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Lyhenteet

ISO Kansainvélinen stardardisointijarjestd (The International Organization for
Standardization).

KSE Konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot. Rakennustieto Oy.

PDCA PDCA-malli. Suunnittele, toteuta, arvioi ja toimi.

PSO Projektin suunnittelu ja ohjaus.

RALA Rakentamisen Laatu RALA ry.

Ratu Rakennustoéiden laatu. Rakennustieto Oy.

SFS Suomen Standardisoimisliitto SFS ry. Standardisoinnin keskusjarjesto
Suomessa.

SKOL Suunnittelu- ja konsulttitoimistojen liitto ry.
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon toteutus lahti laatujarjestelman tarpeesta, joka on tarkoitus
toteuttaa suunnittelutoimistolle. Suunnittelutoimistossa ei ollut yhtenevia toimintatapoja.
Jokainen teki asiat omalla tavallaan, ja nyt siihen haluttiin muutosta. Tarkoitus on sovittaa
suunnittelutoimiston toiminta kirjalliseen muotoon ja yhdistella kaytantdja. Yrityksen
omat tarpeet ohjaavat opinndytetyon suunnan. My6s suurissa rakennushankkeissa
voidaan yritykselta edellyttdé todistetta siitd, etta sen toiminta on laadukasta. Tydssa
keskitytddn laadunhallintaan ja laatujarjestelmaan seka niihin  kuuluviin — osiin.

Laatujarjestelma toteutetaan 1ISO 9001 -standardia soveltaen.

Hanketta l&ahdettiin kehittdmaan: Tee oma laatukésikirja -kirjan pohjalta. Kirjan oppeja
noudattaen keréttiin aineistoa ja haastateltiin henkilokuntaa. Materiaalin 16ytaminen oli
helppoa, silla laatukasikirjaa kasittelevia opinnaytetoita on tehty paljon. Henkilokunnalta
haastattelulla kerattdvén aineiston saaminen oli paljon haastavampaa. Osataanko
tyotehtavat kuvata riittavan laajasti ja saadaanko nama ymmarrettavaan muotoon, jota

jokainen organisaatiossa myds noudattaisi.

Laatujarjestelma on jaettu osiin, joista yksi osa-alue on laatukésikirja. Laatukasikirjan ei
ole tarkoitus vaikeuttaa arkipaivaista tydskentelyda, vaan tukea organisaatiota. Yritys

halusi laatukasikirjan vain oman kayttoon eika tuoda sita esille julkisesti.



2 Laatujarjestelma

Yritykselle laadittu laadunhallintajéarjestelmd on yksi tapa, jolla yritys johtaa laatuun
littyvad toimintaa. Laatujarjestelman valttamattomyys pienissa yrityksissa voidaan
kyseenalaistaa muttei kiistdd. Laatujarjestelmasté saadaan lisdarvoa yrityksen palveluja
markkinoitaessa. Laatujarjestelmd auttaa yritystd analysoimaan toimintaansa ja

puuttumaan pahimpiin puutteisiin.

Laatujarjestelmdaineisto voidaan esittdd kansio tai digitaalisessa muodossa.
Laatujarjestelmaan on Kkeratty ohjeita ja muita tiedostoja, joita kutsutaan
menettelyohjeiksi ja viitetiedoiksi. Laatuk&sikirjassa viitataan n&ihin ohjeisiin ja
tiedostoihin. [1]

Laatujarjestelman dokumentointi on tarkedé. Laatujarjestelmaan kerataan tietoja, joilla
yritys pystyy todentamaan laatutavoitteiden tayttymyksen ja vertaamaan niitd eri
projektien kesken.

Laatujarjestelma

Asiakkaalle

Yrityksen omaan
kayttdon

Kuva 1. Laatujarjestelma



Kuva 1 kuvaa suunnittelutoimiston laatujarjestelmaé. Laatujarjestelma esitetaan usein

pyramidina.

Laatukasikirja on yksi laadunhallinnan elementeista. Laatukasikirja ei kuitenkaan sisalla
varsinaista asiasisaltdéd. Se kertoo yrityksen tavasta tehdéa asioita ja sen avulla yritys
pystyy seuraamaan, yllapitamaan ja tehostamaan seka parantamaan toimintaansa.
Laatukasikirjaa kaytetaan laadun varmistuksen apuvdlineend, joka ei ole yritykselle
pakollinen. Laatukasikirjan tarkoituksena on selventda yrityksen tapaa toimia ja nain
ollen parantaa toimintaansa, niin ettei yrityksessa tehda vaaria ja turhia asioita. Yrityksen
hakiessa sertifikaattia on yrityksen tehtava laatukasikirja. [1]

2.1 Laatu

Laatu on kasitteend laaja ja se voidaan maaritella monilla eri tavoilla. Eriyhteyksissa silla
voidaan tarkoittaa erilaisia asioita. Virheetttmyys on yleisesti lukeutunut laadun
maaritelmaén, mutta tairkedmpaa on asioiden oikealla tavalla tekeminen kokonaislaadun
kannalta. Yleisin tapa laadun maarittelyyn on asiakaan tyytyvaisyys, jolloin sen on
taytettava asiakkaan tarpeet ja odotukset. Laadun tuottamisessa on tarkeaa se, kuinka

tarkasti on pystytty selvittdmaan asiakkaan tarpeet. [1]

Laatua voidaan tarkastella monesta eri nakokulmasta.

