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1 Johdanto

Laadunhallinta on nykyajan yrityksessa erittéain tarkeaa, silla kilpailu alalla on
kovaa eika yrityksilla ole tasta johtuen varaa menettdd asiakkaita huonon laa-
dun takia. Laadunhallinnan katsotaan yleisesti saaneen alkunsa Philip P. Cros-
byn vuonna 1979 julkaistusta kirjasta "Quality is free”, laatu on ilmaista. Kirjan
padsanomana oli se, ettd lahtdkohtaisesti voidaan omaksua laadukas toiminta-
tapa, eikd se maksa mitaan. Virheiden korjaaminen jalkeenpéain sen sijaan
maksaa, ja ehka eniten se nakyy asiakkaiden kaikkoamisena. Tasta ja monesta
muusta "laatugurusta” innostuneena on alettu kehittda kaikenlaisia laatujarjes-
telmid ja palkintoja, jotta yritykset panostaisivat entistd enemman laadukkaa-

seen toimintaan.

Tassa tyossa keskitytddn ohjeistamaan rakennusalan pienyrityksia, erityisesti
rakennussuunnitteluun erikoistuneita, jotka ovat kiinnostuneita laatunsa tarkkai-
luun ja parantamiseen. Laatukasikirjan pohjana on kaytetty SFS:n julkaisemaa
ISO 9001:2008 —laatustandardia sekda Rakentamisen Laatu ry:n julkaisemaa
RALA-sertifikaattia. Yritykselle laatukasikirja mahdollistaa "oikean” laadunhallin-
tajarjestelman seuraamisen ilman ulkopuolista auditointia tai laatupalkintojen
metsastamista. Asiakas saa laatukasikirjasta tietoa yrityksen laadunhallinnan

tavoista ja toiminnan kehittamisesta.

2 Laatukéasikirjan kayttoé pienyrityksessa

Pienyrityksessa laatukasikirjaa voidaan kayttaa yrityksen sisédiseen auditointiin,
jolla voidaan parantaa yrityksen toimintaa erilaisten laatupalkintojen edellytysten
mukaisesti, kuitenkaan kayttaméatta ulkopuolista auditointia. Taten yrityksen on
huomattavasti helpompi tarkkailla toimintaansa ilman suurempia taloudellisia
panostuksia, silla sertifiointiprosessit maksavat enimmilladn tuhansia euroja.
Varsinkin pienyritykselle tdma voi olla turhan suuri panostus. Laatukasikirjan

avulla yrityksen toimintaa on myos helppoa selvittaa asiakkaalle, kun laatukéasi-



kirjan voi antaa asiakkaalle luettavaksi. Ennen laatukasikirjan laatimista tulee
yrityksen toiminta selvittda kaikilta laatukasikirjaa koskevilta alueilta, jotta laatu-

kasikirja saadaan muokattua kullekin yritykselle sopivaksi.

Jokaisella yrityksella on jonkinlainen laadunhallintajarjestelma, vaikkei siitd mi-
taan kirjallista versiota olisikaan olemassa. Kaikki rutiinit ja aina samalla tavalla
tehtavat asiat ovat osa laadunhallintajarjestelmaa, vaikkei sitd koskaan tulisi niin
ajatelleeksi. Tasta johtuen on hyoédyllista tehda kaikesta kirjallinen versio, jotta

mahdolliset uudet tydntekijat paasisivat helpommin sisaan yrityksen toimintaan.

3 1SO 9000 -standardisarja

Nykyisin suuri osa laadunhallintajarjestelmista perustuu kansainvaliseen 1SO
(International Organization for Standardization) 9000 —standardisarjaan, joka on
laadunhallintaa kasittelevien kansainvalisten standardien ja ohjeiden sarja. Yh-
dessad naméa kaikki standardit muodostavat johdonmukaisen laadunhallintajar-
jestelmastandardien kokonaisuuden, joka helpottaa yhteisymmarrysta kansalli-

sessa ja kansainvalisesséa kaupassa. [1, s. 8.]

Suomen standardoimisliitto SFS julkaisee Suomessa nama kaikki kansainvali-
sen standardoimisjarjestd ISO:n julkaisemat standardit. Tassa tyossa kaytetyt

standardit ovat listattuna lyhyiden kuvausten kera.

3.1 SFS-EN ISO 9000

SFS-EN ISO 9000. Laadunhallintajarjestelmat. Perusteet ja sanasto (ISO
9000:2005). Taman standardin tarkoituksena on selvittaa laadunhallintajarjes-
telman perusteet sek& maarittad laadunhallintajarjestelmien termisto. Niin kuin
standardin nimesta voi paatella, tdma on vain ”"pintaraapaisu” laadunhallinnan
kokonaisuuteen, mutta jo talla standardilla saa hyvan kuvan koko laadunhallin-

tajarjestelméan toimintamallista.



3.2 SFS-ENISO 9001

SFS-EN I1SO 9001. Laadunhallintajarjestelmat. Vaatimukset (ISO 9001:2008).
Tama standardi maarittda vaatimukset laadunhallintajarjestelmalle, kun organi-
saatiolla on tarve osoittaa kykynsa toimittaa tuotteita, jotka tayttavat kaikki sille

asetetut vaatimukset, kun pyrkimyksena on lisata asiakkaan tyytyvaisyytta.

Tama SFS-EN I1SO 9001 on koko laadunhallintastandardin ydin, jonka ymparille

muut standardit kokoontuvat. Kuviossa 1 on selvitetty 1SO 9000

standardisarjan standardien keskinaista suhdetta:
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[ Perusta: Laadunhallinnan periaatteet (ISO 9000) ]

Kuvio 1. ISO 9000 —standardisarjan rakenne, jossa standardit tukevat toisiaan
[3,s.8]



3.3 SFS-ENISO 9004

SFS-EN ISO 9004. Organisaation johtaminen jatkuvaan menestykseen. Laa-
dunhallintaan perustuva toimintamalli (ISO 9004:2009). Tassa standardissa
opastetaan, kuinka organisaatio voi luoda edellytykset jatkuvaan menestykseen
monimuotoisessa, vaativassa ja jatkuvasti uudistuvassa toimintaymparistossa
soveltamalla laadunhallintaan perustuvaa toimintamallia. Tarkeimpanéa asiana
tédssa standardissa on itsearvioinnin merkitys organisaation kypsyystason arvi-

oinnissa.

Jotta organisaation menestys voisi olla jatkuvaa, taytyy sen pystya pitkalla aika
valilla tayttamaan asiakkaidensa ja kaikkien muiden sidosryhmiensa tarpeet ja
odotukset tasapainoisesti. Jatkuvaan menestykseen paastaan, kun organisaa-
tiota johdetaan vaikuttavasti, tehdaan uusia havaintoja organisaation toimin-
taymparistosta, opitaan, parannetaan seka tehdaan uusia innovaatioita. [3, s.
8.]

3.4 ISO/TR 10013:fi

ISO/TR 10013:fi. Laadunhallintajarjestelman dokumentointiohjeita (ISO/TR
10013:2001). Tamé standardi ohjeistaa laadunhallintajarjestelmén selke&an
yllapitoon, jotta kaikki laadunhallintaan liittyvat asiat saataisiin dokumentoitua

jarkevaan ja helposti luettavaan muotoon.

4 RALA

RALA eli Rakentamisen Laatu ry on Kkiinteistd- ja rakennusalan jarjestojen
vuonna 1997 perustama toimija, jonka tavoitteena on kehittda rakentamisen
laadun ja terveen kilpailun edellytyksid. RALA kerda ja yllapitaa tietoa alan yri-

tyksista, arvioi niitd sekad antaa niille patevyyksia ja luokituksia.



