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1 Johdanto

Opinnaytetyoni toimeksiantajana toimi Kesalahden Rakennus Oy. Yritys on
vuonna 1975 perustettu perheyritys, joka toimii Itd-Suomen alueella. Yritys
tekee perinteisen talonrakennusalan liséksi teollisuusrakentamista,

korjausrakentamista, maa- ja vesirakentamista seka perustajaurakointia.

Yrityksella on kaytossa toimintajarjestelma, jota ei ole viela sertifioitu. Yrityksen
toiminnassa on tapahtunut muutoksia viime vuosina mm. laajentumalla
infrarakentamisen alalle, mutta toimintajarjestelm&é ei ole juurikaan paivitetty
muutosten yhteydessa. Toimintaa halutaan kehittdd myds jatkossa ja saada

yrityksen toimintatavat systemaattisemmaksi.

Yrityksessa on nyt todettu, ettd toimintajarjestelmad, prosesseja, vastuita ja
ohjeistusta olisi syyta paivittaa. Yritys myds kilpailee sellaisen kokoluokan
urakoissa, joissa voidaan vaatia jo urakan tarjousvaiheessa toimintatapojen
sertifikaattia. Taman lisaksi toimiva toimintajarjestelma lisdéa
asiakastyytyvaisyytta ja se auttaa pienentdmaan yritystoiminnan riskeja. Siksi
sertifikaatin saaminen tulee lisddmaan yrityksen kilpailukykya

rakennusmarkkinoilla.

Opinnaytetyon aihe valikoitui, kun todettiin, etta yritykselle olisi tarpeellista
hakea jossain vaiheessa toimintajarjestelmén sertifikaattia. Sita varten on hyva
tehda ohjeistus, mité asioita tulisi huomioida ja kehittaa rakennusyrityksen

toimintatapojen sertifioimisen hakemiseksi.

2 Opinnaytetyon tavoite ja tehtava

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on laatia suunnitelma ja ohjeistus
toimintajarjestelman sertifioimiseksi. Opinnaytetydssani kasittelen yrityksen
toimintajarjestelmén nykytilaa ja kayn lapi toimintajarjestelman ja sertifioimisen

kasitteita ja maaritelmia. Taman lisdksi teen suunnitelman ja toimintaohjeen,



mit& asioita yrityksessa tulee kehittaa ja paivittad, ennen kuin sertifioimista

kannattaa hakea.

Sertifikaatin tarkoituksena on helpottaa urakoiden tarjouskilpailuihin
osallistumista silloin, kun urakkatarjousvaatimuksissa edellytetaan yritykselta
sertifikaattia. Jos sertifikaattia ei ole, joutuu tarjoukseen erikseen kokoamaan
referenssina tietoja yrityksen eri urakoista. Joskus tarjouskilpailuun ei ole voinut
edes osallistua, koska tarjouspyynnossa on edellytetty toimintajarjestelméan
sertifiointia. Kun toimintajarjestelma on sertifioitu, lisd& se myds yrityksen

kilpailukykya, kun voi monipuolisemmin tarjota erilaisia urakoita.

Sertifikaatin saaminen edellyttaa toimintajarjestelman paivittamista. Talloin tulee
tarvetta paivittaa ja selkeyttaa yrityksen toimintaprosesseja, jotta henkiléston ja

yrityksen johtaminen olisi johdonmukaisempaa.

Sertifioinnin tarkoituksen on myos nostaa yrityksen johtamisjarjestelmén tasoa
ja toiminnan laatua seké selkeyttaa yrityksen toimintatapoja ja vastuita.
Sertifikaatin yllapitaminen edellyttaa jatkossa yrityksen jatkuvaa toiminta-
tapojensa kehittamista. Yrityksen toiminnan kehittaminen parantaa yrityksen

toimintaedellytyksia ja lisaa sité kautta myds asiakastyytyvaisyytta.