VALMISTUSKESKEINEN

- yhdenmukaisuus
vaatimuksiin

ARVOKESKEINEN

- parasta laatua
- ympliristovaikutus halvimpaan
hintaan

YMPARISTOKESKEINEN

KILPAILUKESKEINEN

- ei huonompaa kuin
muillakaan

Kuva 2. Laatu eri ndkdkulmista. [1]



Suunnittelun laatu tarkoittaa rakentamisessa sita, ettd rakennushankkeen suunnitelmat
ja rakennustoimet tayttavat tilaajan tarpeet ja toivomukset. Suunnittelun laatu pilkotaan
yleensa pienempiin osiin. Suunnitelmien laatuun ja suunnitelma-asiakirjojen laatuun.
Suunnitelmien laadulla tarkoitetaan, sitd miten hyvin rakennus vastaa ominaisuuksiltaan
kayttajan vaatimuksia. Suunnitelma-asiakirjojen laatua taas tarkasteltaessa keskitytaan
siséltdon ja esitystapaan ja siihen, vastaavatko asiakirjat niille esitettyja vaatimuksia.
[1;4.]

2.2 Laatujohtaminen

Laatua ei saavuteta hetkessd, laadun kehittdminen on aikaa vieva prosessi.
Laadunhallintaan kuuluu keskeisesti laatujohtajuus ja laatujohtaminen. Yrityksen
laatujohtamisen keskeisimpia periaatteita tulisi olla laadun merkityksen korostaminen.
Laatujohtaminen vaatii koko organisaation mukana oloa. Laatujohtamisessa asiat
tehdaan jarjestelmallisesti oikein. Laatujohtamisen tulisi n&hdd koko toiminnan
parantamisena. Johdon tulee varmistaa, etta yrityksen laatupolitikka ymmarretaan,

toteutetaan ja yllapidetaan. [1]

2.3 Auditointi

2.3.1 Ulkoinen auditointi

Auditointi on nykytilan analysointia. Ulkoisen auditoinnin suorittaa kohteesta riippumaton
taho. Se voi olla toinen yritys tai kolmannen osapuolen tekema. Ulkoisessa auditoinnissa
arvioidaan yrityksen laatujarjestelmad tai jotakin osa-alueen toimivuutta. Auditoinnin
paamaarana on arvioida, toimitaanko organisaatiossa sovitusti laatujarjestelman
mukaisesti. Auditoinnissa tarkastellaan organisaation toimintatapoja, vaatimuksia ja

politiikkaa.

2.3.2 Sisainen auditointi

Sisdinen auditointi on yksi laatujarjestelméan tarkastuskeinoista, ja se liittyy laheisesti
laadunhallintastandardien kayttéon. Sisdinen auditointi on organisaation itsensa

tuottama ja se perustuu yrityksessa tehtaviin havaintoihin. Auditoinnilla pyritaan



selvittdmaan, miten hyvin yrityksen asettamat laadunhallintakriteerit tayttyvat. Auditointia
kaytetaan myos kehitystarpeiden tunnistamiseen. Sisdisen auditoinnin tavoite on I6ytaa
poikkeamat ja kehittda toimintaa. Sisdinen auditointi tulisi suorittaa maaraajoin.

2.4 Laatustandardit ISO 9000 ja ISO 9001

ISO-lyhenne tulee sanoista the International Organization for Standardization. ISO 9000
on kansainvalinen laadunhallintajarjestelma, ja sitd on rakennettu vuodesta 1986. 1ISO
9000 -standardissa perehdytdan kasitteisiin ja termeihin joita kaytetddan muissa
standardeissa. Termisto selittdd usein itse itsensd, sen omaksuminen voi kuitenkin olla

vaikeaa ja raskasta.

ISO 9000 -standardin lahtokohtana on seitseman laadunhallinnan periaatetta
asiakassuuntutuneisuus, johtajuus ja johdon vastuu, tydntekijdiden sitoutuminen,
prosessimainen toimintamalli, jatkuva parantaminen, tosiasioihin  perustuva

paatoksenteko, suhteet toimittajiin. [6]

{2
2. Asiakas-
Johtajuus ja suuntautu-
johdon vastuu neisuus

7

Suhteet
\ / toimittajiin

Tyénteiijt‘?iden LAAD U N'
sitoutuminen H ALLI NT A

\ 6.
Tosiasiothin

4 perustuva
Proséssi 5 paatoksenteko
mainen Jatkuva
toimintamalli parantaminen

Kuva 3. Laadunhallinnan perusperiaatteet [5].