4.1 RALA-sertifiointi

RALA-sertifiointi on kaikille rakennusalan suunnittelu- ja rakennuttamisyrityksil-
le, rakennus- ja asennusyrityksille seka viherpalveluyrityksille avoin arviointime-
nettely, joka perustuu toimintajarjestelman auditointiin. RALA-sertifiointi on mu-
kautettu ISO 9000 -standardisarjasta yllamainittuihin aloihin sopivaksi poimimal-
la sielta tarkeimmat ydinkohdat, joten yritysten ei tarvitse itse lahted sovelta-
maan ISO 9000 -standardisarjaa. Jos yrityksella on [ISO 9001:2008
—laatusertifikaatti, tayttaa sen toiminta myds RALA-sertifikaatin asettamat vaa-

timukset.

RALAnN sertifioinnissa laadunhallintajarjestelman vaatimukset ovat jaettu paa-
piirteittain kahteen osaan, jotka ovat yrityksen vaatimukset seka projektitoimin-
nan vaatimukset. Naméa vaatimukset on jaettu pienempiin osiin, jotka katsotaan
kohta kohdalta lapi RALA-sertifikaattia haettaessa. Jos naiden kohtien toteutta-
misessa on ongelmia, voidaan koko sertifiointiprosessi hylata heti alkuun, koska
yrityksen laadunhallintajarjestelma ei ole silla hetkella viela lahellakaan sertifi-

kaattiin vaadittavaa tasoa.

4.2 RALA-sertifikaatin sertifiointimenettely

Mikali yrityksella on halua saada laadunhallintajarjestelmansa sertifioitua RALA-
sertifikaatilla, on sen ryhdyttava serfiointiprosessiin. Aluksi yritys perehtyy RA-
LA-sertifikaatin arviointiperusteisiin ja tekee sen pohjalta itsearvioinnin pohtien
samalla, tayttyvatkd vaatimuskohdat riittdvan hyvin, jotta sertifiointiprosessiin
ryhtyminen on mielekasta. Itsearvioinnin suorittamisen jalkeen itsearvioinnin
tulos toimitetaan RALAan sertifiointihakemuksen kera, jonka jalkeen sertifiointi-
prosessin hoito siirtyy RALAlle. [6, s. 1.]

Saatuaan sertifiointihakemuksen RALA kasittelee hakemuksen seka sopii arvi-
oinnista arvioitavan yrityksen kanssa. Arviointiajankohdan sopimisen jalkeen
RALA suorittaa arvioinnin yrityksen paatoimipaikassa, joskin yrityksen kaikki
Suomessa sijaitsevat toimipisteet arvioidaan kolmen vuoden aikana. Arvioinnin

jalkeen tulee sertifiointiprosessin viimeinen kohta, eli sertifikaatin myéntaminen.
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Sertifikaatin epadminen tassa vaiheessa on darimmaisen harvinaista, silla ta-
han asti paasseen yrityksen toiminta on yleensa sertifikaatin veroista. Mikali
yrityksen toiminta ei tayta sertifikaatin vaatimuksia, on hakuprosessi siis yleensa
tyssannyt jo aiemmissa vaiheissa. Paatoksen sertifikaatin myontamisesta RALA
tekee padaarvioijan lausunnon perusteella. Hakijalla on oikeus valittaa arvioijien
toiminnasta ja raporteista arviointilautakunnalle kahden viikon ajan p&&atoksen

tiedoksi saamisesta. [6, s. 2.]

Sertifikaatin myontamisen jalkeen suoritetaan tavallisesti joka vuosi seuranta-
arvioita, joilla varmistetaan, etta yrityksen toiminta ja toiminnot tayttavat edel-
leenkin sertifiointivaatimukset. Talla ehkaistaan sita, etta yritykset panostaisivat
vain hetkellisesti sertifikaatin saamiseksi, jolloin asiakkaat eivat saisikaan "serti-

fikaatin veroista” palvelua siita huolimatta, etta yritys niin mainostaa.

5 Laadunhallinnan periaatteet ISO 9000:n mukaan

Laadunhallinnan tavoitteena on saada koko yrityksen toiminta mahdollisimman
tehokkaaksi ja laadukkaaksi. Pienempiin paloihin pilkottuna tdma tarkoittaa yri-
tyksen organisaation tehokasta toimintaa jokaisessa yksittaisessa projektissa.
Jotta tama onnistuisi, tulee organisaatiota ohjata jarjestelmallisesti ja avoimesti,
jotta jokaisen tyontekijan ty6tehtavat olisivat optimoituja parhaan lopputuloksen
saavuttamiseksi. ISO 9000 —standardisarjassa laadunhallinta jaetaan kahdek-
saan osaan, jotka ovat asiakaskeskeisyys, johtajuus, henkildston sitoutuminen,
prosessimainen toimintamalli, jarjestelmallinen toimintapa, jatkuva parantami-
nen, tosiasioihin perustuva paatoksenteko sekd molempia osapuolia hyddytta-

vat toimittajasuhteet.

5.1 Asiakaskeskeisyys

Asiakkaat ovat kaikista tarkein osa yrityksen menestymista, joten kaiken toimin-

nan pitaisi tahdata asiakkaan tyytyvaisyyteen. He tarvitsevat tuotteita, joiden
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ominaisuudet tayttavat heidan tarpeensa ja odotuksensa. Tavoitteena ja vaati-
muksena onkin tayttdd asiakkaiden vaatimukset ja pyrkia ylittdméaan niiden odo-
tukset. [1, s. 10].

Organisaation tulee maarittda asiakkaan maarittelemat vaatimukset, mukaan
lukien toimitusehdot ja toimituksen jalkeiset toimenpiteet. Taman lisaksi tulee
maarittdd ja selvittdd tuotetta koskevat lait ja viranomaisten maaraykset seka

kaikki lisdvaatimukset, jotka organisaatio katsoo tarpeelliseksi.

5.2 Johtajuus

Johtajat ovat ihmisi&, joihin koko organisaatio tukeutuu. Heidan vastuullaan on
maarittdd organisaation tarkoitus ja suunta, ja heidan taytyisi saada luotua or-
ganisaation ilmapiiri, jossa henkilosto voi taysipainoisesti osallistua organisaati-
on tavoitteiden saavuttamiseen. Saavuttaakseen tdmén johdon tulee osoittaa
sitoutumisensa laadunhallintajarjestelméan kehittdmiseen ja toteuttamiseen seka
sen vaikuttavuuden jatkuvaan kehittamiseen ja parantamiseen mm. seuraavin

keinoin:

viestimalla organisaatiolle asiakkaiden vaatimusten seka kaikki lakien,

saadosten seka viranomaisten vaatimusten tayttdmisen tarkeydesta

- maarittelemalld yrityksen tai organisaation laatupolitikka

- varmistamalla, etta kunkin projektin laatutavoitteet asetetaan ja tuodaan
kaikkien tietoisuuteen

- suorittamalla johdon katselmukset projektiin liittyen

- varmistumalla resurssien riittdvyydesta projektin optimaaliseen lapivien-

tiin. [2, s.18.]

