyokykyinen tyoympéristosi on?

[EEN
N

. Kuinka ystavéllisi& ty6toverisi ovat?

[HEN
w

. Kuinka kannustavia tyoétoverisi ovat?

[EEN
IS

. Kuinka kohtuullinen tyémaarési on?

[EEN
a1

. Montako tuntia viikossa tydskentelet?

[EEN
(2]

. Oletko tyytyvainen omaan tyontekoosi (motivaatio, kiire, lopputulos)?

[EEN
\‘

. Oletko tyytyvainen tydpaikkaan (tyokaverit, sijainti, tydilmapiiri)?

[EEN
(e}

. Oletko tyytyvéinen omaan osaamiseesi? Onko sinulla kouluttautumis-/pétevoity-
mistoiveita?

19. Omia palaute ja kehitysehdotuksia

Henkilstolle kerrottiin, ettd he voivat tehda kyselyn my6s nimettémasti. Henkildstolta
saadun tiedon mukaan yrityksessa on avoin ilmapiiri kehitysehdotusten ja kritiikin suh-
teen, joten nimettéména tekeminen ei ole monelle tarpeellista. Kysymykset 2-14 ovat
viisi asteikkoisia kysymyksid, kysymys 15 on kolme asteikkoinen kysymys (noin 40 tun-
tia, yli 40 tuntia ja alle 40 tuntia). Kysymykset 16-19 ovat avoimia, johon tydntekija voi

Kirjoittaa vapaasti.
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Ensimmaisen kyselyn tuloksista huomattiin, ettd tyontekijat vastaavat mielellddn omalla
nimelld, eivatkd ajattele sen tuovan henkilokohtaista haittaa. 16 tyontekijésta 13:sta vas-
tasi kyselyyn ja heisté kaksi ei ilmoittanut omaa nimeénsa. Osassa vastauksia tyontekija
oli antanut monia eri kehitysehdotuksia. Tésta voidaan paatella, etta yrityksessa on kayt-

t6a menetelmélle, mitd kautta henkildsto voi antaa oman mielipiteensa.

5.4.7 Laitehallinta

Laitteiden hallintaa varten yrityksella oli kaytdssa erillinen laiterekisteri, johon on Kirjat-
tuna kaikki yrityksen omistamat laitteet ja tyovélineet. Laiterekisteri muokattiin ajan ta-
saiseksi, jotta sita voidaan luotettavasti kayttaa resurssienhallintaan. Jokaisesta laitteesta
Kirjoitettiin laitteen kuvaus, sarjanumero, laitteen malli, laitteen sijainti (mika paikka-
kunta), kalibrointipdivdmaara ja seuraavan kalibroinnin pédivamaara. Rekisteriin tehtiin
erillinen varausjarjestelmé, jonka kautta jokainen tyontekija voi varata valineitd kéyt-
toonsa. Varausjarjestelma on vélttamaton resurssienhallinnan tyokalu yrityksen henkilds-
ton ja projektien maarén kasvaessa. Kuvassa 8 on osa laiterekisteristd, jossa nékee rekis-

terin muodon ja sisallon.

Tunnus@]  Kuvaus B  toggeri B s/n B PE/cO2 Anturi, malli B s/Bd KalibroituBd  sijaintiE@ Sarakels
ENDOS1 Videoendoskoopy Extech HDVB0O0 15030134 'HDV-T)Cl probe (C15020085) HDV-5CAM-3R
FLIR1 Lampékamera  FLIR
GANNL Pintakosteus Gann Hydromette Uni 2 'I_E?O—mittapé E] 1553
GANNZ Pintakosteus Gann Hydrotest LG 3 'I_E?D-m'lttapéé 1914 1.9.2015
IMURIL Hepa-imuri Nilfisk Alto Attix 30-2H PC 'H—suod atusluokka [Ashestityd)
KADL Kosteusanturi  Vaisala HMP405 13910001 2.5.2016
KAD2 Kosteusanturi  Vaisala HMP40S 13910002 2.5.2016
KAO3 Kosteusanturi  Vaisala HMP40S 13910003 2.5.2016
KAD4 Kosteusanturi  Vaisala HMP40S 13910004 2.5.2016
KAOS Kosteusanturi  Vaisala HMP40S 13910005 9.5.2016
KAOG Kosteusanturi  Vaisala HMP40S 13450141 2.5.2016
KAO7 Kosteusanturi  Vaisala HMP42 H3630001 8.4.2015
KADS Kosteusanturi  Vaisala HMP42 H3630003 18.2.2015
KAOS Kosteusanturi  Vaisala HMP110  LO350611 16.1.2015
KA10 Kosteusanturi  Vaisala HMP110  LO350612 16.1.2015
KAL1l Kosteusanturi  Vaisala HMP110  LO350613 16.1.2015
KA12 Kosteusanturi ~ Vaisala HMP110  LO350614 16.1.2015
KAL3 Kosteusanturi  Vaisala HMP110  LO350615 16.1.2015

KAL4 Kosteusanturi  Vaisala HM110 LO310243 16.1.2015

KUVA 8. Laiterekisterista osa

Laitteita varten tehtiin ohjekortti. Ohjekortteihin on Kirjattu laitteen kayttdohjeet, yllapito
ohjeet (puhdistus kayton jélkeen, huolto toimenpiteet yms.) ja kalibrointivastuut. Ohje-
kortilla parannetaan tyontekijoiden valmiuksia téiden tekemiseen, silla heilla on mahdol-
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lisuus virkistdd muistiaan laitteen kaytosta ja yllapidosta. Samalla silla kehitetdén yrityk-
sen tuottamaa laatua, koska laitteista pidetddn huolta systemaattisella tavalla. N&in var-

mistetaan, ettd laitteet pysyvat hyvassa kunnossa, puhtaana ja valmiina kayttoa varten.