Asiakassuuntautuneisuus

Yrityksen menestys syntyy tyytyvaisista asiakkaista. Yritykset, jotka tiedostavat
asiakkaiden tarpeet ja pystyvat hyddyntamaan tietojaan, ovat vahvoilla. Laadun
tavoite on pyrkia vastaamaan ja jopa ylittdm&an asiakkaan vaatimukset ja
odotukset.

Johtajuus ja johdon vastuu

Johdon tehtava on maarittad paamaarat, tavoitteet ja visiot sekd vastata niiden

saavuttamisesta.

Tyo6ntekijoiden sitoutuminen

Tyontekijoiden sitoutuminen yhteisoon ovat menestyvan yrityksen edellytys.
Organisaatiossa tytskentelevilla on riittava patevyys ja mahdollisuus osallistua
taysipainoisesti vaikuttamiseen. Motivoi se henkilostéa laatutavoitteisiin ja
tydskentelemaan sen mukaisesti.

Prosessimainen toimintamalli

Yrityksen ennustettavissa olevat tavoitteet on helpompi saavuttaa, kun toimintoja
johdetaan prosesseina eli tapahtumasarjoina. Talla ajattelutavalla pyritaan
tehostamaan toimintaa.

Jatkuva parantaminen

Paamaarana tulee olla organisaation jatkuva kehittdminen. Jatkuva kehittaminen
parantaa koko organisaatiota ja liséda suorituskykya. Nain annetaan mahdollisuus
reagoida tuleviin muutoksiin seka luodaan uusia mahdollisuuksia.

Tosiasioihin perustuva paatoksenteko

Dokumentoitu informaatio tuottaa todennakdisemmin haluttuja tuloksia.

Tosiasiat, naytto ja analysointi antavat luotettavamman pohjan paatdksenteolle.



7. Suhteet toimittajiin

Menestys saavutetaan, kun organisaatio hallitsee suhteitaan sidosryhmiin.
Erityisen tarkedd on  hallita suhteita organisaation toimittaja- ja
yhteistyOkumppani- verkostoihin. [5]

Naiden periaatteiden tulisi olla organisaation toiminnan lahtkohtina [5].

ISO 9001:2015 -standardi on julkaistu syyskuussa 2015. ISO 9001 -standardissa
maaritellaan laatujarjestelmaa koskevat vaatimukset yleispatevalla tasolla. Standardi on
sovellettavissa eri yrityksille koosta ja toiminnasta riippumatta. 1ISO 9001 -standardin
tavoitteena on saada organisaatio tuottamaan laadukasta johtamista ja laadukkaita

palveluja. [6]

Standardissa korostetaan prosessimaista toimintatapaa ja sitd, etta laadunhallintaa ei
ole mahdollista ulkoistaa tai delegoida. Laadunhallintajariestelma maarittada myos

organisaatiolle nelja vaatimusta:

1. Toiminnan taytyy olla maaritettya ja tietyltd osin dokumentoitua.

2. Toimitaan maaraysten mukaisesti, ja siitd jaa maaritettyja nayttoja.
3. Toimintaa pystytdédn seuraamaan erilaisin mittarein.

4. Toimintaa ohjataan ja parannetaan tulosten kautta. [3]

Vaikka laadunhallintajarjestelmasséa annetaan koko organisaatiolle vaatimuksina, kuuluu

paavastuu laadunhallinnasta yrityksen johtajille.

Prosessimaisen toimintamallin hyvaksyminen yhdeksi osaksi laatuhallintajarjestelmaa
edistdd laadunhallintajarjestelman vaikutusta ja tehostaa asiakastyytyvaisyyden
analysointia. PDCA-malli (suunnittele, toteuta, arvioi ja toimi) (kuva 4) on sovellettavissa
kaikkiin prosesseihin laadunhallintajarjestelmassa. Suunnitelmallinen tavoitteiden ja
resurssien asettelu antaa organisaatiolle mahdollisuuden tunnistaa uhat ja ennakoida
riskit. [6]



PDCA-mallia noudattaessa ei ole tarkoitus, edeta yrityksen ja erehdyksen kautta, vaan
paatosten tulee perustua tosiasioihin.

Kuva 4. PDCA-malli [5]

PDCA-malli sisltda seuraavat toimintaohjeet:

. suunnittele, aseta tavoitteet, maarita tarvittavat resurssit, tunnista riskit ja

kasittele mahdollisuudet.
. toteuta, toteuta suunnitelmat

° arvioi, seuraa ja mitta jo toteutuneita suunnitelmia. Vertaa niita jo

suunniteltuihin asioihin.

° toimi, ryhdy tarvittaviin toimenpiteisiin. [6]

Toteutuneita suunnitelmia on helpompi arvioida ja mitata. Prosesseissa syntyneita
tuotteita tai palveluja verrataan yrityksen toimintapolitikkaa, tavoitteisiin ja vaatimuksiin.