Pienyrityksessa ei valttdmaétta ole johdettavia alaisia niin paljon kuin isommissa
yrityksissa, mutta siitd huolimatta yrityksen johtaminen on melko lailla saman-
laista riippumatta yrityksen koosta. Kaytannossa yrityksen johtamiseen sisaltyy

yrityksen toiminnan tavoitteiden asettaminen seka tavoitteiden tayttymisen seu-
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ranta. Naiden liséksi johdon tulee maarittda yrityksen toimintastrategiat ja keinot
joilla asetettuihin tavoitteisiin paastaan.

5.3 Henkil6ston sitoutuminen

Koska henkilostd kokonaisuutena muodostaa organisaation, on henkiléston roo-
li organisaation toiminnassa luonnollisesti erittdin suuri. Koko organisaation toi-
minnan laatu on seurausta henkildston sitoutumisesta, joten johdon tehtavana
on saada henkilosto sitoutumaan tehtaviinsé optimaalisella teholla. Jos henki-
|6ston ammattietiikka on oikeasti kohdallaan, ei tasta tarvitse kovinkaan paljoa
huolehtia, silla tyd tulee aina tehdyksi kunnolla. Valitettavasti nykypaivana na-
kee liilan usein todella huonoa tydnjalkea, mika johtuu puhtaasti huolimattomuu-

desta tai totaalisesta valittaméattomyydesta.

Keinoja henkildstdn sitoutumisen parantamiseen johdolla on esimerkiksi erilai-
set bonukset, joita annetaan aikataulussa tai etuajassa valmistuneista toista.
Myos erilaiset yrityksen virkistyspaivat parantavat henkildston yhteishenkea ja

taten tydmoraalia.

5.4 Prosessimainen toimintamalli

Prosessimainen toimintamalli pyrkii siihen, ettd saadaan parannettua laadunhal-
lintajarjestelméan vaikuttavuutta seka tehostettua asiakkaan vaatimusten toteut-
tamista. Hyvin hoidettuna ndma yllamainitut kohdat lisdavat asiakastyytyvaisyyt-

ta.

Organisaation tulee maarittaa ja hallita useita toisiinsa liittyvia toimintoja, jotta
sen toiminta olisi ulkopuolisen silmin katsottuna vaikuttavaa. Toiminta jossa
kaytetaan resursseja ja jota johdetaan siten, ettd toimintaan suunnatuista pa-
noksista saadaan tuotoksia, voidaan kasittd& prosessiksi. Prosessijarjestelman
soveltamista organisaatiossa/yrityksessa, prosessien vuorovaikutusta seka nii-
den johtamista siten, ettd ne tuottavat halutun lopputuloksen, voidaan kutsua

prosessimaiseksi toimintamalliksi. [2, s. 8.]
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5.5 Jarjestelmallinen johtamistapa

Jarjestelmallinen johtamistapa vaatii toimiakseen prosessimaisen toimintamallin
kayttba organisaatiossa, silla jarjestelmallinen johtamistapa perustuu toisiinsa
liittyvien prosessien muodostamaan ’jarjestelmaan”. Tehokkaasti toteutettuna
tama parantaa organisaation vaikuttavuutta ja tehokkuutta, silla organisaation
kaikki tyontekijat saadaan ohjattua oikeisiin prosesseihin jarjestelméassa. [1, s.
8.]

5.6 Jatkuva parantaminen

Asiakkaiden ja muiden sidosryhmien tyytyvaisyyden lisaamisen ja erityisesti
tyytyvaisyyden sailyttamisen takaamiseksi, yrityksen laadunhallintajarjestelman
pitdisi panostaa jatkuvaan parantamiseen [1, s. 18]. Kun asiakkaat saadaan
pysymaan tyytyvaising, ei heilld ole tarvetta lahte& etsimaan parempaa palvelua

kilpailijoilta.

Tehokas keino jatkuvaan parantamiseen on tutkia nykytilannetta, seka arvioida
alueita, joissa parannettavaa olisi eniten. Taméan jalkeen voidaan maarittadé pa-
rantamistavoitteet seka etsia mahdollisia ratkaisuja tavoitteiden saavuttamisek-
si. Naista ratkaisuvaihtoehdoista on arvioitava potentiaalisin vaihtoehto seka
toteuttaa valittu ratkaisu mahdollisimman tehokkaasti. Sen jalkeen arvioidaan
parannuksesta saatu hyoty, jotta tiedetd&n, onko tavoite saavutettu. Jos mene-
telma todetaan hyvaksi, otetaan tdmé muutos vakituiseksi. [1, s. 18.]

Yritykselle on useita keinoja selvittda parannuskohteita, ja olisikin tarkedé ottaa
tdssd huomioon omien nakemysten lisaksi asiakkaiden mielipiteet, silla heille
tyot kuitenkin aina tehdaan. Erilaiset asiakastyytyvaisyyskyselyt ovat erittain
tarkeita, ja usein naita tehdaankin projektien paatyttya. Jos yrityksesta tuntuu jo

projektin aikana, etta jokin asia voitaisiin tehda toisin, kannattaa siita olla asiak-
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kaaseen yhteydessa ja miettida yhdessa, miten asia kannattaisi tulevaisuudessa

tehda, jotta molemmat saisivat maksimaalisen hyddyn irti.

Laadunhallintajarjestelman
jatkuva parantaminen

——————— - Johdon vastuu )
Asiakkaat Asiakkaat
(ja muut (ja muut
sidosryhmét) sidosryhmaét)
Resurssien- Mittaus._ .
hallinta analysomp ja — — — — = Tyytyvéisyys
parantaminen
Panos
Vaatimukset | Tuctteen Tuote
toteuttaminen

Selite

— m Lisdarvoa tuottavat toiminnat

— — — = Informaatiovirta

Kuvio 2. Jatkuvaan parantamiseen pyrkivan jarjestelman toimintatapa. [1, s. 14.]

5.7 Tosiasioihin perustuva paatoksenteko

Kun organisaatiossa ryhdytdan tekemaan muutoksia, tulee muutosten perustua
faktoihin, eika pelkastaan "mutuiluun”. Jos paatoksia ei tehda tosiasioiden poh-
jalta, vaan annetaan tunteiden vaikuttaa paatéksen tekoon, voivat todelliset on-

gelmakohdat jaada ratkaisematta.

Apuna tassa asiassa kannattaa kayttaa tilastollisia menetelmia, joilla pystytaan
seuraamaan tarkasti kunkin yksilén tuottavuutta organisaatiossa, eiké olla pel-
kastdan tunteiden varassa paatoksia tehdessa. Tilastollisia menetelmid kaytta-
essd, voidaan havaita vaihtelua useissa toiminnoissa seké niiden tuloksissa,

vaikka ulkoisesti olosuhteet vaikuttavat vakailta.
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Suunnittelutoimistoissa tyontekijan tuottavuuden arvioiminen varsinkin lyhyella
aikavalilla on erittdin hankalaa, silla tyotehtavat ja suunnittelukohteet voivat
vaihdella melko rajusti. Urakkaluontoisissa tydtehtavissa jaetaan urakasta saatu
rahamaara tyohon kaytetylla aikamaaralla, talldin saadaan verrattua urakan
“tuntiveloitusta” yrityksen kaytdossa olevaan normaaliin tuntiveloitukseen. Jos
naissa luvuissa tulee jatkuvasti merkittavia eroja, kannattaa tarjousten hintoja
vahan tarkastella, ettei tehda toita liian halvalla ja toisaalta, ettei meneteta toita

lian kovien hintojen takia.

5.8 Molempia osapuolia hyddyttavat toimittajasuhteet

Organisaatio ja sen asiakkaat ovat molemmat riippuvaisia toisistaan, joten mo-
lempia osapuolia hyodyttavat toimittajasuhteet parantavat molempien osapuo-

lien mahdollisuutta tuottaa lisaarvoa. [1, s. 8.]