5.4.8 Talous- ja tietohallinto

Talous- ja tietohallinnassa on tietoa yrityksen tietojarjestelmista. Tietoa kdytetdan projek-
tien hallintaan ja asiakkaiden laskuttamiseen. Késikirjan osuus ndista on kuitenkin hyvin
pieni, koska ohjekorteissa on kerrottu tarkemmin ndma asiat. Ohjekorteissa on ohjeistus
projektihallintaohjelmaa varten, jota kdytetddn myos laskutuksessa. Laskutus on ulkois-
tettu siten, ettd ulkoinen toimija tekee laskun yrityksen tyontekijoiden antamien tietojen
mukaan. Tyontekijan vastuulla on kirjata tunnit, jotka kohteella on tehty. Projektipaalli-

kon vastuulla on hyvaksya lasku ja toimittaa se asiakkaalle.

5.4.9 Turvallisuus

Toimintakasikirjaan on kirjattu yrityksen toimenpiteet tyoturvallisuuden ja tyéhyvinvoin-
nin parantamiseksi tyopaikalla ja kentélla. Samalla on my6s kerrottu yrityksen laadun-
varmistuksesta turvallisuuden ja puhtaanapidon kautta. Laatua parannetaan ottamalla
huomioon kaikki kohderakennuksen vaatimukset, siivoamisella toiden aikana seka jal-

keen ja osastoinnilla.

Ty6turvallisuuden ja tydsuojelun organisointi on hoidettu suunnitelmallisesti ja maarays-
ten mukaisesti. Tyosuojeluvaltuutettu ja tyosuojelupaallikké on nimetty ja heille molem-
mille on annettu omat vastuualueensa. Kasikirjaan on kirjattu jokaisen tyontekijén vastuut

ty6turvallisuuden kehittdmisesta.

Tydsuojelusta on kaksi ohjekorttia. Toinen ohjekortti on tehty yrityksen tyhyvinvoinnin
toteuttamisesta ja toinen on tyéterveyshuollosta. Tydhyvinvoinnin ohje siséltaa yrityksen
suunnitelman yrityksen siséisestd hyvinvoinnin parantamisesta. Tahan liittyy tiedot
Tyky-péivistd ja muista hyvinvointia parantavista toiminnoista yrityksessa, kuten hieron-
nat ja lounasedut. Tyoterveyshuollon ohjekortissa on yhteystiedot eri paikkakuntien tyo-
terveyshuoltoon ja tiedot terveyshuoltosopimuksen sisallostd, jotta tyontekijat tietavat,

misté ja miten he saavat apua.
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Yrityksen tietoturvaa varten on kokonaan oma kaésikirjansa. Tietoturva asiat ovat

RALA:n vaatimusten mukaiset, mutta sisaltod ei t4ssa avata tietojen salaisuuden vuoksi.

5.4.10 Mittarit

Yrityksen mittarit madriteltiin yrityksen strategiaan sopivaksi. Mittarit voidaan jakaa hen-
kiloston seurannan mittareihin, asiakkaiden seurannan mittareihin ja talouden seurannan

mittareihin.

Henkil6stoon liittyvid mittareita on tyotyytyvéisyys, ammattitaidon yll&pito ja tydyhtei-
sOn ilmapiiri. Padasiassa naitd asioita mitataan henkilostotyytyvaisyyskyselylld. Ammat-
titaidon yllapito on mittarina erilainen, koska se pohjautuu taysin tyontekijéiden omiin
kokemuksiin ja tuntemuksiin heidén osaamisestaan. Sita ei voida erikseen mitata esimer-

kiksi numeerisena arvona.

Ainoa asiakkaisiin liittyva seuranta tapa on asiakastyytyvaisyyskysely. Kaikki mitattavat
asiat ovat siséllytettyna kyselyyn ja ne liittyvat padasiassa asiakkaiden kokemuksiin yri-

tyksen toiminnasta. Asiakastyytyvaisyyskyselyn sisalté on esitetty luvussa 5.5

Talouden seurannassa kaytettyja mittareita ovat yrityksen liikevaihto, liikevoitto, vuosi-
suunnitelman toteutuminen, uusien asiakkaiden méaara. Naita mittareita tarkkaillaan joh-
toryhman kanssa. Johtoryhma on asettanut tavoitteet mitattaville asioille ja tarkkailemalla
toteutumista tiedetddn mihin suuntaan yrityksen kehitys on menossa.

5.4.11 Kokoukset ja palaverit

Toimintakasikirjaan on kirjattuna yrityksen sisdiset kokoukset ja palaverit sek& niiden
sisdltd. Pidettavia kokouksia ovat tietenkin lainmukaisesti yhtiokokous ja hallituksen-
kokous. Néiden lisaksi pidetdéan johtoryhman kokous 4 kertaa vuodessa, jossa kasitellaan
yrityksen tilannetta, asiakassuhteita, tuotekehitystd, uusia palveluita, yhteistydkumppa-
neiden toimintaa, asiakkaita, henkilostod, uusia hankintoja seké paatetddn sisaisen audi-
toinnin suorittamisesta. Itse sisdinen auditointi suoritetaan omana toimena. Viikoittain pi-
detddn viikkopalaveri, jossa késitellaan projektien tilannetta sekd yleisté tilannetta ja ta-

pahtumia.
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Opinnaytetyon yhteydessa nahtiin tarvittavaksi tehda tarkempi aikataulu johtoryhmén ko-
kousten asialistoille. Kvartaaleittain pidettava kokous todettiin jarkevimméksi vaihtoeh-
doksi. Jokaiselle kvartaalille on madritelty omat kasiteltavéat asiat kuvassa 9 esitetyn vuo-

sikellon mukaisesti. Vuosikellon on laatinut yrityksen johto.

+ Riskienhallintatoimet \
» Auditointi, sisdinen

Y e

« Dokumentaation katselmointi

« Auditointi, RALA

« Turvallisuuskoulutukset ja -harjoitul
« Turvaryhmin kokoontuminen
«Riskienhallinnan ikertomus

« Tictosuojaryhman kokous
«|ohdon katselmus

« Turvallisvuskoulutukset ja
harjoituksct

« Turvaryhmin kokoontuminen
« Riskienhallinnan
o oo

ol

umentaation katselmointi

\_ Loka-
joulukuu

-

q

enhallinnan viilikatselmus

« Henkildston kehityskeskutel
»Turvaryhman kokoontuminen aryhindn kokeontuminen
«Tietosuojaryhman kokous Ietosuojaryhman kokous
+Johdon katselmus » Johdon katselmus

KUVA 9. Johtoryhmén kokousten vuosikello (johtoryhma 2018).