Opinnaytetyoni tarkoitus on olla avuksi yrityksen sertifioimisprosessin lapi
viemisessa. Toimintaohje on tydvaline yrityksen toimintatapojen
tarkastamisessa ja kehittdmisessa. Toimintaohjetta voidaan hyddyntaa
yrityksen laatujarjestelman arviointiperusteiden kirjaamisessa RALA-auditointia

varten.

3 Opinnaytetydn tietoperusta ja keskeiset kasitteet

Opinnaytetydssa tutkitaan, mita toimintajarjestelma tarkoittaa, mita kaikkia
toimintoja se voi sisaltaa ja mikad on sen merkitys yrityksen toiminnalle. Sen
lisdksi tutkitaan, mit& sertifioiminen tarkoittaa yrityksen toiminnalle.
"Toimintajarjestelma tarkoittaa organisaation paamaarien saavuttamiseksi

tarvittavaa organisaatiorakenteiden, toimintaperiaatteiden, menettelyiden,



prosessien ja resurssien muodostamaa kokonaisuutta (Laamanen & Tinnila
2009, 113).”

Sertifioimisella tarkoitetaan sita, etta yritys on osoittanut tayttavansa
sertifikaatissa mainitut standardit ja muut kriteerit. Sertifioinnin suorittaa
ulkopuolinen taho, jolla on oikeus tehda kyseista arviointia. Arvioinnin pohjalla
kaytetaan kansainvalisia standardeja, kuten ISO 9001, 14001 ja ISO 45001.
(Pesonen 2007, 221.)

Sertifioinnilla halutaan osoittaa ulkopuolisille sidosryhmille esimerkiksi
asiakkaille, etta yrityksen toiminta on jarjestelmallistd, laadukasta ja hallittua.
Sen lisdksi sertifioiminen tuo yrityksen toimintaan selkeytta siten, etta
toimintatavat ja vastuut on maaritelty. Sertifioimisella pyritaan lisaamaan
asiakastyytyvaisyytta, koska sertifikaatin yllapitaminen edellyttaa jatkuvan
parantamisen prosesseja seka lakien ja viranomaisvaatimusten tayttamista.
(Lecklin & Laine 2009, 246.)

Opinnaytetydssa kaydaan lapi kahta yleisinta sertifioimisjarjestelmaa 1ISO9001

ja RALA seka pohditaan, kumpi niista olisi toimivin ko. yrityksessa.

4  Opinnaytetyossa kaytetyt menetelmat

Opinnaytetyoni on toiminnallinen ja kaytan kvalitatiivista eli laadullista
tutkimusta. Kaytan hyddykseni tekemaani kirjallisuuskatsausta ja muuta

tekstiaineistoa seka havainnointia ja keskusteluja tyopaikallani.

Varsinaisen toimintajarjestelman sertifioimiseen liittyvan suunnitelman
tekemiseen soveltuu mielestani toimintatutkimus. Toimintatutkimuksen
tarkoituksena on ongelman havaitseminen, tunnistaminen ja kartoitus (Jyrkdméa
2021).

Tutkimuksessa kaydaan lapi yrityksen dokumentteja, toimintatapoja ja

ohjeistuksia. Opinnaytetyohdn liittyvan ohjeistuksen tavoitteena on loytaa ne



yritykseen liittyvat toiminnot, joita pitad muuttaa ja kehittaa, jotta yrityksen

toiminta olisi sertifioimiskunnossa.

5 Luotettavuus ja eettisyys

Kayn opinnaytetyossani lapi Kesédlahden Rakennus Oy:n yritysaineistoa, mm.
liiketoimintasuunnitelmaa. Liiketoimintasuunnitelman sisaltdoa en tule kuitenkaan

avaamaan tarkemmin, koska se kuuluu yrityssalaisuuden piiriin.

Opinnaytetyota tehdessa kayn keskusteluja mm. toimitusjohtajan ja
toimistoinsind6rin kanssa yrityksen nykytilasta ja siitd miten toimintoja on
tarkoitus kehittaa. Dokumentoin, eli teen muistiinpanoja kaymistani
haastatteluista yrityksen henkildstén kanssa. Vertailen yrityksen nykyista
toimintaa mm. 1ISO-standardien vaatimuksiin ja teen sertifioimissuunnitelmaa

sen ja haastattelujen pohjalta.