6 Toiminnanohjausjarjestelman laatiminen

Toiminnanohjausjarjestelman rakenne on otettu RALA-sertifioinnin materiaaleis-
ta, joka on saatavilla esim. RALAN nettisivuilta. RALAN ohjeiden lisaksi naita
laatukasikirjan kohtia on tdydennetty SFS-EN ISO 9001:2008 —sertifikaatin mu-
kaisilla ohjeilla sek& esimerkeilld, miten jokin vaatimuskohta voidaan kaytan-
ndssa toteuttaa. Kuten aiemmin on jo todettu, RALA-sertifikaatti pohjautuu ISO
9001 -standardiin, joten em. standardista otetut taydennykset eivét poista yri-
tyksen laadunhallintajarjestelman RALA-sertifikaatti kelpoisuutta, jos sertifiointi-

prosessiin halutaan joskus ryhtya.

Pohjana olevissa jarjestelman vaatimuksissa toiminnanohjausjarjestelma jae-
taan kahteen osaan, jotka ovat yrityksen vaatimukset sekd projektitoiminnan
vaatimukset. Nam& molemmat on sitten viela pilkottu pienempiin osiin, jotta ko-
ko yrityksen toiminta saadaan arvioiduksi laadunhallintajarjestelméaé tarkastel-
taessa. Arviointikohtia on kaikkiaan 29 kappaletta. Arviointiperusteissa on ilmoi-

tettu kunkin vaatimuskohdan miniminaytto, jolla kohta katsotaan hyvaksytysti.
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Yleisesti tdma tarkoittaa ko. kohtaa koskevaa asiakirjaa, muistiota tai muuta

vastaavaa, jolla kohdan vaatimukset pystyy osoittamaan taytetyksi.

Jos yritys on pelkdstaan laatimassa itselleen laatukasikirjaa tai toiminnanoh-
jausjarjestelméaa, ei naitd kaikkia myohemmin listattavia kohtia tarvitse pystya
toteuttamaan, eikd miniminayttéjakaan tarvitse nayttaa toteen. Tasta johtuen
miniminayttoja ei ole kerrottu vaatimuskohtien yhteydessa. Tama “runko” on
kuitenkin erittédin hyva apu laatukasikirjaa laatiessa, silla siind tulee ilmi kaikki
laadunhallinnan osalta oleelliset asiat. Mahdollista my6hempé&éa sertifiointia var-
ten naiden vaatimusten lapikaynti kohta kohdalta helpottaa sertifiointiprosessia
tulevaisuudessa. Tarkeimpana asiana toiminnanohjausjarjestelmassa on yrityk-

sen oman toiminnan kuvaus kaikissa projektien tilanteissa.

6.1 Yrityksen vaatimukset

Yrityksen vaatimuksissa on listattu kaikki yrityksen johdon, henkiloston seka
tukitoimintojen vaatimukset, jotta yritys voisi saada RALA-sertifikaatin. Jos yri-
tyksella ei ole tarkoitusta saada laatujarjestelmaansa sertifioitua, ei naita kaikkia
kohtia tarvitse luonnollisesti saada toteutettua, kunhan kokonaisuutena seura-

taan néita sertifikaatin vaatimuksia.

6.1.1Johtaminen ja kehittdminen

Johtamiseen ja kehittdmiseen siséltyy kaikki nykyhetken oman toiminnan arvi-
oinnista pitkan aikavalin tavoitteisiin. Johtamiseen ja kehittamiseen liittyvét vaa-

timukset ovat

Pitkan aikavalin tavoitteet
- Yrityksen tulee maarittaa pitkdn aikavalin (3-5 vuotta) paamaarat seka toi-

minta- tai laatupolitiikka.
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Kaytannossa naihin siséaltyy esim. visio tulevaisuudessa tehtavistd muutok-
sista tai mahdollisista hankinnoista, joilla yrityksen toimintaa saadaan laa-

jennettua ja/tai kehitettyd tehokkaammaksi.

Vuositason tavoitteet

Vuositason tavoitteisiin sisaltyy kaikki pddmaaria tukevat vuositason tavoit-
teet seuraavilta alueilta: asiakkaat, henkilostd, kehittaminen, projektitoiminta
seka talous. RALAan miniminayttéind naista kay esim. toimintasuunnitelma,
johtoryhman muistio tai jokin muu vastaava.

Kaytannodsséa naihin vuositason tavoitteisiin siséltyy henkiléston rekrytointia,
likevaihdon kasvattamista, projektimaarien lisaamista, uusien asiakkaiden
hankkimista seka vanhojen pitamista. Asiakkaiden tyytyvaisyys voidaan
varmistaa maarittamalla ja tayttdmalla kaikki asiakkaan vaatimukset ja odo-
tukset.

Organisaatiorakenne, vastuut ja valtuudet

Johdon tulee mé&aritella organisaatiorakenne, seka asettaa se kaikkien saa-
taville, jotta organisaation rakenne on tiedossa jokaiselle organisaatiossa
tydskentelevalle. Johdon vastuulla on my6s varmistaa, etta vastuut ja val-
tuudet maaritetaan ja ne ovat kaikkien tiedossa organisaatiossa. Talloin val-
tetdan epaselvyydet organisaation sisélla, ja jokainen tyontekija I6ytaa paik-

kansa prosessien valmistumisessa.

Toimintaa ohjaavat asiakirjat

Toimintaa ohjaavissa asiakirjoissa on selvitetty yrityksen toimintatavat koko-
naisuudessaan naista kayvat ilmi prosessin etenemisen vaiheet yrityksessa.
Naita asiakirjoja tulee seka yrityksen sisalta, ettd ulkopuolelta erilaisten vi-
ranomaisten toimesta.

Yrityksen sisaltd tulevat asiakirjat paneutuvat yleisesti enemman yrityksen
toimintaan, naita ovat esimerkiksi toimintaohjeet ja tehtavakuvaukset. Ulko-
puolelta tulevat asiakirjat vaikuttavat enemmankin yrityksen varsinaiseen
tyohon. Naitd asiakirjoja ovat esim. rakentamismaarayskokoelma, erilaiset
ohjeet, lait ja maaraykset. Yrityksen on siis pidettava huoli, etta kaikki sen

tekemat suunnitelmat tayttavat ylla mainittujen asiakirjojen vaatimukset.
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Tavoitteiden toteutumisen seuranta

Yrityksen toiminnan laatua on erittdin hyva arvioida tavoitteiden toteutumi-
sen seurannalla. Jos tavoitteista on jaaty erittain rajusti, tulee miettia, onko
yrityksen toiminnassa jotain korjattavaa, vai oliko tavoitteet asetettu kerralla
turhan korkealle. Jos taas kaikki tavoitteet on ylitetty kirkkaasti, kannattaa
tavoitteita asettaa tulevaisuudessa korkeammalle, jotta motivaatio paranta-
miseen sailyisi hyvana.

Joskus voi tulla vastaan tilanne, jossa optimaalisinkin tavoite on takapakkia
nykytilanteeseen, esim. laman kynnyksella voi henkildston kasvattamisen si-
jaan olla realistisempaa ottaa tavoitteeksi koko nykyisen henkiloston tyollis-

tamisen laman aikana.