Joitain asioita kasitelldan jokaisella kvartaaleilla, koska ne ovat yrityksen toiminnalle
olennaisia. Esimerkiksi johdon katselmuksessa tarkastellaan, kuinka yritys on saavuttanut

asettamansa tavoitteet.

5.4.12 Toiminnan kehittaminen

Toiminnan kehittdminen pitaa siséllaan tietoa asiakastyytyvaisyyden, henkildstotyytyvai-
syyden mittaamisesta, sisaisesté auditoinnista ja virheiden korjaamiseen/ennaltaehkaise-
miseen kéytetyt toimenpiteet. Asiakastyytyvaisyyskyselyn sisalto ja toteuttaminen on esi-
tetty seuraavassa luvussa. Henkildstotyytyvaisyyskyselyn sisalto ja toteuttaminen esitel-
tiin luvussa 5.4.6. Sisdisen auditoinnin toimenpiteet on esitelty luvussa 5.6.

Toiden tekemisen yhteydessa aiheutuneiden virheiden viralliseen késittelyyn ja doku-

mentointiin ei yritykselld ollut ennestd&n menetelmdd. RALA:n arviointiperusteiden
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kohta S4.6 késittelee virheiden dokumentointia, joten yritykselle piti kehittdd menetelmé
sitd varten. Virheiden sattuessa olisi Kirjattava yl0s tiedot virheeseen liittyen. Tarkedd
olisi kirjata muistiin mita tapahtui, mik& johti tapahtuneeseen ja miten virheeseen reagoi-
tiin. Nama kirjaukset tulisi kayda l&pi, jotta virheistd voidaan oppia, eika tehtéisi niita

uudelleen.

Virheiden ennaltaehkdisevié toimia on henkiloston- ja laitteistohallinta tavat, kuten viik-
kopalaveri. Télla varmistetaan, etta tyontekijoitd ja kalustoa riittad jokaiseen kaynnissa
olevaan projektiin. Laitteiden huoltamisella ja kalibroinnilla estetdén virheellisten tulos-
ten syntyminen. Koulutuksella ja patevoitymiselld varmistetaan tyontekijoiden ammatti-
taito, jotta he osaavat valttaa virheet.

5.5 Asiakastyytyvaisyyskysely

Yrityksella ei ole ennestdédn ollut kdytdssa asiakastyytyvaisyyden mittaamiseen jérjestel-
maa, joten se laadittiin laatujarjestelman kehityksen yhteydessa. Kysely otettiin kayttoon
asiakkaiden mielipiteiden saamiseksi, koska osa yrityksen kehittdmisté on asiakaslahtoi-

nen toiminta. Kysely on my6s yksi osa sertifikaatin arviointiperusteiden tayttymista.

Kysely lahetetddn 1-2 kertaa vuodessa asiakkaille, joille tehddan useampia projekteja.
Asiakastyytyvdisyyskysely on tehty samalla Surveymonkey kyselyohjelmalla kuin hen-
kilostontyytyvaisyyskysely. Johtoryhma tai kyselysta vastaava henkild kay lapi kyselyn
tulokset ja tekee siitd yhteenvedon, joka jaetaan tyontekijoille. Kaikki saatu palaute pide-
taan arkistoituna, jotta voidaan tarvittaessa tutkia tarkemmin yrityksen kehitysta. Asia-
kastyytyvaisyyskyselyn sisédltd on seuraava:

1. Vastaajan tiedot (vastaajan nimi, yritys, osoite, paikkakunta, postinumero, projek-
tikohteen nimi, séhkdposti ja puhelinnumero)
Henkildston yhteistyokyky
HenkilOston tavoitettavuus
Henkildston ammattitaito

Ty0n suorittamisesta viestiminen

© a0 k~ w N

Sopimuksen ja tutkimussuunnitelma mukaisten laadunvarmistusmenettelyiden
hoitaminen

7. Kokousten ja palavereiden toiminta

8. Asiakkaiden tarpeiden huomiointi
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9. Suunnitelmissa pysyminen

10. Reklamaatioiden hoito

11. Muutoksista sopiminen

12. Lisatoista sopiminen

13. Sovitussa aikataulussa pysyminen

14. Tutkimusraportin ymmarrettavyys

15. Tutkimusraportin sisalto

16. Jéalkitoimenpiteiden suorittaminen

17. Laskutuksen onnistuminen

18. Toimittajan palvelutaso kokonaisuutena

19. Vastasiko tyon laatu odotuksiasi

20. Yleisarvosana yritykselle

21. Mitd asioita arvostat eniten kunto- ja sisdilmatutkimuspalveluissa?
22. Missa yritys on mielestési erityisesti onnistunut?
23. Mill& tavoin yritys voisi parantaa toimintaansa?

24. Vapaaehtoinen palaute

Kysymykset 2-20 ovat kuusi asteikkoisia kysymyksid. Asteikko on: huono, tyydyttava,
hyva, kiitettava, erinomainen ja ei mielipidettd. Ei mielipidettd kohta on kyselyssa, koska
joitain kysyttavia asioita ei esiinny monesti tyonteossa, kuten lisatoita. Kysymyksessa 21
vastaaja valitsee kuudesta vaihtoehdosta kolme, jotka ovat hanen mielestaéan tarkeimpia
asioita palveluun liittyen. Vaihtoehdot ovat: hinta, tyon laatu, henkildston taidot ja péate-
vyys, nopea aikataulu, toiminnan lapinakyvyys ja viestinta osapuolten vélilld. Kysymyk-

set 22-24 ovat avoimia kysymyksia.

Asiakastyytyvdisyys kyselysta tehtiin myds hieman muokattu versio, joka l&hetet&dén asi-
akkaille, joille tehddéan yksittdinen projekti. Kysely ldhetetddn projektin valmistuttua ja
sen sisaltdé on hyvin samankaltainen, kuin asiakastyytyvaisyyskyselyn. Joidenkin kysy-

mysten kohdalla kysymykset ovat projektikohtaisemmin muotoiltuja.
5.6 Sisdinen auditointi
Laatujarjestelmén noudattamisen ja RALA-sertifikaatin vaatimusten tayttymisen yksi tar-

keimmisté tyokaluista on sisdinen auditointi, joten sité varten kehitettiin toteuttamistapa.