6 Yritystoiminnan johtaminen

6.1 Visio ja strategia

Kun yritystéa perustetaan, pitdé olla olemassa visio, millaisia halutaan
tulevaisuudessa olla ja mita kohti tavoitellaan. Vision toteuttamista varten
tarvitaan strategia eli suunnitelma ja keinot, miten visio kaytannossa
toteutetaan. Yrityksen visio ja strategia ja niiden vaiheet kuvataan

lilkketoimintasuunnitelmassa.

Yrityksen vision tulisi olla jarkeva ja toteutettavissa ja sellainen, ettd se motivoisi
my06s henkilostoa pyrkimaan sitéa kohti. Lindroos ja Lohivesi (2006, 27)
kirjoittavat kirjassaan, etta hyva muistisaanto visiolle on ns. RYTMI-saanto.
Lyhennelma tulee sanoista: Realistinen, Ymmarrettava, Toiminnallinen,

Mitattavissa, Innostava. Visio olisi hyva maarittaa tietylle aikajaksolle eli sen



tulee sisaltaa tietoa siita, millainen yritys haluaa olla ja mita haluaa tehda tietyn

aikajakson, esimerkiksi 3-5 vuoden paasta (Lecklin & Laine 2009, 141).

Strategian tarkoituksena on maaritella yrityksen liiketoiminta-ajatus.
Strategiassa kuvataan mita paamaaria ja tavoitteita yrityksen toiminnalla on.
Strategia on yrityksen ns. punainen lanka. Strategiaa suunnitellessa on hyva
miettia yrityksen vahvuuksia ja heikkouksia seké millaisia uhkia ja
mahdollisuuksia yritystoiminnalla on. (Vanhala, Laukkanen & Koskinen 2002,
90-91.)

Yrityksen liiketoimintasuunnitelma laaditaan yrityksen perustamisen
alkuvaiheilla. Liiketoimintasuunnitelmassa kuvataan mm. yrityksen liikeidea,
asiakkaat ja toimintamalli seka visio ja strategia. Yleenséa esim. pankki tai
starttirahoituksen myontaja haluaa liiketoimintasuunnitelman, kun haetaan
yritykselle lainarahoitusta. Suunnitelmalla osoitetaan, etta yrityksella on
todellinen toimintamahdollisuus ja on mietitty yrityksen toimintaa eri
nakokulmista. (Viitala 2013, luku 18.)

Liiketoimintasuunnitelmassa esitetddn myds ansaintalogiikka, joka kertoo, milla
tavalla yritys aikoo tehda tulosta. Talla tavalla tulee pohdittua omien tuotteiden
tai palveluiden kannattavuutta seka yrityksen rahaliikennetta. (Viitala & Jylha
2013, luku 1.)

Liiketoimintasuunnitelma kannattaa tehda sellaiseksi, ettd se on oikeasti toimiva
tyovéline yrityksen johtamisessa. Suunnitelma auttaa yritystoiminnan
hallinnassa, ja on hyva myds varmistaa, etta yrityksesta l6ytyy riittdvan osaava

henkildstd toiminnan pydrittdmiseen. (Lecklin & Laine 2009, 141.)

6.2 Johtaminen

Arto Hiltunen (2012) méaarittelee kirjassaan Johtamisen taito johtamisen

seuraavasti: "Johtaminen on ihmisten ohjaamista johtajan tahdon mukaiseen
suuntaan” (Hiltunen 2012, luku 2).)