Oman toiminnan arviointi

Yrityksen tulisi arvioida toimintaansa saanndllisin valiajoin (siséinen auditoin-
ti), jotta nahtaisiin, onko pysytty yrityksen toimintastrategiassa ja missa ol-
laanko menossa oikeaan suuntaan tavoitteiden tayttdmiseksi. Arviointia
kannattaa toteuttaa useamman henkilon tekeméana, jotta asioihin saataisiin
mahdollisimman monta nakékulmaa ja oltaisiin riittdvan itsekriittisia virheiden
l6ytamiseksi.

Mikali yritys ei ole menossa sertifiointiprosessiin missdan vaiheessa, tulee
oman toiminnan arviointi ’korvaavaksi” talle sertifiointiprosessille. Taten silla
on siis erittain suuri merkitys koko yrityksen toiminnan kehittamisessa. Yri-
tyksen olisikin hyva tarkkailla toimintaan erilaisilla kokouksilla, itsearvioinneil-

la ja asiakastyytyvaisyyskyselyilla.

Asiakastarpeiden ja —tyytyvaisyyden arviointi

Asiakastyytyvaisyyden tulee olla yksi yrityksen paaprioriteeteista, joten sita
olisi syyta selvittda jatkuvasti. Asiakastyytyvaisyyttad tutkitaan hankkimalla
asiakaspalautetta erilaisin keinoin, yleensé projektin paattyessa. Toki mah-
dollisten virheiden sattuessa palautetta tulee yleensa jo projektin aikana, ei-
k& naista tule loukkaantua, vaan ottaa oppia virheista. Erilaisia keinoja saa-
da palautetta asiakkailta on lomakkeet tai kyselyt, haastattelut seka rekla-

maatiot.
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Toiminnan jatkuva parantaminen
- Tama on yksi laadunhallinnan perusedellytyksista, ja tamé on kayty tarkasti

lapi kohdassa 5.6.

Kehittamistarpeiden arviointi ja paatokset

- Kehittdmistarpeiden arviointi tapahtuu yleensa johdon katselmuksessa, jos-
sa arvioidaan mm. auditoinneista ja asiakaspalautteista saatua informaatio-
ta. [2, s. 20.]

6.1.2Henkil6sto ja tukitoiminnot

Henkilostossa ja tukitoiminnoissa tarkastellaan kaikki organisaation henkilds-
toon liittyvat asiat. Naita kohtia seuraamalla saadaan organisoitua oikeat henki-

|6t oikeaan tydtehtavaan kussakin projektissa:

Henkil6iden patevyys ja tietoisuus tehtavien vaatimuksista
- Yrityksen on huolehdittava, ettéd henkilostolla on vaadittavat patevyydet
suunnitteluun, ja henkiléstd on tietoinen vaadittavista patevyyksista.
Henkildstonkin on otettava tassa vastuuta, eika pida suunnitella kohteita
joihin heilla ei ole riittdvia patevyyksia. llman riittavia patevyyksia tehdyt
suunnitelmat eivat tule menemaan lapi rakennusvalvonnassa, joten ilman

patevyytta suunnittelu on pelkkaa ajanhukkaa.

Osaamistarpeet ja kehittymistoiveet
- Johdon on selvitettavd henkiléston osaamis- ja patevyystarpeet, seka
mahdolliset henkiléston henkilokohtaiset kehittymistoiveet.
Kaytannossa péatevyystarpeet tulevat ilmi viimeistaan asiakkaan lahetta-
massa tarjouspyynndssa, mutta jos tassa vaiheessa huomataan ettei riit-
tavan patevaa henkiloa ole, on jo liian myohaista. Tasta johtuen yrityksen
olisi hyva ennakoida ja varmistaa ettd henkilostossa on riittdvan patevia

henkildita vaativampiinkin suunnittelukohteisiin.
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Henkil6ston osaamisen kehittaminen
- Henkiloston osaamisen kehittdminen on erittain tarkeaa, silla markkinoille
tulee koko ajan toinen toistaan hienompia suunnitteluohjelmia, joiden su-
juva kayttd parantaa tyotehoa huomattavasti. Usein yritykset maksavat
organisaatiolleen naiden ohjelmien koulutustilaisuuksia, silla uusien oh-
jelmien sujuva kayttd maksaa opetuskulut nopeasti takaisin. Yrityksessa
olisi hyva pitda listaa henkiloston koulutus- ja patevyystiedoista, jotta
johdolla olisi helposti saatavilla tieto, kuka on kykeneva suunnittelemaan

millakin ohjelmalla.

Ajantasaiset tehtavien vaatimat sadnnoékset ja ohjeet

- Yrityksen vastuulla on saattaa ajantasaiset sddnnokset (lait, asetukset ja
maaraykset) ohjeet, normit ja muu viiteaineisto henkilostonsa kayttoon,
jotta kaikki suunnitelmat tehtaisiin viimeisimpien ohjeiden mukaisesti.
Selkeinta olisi kun yrityksessa olisi yksi henkil, joka saannollisin va-
liagjoin paivittaisi kaikki kaytdssa olevat asiakirjat uusimpiin julkaisuihin
jotka ovat ilmestyneet. Jos julkaisut ovat sahkodisessd muodossa, ei kay-
tdnndssa tarvitse tehdd muuta kuin paivittdéad uudet tiedostot yrityksen
"materiaalipankkiin” tai vastaavaan jarjestelmaan mika yrityksella on kay-

tossa.

Tietojen varmistamis- ja sailyttamisjarjestelma

- Yrityksella on liki valttamatonta olla jokin tietojen varmistamis- ja sailyt-
tamisjarjestelma. Yleisesti tama on toteutettu serverilld, jonne kaikki tie-
dot tallentuu automaattisesti joko tyOpaivan paatyttya tai ennen seuraa-
van tyopaivan alkua, kuitenkin paivittain. Talla minimoidaan koneen ha-
joamisesta tms. aiheutuvat vahingot, silla yhden paivan tyon hukkaan
menemisesta ei aiheudu kovinkaan suurta rahallista menetysta.
Sahkoisen tietojen varmistamisjarjestelméan lisaksi yrityksilla on kaytos-
saan jonkinlainen arkisto tai kirjasto, jonne sail6tdan kaikki paperilla ole-
va tieto. Naita ovat useimmiten vanhemmat piirustukset seka kaikki so-

pimukset ja tarjoukset joita yritys on tehnyt.
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Projektitoimintaa tukeva apuvalineisto

Yrityksen tulee hoitaa organisaatiolle apuvdlineet, joilla projektitoiminta
saadaan hoidettua sujuvasti, ilman tydvalineiden puutteista aiheutuvia
viivastyksia. Naihin sisaltyy kaikki mahdollinen tyovalineista asiakirjapoh-
jiin ja lomakkeisiin.

Suunnittelutoimistossa tdma tarkoittaa siis kaytanndssa tietokoneita, oh-
jelmia, tulostimia, kopiokoneita ja kaikkia mahdollisia elektronisia laitteita
joita suunnitelmien tekoon ja julkaisuun tarvitaan. Elektronisten laitteiden
lisdksi suunnittelutoimistoissa on yleensa valmiita lomakepohjia, joita
projekteissa voidaan tarvita. Naiden liséksi kaikki muut suunnitelmat vai-
kuttavat suunnittelutoimiston tehtaviin, silla rakennesuunnitelmien, LVIS-

suunnitelmien seka arkkitehtisuunnitelmien on sovittava yhteen.

Toiminnan ymparistondkdkohdat

Yrityksen on huolehdittava ymparistonakokohdista seka arvioitava toi-
mintansa vaikutuksia niihin.