Yrityksen pienen koon takia siséisen auditoinnin toteutustapa piti kehittaa sille sopivaksi.
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Auditoinnin toteuttamisen vastuu asetettiin yrityksen johtoryhmaélle. Sisdinen auditointi
toteutetaan johtoryhman kokouksen yhteydessa kerran vuodessa. Auditoinnin toteutus
ajastetaan siten, ettd se myos valmistaa yrityksen vuosittaiseen RALA-sertifikaatin seu-

ranta-arviointiin.

Johtoryhma toteuttaa sisaisen auditoinnin ennalta tehdyn auditointisuunnitelman mukaan.
Auditointi suoritetaan etana tutkimalla dokumenttien (kuten tutkimusraporttien ja tutki-
mussuunnitelmien) yhdenmukaisuutta. Toisena auditoinnin tyovélineena on pisto-
koetyyppiesti tarkkailla tydntekijoiden toimintaa. Silloin joku johtoryhman jasenista lah-
tee mukaan tyokeikoille seuraamaan, tekeekd tyontekijat tyonsé ohjeistettujen tyonteko-

tapojen mukaan.

Jos auditoinnin yhteydessa huomataan poikkeamia laatujarjestelmasta, ryhdytaan selvit-
tdmaan, ovatko poikkeamat aiheellisia. Esimerkiksi, jos tyontekijoiden toimintatavoissa
on poikkeavuutta ohjeistukseen, on selvitettavé ohjeistuksen oikeanlaisuus ja tyontekijan
tieto ohjeistuksesta. Johtoryhmé kay yhdessa lapi sisdisen auditoinnin tulokset ja tiedot-
tavaa ne tyontekijoille. Auditoinnin yhteydessa tutkitaan laatujarjestelmén, toimintakési-
kirjan ja ohjekorttien paivitystarpeet, jotta saadaan pidettyd ylla yrityksen jatkuvaa kehit-

tamista.

Auditointisuunnitelma tehdaan, kun auditointi on ajankohtainen. Jos suunnitelma tehtéi-
siin silloin kun kéayttéonottoa ei ole vield tehty ja ei tiedetd kunnolla kuinka laatujarjes-
telmé toimii k&ytanndssé, ei suunnitelma valttdmatté olisi sopiva enéda auditointiajankoh-
tana. Ennen suunnitelman tekoa ja auditoinnin toteutusta, on laatujarjestelma otettava
kunnolla kayttoon. Jarjestelman on hyva olla kaytdssa ainakin muutama kuukausi, etta

kaikki jarjestelman vaatimat toiminnat on otettu kayttoon.



49

6 LAATUJARJESTELMAN KAYTTOONOTTO

Laatujérjestelmé on otettava vahvasti osaksi yrityksen toimintaa, jotta siit4 saadaan kaikki
hyoty irti. Tamén vuoksi toimintakésikirjan ja ohjekorttien on oltava kaikkien tydnteki-
joiden saatavilla. Laatujarjestelmén sisalté on kaytava lapi jokaisella paikkakunnalla,
jotta voidaan varmistaa yrityksen laajuinen kayttoonotto. RALA-sertifiointia varten tay-
tyy arviointiperusteiden tayttyminen varmistaa paatoimipaikan lisdksi sivutoimipai-
koissa, jotka halutaan sertifioinnin piiriin. Sertifikaatin hakeminen tapahtuu vasta yrityk-
sen ollessa tyytyvainen laatujarjestelmén toimintaan ja kun yritykselld on tarpeeksi nayt-
toa sertifikaatin arviointiperusteiden tayttymisesta.

Kéyttoonoton jéalkeen jarjestelméaa seurataan. Seurannan avulla tutkitaan, onko jarjestel-
massa parantamisen tarvetta. Seurannan apuna toimivat sisdisen auditoinnin tulokset,
asiakastyytyvéisyyskysely ja henkilostotyytyvaisyyskysely. Laatujdrjestelman paivitta-
mistd varten on nimetty vastuuhenkild, joka tarkistaa toimintakasikirjan ja ohjekorttien

sisallén 1-2 kertaa vuodessa.

6.1 Jarjestelman jalkauttaminen johdolle

Ensimmaisend laatujérjestelma tarkastetaan johtoryhman kanssa ennen lopullista kéyt-
toonottoa. Tarkastuksessa varmistetaan, ettd kaikki laatujarjestelman mukaan méaaratyt
toimenpiteet ovat asianmukaisia ja riittavia sertifiointia varten. Johdon on hyvé tutustua
tarkasti laatujarjestelman sisaltoon, koska heidan oma asenteensa ja tietdmyksensa on osa
henkildstolle jalkauttamista. Johdon on pystyttdva motivoimaan tydntekijoita kayttamaan

uusia menetelmi ja vakuuttamaan heidat niiden valttaméattomyydesta.

Tarkastukselle olisi hyva varata ainakin paivén verran aikaa, jotta voidaan kéayda tarkasti
lapi koko laatujarjestelma. Jos tarkastuksessa huomataan asioita, jotka eivét ole jarkevia

tai ne eivat vastaa vaatimuksia, voidaan tarkastuksen yhteydessé puuttua néihin.

Tarkastuksen jalkeen jarjestelméan tehdaan tarpeelliset muutokset. Sertifikaatin hake-
mista varten tehdaan tarkastelu, jossa otetaan aina yksi arviointiperusteiden kohta kerral-

laan ja yrityksen laatudokumentaatioista etsitdan sitd vastaavat toimenpiteet ja paatokset.
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6.2 Jarjestelman jalkauttaminen henkilokunnalle

Laatujarjestelman vieminen henkil6kunnalle voidaan jarjestaa kahdella mahdollisella ta-
valla. Ensimmaisessé laatujarjestelmaén perehtynyt henkild kiertaa toimipisteet yksitel-
len 1&pi aloittaen paatoimipisteesta. Toimipisteen henkiloston kanssa sovitaan tietty paiva
ja aika, joka kaytetaan laatujérjestelmén lapik&dymiseen. Toisaalta voidaan pitéé laatujar-
jestelmén l&pikaynnin yhteydessa Tyky-péiva. Paivan aikana kaydaan lapi laatujarjestel-
man sisélto ja ilta kéytetddn tyohyvinvoinnin parantamiseen ja yhteishengen kehittami-

seen. Tahan menetelmaan osallistuu koko yrityksen henkilokunta.