Korjaustoimenpiteisin on tarvittaessa ryhdyttava.

Dokumentointi on tarkeé& osa laadun tarkkailuun ja mittaamiseen. Dokumentoinnin pitéisi

sisaltéda toimintatavat laatupolitikasta ja laatutavoitteista seka toimintaohjeet. [6]

Naitda kahta standardia on kaytetty taman opinnaytetybén tekemiseen. Muiden

standardien esittely ei ole tarpeellista.



3  Suunnittelutoimisto

Suunnittelutoimisto on vuonna 1999 Etela-Suomeen perustettu toimisto. Yritys keskittyy
erityisesti pientalorakentamiseen, jonka tarpeita silmalla pitden palvelukonsepti on
rakennettu. Yrityksen paatoimiala suuntautuu tie-, katu- ja aluesuunnitteluun. Yritys

suorittaa myds valvontatehtéavia.

Oman laatujarjestelman lisaksi Suunnittelutoimisto sitoutuu konsulttitoiminnan yleisiin
laatuperiaatteisiin. Laatujarjestelman lisdksi Suunnittelutoimisto noudattaa kaikessa
toiminnassaan kulloinkin voimassa olevia konsulttitoiminnan yleisid sopimusehtoja
(KSE).

3.1 Organisaatio ja henkilosto

Yrityksen toimitusjohtajana ja paasuunnittelijana toimii Heikki Autio. Kuvassa 5 on
esitetty organisaationrakenne. Toimiston toimintamalli on kevyt ja joustava organisaatio.
Onnistuneen suunnitteluprojektin lapivienti varmistetaan vastuun jakamisella itsenaisille
tyontekijoille. Henkildstd, joka on sitoutunut yrityksen tavoitteisiin, on toiminnan laadun
edellytys. Henkilokuntapalavereja pidetdan viikoittain ja niissa seurataan projektien

etenemista.

Kuva 5. Organisaatiokaavio

3.2 Toiminta-ajatus

Paatoimialana yritys keskittyy tie-, katu- ja aluesuunnitteluun. Yritys suorittaa myds
valvontatehtavia. Tavoitteena on olla asiakaslahtinen yritys, jonka kevyt ja joustava
organisaation asiakkaat arvostavat tydtason lisaksi ammattitaitoa, kustannusten
paikkansa pitavyyttd ja sopeutumista tilanteisiin. Yrityksen toimitusjohtajana ja

paasuunnittelijana toimii Heikki Autio.
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3.3 Henkiléston perehdytys

Perehdytyksesséa noudatetaan sovittua kaytantoa, joka kirjataan perehdytyslomakkeelle.
Tatd varten suunnitellaan perehdytyslomake, joka vastaa suunnittelutoimiston
vaatimuksia. Tyontekijat perehdytetddn laatukasikirjan sisaltoon, jotta yrityksen
toimintamallit saadaan yhtendistettyd. Perehdytyksessa tydntekijélle annetaan kirjallinen
materiaali, johon tyontekijan kannattaa tutustua huolellisesti.

Perehdytyksen tarkoituksena on, taata uusille tyontekijoille riittdva opastus tyontekijan

omiin tehtaviin, yrityksen tapaan toimia ja tydn tekemiseen kaytettaviin tyovalineisiin.

4 Suunnittelutoimiston laatujarjestelméa

Tassa osiossa kaydaan lapi vain paapiirteittdin suunnittelutoimiston laatujarjestelma
lukuun ottamatta varsinaista laatukasikirjaa. Laatujarjestelma sisaltaa liikesalaisuuksia
ja yksityiskohtaisia ohjeita yrityksen sisaiseen kayttéon. Laatukasikirjan pohjaksi valittiin
Suunnittelu- ja konsulttitoimistojen liitto SKOL ry:n laatukasikirja. Malli havaittiin
toimivaksi ja sopi rakenteen mukaan riittdvaksi pienen suunnittelutoimiston
laatukasikirjan pohjaksi. Laatukasikirjan laatiminen oli merkittdvin osa tata

opinnaytety6ta, ja laatukasikirja on irrotettu laatujarjestelméakokonaisuudesta.

Laatukasikirjan tekeminen lahti tietojen kerdamiselld, joita tarvitaan laatukasikirjaan ja

perehdytysmateriaaliin.
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Laatujarjestelma suunnittelutoimistossa

: Tarjous- :
Asiakas —» oyynts — Tarjous —» Neuvottelut
!
Sopimus «— Tilaus
!
Lahtotieto-
aineisto
Konsepti-
suunnittelu
Luonnos-
suunnittelu
Tyo-
suunnittelu

Kuva 6. Organisaatiokaavio

Kuvassa 6 on esitelty, miten suunnittelutoimiston laatujarjestelmassa esitetyt asiat

etenevat aina tilauksesta toteutukseen.