Suunnittelutoimistojen oma toiminta ei paperiroskaa ja erilaisten elektro-
nisten jatteiden lisaksi ympéaristéa rasita, mutta suunnittelutoimistoissa
voidaan vaikuttaa tyomaalla kaytettaviin tyémenetelmiin, jotka sitten jos-
sain tapauksissa rasittavat ymparistda erittdin suuresti. Tasta johtuen
suunnittelutyéssa olisikin otettava ymparistonakokohdat huomioon, silla
suunnitelmilla pystytaan vaikuttamaan erittdin suuresti esim. rakennuk-
sen lampotekniseen toimintaan, joka taas vaikuttaa suoraan lammitys-

kustannuksiin.

Toiminnan turvallisuusnadkdkohdat

Turvallisuusnékodkohdissa on vahan sama asia kuin ymparistonédkokoh-
dissakin, varsinaisia turvallisuusriskeja ei tydpaikalla huonon tyoer-
gonomian liséksi esiinny. Tydergonomiaan olisi kylla tarkeatd panostaa,
silla tydskentelyn tehokkuus laskee varmasti, mikali on esimerkiksi jatku-
vaa paansarkya huonosta tydasennosta johtuen. Tydskenneltaessa si-
salla tietokoneilla, ei varsinaisia turvallisuusriskeja esiinny, mutta jalleen
kerran tehtdaessa suunnitelmia tydmaalle, tulee ottaa huomioon tydtmaan

tyotehtavat seka niiden turvallisuus.
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6.2 Projektitoiminnan vaatimukset

Projektitoiminnan vaatimuksissa on listattu kaikki projektitoimintaan liittyvéat asi-
at. Tama sisaltaa kaiken tarjouksen tekemisesta projektin loppuun saattamiseen

ja asiakirjojen arkistointiin.

6.2.1Tarjous- ja sopimustoiminta

Tarjous- ja sopimustoiminnassa kaydaan lapi asioita, jotka tapahtuvat ennen
varsinaisen projektitoiminnan aloittamista, eli tarjouksen jattaminen ja sopimuk-
sen tekeminen.

Liitteissa 1 ja 2 on esitetty seka tarjouslomake seka suunnittelusopimus, joissa
on kirjattu ylos kaikki tarkeimmat asiat joita naiden lomakkeiden tulisi sisaltaa.
Nama eivat ole mitdan varsinaisia mallilomakkeita, mutta naista voi ottaa esi-

merkki& kun yritykselle laaditaan lomakkeita projektin eri vaiheita varten.

Tehtavien vaatimusten ymmartaminen ja kirjaaminen
- Yritys varmistaa sopimusta tehdessaan, etta tarjouspyynnossa esitetyt ja
mahdolliset neuvotteluissa ilmenneet tehtavan vaatimukset ymmarretaan
ja kirjataan ylos. Talla ehkaistaan riitatilannetta, jossa yritys haluaisi las-
kuttaa lisatoista, jotka asiakkaan mielesta siséltyivat sopimukseen. Erityi-
sesti kertatilaajan kanssa tulee olla naissa tarkkana, silla jokaisella on

hieman omanlaisensa ymmarrys asioista.

Resurssien riittavyyden varmistaminen
- Yrityksen on oltava varma ennen tarjouksen antamista, etta se on kyke-
neva toimittamaan kaikki tilauksessa esitetyt kohdat. Kaytannossa yrityk-
sen on varmistettava ettéd henkildstbd on riittavasti tehtavan toteuttami-
seen, organisaatiossa on riittavat patevyydet suunnitelmien tekoon, ja

tekniset valmiudet (ohjelmat ja osaava kayttdja) ovat riittavat.
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Tarjouksen laatiminen ja antaminen
- Yrityksessa paatetddn, kuka on vastuussa tarjouksen laatimisesta ja an-
tamisesta. Monesti tama kuitenkin katsotaan tapauskohtaisesti riippuen
tarjouksen kohteena olevan tehtdvan luonteesta, valitaan siihen sopivin
henkil6. Tarjousta laatiessaan yrityksen on oltava varma siita, etta mikali
heidan tarjous hyvaksytaan, on yrityksella riittavat resurssit projektin hoi-
tamiseen. Ei siis pida vain "haalia” tyétehtavia niin paljon kuin saa, silla
akkia tulee tilanne jossa henkiloston maara ei ole riittdva tyotehtavien

hoitamiseen.

Toimeksiannosta ja sen ehdoista sopiminen
- Yritys sopii toimeksiannosta ja sen ehdoista kirjallisesti, yleensa tahan
kay sopimus, tilausvahvistus tai jokin muu lomake, josta kay ilmi kaikki
sopimuksen kannalta kriittiset asiat. Ehdot on ehdottomasti oltava tallen-
nettuna kirjallisesti, silla riitatapauksissa suullisella sopimuksella ei ole

kovinkaan suurta painoarvoa.

6.2.2 Projektitoiminta: suunnittelu

Projektitoiminnassa painotetaan asioita, joihin tulisi ottaa huomiota projektin
aikana. Naihin sisaltyy mm. resurssien ohjaaminen oikeisiin prosesseihin seka

korjaavat toimenpiteet virheen sattuessa.

Resurssien ohjaaminen yhtaaikaisten projektien tavoitteiden saavuttami-

seksi:

- Yritys ohjaa resurssinsa niin, etta yhtaaikaiset projektit saadaan vietya lapi
mahdollisimman hyvin. Isommissa suunnittelutoimistoissa tama monesti tar-
koittaa sitd, ettd otetaan jokaiseen projektiin patevia ja kokeneita suunnitteli-
joita vastaamaan projektista ja heille otetaan avuksi aloittelevia suunnittelijoi-
ta piirtamaan elementteja yms. heidan ohjeidensa mukaan. Pienemmisséa
suunnittelutoimistoissa kaikki tyotehtavat monesti kasautuvat yhdelle henki-

I6lle, kun tekijoitd on vahan, mutta myds projekteja on tietysti vahemman.
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Projektien asiakirjojen hallinta

Yrityksessa on tarkeda hallita projektien asiakirjoja yhtenaisilla menettelyilla.
Tama tulee erittain tarkeaksi varsinkin projekteissa, joita on tekeméssa use-
ampi henkild. Kaytanndssa tama tarkoittaa tiedostojen selkdad nimeamista,
seka paivamaarien paivitysta aina kun tiedostoihin tehdaan muutoksia. Jos
tiedostot ovat hankalasti 16ydettavissad, kuluu niiden selvittamiseen turhaan

aikaa.

Korjaavat toimenpiteet virheen sattuessa

Yrityksen vastuulla on huolehtia korjaavista toimenpiteista virheen sattues-
sa. Joskus tydmaalla pystytaan korjaamaan suunnittelutoimiston tekema vir-
he, mutta monesti esim. elementeissa virheet johtavat siihen, ettei element-
tejd voida kayttdd. Talléin suunnittelutoimiston on tehtava korjatut kuvat ja
teetettdva uudet elementit tydmaalle. Naissa tilanteissa ykkosprioriteettina
on saada uudet elementit mahdollisimman nopeasti tydmaalle, ja vasta sen
jalkeen mietitaan kuka nama elementit maksaa. Tama johtuu siita, ettd myo6-

hastyminen tulee lahes aina kallimmaksi kuin uuden elementin tekeminen.