Molemmilla tavoilla laatujéarjestelman lapikéaynti ja henkildston kouluttaminen tapahtuu
samalla tavalla. Koulutusta varten tehdaan Powerpoint, jonka esittelee laatujarjestelméaan
perehtynyt henkil6. Powerpointiin sisallytetadan laatujarjestelmén siséltd kokonaisuudes-
saan ja painotetaan varsinkin niit4 asioita, mitk& vaikuttavat jokapaivaiseen tyontekoon.
Uudet toimintatavat kdydaan 1api ja ne otetaan koko yrityksessa kayttoon. Koulutuksen
aikana tyontekijat voivat esittad kysymyksia esityksen aikana ja sen jalkeen, jotta mikéaéan
ei jad epaselvaksi. Tyontekijoilla on myds mahdollisuus kommentoida jarjestelmaa ja he

voivat antaa oman mielipiteensd asioiden jarjestamisesta.

6.3 Sertifikaatin hakeminen

Sertifikaattia haetaan, kun yrityksen johto on tyytyvéinen laatujarjestelman tilaan. Laatu-
jarjestelman olisi hyvé olla kaytdssé vahintdén puoli vuotta, jotta siind I0ydetyt puutteet
on voitu korjata ja toimintatapoja on voitu hioa. Sertifikaattia haettaessa RALA:lle todis-

tetaan tarvittavan dokumentaation olemassaolo johtoryhmaén tarkistuksen jalkeen

Hakemuksen teon jalkeen RALA:n arvioitsijan kanssa sovitaan arviointik&yntien ajan-
kohdista ja muista menettelyistd. Arviointikdynti on tehtdva kaikilla toimipisteilld, joille

halutaan hankkia sertifiointi.
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7 YHTEENVETO JA POHDINTA

Yrityksen toiminta ennen opinnadytetyon aloittamista oli hyvalla tasolla, mutta RALA:n
arviointiperusteisiin nahden oli kehitettavaa. Yrityksen laatuun ja toimintaan liittyvaa do-
kumentaatiota piti laatia jarjestelma& varten, jota kaytetddn toiminnan yhtenéistamiseen
ja laatujérjestelmén kayttoonottoon. Tulevaisuudessa haasteena on jarjestelman tarkkailu
ja kehittdminen, joka toteutetaan systemaattista ja yrityksen parasta ajatellen. RALA-ser-
tifikaatin hankkiminen tulee ajankohtaistaseksi vasta, kun jéarjestelmé on vahvasti osana

toimintaa ja sen toimivuudesta on saatu tarpeeksi nayttoa.

Ennen opinndytetyon aloittamista yrityksella oli kaytossa laitteiden rekisterdintijarjes-
telmad, mutta opinndytetyon yhteydessa jarjestelmaa oli péivitettava, koska se ei ollut ajan
tasalla. Yrityksessa on sdannollisesti pidetty palavereita ja kokouksia, joissa on arvioitu
yrityksen toimintaa ja tavoitteiden tayttymista. Viikkopalaverin avulla on hallittu kalus-
toa ja henkildstoa. Yrityksen kansiointi-, arkistointi-, tietoturvallisuus- ja tiedonkasittely-
tavat ovat olleet ennestdan kunnossa. Tarjousten kasittelyyn on ollut menetelma ja vas-
tuuhenkil6t, jotka hoitavat tarjouspyynnét. Laadunvarmistus projekteissa on varmistettu
tutkimussuunnitelman avulla. Yrityksen toimintatavat ovat vakiintuneet, mutta toiminta-
tapoja ei ole dokumentoituna kunnolla. Henkildston kouluttamista varten yrityksella oli

ennestdan toimintatavat.

Opinnaytetyossa kartoitettiin yrityksessa tarvittavia toimintatavan muutoksia ja toimin-
nan kehittdmiskohteita, jotta RALA-sertifikaatin perusteet tayttyisivat. Kehittamiskoh-
teita olivat toiminnan pitk&aikainen suunnittelu, toimintatapojen dokumentointi, toimin-
nan yhtendistaminen toimipisteiden valilla, palautteenottomenetelmaét, viestinta tapojen
tarkistaminen, yrityksen markkinointi tavat ja virheiden késittely menetelmat. Opinnay-
tetyossa laadittiin laatujarjestelmaan liittyen toimintakasikirjasta osuudet: Viestinta, uus-
asiakashankinta, laadunvarmistus, yhteistyd, henkildstd, laitehallinta, turvallisuus, mitta-
rit ja toiminnan kehittdminen. Ohjekorteista tehtiin R01, R02, R10-R17, R20-R27 ja R29-
R32. Ohjekortit 16ytyvét kuvasta 5. Tiedon ja palautteen kerdamisté varten laadittiin hen-
kilostokysely, asiakastyytyvaisyyskysely ja projektinjalkeiskysely. Tarjousten riskien
tarkastelua varten kehitettiin lista, jonka mukaan riskit kaydaan l&pi. Laiterekisterin pai-

vittdmistd varten jokaiselta toimipisteeltd kerdttiin tiedot yrityksen omistamista laitteista
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javirheiden dokumentointiin laadittiin menettelytapa. Kaikista muutoksista on kayty kes-
kusteluja toimitusjohtajan kanssa ja niista tullaan vield kdyméaén keskusteluja kayttoon-
oton yhteydessa. Kaikki opinndytetyon aikana kehitetyt asiat kasitelladn johtoryhman

kanssa ennen kayttoonottoa.