4.1 Laatupolitiikka ja tavoitteet

Suunnittelutoimisto laatupolitikan tarkoituksena on parantaa asiakkaan investointien
kannattavuutta patevilla suunnittelu- ja konsultointipalveluilla. Yrityksen johto maarittaa
laatupolitikan toteutumisen toiminnassaan. Suunnittelutoimiston laatujarjestelma
toteutetaan niin, ettd RALAn maarittamat arviointiperusteet suunnittelupalvelulle

tayttyvat.
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4.2 Laatujarjestelman kehittaminen ja saatavuus

Laatujarjestelméé kehittad, yllapitdéd ja sen kayttéa yrityksen toiminnassa valvoo
yrityksen johdon nimedma laatukoordinaattori. Yrityksen johto arvioi saannéllisesti
laatujarjestelmén soveltuvuutta. Yrityksen johto noudattaa kaikessa toiminnassaan
huolellisuuttaa.

4.3 Laatujarjestelman rakenne

Kuvassa 7 on esitelty yrityksen laatujarjestelma. Laatujarjestelma sisaltaa kaksi osaa,
laatukasikirjan, joka on tarkoitettu edistam&&n markkinointi- ja tarjoustoimintaa, seka

yrityksen sisdiseen kayttoon tarkoitetut menettelyohjeet ja laatutallenteet:

o laatukasikirja, johon on tiivistetty kokonaiskuva laatujarjestelmasta
o menettelyohjeet, joihin on mé&aritelty suunnittelutdiden menettelytavat

o laatutallenteet, joissa on maaritelty toimintaohjeita

— Laatukasikifa —— Lhe e

Orjanisaatio
Johdon vastuu
Toiminnankuvaus

(O
£
B Malliasiakirjat
8 ; Prosessikuvaukset
= T Menettelyohjeet _ Suunnittelunohjaus
e Toimintachjeet
.% Toiminnankirjaustavat
©
-
Asiakaspalauteet
Virheraportit
Poytakirjat
— Laatutallenteet e

Kuva 7. Laatujarjestelméan dokumentointi
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4.3.1 Laatukasikirjan sisaltd

Laatukasikirja on tiivistetty kokonaiskuva yrityksen toiminnasta. Laatukasikirjaan
kirjataan yrityksen toimintatavat: se helpottaa huomaamaan, mitka asiat ovat kunnossa
ja mité voitaisiin kehittdd. Laatukasikirjasta I0ytyvét perusasiat, kuten liiketoiminta ja sen
periaatteet seka asiakkaisiin ja henkildstton liittyvat toimintatavat, jolla hyvaa laatua
yllapidetdan. Laadunhallintajarjestelmasta laatukasikirja on ainoa osa, jonka voi sallia
ulkopuolisen lukea. [7]

Laatukasikirjassa on tarkeata kertoa, miten asiakkailta keratdén palautetta, kuka sen
kasittelee, miten epakohtiin puututaan ja miten toimintaa parantaa. Dokumentoitavasta

tiedosta on helpointa havaita epakohtia. [2]

4.3.2 Menettelyohjeet ja laatutallenteet

Menettelyohjeet ja laatutallenteet koostuvat viidesta padosasta:

1. Projektin suunnittelusta ja ohjauksesta (PSO), jossa on yksityiskohtaiset ohjeet
projektin suunnittelusta ja seurannasta sek& tarjousten ja sopimusten

laatimisesta.

2. Suunnittelun menettelysta (SLU), jossa on yksityiskohtaiset ohjeet suunnittelu- ja

valvontatdissa kaytettavista menettelytavoista.

3. Laatujarjestelman kehittamisestda ja yllapidosta (LKY), jossa on maéaritelty
suunnittelutoimiston  menettelytavat laatujarjestelman  kehittamiseksi ja

yllapitamiseksi.

4. Tukitoiminnoista (TTO), jossa on maaritelty suunnittelutdissa tarvittavien

hallinnollisten ja avustavien tehtavien menettelytavat.

5. Viitetiedoista, joissa on madritelty suunnittelua ohjaavat toimintaohjeet, lait ja

asetukset seké tekniset ty6- ja kayttbohjeet.
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5 Projektin suunnittelu ja ohjaus (PSO)

Toimitusjohtajan sek& projektipaallikon paaasiallisiin - tehtaviin  kuuluu projektin
suunnittelu ja ohjaus. Projektin suunnittelu ja ohjaus voidaan pilkkoa pienempiin osiin

[7]:

) tarjous- ja sopimusvaiheen menettelytavat
o suoratilaus
o neuvottelumenettely

o tarjouspyyntomenettely

Asiakkaiden paaasiallisesti kayttamat konsultointipalveluiden hankintatavat ovat suora
tilaus, neuvottelumenettely,  tarjouspyyntémenettely, harvemmin kaytettyja

hankintatapoja ovat suunnittelu- ja tarjouskilpailu seka suunnittelukilpailu.