Projektin lapiviennin suunnittelu vaatimusten mukaan

Yrityksen on huolehdittava, ettd projekti saadaan vietya lapi vaatimusten
mukaisesti. Kaytdnndssa tama tarkoittaa aikataulussa ja budjetissa pysymis-
ta. Jos jossain tapauksessa projektia ei saada vietya lapi suunnitelmien mu-
kaisesti, tulee yrityksen ottaa valittémasti yhteytta tilaajaan, kun huomataan,

ettd muutoksia joudutaan tekemaan.

Projektin ohjaaminen

Yritys ohjaa projekteja tavoitteiden saavuttamiseksi. Varsinkin suuremmissa
projekteissa on hyva asettaa vdlitavoitteita, jotta kokonaiskuvan hahmotta-
minen olisi helpompaa. Talléin on my6s helpompi seurata aikataulussa py-
symista.

Projektin ohjaamisessa on kaikilla kokouksilla erittain suuri merkitys, silla
naissa kokouksissa voidaan keskustella kaikista projektiin liittyvistd ongel-
mista seka niiden ratkaisemisesta. Yrityksen sisalla pidetaan varsinkin

isommissa projekteissa omia palavereja, mutta tarkeimpia palavereita ovat
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tydmaakokoukset, joissa suunnittelija pa&see keskustelemaan projektista

varsinaisten rakentajien kanssa.

Lis&- ja muutostoista sopiminen

Yritys sopii tilaajan kanssa projektin aikaisista lisd- ja muutostoista. Suunnit-
telutoimistossa naitd muutostoita tulee yleensa silloin, kun arkkitehti tekee
muutoksia tai halutaan vaihtaa esim. julkisivumateriaaleja.

Yleensa lisd- ja muutostoiden tarve tulee ilmi tydmaakokouksissa, kun ty6-
maalla on huomattu, etta jokin asia kannattaisi tehda toisin kuin on suunni-

teltu.

Suunnitelmien vaatimustenmukaisuuden varmistaminen

Yrityksen on varmistettava ennen toimitusta, etté laaditut asiakirjat ovat vaa-
timustenmukaisia, yhteensopivia, toteutuskelpoisia seka virheettémia. Tie-
tenkdan virheettomyyteen ei aina voida paasta, mutta siihen tulisi kuitenkin

pyrkia.

Projektin paattaminen ja asiakirjojen arkistointi

2

Yritys paattaa projektit hallitusti yhteisymmarryksessa asiakkaan kanssa
seka arkistoi projektiin liittyvat asiakirjat vaatimusten mukaisesti. Kaytannos-
sa tama tarkoittaa sitd, ettd asiakkaan kanssa kaydaan lapi kaikki asiat joita
sopimukseen sisaltyi, jotta kaikki luvatut asiat on varmasti saatettu asiak-
kaalle. Tassa vaiheessa asiakkaalta pyydetdan usein myos asiakastyytyvai-
syyskyselyn tayttamista, josta yritys saa tarkeaa tietoa oman toimintansa
kehittamista varten. Projektiin liittyvat asiakirjat tallennetaan yleensa elektro-
niseen arkistoon, josta ne ovat myéhemmin katevasti saatavilla, jos tulee jo-

tain tarkistettavaa tai muutettavaa.

Pohdinta

Opinnaytetyon tulos jai hieman ohuenlaiseksi, kun laatuk&sikirjaa ei varsinai-

sesti laadittu millekaan yritykselle, vaan ainoastaan ohjeistettiin ottamaan huo-

miota asioihin, joita laatukasikirjaa laatiessa tulisi ottaa huomioon. Standardeja



26

lukiessa tuntui silta, etteivat ne aukene kovinkaan helposti ensimmaisella luku-
kerralla. Taméan takia tuntuikin tarpeelliselta ja mielenkiintoiselta kirjoittaa naita
standardeja auki kaytdnnén esimerkkien kera, ja monet kohdat tuntuivatkin au-
keavan vasta kaytannon esimerkkia miettiessa. Naissa standardien "auki kirjoi-
tuksessa” suurena apuna oli RALAnN laatimat arviointiperusteet, silléa ne ovat jo
valmiiksi muokattu ISO-standardeista rakennusalaan sopivaksi, josta sitten jat-

koin vield niiden jalostamista erityisesti suunnittelupuolelle sopivaksi.

Taman kaltaisia opinnaytetditéa on tehty useampia, mutta kaikki jotka olen kasiini
saanut, on tehty jollekin yritykselle suoraan. Talloin kaikki asiat on kéasitelty ai-
noastaan sen yrityksen nakokulmasta, eika naista ole valttamatta kovinkaan
suurta hyotya toisille yrityksille, jotka haluaisivat kehittdd omaa laadunhallinta-
jarjestelmaansa. Tulevaisuudessa tasta olisi mahdollisuus lahted opastamaan
yrityksia eteenpdain laadunhallintajarjestelmiensa sertifiointiprosesseihin.
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SUUNNITTELUTARJOUS

Suunnittelukohde: Tassa ilmoitetaan suunnittelukohteen osoite.

Tilaaja Yhteystiedot ja —henkil®

Suunnittelija Yhteystiedot ja —henkil®

Suunnittelutehtavat

Suunnittelutehtavissa kerrotaan mita suunnittelua ollaan tarjoamassa, esim. rakenne- tai

elementtisuunnittelu.

Lahtotiedot

Lahtotiedoista tulisi kayda ilmi suunniteltavan kohteen suuruusluokka, seké rakennettavan
talon tyyppi, esim. kerrostalo tai omakotitalo.

Tehtavan sisalto
Tehtdvan sisallossa tulisi ilmeta kaikki tehtavat, jotka kuuluvat varsinaiseen suunnittelu-
palkkioon, joita ovat esim. tarvittavat tydmaakaynnit, tarvittavien viranomaislausuntojen

hankinta jne.

Usein tassa myos kerrotaan mahdollisista ty6tehtéavista, joita ilmaantua varsinaisen suun-

nittelupalkkion ulkopuolelta. Yleensa naité ovat erilaiset muutos- ja lisatyot.

Aikataulu

Tarjous perustuu yleensa suunnittelukokouksissa esitettyihin rakennusaikakaavioihin, nai-

den perusteella laaditaan sitten erikseen tyopiirustusten aikataulu. Aikataulusta sovitaan

tarkemmin sopimuksen tekemisen yhteydessa.

Insindoritoimisto Esimerkki Oy

Esimerkkikatu 12 12345 Insintorila

Puh. (123) 456 789 Fax (987) 654 321

Email: esimerkki.insinoori@insinoori.fi ALV rek Y 1234567-8



Liite 1 2 (3)
Tulostettavat suunnitteluasiakirjat
Suunnittelija toimittaa tilaajalle tarvittavassa laajuudessa kaikki tulosteet, joita rakennus-
projektin lapivientiin vaaditaan. Tarvittaessa suunnitelmat voidaan luovuttaa asiakkaalle
esim. CD-ROM levykkeella.
Suunnittelupalkkio
Suunnittelupalkkio on melkeinpa tarkein osa suunnittelutarjousta, silla palkkion suuruus
vaikuttaa eniten siihen, etta kenet tilaaja valitsee kohteensa suunnittelijaksi.
Jos kysymys on laajemmasta suunnittelusta, esim. rakenne- ja elementtisuunnittelusta,
kannattaa niiden kustannukset eritelld jo tadssa vaiheessa.
Korvaukset
Suunnittelijasta riippumattomista muutos- ja lisdtéiden korvauksista on sovittava etuka-
teen, yleisesti nama hoidetaan tuntiveloituksella. Naiden lisaksi matkakustannuksista ja
kopiointikustannuksista on sovittava erikseen, joskus nama sisaltyvat suunnittelupalkkioon.

