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Opinnaytetyon aiheena oli luoda laatujarjestelma pienelle sahkdsuunnittelutoi-
mistolle. Suunnittelutoimiston ongelmana oli yhtenevien toimintatapojen puuttu-
minen, jonka myota opinnaytetydna kehitettiin yritykselle laatujarjestelma. Laatu-
jarjestelman tarkoituksena on kirjata ylos yrityksen kaytannét ja yhtenaistaa ole-
massa olevia kaytantoja. Opinnaytetydssa tehtiin tutkimusta suunnittelutoimisto-
jen laatujarjestelmien sisallosta ja vaatimuksista seka luotiin yritykselle laatuka-
sikirja, joka noudattaa SFS-EN ISO 9001:2015-standardia.

Ty6ssa hyddynnetaan ISO 9001 standardia. Materiaalia kerattiin myds laadun-
hallintaa koskevista tyokirjoista. Tarvittava aineisto laatukasikirjaa varten kerattiin
yrityksen suunnittelijoiden seka toimitusjohtajan haastatteluilla, joiden avulla yri-
tyksen toiminta seka yhtenevat toimintatavat saatiin kirjattua.

Opinnaytetydn tuotoksena luotiin yritykselle standardia noudattava laatukasikirja.
Yritys voi tulevaisuudessa hyddyntaa laatukasikirjaa seka opinnaytetydta varten
kerattya tietoa ja rakentaa naiden perusteella laadunhallintajarjestelman, joka
tayttaa standardien vaatimukset. Opinnaytetydssa kasitellaan yleisesti laatua ja
laatujarjestelmaa. Laatukasikirjan salassa pidettavien tietojen takia laatukasikir-
jaa ei julkaista opinnaytetydn yhteydessa. Laatukasikirjan kansilehti seka sisal-
lysluettelo on kuitenkin nahtavissa liitteissa.

Asiasanat: laatu, laatujarjestelma, suunnittelu, ISO 9000, laatukasikirja, sah-
kdsuunnittelutoimisto
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This thesis was commissioned by a small electrical design office which did not
have any consistent quality management systems. A quality management system
would help the company and its designers to have similar ways of operation and
help them improve their performance.

The aim for the thesis was to create a quality manual that focuses to explain the
company’s operations and practices in written documents. The quality manual
was made to fulfill the requirements presented in the SFS-EN ISO 9001 standard,
which was updated in 2015.

The main part of the project was literature review on ISO standards, different
manuals about quality management systems and interviewing the employees of
the company.

The thesis discusses quality in general and describes the purpose and structure
of a quality management system. It also goes in depth on ISO standards and
quality certificates.

Due to confidential information, the quality manual will not be published in this
work, but you can find its table of contents in the appendices. The quality manual
will help the company to monitor and measure its operations and improve their
performance that way. This quality manual can assist the company in creating a
fully functional quality management system and apply for a quality certificate.

Key words: quality management system, ISO 9001:2015, quality, electrical de-
sign office
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KAYTETYT LYHENTEET JA TERMIT

EN

ISO

SFS

SKOL

KSE

European Standard. Eurooppalainen standardi.
International Organization for Standardization. Kan-
sainvalinen standardoimisjarjesto.

Suomen Standardisoimisliitto SFS Ry. Suomen stan-
dardisoinnin keskusjarjestd, joka toimii kansainvalisen
standardoimisjarjeston (1ISO) ja eurooppalaisen stan-

dardoimisjarjeston (CEN) jasenena.

Suunnittelu- ja konsulttitoimistojen liitto ry.

Konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot



1 JOHDANTO

Opinnaytetydn toteutus lahti sahkoésuunnittelutoimiston tarpeesta laatujarjestel-
malle. Keskeisia asioita yrityksen kehittamisessa ovat laatu-, ymparisto- ja tyo-
turvallisuusasiat. Monille yrityksille laadunhallintajarjestelma on yksi tarkeimmista
kilpailutekijoista ja monet yritykset myds vaativat toimittajiltaan toimivaa laadun-
hallintajarjestelmaa. Tydssa keskitytdan laadunhallintaan ja laatujarjestelmaan,
jotka toteutetaan ISO 9001-standardia soveltaen. Yrityksen johto toivoo opinnay-
tetydn tuotoksena laatujarjestelman ja erityisesti laatukasikirjan, josta on pienelle
yritykselle huomattavasti hyotya. Laatukasikirja toimii yrityksen laadukkaan tyon
todisteena seka auttaa perehdyttdmaan uusia suunnittelijoita ja tuomaan yhtene-
vat toimintatavat suunnittelun tueksi.