Johtaminen koostuu muun muassa seuraavista kokonaisuuksista: ihmisten
johtaminen, asioiden johtaminen, kehitystydn johtaminen ja sidosryhmien
johtaminen. Johtajuus tarkoittaa, etta johtaja huolehtii tietysta ryhmasta.
Johtaminen on vuorovaikutusta ihmisen kanssa ja johtamisessa erittain suuri
paino on kuuntelemisella, jotta alaisille tulee tunne siita, etta heitd on kuultu ja
heidét on huomioitu. (Lindgren 2008, 19-20.)

Yritysta johtaa toimitusjohtaja, jonka valitsemisesta paattaa yrityksen hallitus.
Toimitusjohtajan tehtavana on johtaa yrityksen liiketoimintaa ja han toimii
hallituksen alaisuudessa. Toimitusjohtaja huolehtii yrityksen riittavasta
maksuvalmiudesta ja kirjanpidon lainmukaisuudesta. Toimitusjohtajan tehtaviin
kuuluu my6s vastata sopimusneuvotteluista likekumppaneiden ja asiakkaiden
kanssa seké yhtion sopimusten ja muiden velvoitteiden tayttdmisesta ja

seurannasta. (Ekqvist & Rajala, VirtuaaliLakimies 2022.)

Toimitusjohtaja voi valita johtamisensa avuksi johtoryhméan. Johtoryhmé&n koko
voi vaihdella yrityksen koon mukaan. Johtoryhman jasenet ovat oman yrityksen
edustajia, joiden vastuualueet ovat yrityksen toiminnan kannalta tarkeita.
(Luoma 2021, 20.)

Yrityksen liiketoiminta noudattaa tiettya strategiaa. Johtoryhman odotetaan
edistavan valittua strategiaa ja kehittavan sitd. Johtoryhméa kokoontuu

saanndllisin valiajoin toimitusjohtajan kutsusta. (Luoma 2021, 63.)

Johdon katselmukset pohjautuvat ISO 9001:n ja ISO 14001:n standardien
kaytantoihin. Ylimman johdon tulee katselmoida laadunhallintajarjestelma tietyin
valiajoin, varmistaakseen, ettd se on edelleen tarkoituksenmukainen ja

yhteensopiva yrityksen strategian kanssa. (Ritola 2021.)

Johdon katselmus pidetaan kerran vuodessa ja siitd tehdaan poytakirja. Johdon

katselmuksessa tulisi kayda oheiset kohdat lapi:

Auditointien tulokset
Asiakaspalautteet

Prosessien suorituskyky ja tuotteiden vaatimustenmukaisuus

A

Korjaavien ja ehkaisevien toimenpiteiden tilanne



5. Aiempien johdon katselmusten seurantatoimenpiteet
Muutokset, jotka saattavat vaikuttaa laadunhallintajarjestelmaan, kuten
taloudelliset, sosiaaliset, ymparisto ja tai lain muutokset

7. Jatkuvan parantamisen tarpeiden arviointi

Naiden asioiden lisdksi voidaan kasitella myds esimerkiksi tyoturvallisuus- ja

ymparistdasioita ja projektien onnistumista. (Finassialan Keskusliitto 2009.)

6.3 Henkil6sto

Henkildstod on yrityksen voimavara ja tarkein resurssi. llman ihmisia ei yritys ja
toiminta pyori. Henkil6ston toiminnasta riippuu myads yrityksen laatu. Onkin
tarkeaa, etta yrityksen henkiléstoé on sitoutunut yritykseen ja tekemaansa
tyéhon. Usein tydntekijoiden tyotyytymattomyys voi heijastua tuotteen ja

palvelun laatuun. (Viitala 2014, luku 1.)