Suora tilaus tarkoittaa tyon tilaamista suoraan yritykseltd. Tilaus voidaan tehda joko
kirjallisesti tai suullisesti. Kirjallinen tilaus on suositeltavampaa toimeksiannossa tulevien
epaselvyyksien valttamiseksi. Tilauksen tultua vastaanotetuksi, toimeksiannolle on hyva

maaritella vastuuhenkild. [7]

Neuvottelumenettely tarkoittaa asiakkaan kanssa kaytyjen neuvottelujen perusteella

saatua tilausta.

Tarjouspyyntdmenettelylla tarkoitetaan sopimusta joka edellyttda kehotusta tarjouksen
jattamiselle. Tarjouspyynto laaditaan niin selkeaksi, etta sen perusteella voidaan verrata
tarjouksia. Tarjouspyyntdmenettelyn paamaara on auttaa tarjousten

vertailukelpoisuudessa. Tarjouspyynnon voidaan saada vain kirjallisena.

Kirjalliseen tarjouspyyntton vastataan aina kirjallisesti. Suulliseen tarjouspyyntdén ei ole

mahdollinen.
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5.1 Projektin suunnittelu, ohjaus ja menettelytavat

5.1.1 Yleista

Projektin suunnitteluun ja seurantaan liittyvat kaikki projektin kaynnistamiseen ja
toimeksiannon suunnitelman mukaiseen lapiviemiseen liittyvat tekniset ja hallinnolliset
asiat. Niistd vastaa projektille nimetty vastuuhenkild. Aikataulut huomioidaan téssa
vaiheessa vain péaapiirteittdin. Projektikohtaiset aikataulut maaritelladn tarkemmin

suunnittelun menettelyssa.

5.1.2 Projektin aloitus

Jokaisessa uudessa projektissa otetaan projektin alussa projektinumero ja tehdaan

projektin avaus merkitsemalla avaustiedot projektilistaan.

Tarvittaessa tyota varten laaditaan projektikohtainen laatusuunnitelma, joka on
projektikohtainen asiakirja, jossa keskitytddn suunnitteluprojektin toteutukseen ja
lopputulokseen laadun varmistamiseen liittyviin toimenpiteisiin. Laatusuunnitelmassa
esitetddn mm. projektiorganisaation koostumus, vastuualueet seka projektiryhman
sisdisen tiedottamisen menettelytavat. Tavanomaisissa projekteissa erillinen
laatusuunnitelma korvataan tybn alussa tehtavalla projektisuunnitelmalla eli
tehtavaannolla ja muistilistalla. Erillinen laatusuunnitelma laaditaan laajoissa tai

tavallisuudesta poikkeavissa projekteissa seka aina, jos tilaaja sellaista edellyttaa.

Projektin alussa maaritelladn projektitybhén osallistuvat henkilét seka heidan
vastuualueensa. Organisaatiota voidaan muuttaa projektin keston aikana toimiston
resurssien mukaisesti kuitenkin niin, etté projektin vastuuhenkiléa voidaan vaihtaa vain
erittdin painavien syiden takia. Projektiin kuuluvat tekniset yhteydenotot tilaajan
viranomaisten seka muiden suunnittelijoiden kanssa hoitaa koko projektihenkil6sté kukin
toimialansa puitteissa. Projektin sopimusteknisen ja taloudellisena yhteyshenkiléna
toimii projektin vastuuhenkild. Tarvittaessa voidaan projektissa kayttdd myds
alihankkijoita, jolloin vastuuhenkild vastaa myds heiddn tydstdan. Tilaajan niin

edellyttédessa on alihankkijoiden kayttd kuitenkin hyvéksytettava tilaajalla.
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5.1.3 Projektin seuranta ja paattaminen

Projektin etenemisté seuraa projektin vastuuhenkilo, jonka vastuulla on seka projektin
aikataulu- ettd kustannusseuranta. Aikatauluseuranta hoidetaan s&anndllisesti
pidettavilla  suunnitelmakatselmuksilla, joissa selvitetadn kulloinkin  vallitseva
suunnitelmatilanne. Kustannusseuranta hoidetaan kuukausittain toimitettavilla tositteilla
(mm. tunti-ilmoitukset, matkalaskut ym.), joista tehdaan kuukausittain yhteenveto
kullekin projektille.

Projektin paattamistd ja siihen kuuluvista toimenpiteistd vastaa vastuuhenkild.
Tarkoituksena on saattaa projekti suunnitelmien mukaisesti paatokseen ja laatia
tarvittaessa loppuraportti seka muut hyddynnettavat dokumentit. Projektin paattamiseen

siséltyy seuraavia tehtavia:

o palautetietojen hankinta, kokoaminen ja yhteenveto
o tyo- ja resurssimenekkitietojen kokoaminen ja yhteenveto
o mahdollisten viiteaineistojen kokoaminen ja yhteenveto

o projektin analyysi (onnistumiset/epaonnistumiset, syyt, opiksi opittavaa).