Laatujarjestelma toteutetaan vuonna 2019 perustetulle Suunnitteluliiga Oy:lle
joka sahkosuunnittelun lisdksi toimittaa sahkdasennuksiin liittyvaa valvontaa, tar-

kastuksia seka kartoituksia.



2 TEORIA

2.1 Laatujarjestelma

Yrityksen laatujarjestelmalld kuvataan organisaation laatutoiminnan kokonai-
suutta eli milla tavoin yritys johtaa laadukasta toimintaa. Laatujarjestelma sisaltaa
organisaation osat, vastuunjaot, prosessit, menettelytavat seka erilaiset resurssit.
Laatujarjestelman tarkoituksena on auttaa yritysta parantamaan toimintaansa en-
nakoimalla mahdollisten ongelmien ja virheiden syntymiseen, estdamaan ongel-
mien uusiutuminen seka osoittamaan asiakkaalle yrityksen tavoitteet seka miten
nama tavoitteet saavutetaan organisoidusti ja tehokkaasti. Laatujarjestelma on
tyokalu, jolla analysoidaan yrityksen toimintaa ja selkeytetdan seka tehostetaan

sita.

Laatujarjestelman rakenne koostuu yleensa (Kuvio 1)

¢ laatukasikirjasta,
¢ laatusuunnitelmista seka prosessikuvauksista,
e menettely- ja toimintaohjeista ja

e viiteaineistosta.

Laatukasikirja maarittelee yrityksen organisaation johtamiskaytannaét, laatujarjes-
telmarakenteen, resurssien varmistuksen ja kehittdmisen, ydin- ja tukiprosessit
seka palautejarjestelman. Laatukasikirja on yleensa laatujarjestelman paadoku-
mentti, koska siina esitetaan yrityksen toiminta ja laatujarjestelman sisalto yleis-
piirteisesti seka tuodaan esille yrityksen arvot ja strategiat.

Laatusuunnitelma seka prosessikuvaukset kertovat yksityiskohtaisesti mita teh-
daan, kuka tekee, milloin tehdaan ja miksi nain tehdaan.

Menettely- ja toimintaohjeet sisaltavat dokumentteja tyon laadun yllapitamiseksi,
varmistamiseksi ja dokumentoinniksi.

Viiteaineisto kasittaa alaan liittyvia maarayksia, standardeja seka kasikirjoja.



Laatujarjestelma

Laatukasikirja
Arvot

trategia

Laatusuunnitelma

Mitd, kuka,
milloin ja miksi

Menettely- ja
Missa ja miten toimintaohjeet

Lait, madraykset, standardit,
kasikirjat

Prosessikuvaukset

Viiteaineistot

KUVIO 1. Laatujarjestelma

Laatujarjestelma on erilainen joka yrityksella. Pienten yritysten laatujarjestelma
on luonnollisesti yksinkertaisempi kuin suurten yritysten. Huolimatta siita, onko
kyseessa suuri vai pieni yritys laatujarjestelman luonti tuo lisdarvoa yritykselle.
Laatujarjestelmistd on olemassa internetissa erilaisia hyvin kattavia malleja, joita
ei tulisi suoraan kopioida vaan niita tulisi soveltaa jokaiselle yritykselle erikseen.

2.2 Laadunhallinnan standardit SFS-EN ISO 9000, 9001 ja 9004

Standardi SFS-EN ISO 9000 sisaltaa laadunhallintajarjestelman perusteet seka
keskeisia kasitteita, periaatteita seka sanastoa, jotka toimivat muiden laadunhal-
lintastandardien perustana ja on oleellinen tyékalu ISO 9001- ja 9004- standar-
dien ymmartamiseen seka soveltamiseen. SFS-EN ISO 9001 maarittelee laadun-
hallintaa koskevia vaatimuksia, jotka kasittelevat sita, miten laadunhallintajarjes-
telma luodaan, dokumentoidaan, yllapidetaan seka miten jarjestelmaa paranne-
taan jatkuvasti. SFS-EN ISO 9004 pyrkii opastamaan organisaation johtamista
seka kertomaan miten laatua seka tehokkuutta yllapidetaan ja seurataan. Kan-
sainvalinen standardoimisjarjesto ISO on julkaissut vuonna 2015 uudistetut ver-
siot laadunhallintajarjestelmien standardeista. ISO 9000-standardisarjaa on ra-
kennettu jo vuodesta 1986 ja niissa perehdytdan laadunhallintajarjestelman pe-