Henkildstta tulee johtaa ja ohjata paivittain. Esihenkildlla onkin suuri vastuu
tassa tehtavassa. Henkildsto pitdisi saada sitoutumaan tydhonsa ja
tyopaikkaansa. Henkilostoa pitaa innostaa ja palkita seké antaa heille
mahdollisuus kehittya tydssaan. Se taas motivoi, ja silloin tyd on tuottavaa ja
laadukasta. Niinpa oikeanlainen henkiléstéjohtaminen on suorassa suhteessa

yrityksen tuottavuuteen. (Viitala 2014, luku 1.)

o N . ~\ 7 \“. e \ s \
Henkil6sto- Henkilosto- Henkildsto- ‘ Henkilostossa Toiminnalliset Taloudelliset
strategia kaytannot johtamisen nakyvat tulokset tulokset
: tulokset tulokset Korkeat:
Differointi b ; ; Serts tuottavuus
(innovaatiot) Kehittiminen Sitoutuminen \ Motivaatio - Voitto
Keskittyminen Arviointi | Yritteliaisyys innovatiivisuus
(laatu) w3 Palkitseminen = Laatu jp|  Yhteistyd b ‘ ,‘ Pi3oman
Tydn suunnittelu | Osallistuminen Matalat: tuottavuus
Hinta o, Joustavuus _— poissaolot
Osallistaminen | Organisaation il
(kustannus- jasenyys -
tehokkuus) Urat ristiriidat
Turvallisuus ‘ virheet ja asia-
kasvalitukset
\ -4 \7 Y 0 /,'

Kuva 1. Harvardin malli henkildstévoimavarjojen johtamisesta (Viitala 2014,
luku 1)



Kuva 1 kuvastaa Harvardin mallin henkiléstéjohtamisen kokonaisuutta, jonka on
hahmotellut Beer, Spector ja Lawrence (1984). Tassa mallissa on kaikkiaan
kuusi elementtia: tilannetekijat, sidosryhmien odotukset, henkildstopoliittiset
valinnat, henkilostoon liittyvat tulokset, pitkéan aikajanteen seuraukset ja niiden

heijastusvaikutus sidosryhmiin ja tilannetekijéihin. (Viitala 2014, luku 1.)

Jos tyontekijat kokee, etta he pystyvat vaikuttamaan tyohénsa ja heita

palkitaan, sitoutuu henkildstdé paremmin tyohonsa. Siit seuraa, etta henkilosto
on motivoitunutta ja tyon tuottavuus ja laatu paranee. Silloin my6s yritys hyotyy
ja yritys voi tehdd enemman voittoa. Tasta voi paatella, miten tarkeaa on, milla

tavalla henkil6stoa yrityksessa johdetaan.

6.4 Talous

Yrityksen toimintaedellytyksena on, etté yrityksen talous on kunnossa. Eeva
Niskavaara (2017) mainitsee kirjassaan Yritystaloutta esimiehille, mitka ovat
yrityksen terveen talouden toimintaedellytykset. "Kolme kovaa K:ta”

ovat kannattavuus, kasvu ja kassavirta. Jotta yrityksen toiminta olisi
kannattavaa, pitaa liikevaihdon kasvaa, mutta samalla taytyy pitaa kustannukset
kurissa (Niskavaara 2017, 15).

Yrityksessa seurataan talouden tunnuslukuja ja taloudellisia tavoitteita.
Ensinn&kin yrityksen toiminta pitd& olla kannattavaa, eli tulojen on oltava
menoja suuremmat. Varsinkin oman tyon ja tuotteen oikea hinnoittelu voi olla
vaikeaa. Yrityksella pitd& olla kassassa kuitenkin rahaa aina sen verran, etta

pystytadn maksamaan mm. laskut ja verot seka palkat. (Viitala 2013, luku 18.)

Yritykselle tehd&én vuosittain budjetti, joka on ns. talousarvio, jossa
ennakoidaan yrityksen tulevat ja suunnitellut taloudelliset tapahtumat. Budjetin
avulla asetetaan erilaisia tavoitteita ja siihen sitoudutaan. Kun budjetti laaditaan
tiettyjen vastuuhenkiliden kanssa, se myos sitouttaa henkildstoa pysymaan
budjetin tavoitteissa. On myds tarkeaa, etta budjetin toteutuneita tuloksia
seurataan ja verrataan tehtyyn budjettiin. (Jormakka, Koivusalo, Lappalainen,
Niskanen 2018, 184.)
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Laskentatoimen tehtava yrityksessé on kuvata yrityksen toimintaa. Se tuottaa
erilaista informaatiota yritysjohdolle ja eri sidosryhmille. Laskentatoimi voidaan
jakaa kahteen kategoriaan, ulkoiseen ja sisdisaiseen laskentatoimeen. Ulkoinen
laskentatoimi tuottaa informaatiota mm. omistajille ja muille sijoittajille, lainan
antajille, asiakkaille ja verottajalle. Ulkoinen laskentatoimi on sdadelty laissa.
Yrityksen tulee pitaa kirjapitoa ja siitd johdettavaa tilinpaatosta. (Jormakka ym.
2018, 12))