Yrityksessa ryhdyttiin kehittdmaan toimintaa opinnéytetyon yhteydessa. Laiterekisteri
péivitettiin keratyn tiedon avulla ajan tasalle. Johtoryhma ryhtyi suunnittelemaan yrityk-
sen toimintaa pitkalle aikavélille ja paivitti yrityksen toimintaa seurantaan kéytettyja mit-
tareita. Yrityksen toimitusjohtaja otti tehtdvakseen kirjata toimintakasikirjan osuudet:
Johtaminen, asiakassuhdehallinta, tuotteet ja palvelut, talous- ja tietohallinto sek& kokous
ja palaverit. Samalla hén otti tehtdvakseen ohjekortit R03-R09, R18, R19, R28, R33 ja
R34. Osa dokumentoitavista asioista vaati syvempaa tietdmys yrityksen toiminnasta, jo-
ten nahtiin toiden jakaminen ajallisesti hyddyllisesmmaksi. Toimintasuunnitelman paivit-
tdminen otettiin osaksi laatujarjestelmén laatimista, mutta sitd koskevia paatoksia ei ole
viel& tehty.

Tulevaisuudessa laatujarjestelma tulee ottaa perusteellisesti osaksi toimintaa. Sen toimin-
taa on seurattava ja siséltoa paivitettavd, kun se ndhdaan tarpeelliseksi. Paivittamisessa
tulee tarkastaa ohjekorttien ja toimintaké&sikirjan ajantasaisuus. Kyselyiden toteuttamista
on jatkettava saannéllisin valiajoin. Kun laatujéarjestelmé on ollut kéytossa véahintaan
puoli vuotta, on ryhdyttava suunnittelemaan sisdisen auditoinnin toteuttamista, jotta voi-

daan tarkastella jarjestelmaa ja sen toimivuutta tyénteossa.

Tarkeimpiin kehityskohteisiin pyrittiin opinnaytetydssa suunnittelemaan parannuskei-
noja. Yrityksen sisdistd dokumentaatiota parannettiin toimintakasikirjan ja ohjekorttien
avulla, jotka sisaltavéat yrityksen toiminnan eri osa-alueet. Ne samalla yhtenéistavat yri-
tyksen toimintaa, koska niiden siséltd koskee koko yritystd, jolloin toiminta muutetaan
niiden mukaisesti jokaisella yrityksen toimipisteella. Laatujarjestelman kayttéonotossa
lopulta tapahtuu koko yrityksen toiminnan muuttaminen. Asiakas- ja henkiléstopalaut-
teen ker&d&misté parannettiin kehittdmalla niitd varten systemaattiset menetelmét. Yrityk-

sen johtoryhma otti tehtavékseen tehda pitkan aikavalin suunnitelma.

Laatuun liittyvéat asiat eivat aina ole taysin yksiselitteisid. Teoriassa ja kirjallisuudessa

prosessit menevat tietyn kaavan mukaan. Kun yrityksessé késitelld&n laatuun vaikuttavia
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asioita, ei voida mennd taysin teoreettisen kaavan mukaisesti, vaan malli muokataan yri-
tyksen toimintaan, rakenteeseen ja tavoitteisiin sopivaksi. Nain ollen teoria toimii tukena
jarjestelman kehittamiselle ja laadun parantamiselle, mutta jarjestelmén lopullinen muoto

on yrityskohtainen.

Laatujérjestelméaa tehtdessa oli mahdollista hyddyntéa kirjallisuudesta 10ytynytta tietoa.
Yritykselle laadittu jarjestelma sisalsi lisaksi yrityksen omiin toimintoihin, kuten turval-
lisuuteen ja palveluihin liittyvia tietoja. Kirjallisuudesta ja yrityksen toiminnasta I6ytyi
paljon yhtélaisyyksia, kun Kirjallisuustutkimusta ja yrityksen toimintaan tutustumista to-
teutettiin rinnakkain. Erityisesti laatujohtamisesta I0ytyi paljon yhtalaisyyksia yrityksen
laatuajatteluun ja standardoinnin merkitykseen verrattaessa. Standardoinnilla voidaan oh-
jata yrityksen toiminta ohjata yhtendiseksi toimipisteiden vélilla ja tehda toiminnasta hal-

littavampaa, koska on maaratyt toimintatavat.

Siséinen auditointi otetaan yrityksessa kayttoon hieman teoriasta poikkeavalla tavalla.
Yrityksen pienen koon ja henkildston maantieteellisen jakaantumisen vuoksi sisdisen au-
ditoinnin toteuttaa johtoryhma johtoryhménkokouksen yhteydessa kerran vuodessa. Hen-
kilostorakenteesta johtuen ei voida jakaa auditoinnin vastuualueita perinteiselld tavalla
henkildille, jotka voivat tarkastella toimintaa objektiivisemmin. K&yttéon otettava audi-
tointimenetelmé on yritykselle sopivampi ja sita voidaan kehittda paremmaksi, kun audi-

tointeja toteutetaan.

Merkittdva opinndyteydhon vaikuttava asia oli paatosten teko johtohenkil6iden kanssa.
Opinnaytetyossa suunniteltiin, miten yrityksen tulisi toimia, jotta se olisi laatutasoltansa
vaatimuksien mukainen. Opinnaytety6 toimii suunnitelmana yrityksen kehittdmiselle ja
toiminnan parannus kaytanndsséa riippuu johtohenkildiden omista tahdoista ja asenteista
laatujarjestelmaé kohtaan.

Laatujarjestelman kehityksen on tapahduttava péaasiallisesti yrityksen tahdosta kehittya
ja parantua, eika ainoastaan sertifikaatin vaatimusten tayttymisestd. Vaatimuksilla kui-
tenkin saadaan toiminnalle suunta ja sen tarjoaman ulkoisen auditoinnin kautta hyvé ar-
viointimenetelmd. Laatujarjestelman toimivuus ja hyodyllisyys ndhdaan vasta, kun kun-
nollinen k&yttoonotto on tehty ja jarjestelma on ollut kaytossa tarpeeksi pitk&én. Tarkeaa
on saada koko yrityksen henkil6std toimimaan jarjestelmén mukaisesti, jotta voidaan

maksimoida sen hyddyt.
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LITTEET

Liite 1. RALA-sertifiointi, arviointiperusteet suunnitteluyrityksille,

http://rala.fi/tiedostot/J_2.031_RALA-sertifiointi_arviointiperusteet SLU.pdf., Sivu 1 (6)

RALA-sertifioinnin arviointiperusteissa esitetdadan RALA-sertifioinnin vaatimukset toimintajarjestelmille ja niiden soveltamiselle. Nailla arviointiperusteilla arvioidaan
rakennuttamista, suunnittelua sekd rakennus- ja asennustoimintaa harjoittavia yrityksia. Arviointiperusteet on jaettu neljddn osaan, jotka ovat: yrityksen johtaminen
ja kehittdminen, resurssit, tarjous-, sopimus- ja hankintatoiminta seka projektitoiminta / urakointi.