rusteisiin, vaatimuksiin ja organisaation johtamiseen.
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Standardeja kyetaan soveltamaan kaiken kokoisiin yrityksiin, koska niiden vaati-
mukset ovat yleispatevia. Standardit korostavat prosessimaista toimintatapaa, jo-
hon sisaltyy prosessien seka niiden vuorovaikutusten jarjestelmallinen maarittely
ja hallinta, jotta halutut tulokset voidaan saavuttaa organisaation laatupolitiikan ja
strategian mukaisesti. Kuviossa 2 on esitetty laadunhallintajarjestelman hyddyt
prosessimaisessa toimintamallissa. (SFS EN-ISO 9001:2015, 6)

Prosessimaista toimintatapaa kayttamalla laadunhallintajarjestelmassa voidaan

Arvioida prosesseja sen
perusteella, mita
lisaarvoa ne tuovat

Ymmartaa vaatimukset ja
tayttaa ne johdonmukaisesti

v
?:.iuﬁgsg Parantaa prosesseja
prosessien datan ja informaation
! nalysoinnin per Il
suorituskyky analyso perusteella

KUVIO 2. Prosessimainen toimintatapa (mukaillen SFS EN-ISO 9001:2015)

2.3 RALA-laatusertifikaatti

Rakentamisen Laatu RALA ry on puolueeton suomalaisen rakennetun ymparis-
ton laatua ja vastuullisuutta seka rakennusalan lapinakyvyytta edistava asiantun-
tijaorganisaatio. RALA-sertifiointi on ISO-jarjestelman pohjalta rakennusalan yri-
tyksille raataloity laadunhallinta-, ymparisto- tai turvallisuusjarjestelman arviointi-

menettely, joka perustuu yrityksen johtamisjarjestelman jatkuvaan arviointiin.

RALA-laatusertifioinnilla yritys osoittaa, etta sen laadunhallintatyé on hyvalla ta-
solla ja se kehittad toimintatapojaan jarjestelmallisesti edelleen. Rakennuttami-
selle, suunnittelulle seka rakentamiselle on omat arviointiperusteet ja niissa huo-
mioidaan yrityksen onnistumisen ja menestymisen kannalta keskeiset toimintata-

vat.
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Sertifikaatti on voimassa enintaan kolme vuotta kerrallaan sertifiointiehtojen tayt-
tyessa, jotka tarkistetaan seuranta-arvioinnilla kerran vuodessa. Voimassaolo ta-
ten edellyttaa, ettd yritys kehittda toimintaansa seurannan ja palautteen perus-

teella.

Arviointi perustuu yrityksen omiin tavoitteisiin sekd RALA:n arviointiperusteisiin.
Arviointiperusteet on jaettu neljaan osa-alueeseen, jotka ovat seuraavat;

- Johtaminen ja kehittaminen

- Resurssit

- Tarjous-, sopimus- ja hankintatoiminta

- Suunnitteluprojektitoiminta

Hakiessaan sertifiointia yritys kayttda naita arviointiperusteita itsearviointiin. It-
searvioinnin avulla kartoitetaan, miten yrityksen laatujarjestelma seka kaytannon
toiminta tayttavat arviointiperusteissa esitetyt vaatimukset.

RALA-sertifiointiarvioinnissa arvioija kayttaa naita samoja arviointiperusteita.

2.4 Auditointi

Auditointi on nykyisen tilanteen analysointia. Auditoinnin tarkoituksena on arvi-
oida, toimitaanko yrityksessa laatujarjestelman mukaisesti ja tayttaakod laadun-
hallintajarjestelma yrityksen asettamat vaatimukset seka 1ISO 9001 standardin

asettamat vaatimukset.