6 Suunnittelun menettelyt (SLU)

6.1 Vaatimusten asettaminen ja todentaminen

Suunnitteluprojektin vaatimukset asettaa tilaaja. Vastuuhenkilo voi tarvittaessa avustaa
asiantuntemuksellaan tilaaja vaatimusten seka tydlle asetettujen tavoitteiden
maarittdmisessa. Vaatimukset tulisi esittda jo tyon tilausvaiheessa, mutta suurissa
hankkeissa vaatimuksia ja tavoitteita voidaan tdsmentdé projektin aloituskokouksessa

seka tarvittaessa myos projektin kestdessa.

Vaatimusten ja tavoitteiden todentaminen tapahtuu vertaamalla tyén etenemisen aikana
tehtyja ratkaisuja projektin alussa saatettuihin vaatimuksiin ja tavoitteisiin. Vertailu
tehdaan tilaajan ja mahdollisesti muiden suunnittelijoiden kanssa kaytavissa
projektikokouksissa seka Suunnittelutoimiston sisdisissa projektikatselmuksissa.

Vertailun tekemisesta on vastuussa projektille maaratty vastuuhenkild.
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6.2 Suunnitelmien tarkistaminen ja hyvaksyttaminen

Suunnitteluryhm& koostuu eri alojen asiantuntijoista. P&aavastuu suunnitelmien
tarkistamisesta on projektin vastuuhenkilolla. Lisaksi kukin projektiorganisaatioon
nimetty on velvollinen tarkistamaan sekd tyotd tehdessa, ettda tyon valmistuttua
tekeméansa tyon oikeellisuuden ja tulostamiensa asiakirjojen virheettomyyden. Kukin
projektiorganisaatioon kuuluva allekirjoittaa laatimansa asiakirjat ja varmentaa nain
nimikirjoituksellaan tarkastaneensa ne. Suunnitelmapiirustuksissa seka Kkirjallisissa
raporteissa tulee tarkastajan lisksi olla suunnitelmien hyvéksyjan allekirjoitus. Projektin
vastuuhenkilon ollessa itse asiakirjan laatija toimii asiakirjan hyvaksyjana hanen

esimiehensa tai muu tehtavaan projektin laatusuunnitelmassa nimetty henkilo.

Suunnitelmat tarkastetaan laatujarjestelmassa maariteltyjen toimintatapojen mukaisesti.
Projektin lahtttiedoissa, tutkimustuloksissa ja suunnitelmissa havaituissa virheista tai
puutteesta informoidaan valittdmasti projektin vastuuhenkiléd, jonka velvollisuutena on
ryhtya valittomiin toimenpiteisiin virheiden ja puutteiden mahdollisesti edellyttdmien
muutoksien tekemiseen asiakirjoihin seké tarpeen mukaan tiedottaa myds tyon tilaaja
asiasta. Virheen ja puutteen syntymiseen johtaneet syyt Kirjataan projektin
laatuasiakirjoihin seka tarpeen mukaan tarkistetaan laatujarjestelméan ohjeistoa virheen

tai puutteen uusiutumisen estamiseksi.

Projektin edetessa ilmenneiden muutos- ja lisatdiden tiedottamisesta tilaajalle paattaa
projektin vastuuhenkild, joka kay tarvittaessa yhdessa tilaajan kanssa muutos- ja
lisatyotarpeet seka niiden kustannusvaikutukset. Taman jalkeen paatetaan yhdessa

tilaajan kanssa tarvittavista toimenpiteista.

Projektin tulokset hyvaksytetddn tilaajalla. Hyvaksyttamisesta vastaa projektin
vastuuhenkild. Hyvaksyttdminen voidaan tehdd myos vaiheittain projektin edetessa
suunnitelmakatselmuksissa tai projektin paatteeksi pidettavassa katselmuksessa.
Hyvaksyttaminen ei poista suunnittelutoimiston vastuuta tilaajan hyvaksymien

asiakirjojen oikeellisuudesta.
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7 Tukitoiminnot (TTO)

Tukitoiminnoilla tarkoitetaan toimenpiteitd, joilla avustetaan suunnitteluprojektin
toteutuksessa. Tukitoiminnot sisaltdvat dokumentointiohjeita henkiloston koulutukseen
ja informaation hallintaan seké sitd, miten asiakaspalautteet tulee kéasitella.

7.1 Yllapito ja kehittaminen

Toimivan laadunhallintajarjestelman ehdoton edellytys on jarjestelma yllapito ja ajan
tasalla pitaminen. Jatkuva laatujarjestelman parantaminen ja organisaation
sitouttaminen laatujarjestelman kehittdmiseen on erittain tarkeda tai laatujarjestelmasta
ei ole yritykselle mitddn hyotya. Organisaatiossa tai yrityksen toimintatavoissa

tapahtuvat muutokset on aina kirjattava laatukasikirjaan.