Hakiessaan sertifiointia yritys kayttdaa naita arviointiperusteita itsearviointiin. ltsearvioinnilla kartoitetaan, miten yrityksen toimintajarjestelma ja kdaytannon toiminta
tayttavat arviointiperusteissa esitetyt vaatimukset. Yritys voi kdayttaa arviointiperusteita myods omaehtoiseen toiminnan, palveluiden ja laadunhallinnan arviointiin ja
kehittdmiseen. RALA-sertifiointiarvioinnissa arvioija kdyttaa samoja arviointiperusteita.

RALA-sertifikaatin voimassaolo edellyttdd, ettd yritys kehittdd menetelmidan ja tuotteitaan sekd parantaa toimintaansa seurannan ja palautteen perusteella.

Vaatimusten tayttymista arvioidaan seuraavasti:
0K Vaatimus tayttyy. Yritykselld on kaytdssa jarkeva ja jarjestelmallinen vaatimuksen tarkoituksia vastaava menettely.
POIKKEAMA Vaatimus ei tayty. Yrityksen menettelyssa tai sen soveltamisessa on puutteita, jotka edellyttdvat korjaavia toimenpiteitd.

Vaatimuksen tayttaminen edellyttas, ettd yritys osoittaa menettelyn toimivan kdytanndssa. Naytdksi soveltuvat kirjalliset dokumentit tai muulla tavoin todennetut
toimintatavat.

RALA-sertifiointiarvioinnissa poikkeamat jaetaan lieviin ja vakaviin seuraavasti:

Lievd poikkeama Yrityksen osoittama menettely vastaa vaatimuskohdan pdatarkoitusta, vaikka menettelyssd ja/tai sen soveltamisessa ja
soveltamisen laajuudessa on vahaisia puutteita.

Vakava poikkeama Menettely puuttuu kokonaan tai sen soveltamisessa on toistuvasti puutteita, jotka vaarantavat arviointikohdan paatarkoituksen
toteutumisen.

Nama arviointiperusteet ovat tulleet voimaan 1.1.2016.
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Sivu 2 (6)

YRITYSKOHTAISET VAATIMUKSET POIKKEAMA

1 JOHTAMINEN JA KEHITTAMINEN

Tavoitteet

1.1 Yrityksessd on madritelty pitkédn aikavalin (3-5 v.) pddmaarit ja
tunnistettu toimintaympdaristén muutostrendit.

Paivitetyt pitkdan aikavdlin pdamaarat, toimintaymparistén
muutostrendit ja niistd johdetut lilketoiminnan riskit ja
mahdollisuudet (mm. kilpailutilanteen ja lainsdddannon muutokset ja
resurssikapeikkojen tunnistaminen ja hallinta)

1.2 Yrityksessa on maaritelty ja viestitty pdamaaria tukevat
vuositason tavoitteet esim. seuraavilta alueilta: asiakkaat, henkiltstd,
kehittdminen, markkinointi, projektitoiminta, talous, turvallisuus,
ymparista.

Toimintasuunnitelma, hallituksen/johdon kokouksen muistio tai muu
vastaava

Mittarit tavoitteiden seurantaan

Toteuttaminen

1.3 Yrityksessd on mdadritelty organisaatiorakenne seka siihen liittyen
yritys-, toimiala- ja projektikohtaiset roolit, vastuut, valtuudet ja
sijaisuudet.

Tehtdvakohtaiset roolit, vastuut, valtuudet ja sijaisuudet

Yritykselld on toimintatapa resurssien ohjaukseen, jotta
samanaikaisten projektien tavoitteet saavutetaan.

1.4 Yritys laatii ja yllapitda toimintajdrjestelmadad ja toimintaansa
ohjaavia asiakirjoja.

Paivitetyt, yksiloidyt asiakirjat ja niiden sisallysluettelo (esim.
toiminta- tai laatukasikirja ja muut kuvaukset ja ohjeet)

1.5 Sisdinen ja ulkoinen viestintd on tarkoituksenmukaista.

Sisdisen ja ulkoisen viestinnidn menettelyt (esim. markkinointi- ja
kriisiviestinta)
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Seuranta ja kehittdminen

1.6 Yritys arvioi sadannollisesti toimintansa ohjeenmukaisuuden ja
tarkoituksenmukaisuuden (sisdinen auditointi) ja kdynnistaa taman
perusteella kehittdmistoimenpiteita.

Sisdisen auditoinnin (tai arvioinnin) menettelytapa

Suunnitelma auditoinnin toteuttamiseksi (esim. auditointiohjelma) ja
yhteenveto auditoinnin tuloksista (raportit tai muu muistio)

1.7 Yritys selvittdd sddnndllisesti asiakkaiden ja muiden keskeisten
sidosryhmiensa tarpeita ja tyytyvaisyytta mm. hankkimalla
palautetta.

Muistiot, palauteraportit, mittaustulokset ja -yhteenvedot

1.8 Yrityksen johto arvioi sddnndllisesti tavoitteiden toteutumista,
toiminnan laatua ja tehokkuutta ja ohjeiden
tarkoituksenmukaisuutta, paattaa tarvittavista
kehittdmistoimenpiteistd ja seuraa niiden tuloksellisuutta.

Johdon kokouksen péytdkirja tai muistio (esim. johdon katselmuksen,
johtoryhman tai hallituksen/johdon kokouksen poytakirja)
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YRITYSKOHTAISET VAATIMUKSET
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OK POIKKEAMA

2 RESURSSIT

2.1 Yritys huolehtii, ettd henkilGilla on tarvittava osaaminen ja Esim. henkilopatevyys- ja koulutusrekisterit, CV:t, 1 ]
patevyys ja he ovat tietoisia tydtehtdviensad seka yrityksen perehdytyslomakkeet

toimintajarjestelman vaatimuksista.