Auditointi voi tapahtua ulkoisena auditointina, jossa auditoinnin suorittaa koh-
teesta riippumaton ulkoinen taho. Se voi olla esimerkiksi toinen yritys tai kolman-
nen osapuolen tekema. Sertifikaattia hakiessa vaaditaan usein kolmannen osa-
puolen tekema auditointi, jolla selvitetaan, ettad toimiiko yritys niin kuin se vaittaa

toimivansa.

Sisainen auditointi tarkoittaa yrityksen itsensa tuottamaa selvitysta ja se perustuu
yrityksessa tehtaviin havaintoihin. Yrityksen on tehtava suunnitelluin aikavalein

sisdisia auditointeja, jotta niistd saatujen tietojen perusteella voidaan maarittaa,
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onko laadunhallintajarjestelma yrityksen laatuvaatimusten mukainen ja onko laa-
dunhallintajarjestelma ISO 9001 standardin vaatimusten mukainen. Auditointien
avulla selvitetddn myos, onko laadunhallintajarjestelma otettu kayttdon ja yllapi-
detty saanndllisesti. Sisainen auditointi on myds hyva tydkalu yrityksen kehitys-

tarpeiden tunnistamiseen.

Yrityksen on suunniteltava, toteutettava ja yllapidettava auditointiohjelmia, joissa
maaritelldadn muun muassa auditointien menetelmat, vastuut, suunnitteluvaati-
mukset ja raportointi ja joissa otetaan huomioon kyseisten prosessien tarkeys,

yritykseen vaikuttavat muutokset seka edellisten auditointien tulokset.
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3 SUUNNITTELUTOIMISTO

3.1 Toiminta-ajatus

Yrityksen paatoimialana on sahko-, valaistus-, tele- seka turvajarjestelmien suun-
nittelu uudisrakennuksiin, peruskorjauksiin, laajennuksiin seka linjasaneerauk-
siin. Rakennuksien sahkdsuunnittelun lisaksi yritys tarjoaa sdhkéasennuksiin liit-
tyvaa valvontaa, tarkastuksia sekad kartoituksia. Yrityksen tavoitteena on olla
asiakaslahtoinen yritys ja tarkoitus on pitda huolta asiakkaiden eduista ja siita,
etta yritykseen voidaan luottaa ja yritykselta on turvallista tilata palveluita myos

jatkossa.

3.2 Henkiloston perehdytys ja kouluttaminen

Henkildston perehdytyksessa noudatetaan sovittua kaytantéa, joka kirjataan pe-
rehdytyslomakkeelle. Jokainen uusi tydntekija perehdytetdan laatukasikirjan si-
saltdon, yrityksen sisaisiin tietopankkeihin seka toimintatapoihin, jotta yritykselle
saadaan yhteneva toimintamalli. Uuden tyontekijan opastaminen oikeaan toimin-

taan vahentaa virheiden riskeja.

Henkildston jatkuvalla koulutuksella ja opastuksella varmistetaan ammattitaidon
jatkuva kehitys. Yrityksen toimintaa kehitetdan jatkuvasti seuraamalla rakennus-

ja sahkoalan yleista tilaa sekd uusia maarayksia.

3.3 Laatuorganisaatio

Yrityksella ei ole erillista laatuorganisaatiota. Yrityksen henkilostd on itse vas-
tuussa laatujarjestelman noudattamisesta. Laatujarjestelman yllapidosta vastaa
erikseen nimettava henkild, joka toimii laatujarjestelman vastaavana. Laatujarjes-
telman yllapitoon kuuluu jatkuvan palautteen kerdaminen laatujarjestelman toi-

minnasta, menettelyjen kehittdminen seka laatujarjestelman dokumentoinnit.
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4 LAATUJARJESTELMA

4.1 Laatujarjestelma suunnittelutoimistossa

Sahkdsuunnittelutoimistossa laatujarjestelman tulee kattaa kaikki osa-alueet,
jotka koskevat projektia ja projektin suunnittelua. Laatujarjestelma otetaan kay-
tantdon usein tarjouspyynnosta ja sita kaytetaan projektin paattymiseen asti. Laa-
tujarjestelman oleellisimman osat sahkdsuunnittelutoimistossa ovat projektin
suunnittelu ja ohjaus, suunnittelun menettelyt seka tukitoiminnot.