Sopimusehdot

Sopimusehdoissa kerrotaan, minka alan sopimusehtoja suunnittelu toimeksiannossa nou-

datetaan

Voimassaoloaika

Tarjoukselle maaritetaan voimassaoloaika, eli paivamaara johon mennessa asiakkaan on

vastattava tarjoukseen.

Insindoritoimisto Esimerkki Oy

Esimerkkikatu 12 12345 Insintorila

Puh. (123) 456 789 Fax (987) 654 321

Email: esimerkki.insinoori@insinoori.fi ALV rek Y 1234567-8
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Suunnittelija

XX
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KONSULTTISOPIMUS

Kohde Tassa kerrotaan rakennettavan kohteen osoitetiedot
Tehtava esim. Rakenne- ja elementtisuunnittelu

Tilaaja Tilaajan yhteystiedot

Tilaajan edustaja Tilaajan yhteyshenkil®

sopimusasioissa

Konsultti Konsulttiyrityksen yhteystiedot

Konsultin edustaja Tassa kerrotaan konsultin edustaja, pienyrityksessa se tarkoit-

sopimusasioissa taa yleensé toimitusjohtajaa.

Tehtavan maarittely

Tehtavan maarittelyssa kerrotaan mita kaikkea konsultti sitoutuu suorittamaan tilaajalle.

Normaalisti konsultti toimittaa kaikki kohteen rakentamiseen vaadittavat piirustukset tilaa-

jan toivomalla tavalla, yleensa paperilla ja/tai s&dhkdisesti.

Konsultti on velvollinen suorittamaan kaikki tyotehtavat tilaajalle, jotka on listattu tarjouk-

sessa kokonaispalkkioon sisaltyvaksi.

Lahtotiedot

Tilaaja antaa suunnittelutoimiston konsultin kaytt6on suunnittelun alkaessa suunnittelu-
kohdetta koskevat l&ht6tiedot.

Insindoritoimisto Esimerkki Oy

Esimerkkikatu 12 12345 Insintorila

Puh. (123) 456 789 Fax (987) 654 321
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Sopimusasiakirjat
Mahdollisten riitatilanteiden varalta on sovittava etukateen, missa patevyysjarjestyksessa
asiakirjoja noudatetaan tehtavan suorittamisessa. Yleisesti sopimus on patevin, ja taman
jalkeen tulevat erilaiset konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot.

Tietojen sailyttaminen

Hanketta koskevat tiedot ovat luottamuksellisia, joten kirjalliset asiakirjat ja tietokoneilla

olevat asiakirjat tulee sailyttaa yleisten sopimusehtojen mukaisesti.
Suunnitelmien muu kaytto
Suunnitelmien muusta kaytdsta on sovittava erikseen, mutta yleisesti suunnitelmia kayte-
tdan vain kohteessa, joihin ne on alun perin suunniteltu.
Suoritusorganisaatio
Sivukonsulttien kaytto
Usein tilaaja kayttaa sivukonsultteja varsinaisen rakennesuunnittelijan lisaksi, mm.
arkkitehti-, LVI- seka sahkdsuunnitteluun. Naiden konsulttien nimet ilmoitetaan kon-
sulttisopimuksessa.
Alikonsulttien kaytto
Konsultin mahdollisesti kayttamista alikonsulteista on sovittava etukateen.
Yhteydenpito
Tilaaja ja konsultti maaraavat yhteyshenkilot, joihin osapuolet ovat yhteydessa pro-

jektin aikana. Suunnittelutoimistossa tdma henkild on yleensa kohteen paasuunnit-

telija.

Insindoritoimisto Esimerkki Oy

Esimerkkikatu 12 12345 Insintorila

Puh. (123) 456 789 Fax (987) 654 321
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Konsultin vastuu

Konsultin eli suunnittelijan on varmistuttava siitd, etta suunnitelmat ja asiakirjat laaditaan
voimassaolevia lakeja, asetuksia seka viranomaismaarayksia noudattaen (mikali viran-
omaisten vaatimukset kuitenkin poikkeavat ao. virallisista tai puolivirallisista maéarayksista
tai yleisesta kaytannosta, on suunnittelija velvollinen ennen suunnitelman laatimista hank-

kimaan asialle tilaajan hyvaksyminen).
Suunnittelijalla ei ole oikeutta ilman tilaajan etukateen antamaa suostumusta muuttaa tilaa-
jan jo hyvaksymia suunnitelmia.

Vahingonkorvaus

Konsultin mahdollisesta virheesta aiheutuvan vahingonkorvauksen maarasté on so-
vittava etukateen, yleenséa vahingonkorvauksen enimmaismaara on suunnittelu-

palkkion suuruinen.
Vakuutukset

Tassa kohdassa kerrotaan suunnittelijan vakuutuksista, eli yleensa suunnittelijan

vakuutusyhtio.
Aikataulu
Tydn suorittaminen
Tyon suorittamisen kannalta tarkeinta on tietad rakennustdiden aloitusajankohta,

jotta suunnitteluaikataulu saadaan valmisteltua. Yleensa yksityiskohtainen suunnit-

teluaikataulu sovitaan suunnittelukokouksissa.

Insindoritoimisto Esimerkki Oy
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Viivastyminen

Mahdollisesta viivastymisesta aiheutuvista korvauksista on sovittava ennen tdiden

aloittamista.

Veloitusperusteet

Sopimuksessa on selvitettdva mista konsultti on tilaajaa veloittamassa. Yleisesti konsultin

veloitus muodostuu palkkioista, erityisista korvauksista seka kuluista.
Palkkio
Konsultin palkkion suuruus on méaritelty jo konsultin jattdmassa suunnittelutarjouk-
sessa, ellei suunnittelutehtavaan ole sen jalkeen tullut muutoksia. Mikéli kyseessa
on laajempi suunnittelu kohde, voidaan palkkiot eritella suunnittelujen mukaan,
esim. rakenne- ja elementtisuunnittelu.

Erityiset korvaukset

Varsinaisen sopimuksen ulkopuolisista lisa- ja muutostdiden laskutuksesta on sovit-

tava erikseen, mutta yleisesti nama tehd&én aikaveloitusperusteisina.

Kulut

Etukateen on sovittava, ettd kuuluuko mahdolliset matkakulut palkkioon, vai laskute-

taanko niista erikseen.

Suunnitelmien tulostuskulujen maksamisesta on myos sovittava etukateen.

Insindoritoimisto Esimerkki Oy
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Maksusuoritukset

Joissain tapauksissa maksusuorituksien maarasta ja ajankohdasta voidaan sopia etuka-

teen, mutta yleenséd maksut suoritetaan suunnitelmien valmistumisen mukaan.

Sopimuksen irtisanominen

Sopimuksen irtisanomisessa ja muissakin mahdollisissa riitatapauksissa noudatetaan

yleensé konsulttialan yleisia sopimusehtoja.
Erimielisyyksien ratkaiseminen
Kaikki sopimuksen patevyytta, tulkintaa ja soveltamista koskevat mahdolliset erimielisyy-

det, joista ei muuten ole paéasty sopimukseen, ratkaistaan ennalta sovitussa karajaoikeu-

dessa.

Naita sopimuksia tehdaan aina kaksi samanlaista kappaletta, yksi kummallekin sopijapuo-

lelle.

Paikka ja paivays Esimerkkila 12.34.5678

Tilaaja

XX

Konsultti

XX
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