2.2 Yritys selvittda henkilostonsa osaamis- ja patevyystarpeet ja Koulutussuunnitelma (vélineena esim. kehityskeskustelu) 1 ]
henkildiden omat kehittymistoiveet ja kehittdd osaamistaan niiden

mukaan.

2.3 Yritys huolehtii, ettd henkilstd on tietoinen tehtivien Ajantasainen tieto tai luettelo toiminnan kannalta keskeisimmista 1 ]
edellyttdmistd, ajan tasalla olevista sdanndksista (lait, asetukset ja sadnndksistd, ohjeista, normeista ja muusta viiteaineistosta

madraykset), ohjeista, normeista ja muusta viiteaineistosta.

2.4 Yrityksella on toimiva tietojen hallintamenettely. Tallentamis- ja varmistamisjarjestelma, tietoturva seka arkistointi 1 ]
2.5 Yritys varmistaa, ettd silld on projektitoimintaa tukevaa kalustea | Esim. kalustoluettelo ja kalibrointitedistukset, chjelmistoluettelo L1 L]
ja valineistdd (esim. koneet, laitteet, ajoneuvot, mittausvilineet,

ohjelmistot).
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YRITYSKOHTAISET VAATIMUKSET OK POIKKEAMA

3 TARJOUS-, SOPIMUS- JA HANKINTATOIMINTA

Tavoitteet

3.1 Markkinatuntemus on riittdvaa. Soveltuvia tarjottavia kohteita Menettelyt 1 1
kartoitetaan.

3.2 Yritys varmistaa, ettd tarjouspyynndssa esitetyt ja mahdolliset Tarjouspyynnon kasittelijan nimeaminen, tarvittavat neuvottelut ja ] ]
neuvotteluissa esiin tulleet tehtdvan vaatimukset ymmaérretdan. selvitykset, tarkoituksenmukaiset kirjaukset tehtdvan vaatimuksista
3.3 Yritys varmistaa ennen tarjouksen antamista, ettd tehtdvin Kirjaus, resurssitaulukko tai muu vastaava | |

vaatimat omat ja yhteistydkumppaneiden resurssit, osaaminen ja
tekniset valmiudet ovat riittavat.

3.4 Yritys arvioi tarjottavaan tyéhon liittyvia riskejd ja Tarjouspaatckseen ja tarjouksen sisdltdon liittyva riskien tarkastelu 1 1
mahdollisuuksia. (kirjaus tai muistio)

3.5 Yritys on maaritellyt, kuinka tarjous laaditaan ja annetaan. Menettely (vastuut, valtuudet ja tarjouksen sisaltd) O O
3.6 Yritys sopii tilaajan kanssa kirjallisesti toimeksiannosta ja sen Vastuut, valtuudet, sovellettavat sopimusehdot O O
ehdoista.

3.7 Organisaatio on maaritellyt, kuinka alihankinnat ja Sopimusmallit ja -ehdot, tilausmallit O O

materiaalihankinn hdaan. . . . .
ateriaalina at tehdaa Rakennustuotteiden kelpoisuuden varmistaminen

Tilaajavastuulain velvoitteet

3.8 Alihankkijoiden ja materiaalitoimittajien arviointi- ja Yhtendiset arviointi- ja valintaperusteet ovat kdytossa O O

valin r madritetddn ja ovat ti . - dpsn .
alintaperusteet madritet3an ja ovat tiedossa Palautetietoa kerdtddn ja hyddynnetaan
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PROJEKTITOIMINNAN VAATIMUKSET OK POIKKEAMA

54 SUUNNITTELUPROJEKTIT

$4.1 Projektiorganisaatio suunnittelee projektin l&piviennin projektin
vaatimusten mukaisesti.

Projektisuunnitelma, tarjouksen sisdltdma tehtdvdmaarittely tai muu
vastaava madrittely projektityypista ja vaativuudesta riippuen, mm.
aikataulu, budjetti, projektiorganisaatio; tarvittaessa
padsuunnittelijana toimiminen (mm. yhteistyd); tehtavit ja vastuut,
tiedonkulku, mahdolliset poikkeavat toimintatavat, riskiarviointi,
alihankintojen kriteerit; suunnitelmien hyviksyttdminen

$4.2 Projektiorganisaatio ohjaa projektia tavoitteiden
saavuttamiseksi.

Projektien |dhtdtietoihin, tiedonkulkuun, tyén ohjaukseen ja
seurantaan liittyva dokumentaatio (sisdltden yhteistydn muiden
osapuolten kanssa ja pddsuunnittelijana toimimisen)

S4.3 Projektiorganisaatio hallitsee projektin asiakirjoja yhtendiselld
menettelylla.

Yhtendinen kansioiden ja tiedostojen nimedminen, pdivays- ja
versiokdytanto ja sopimusten, tilausten, tarjousten, lahtotietojen,
muistioiden, pdytdkirjojen ja aikataulujen hallinta

S4.4 Projektiorganisaatio hallitsee lisd- ja muutostydmenettelyt.

Menettely lisd- ja muutostystarpeiden tunnistamiseksi ja
esittdmiseksi tilaajalle

S4.5 Projektiorganisaatio varmistaa, etta laadittu suunnitteluaineisto
on vaatimustenmukainen, yhteensopiva, toteutuskelpoinen sekd
virheetdn ja se toimitetaan tilaajan kanssa sovitun aikataulun
mukaisesti.

Itselleluovutuksen poytékirja, ristiintarkastusmenettely tai vastaava

$4.6 Virheen sattuessa projektiorganisaatio huolehtii
asianmukaisista korjaavista toimenpiteista.

Dokumentaatio korjaavista toimenpiteistd (korjaaminen, tiedottami-
nen, huomioon ottaminen yrityksen toiminnan kehittamisessa)

54.7 Projektiorganisaatio paattaa projektin hallitusti ja arkistoi
projektiasiakirjat vaatimusten mukaisesti.

Ulkoinen ja sisdinen projektipalaute maaritellyista projekteista (esim.

toteuttajaorganisaatiolta), kehittdmisehdotukset ja
arkistointimenettely
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Liite 2. Toimintakasikirjan sisallysluettelo

Sivu 1l (2)

Sisallysluettelo
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