Projektin suunnittelu ja ohjaus ovat yleensa toimitusjohtajan ja projektinhoitajan
tyotehtavia ja ne sisaltavat tarjousvaiheen seka sopimusvaiheen menettelyt seka
projektin suunnittelua ja seurantaa. Suunnittelun menettelyt ovat sahkésuunnit-
telijan tydohjeistuksia, jotka auttavat sahkdsuunnittelijaa hoitamaan suunnittelu-
projektin prosessina. Tukitoimintoihin kuuluu henkiléstéresurssien koulutus,

opastus, ohjelmistot ja laitteet seka muut kaytannon asiat.
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Sahkosuunnittelutoimiston
laatujarjestelma

Asiakas |£I>Tarjouspyynt6|£l> Tarjous :{> Neuvottelut
Sopimus <::| Tilaus
Tarjous- ja sopimusvaihe
Y
Lahtotiedot

Konsepti-
suunnittelu

A

Luonnos-
suunnittelu

A

Tyo-
suunnittelu

A

Suunnittelun menettelyt

Tarkastukset

Hyvaksytys

v

Palaute

Tarkastus- ja hyvaksytysvaihe,
asiakaspalaute :

KUVIO 3. Sahkodsuunnittelutoimiston laatujarjestelman rakenne

Kuviossa 3 nahdaan, miten prosessi etenee tilauksesta toteutukseen. Laatujar-
jestelma on kuviossa jaettu kahteen osaan: tarjous- ja sopimusvaiheeseen seka

suunnittelun menettelyihin, jotka myéhemmin jaetaan viela useampiin osiin.
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4.2 Laatupolitiikka ja tavoitteet

Laatupolitiikan tarkoituksena on parantaa asiakkaan tyytyvaisyytta. Yrityksen laa-
tupolitiikan toteutuminen on yrityksen johdon vastuulla. Suunnittelutoimiston laa-
tujariestelma laaditaan tayttamaan kansainvalisen 1ISO 9001 standardin vaati-

mukset sekd RALA-laatusertifikaatin mukaiset vaatimukset.

4.3 Laatujarjestelman kehittaminen

Suunnittelutoimiston on pyrittdva kehittdmaan palveluitaan seka laatujarjestel-
maansa asiakkaiden ja yhteistydbkumppanien palautteen ja henkildkunnan teke-
mien aloitteiden seka laatujarjestelman seurannan avulla. Yrityksen johdon teh-
tavana on arvioida saanndllisesti laatujarjestelman toimivuutta ja johdon tulee

noudattaa kaikessa toiminnassaan huolellisuutta.

4.4 Laatujarjestelman rakenne

Kappaleessa 2.1 on esitetty laatujarjestelman rakenne. Laatujarjestelma jakaan-
tuu laatukasikirjaan, jonka tarkoitus on edistaa markkinointi- ja tarjoustoimintaa,
seka yrityksen sisdiseen kayttdon tarkoitetut menettely- ja toimintaohjeet, joihin
maaritelldan suunnittelutdiden menettelytavat, kuten malliasiakirjat, prosessiku-
vaukset seka suunnitteluohjeet ja asiakaspalautteet, virheraportit seka poytakir-
jat. Laatujarjestelmaan sisaltyy myos viiteaineistot, joihin sisaltyy alaan liittyvat ja

suunnitteluun merkittavasti vaikuttavat maaraykset, standardit ja kasikirjat.

4.4.1 Laatukasikirja

Laatukasikirja on tiivistetty toimintakuvaus yrityksesta. Sinne kirjataan yrityksen
toimintatavat ja se auttaa yritystd ymmartamaan, mitka asiat ovat kunnossa ja
mita kehitettdvaa yrityksessa on. Laatukasikirjasta 16ytyy tiivistettyna yrityksen lii-
ketoiminta ja sen periaatteet sekd asiakaspalvelun ja henkildstéresurssien toi-
mintatavat, jolla laadukasta tydtulosta yllapidetdan. Laatukasikirja on ainoa osa
laadunhallintajarjestelmaa3, joka julkaistaan asiakkaiden ja ulkopuolisten toimijoi-

den nahtavaksi.
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Laatukasikirjaan on tarkeaa merkita, miten asiakkailta keratdan palautetta, kuka
sita kasittelee ja miten asiakkaiden palautteeseen puututaan ja toimintaa paran-

netaan.