Sisdinen laskentatoimi tuottaa tietoa yrityksen omaan siséiseen kayttoon.
Sisdinen laskentatoimi voi tuottaa tietoa yrityksen eri yksikoéiden kustannuksista
ja sen avulla voidaan arvioida tulevia tuottoja ja kustannuksia. Niiden
perusteella yritys voi sitten suunnitella tulevien investointien mahdollisuutta.
(Jormakka ym. 2018, 13.)

6.5 Asiakkaat

llIman asiakkaita ei ole yritystoimintaa. Kun yritysta perustetaan, pitaa tiedostaa,
ketka ovat asiakkaita ja mika tai ketka ovat se kohderyhma, jolle palvelua tai

tuotetta myydaan.

Asiakkuuksia voidaan maaritella joko suoriksi tai epasuoriksi. On olemassa
my6s ulkoisia ja sisdisia asiakkaita. Suora asiakas on yleensa taho, joka tilaa
tuotteen tai palvelun ja maksaa laskun suoraan yritykselle. Epasuora asiakas
voi esimerkiksi kayttaa yrityksen tuotteita, vaikka ei ole suorassa
asiakassuhteessa yritykseen tai olla varsinaisen suoran asiakkaan asiakas.
Ulkoinen asiakas on joko suora tai epdasuora asiakas, mutta h&n on sellainen,
joka varsinaisesti maksaa tuotteesta tai palvelusta. Yrityksessa voi olla sellaisia
tuotantoprosesseja, jossa esimerkiksi tuotteen valmistus siirtyy sisaisesti
valmistus- tai toimitusvaiheessa eri osastoille ja ndin syntyy sisaisia toimittaja-
ja asiakassuhteita. (Lecklin 1999, 88-89.)

Perinteinen lilkketoimintamalli perustuu itse tuotantoon ja tuotteiden
valmistukseen tai palvelun tarjpamiseen. Nykyisin asiakkaat ovat entista
enemman laatutietoisempia ja osaavat vaatia palvelua. Asiakkaat saattavat

vaihtaa yritysta hyvinkin nopeasti, jos eivat ole tuotteeseen tai palveluun
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tyytyvaisia. Jos yritys haluaa sailyttaa kilpailuetunsa, on yritysten satsattava
asiakkuuksiin ja oltava valmiita uudistamaan toimintaansa. Niinpa asiakkuudet
on syyta ottaa osaksi liketoiminnan strategiaa ja lilketoimintasuunnitelmaa.
(Hanti, 202, johdanto)

6.6 Prosessit

"Liiketoimintaprosessilla tarkoitetaan joukkoa toisiinsa liittyvia tehtavia, jotka
yhdessa tuottavat liiketoiminnan kannalta hyddyllisen tuloksen” (Lecklin 1999,
133).

Prosessin kuvaamisessa on tarkeda miettid, miksi prosessia tarvitaan ja kuka
sita tarvitsee. Prosessilla on aina asiakas ja on hyva pohtia tarkkaan, miten
prosessi viedaan lapi, jotta prosessin asiakas on lopputulokseen tyytyvéinen.
(Pesonen 2007, 129.)