7.2 Dokumentointi ja arkistointi

Laatukasikirjaan on hyva kirjata, miten yrityksessa dokumentointi hoidetaan ja miten se

arkistoidaan.

Suunnitelmapiirustukset ja laaditut raportit arkistoidaan ja sailytetdan konsulttitoiminnan
yleisen sopimusehtojen mukaisesti. Sahkoéinen aineisto, kuten piirustukset, raportit ja
tutkimustiedot seka mallit, arkistoidaan varmuuskopioituna. Arkistointiaika on KSE:ssa
maaritelty sailytysaika, kuitenkin vahintddn 10 vuotta asiakirjojen valmistumisesta.

Projektin aikana kertyvdd muuta aineistoa sailytetaan kolme kuukautta.

7.3 Jarjestelmét ja ohjelmistot

Suunnittelutoimistossa kaytetaan erilaisia  jarjestelmia  ja ohjelmistoja.
Suunnittelutoimistossa laitteet ovat tarkedssd asemassa. Yrityksen olisi hyva pitaa
luetteloa kaytdssa olevista ohjelmista. Tukitoimintoihin liittyy myos laitteiden huolto ja
kunnossapito. Laatujarjestelmaan olisi hyva kirjata, miten laitteiden huolto ajoitetaan,

jotta mahdollinen laitehdiri6 ei vaikuttaisi laatuun ja toimitusaikatauluihin.
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Tietokonejarjestelma perustuu kunkin tyontekijan henkilokohtaiseen tietokoneeseen,
joka on yhdistetty toimiston yleiseen tietoverkkoon ja sita kautta keskusyksikkdna
toimivaan palvelimeen, jolla kaikki tyOarkistot sijaitsevat. Toimiston siséinen tietoverkko
on lisaksi yhdistetty yleisiin sdhkoposti- ja internetjarjestelmiin. Ulkopuolisten paasy
tietoverkkoon on estetty reitittimellda, jossa on osoitevarmistus. Suunnittelutoimiston
kaytossa olevilta seka my6hemmin hankittavilta tietokoneohjelmistoilta ja -laitteistoilta
edellytetddn lain ja asetusten mukaisuutta sek&d moitteetonta ja suunnitellun
tarkoituksensa mukaista toimintaa. Suunnittelutoimiston kaytdssd olevat ohjelmistot
rekisteréidaan ja niille hankitaan lisenssit kunkin ohjelmistotoimittajan edellyttdmalla

tavalla.

8 Laatuorganisaatio

Laatujarjestelman  kehittdmiseksi ja  yllapitamiseksi on  yhti6én  nimitetty
laatukoordinaattori, jonka tehtaviin kuuluu lisaksi laatujarjestelman noudattamisen
valvonta. Laatukoordinaattori vastaa eri projekteihin liittyvien laatuasiakirjojen

analysoinnista ja eri projektien palautteen arkistoinnista.

Laatukoordinaattori informoi johtoryhmaa eri projekteista saadusta palautteesta
vahintddn kerran kahdessa kuukaudessa pidettavassad seurantakokouksessa, jossa
paatetdan myds palautteen aiheuttamista jatkotoimenpiteistd ja mahdollisista
laatujarjestelméan tarkastuksista. Palautteen keraaminen sek& asiakkailta etta
projektiorganisaatiolta on erityisen tarkeaa toiminnan kehittdmisen kannalta. Palautteen

keraysvastuu on yrityksen projektipaallikolla.

Henkildkunnalta palautteen kerdamistd ei saa missaan tapauksessa unohtaa ja
henkilokunnalle pitdd antaa mahdollisuus siihen. Siksi toimiston sisdisen palautteen
kerddmiseksi jarjestetdan saanndllinen palautetilaisuus esimerkiksi  viikoittain
jarjestettavassa toimistopalavereissa. Tarvittaessa jarjestetaan erillisia
palautetilaisuuksia projektikohtaisesti. Projekteista ja henkilokunnalta saatujen

palautteiden perusteella arvioidaan laatujarjestelman toimivuutta ja kehitystarpeita.
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9 Yhteenveto

Opinnaytetyona valmistui laadunhallintajarjestelmd, joka pitda siséllaén laatukasikirjan,
toimintaohjeita ja erilaisia dokumentointipohjia seka arviointikaavakkeita. Tata
suunnittelutoimistolle valmistunutta jarjestelmaa hyddynnetédén tulevissa projekteissa.

Laatujarjestelman toteutus Ilahti alkupisteestda ja materiaalin keraamiseen kului
huomattavasti aikaa. Syntyi siitd huolimatta toimiva jarjestelma.

Vaikka opinnaytetyd onkin valmis, laatukasikirjaa pitéda paivittaa ja se on pidettava ajan
tasalla. Laatujarjestelman kehittdmiseksi ja yllapitamiseksi nimettiin laatukoordinaattori,

joka vastaa laatujarjestelmasté ja sen noudattamisesta.
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