4.4.2 Menettely- ja toimintaohjeet seka viiteaineistot

Menettelyohijeisiin ja toimintaohjeisiin sisaltyy yrityksen toimintatavat projektin eri
osissa. Kappaleessa 4.1 eritellyt asiat, kuten projektin suunnittelu ja ohjaus,
suunnittelun menettelyt seka tukitoiminnot muodostavat yhdessa menettely- ja

toimintaohjeet.

Projektin suunnittelu ja ohjaus kuuluu toimitusjohtajan seka projektipaallikon paa-
asiallisiin tehtaviin, ja se pitaa sisallaan ennen suunnittelun aloitusta tapahtuvat
asiat, kuten tarjousten kasittelyn, neuvottelut, tilausvaiheen seka sopimusten laa-
timisen. Projektin ohjaukseen sisaltyy myds suunnittelijoiden ohjaaminen, jotta
projekti etenee suunnitelmien mukaisesti. Projektin paattdminen kuuluu myds
projektin suunnittelu ja ohjaus -osioon. Projektin paattamisessa tarkoituksena on
saattaa projekti paatdkseen suunnitelmien mukaisesti ja kerata palautetta asiak-
kaalta ja analysoida projektia (onnistumiset/epaonnistumiset, syyt, uutta opitta-

vaa).

Projektin tilaaja asettaa vaatimukset sahkdsuunnitteluprojektille. Asiantuntijan
tehtava on avustaa tiedollaan ja taidollaan tilaajan vaatimuksia seka asettaa
tydlle tavoitteita. Projektin vaatimukset tulisi esittda jo tilausvaiheessa, mutta
usein vaatimuksia ja tavoitteita tdsmennetaan projektin edetessa. Suunnittelu-
ryhma koostuu yleensa eri alojen asiantuntijoista ja paavastuu suunnitelmien tar-
kastamisesta on paasuunnittelijalla. Suunnitelmat tarkastetaan ja hyvaksytetaan
laadunhallintajarjestelmassa maariteltyjen toimintatapojen mukaisesti. Projektin
l&htdtiedoissa, suunnitelmissa ja tutkimustuloksissa havaitut virheet tai puutteet
ilmoitetaan projektin vastuuhenkildlle, jonka velvollisuutena on viipymatta ryhtya
toimenpiteisiin virheiden ja puutteiden korjaamiseen liittyvien muutoksien tekemi-
seen asiakirjoihin seka tarpeen mukaan tiedottaa tilaajaa seka rakennuttajaa asi-

asta.
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Tukitoimintoihin sisaltyy toimenpiteet, joilla avustetaan projektin toteutusta. Tuki-
toimintoja ovat dokumentointiohjeita henkiléston koulutukseen ja informaation
hallintaan seka asiakaspalautteiden kasittelyyn liittyvia ohjeita. Dokumenttien
ajan tasalla pitaminen on merkittava tekija toimivan laadunhallintajarjestelman yl-
lapitoon. Suunnitelmapiirustukset ja raportit on hyva arkistoida ja sailyttaa kon-
sulttitoiminnan yleisten sopimusehtojen mukaisesti. Arkistoidut dokumentit var-
muuskopioidaan. Arkistointiaika on KSE:ssa maaritelty olevan vahintaan 10
vuotta asiakirjojen valmistumisesta. Projektin aikana kertyvaa muuta aineistoa on
sdilytettava kolme kuukautta.

Tukitoimintoihin sisaltyy myos erilaiset jarjestelmat ja ohjelmistot, kuten suunnit-
teluohjelmistot, tietomalliohjelmistot seka tietokoneet ja tulostimet. Yrityksen olisi
hyva pitaa luetteloa kaytdssa olevista ohjelmista ja merkita paivitykset sinne. Laa-
tujarjestelmaan olisi hyva merkita, miten laitteiden huolto hoidetaan ja koska
huoltoja suoritetaan, jotta mahdolliset laitehairidt eivat vaikuttaisi tydn laatuun tai

aikatauluun.