Prosessit voidaan luokitella ydin- ja tukiprosesseihin. Ydinprosessit ovat
kytkoksissa ulkoiseen asiakkaaseen. Yleisimpia ydinprosesseja ovat
esimerkiksi myynti- ja tuotantoprosessit. Tukiprosessit liittyvét taas yrityksen
sisdisiin toimintoihin, jossa asiakas on yleensa yrityksen siséinen asiakas.
Tukiprosessien tarkoitus on tukea ja auttaa ydinprosesseja. (Pesonen 2007,
130.)

Prosessille pitaa méaarittda joku vastuuhenkild eli omistaja. Omistaja voi olla
joku tietty henkil6 tai esimerkiksi tiimi. Prosessin omistajalla on vastuu siita, etta
prosessi toimii ja tuottaa tarvittavan lopputuloksen asiakkaalleen. (Pesonen
2007, 131))

Kun yrityksessa maaritelladn prosessit, on hyva mitata prosesseja.
Prosessien mittareilla saadaan hyodyllista tietoa ja toimintaa voidaan
mittaustulosten mukaan saatéa ja kehittda ja asettaa sitten prosessille
tavoitteita. (Pesonen 2007, 154-155.)

Sisainen auditointi on todettu hyvaksi menetelmaksi valvoa prosessin

toteutumista ja kehitysta. Tietty tiimi suorittaa prosessin auditoinnin tiettyna
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ajankohtana. Auditoinnissa tulee esille prosessin puutteet ja kehitystarpeet.
llIman valvontaa prosessi jaa helposti keskeneraiseksi ja toiminnan virheelliset
kaytannot jaavat voimaan ja silloin prosessin lopputulos ei ole toivottava.
(Voutilainen ym. 2001, 133.)

6.7 Viestinta

Viestintd on erittain tarke& osa-alue yrityksen toiminnassa. Viestinnan
tarkoituksena onkin vahentaa vastaanottajan epéatietoisuutta jostain tietysta
asiasta (Aberg 1996, 16).

Yrityksissa kaytetaan seka sisaista, ettd ulkoista viestintdd. Sisaista viestintaa
kaydaan omistajien, johdon, esimiesten ja henkiloston valilla. Ulkoista viestintaa
kaydaan yrityksen sidosryhmien kanssa mm. asiakkaiden ja

yhteisty6kumppaneiden valilla. (Contentbusiness 2021.)

Sisadinen viestinta voi olla ns. tydyhteisoviestintaa, jolla voidaan tarkoittaa
tydyhteison jasenten vélista suullista ja kirjallista viestintaa. Tydyhteiso-
viestinnan tarkoituksena on, etta kaikilla olisi oman tyon tekemiseen tarvittava
tieto sekd omaan tydyhteisdon ja toimialaan liittyvaa ajantasaista tietoa. Sen
lisdksi on hyva viestittda muutoksista ja tulevaisuuden suunnitelmista.
(Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2016, luku 2.)

Markkinointiviestinta on oleellinen osa yrityksen strategiaa. Markku Vierula
(2014) kuvaa kirjassaan Suuri integraatiokirja markkinointiviestintda oheisesti:
"Markkinointiviestinta on jatkuvaa, pitkajannitteista ja kokonaisvaltaisesti

ostopaatoksen tekijoihin kohdistuvaa toimintaa.” (Vierula 2014, osa 1.)

Asiakasviestintd on my6s markkinointiviestintdd. Sen tarkoituksena on tehda
yritysta ja sen tuotteita tunnetuksi. Myds asiakassuhteiden hoitamiseksi
tarvitaan asiakasviestintda. Asiakkaille voi olla tarvetta tiedottaa esim.
palveluissa tai tuotannossa tapahtuvista muutoksista. (Kortetjarvi-Nurmi &
Murtola 2016, luku 2.)
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Kriisiviestintad kaytetaan yrityksen poikkeustilanteissa, jolloin tarvitaan
tehostettuja toimenpiteita. Kriisiviestinnasta vastaa yrityksen ylin johto ja sen
tarkoituksena on vahentaa kriisitilanteen kielteisia seurauksia. Kriisiviestintdan
on aina syyta varautua jo ennakkoon, etta tiedetaan miten, milloin ja kuka toimii,

kun Kriisiviestintaa tarvitaan. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2016, luku 2.)