Sahkosuunnittelussa on tarkeaa, etta suunnittelijalla on kaytdssaan tarpeelliset
ja ajan tasalla olevat viiteaineistot. Viiteaineistoihin sisaltyy maaraykset, standar-
dit, lait, kasikirjat seka muut ohjeet, joita tarvitaan suunnittelussa. Uusia maarayk-
sia syntyy jatkuvasti ja vanhoja maarayksia paivitetadan. Viiteaineistot ovat yrityk-
sen omaisuutta ja ne tulisi olla suunnittelijan nahtavissa tarpeen tullen. Sah-
kdsuunnittelutoimiston viiteaineistoon voi kuulua esimerkiksi seuraavat doku-
mentit:

- SFS 6000-standardi

- SFS 6001-standardi

- Muut SFS-kasikirjat

- ST-kortisto

- Viestintaviraston maaraykset

- Rakennusmaaraykset

- Muut maaraykset

Sahkdsuunnittelutoimiston viiteaineisto riippuu yrityksen toiminnasta. Yleisesti ot-
taen viiteaineisot sisaltavat erilaisia teknisia kayttd- ja tydohjeita, dokumentointi-

pohjia ja muita tiedostoja, joista suunnittelijalle on hydtya.
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5 LAATUKASIKIRJA: SUUNNITTELULIIGA OY

Suunnitteluliiga Oy:n laatukasikirja laadittiin tayttamaan kansainvalisen 1ISO 9001
seka Rakennuksen Laatu RALA ry:n laatusertifikaatin asettamiin laatukasikirjaa
koskeviin vaatimuksiin. Laadunhallintajarjestelma tehtiin yksinkertaisella tasolla
ja sita tullaan paivittamaan projektien edetessa ennen kuin sertifiointia aletaan
hakemaan. Laatukasikirjan laajuus on hyva olla noin kymmenen sivua pitka. Uu-
sien asiakassuhteiden solmimiseksi on tarkeaa osoittaa uskottavuutta ja laadu-
kasta kadenjalkea nayttamalla laatukasikirja mahdolliselle uudelle asiakkaalle.
Laatukasikirja on laatujarjestelman seka yrityksen kokonaiskuvaus, joka saa asi-

akkaan helposti nakemaan miten yritys toimii paapiirteittain.

Laatukasikirja ei syvenny yksityiskohtiin, vaan se on laadittu hyvin yleisella ta-
solla. Laatukasikirjassa kerrotaan, miten yritys toimii, mitkd ovat yrityksen arvot
ja laatutavoitteet, miten yritys keraa palautetta ja kehittad toimintaansa seka kay
l&pi, miten yrityksessa toimitaan tarjous- ja sopimusvaiheessa, miten toimitaan
projektia suunnitellessa ja miten projektin etenemista seurataan. Kasikirja selvit-
taa myos, miten yritys vastaa tilaajan ja kayttajan tarpeisiin, miten suunnitelmat
tarkastetaan ja hyvaksytetaan seka miten laatujarjestelmaa kehitetdan seka ylla-

pidetaan.

Laadunhallintajarjestelmaa varten yritykseen aloitetaan kerdaamaan viiteaineistoa
pilvipalveluun suunnittelijoiden ulottuville. Yritys keskittyy kehittamaan palvelui-

taan aluksi asiakaspalautteen avulla.
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6 YHTEENVETO

Opinnaytetydn tuotoksena valmistui pohja laadunhallintajarjestelmalle, johon si-
saltyy laatukasikirja, menettely- ja toimintaohjeita seka erilaisia dokumentointi-
pohjia ja viiteaineistoja. Dokumentointipohjia ja asiakirjamalleja luodaan enem-
man sitd mukaa, kun uusia projekteja saadaan kasaan. Dokumentointipohjat ja
mallit antavat yritykselle parhaat tyokalut yhteneviin toimintatapoihin ja saamaan

yrityksen tuotokset nayttdamaan yhdenmukaisilta.

Vaikkakin opinnaytety® on valmis, laatukasikirjaa tulee paivittaa ja sita on pidet-
tava ajan tasalla. Laatujarjestelman osalta yrityksen on viela paivitettava monia
asioita, mutta pohja laatujarjestelman taydelliselle rakentamiselle on nyt ole-
massa. Laatujarjestelman toteuttaminen aloitettiin alkupisteesta ja taten aineiston
keraamiseen seka tiedon hankintaan kului huomattavasti aikaa. Opinnaytety6 on
kuitenkin antanut erittdin hyvat pohjat jatkaa laadunhallintajarjestelman toteutta-

mista.
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