Viestinnan avuksi on hyva tehda viestintasuunnitelma, johon kirjataan
viestintastrategia. Viestintdsuunnitelman tarkoituksena on kuvata vuositasolla
viestinnan kaytannon toimenpiteet. Viestintdsuunnitelmassa maaritellaén, kuka
vastaa mistakin viestinnasta, miten ja kenelle asioista viestitaan. (Kortetjarvi-
Nurmi & Murtola 2016, luku 2.)

7 Toimintajarjestelméa

7.1 Toimintajarjestelman maaritelma

Toimintajarjestelmaa voisi kuvata jarjestelmaksi, jolla ohjataan yrityksen
toimintaa. Toimintajarjestelmassé on kuvattu yhteiset toimintatavat ja niita
pidetaan ylla ja paivitetddn. Toimintajarjestelma pitaa sisallaan yrityksen kaikki
toiminnot. Laadunhallinta on kiinted osa toimintajarjestelmaa. (Lecklin & Laine
2009, 33-35).

Kun laatu, ymparisto-, turvallisuus- ja terveysasiat on yhdistetty yhteen
toimintajarjestelméaén, puhutaan integroidusta toimintajarjestelmasta.
Integroidussa toimintajarjestelmassa kuvataan prosessit ja prosesseille tulee
laatia my6s mittarit. Nain toimintajarjestelmaé voidaan seurata ja parantaa

toimintaa. (Voutilainen ym. 2001, 160.)

Yrityksen toimintajarjestelméé rakennettaessa kannattaa muistaa, etta se
tehdaan yrityksen kehittamista varten, ei pelkastaan asiakasvaatimusten tai

sertifiointijarjestelman takia. (Leino 2002, 21).
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7.2 Laadunhallintajarjestelméa

Laadunhallintajarjestelma on johtamisjarjestelma, jolla pyritdan ohjaamaan
organisaatiota laatuun ja jolla halutaan varmistaa asiakastyytyvaisyys. (Lecklin
1999, 35).

Laadun merkitys yritykselle tarkoittaa sitd, etta tuote tai palvelu on
mahdollisimman virheetonta ja laatukustannukset ovat pienia, jolloin toiminta on
kustannustehokasta. Kun tuote tai palvelu on laadukasta, ovat asiakkaat myds
tyytyvaisia, ja yritys voi talla tavalla vahvistaa markkina-asemaansa. (Lecklin
1999, 29-30).

Laatuijéirjpestelma
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Kuva 2. Laatujarjestelman rakenne-esimerkki (Lecklin 1999, 36)

Prosessikuvaukset

Olli Lecklin (1999) kuvaa kirjassaan Laatu yrityksen menestystekijané, miten
laatujarjestelma rakentuu (Kuva 2). Laatujarjestelman ylimpana tasona on
yrityksen laatukasikirja. ISO 9001- laatustandardi edellyttaa, etta yrityksessa
laaditaan laatukasikirja ja siita vastaa ylin johto. Laatuk&sikirjassa esitellaan
yrityksen toiminta yleisesti ja kuvataan, mitk& ovat yrityksen arvot, strategia ja
laatupolitiikka. (Lecklin 1999, 36.)
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Seuraavaksi kuvataan yrityksen eri prosessikuvaukset (Kuva 2).
Prosessikuvauksista on yritykselle hyotya, koska ne selkeyttavat tyon tekemisté
ja ne toimivat samalla kehittamisen apuvalineind. Prosessikuvauksissa

maaritelladn, kuka tekee mitakin ja milloin ja minka takia. (Lecklin 1999, 36-37.)

Sitten tehdaan tydtapakuvaukset, eli kuvataan, miten eri tyévaiheet tehdaén
(Kuva 2). Tyovaiheille tehdaan niihin liittyvat toimintaohjeistukset. Alimmalla
tasolla ovat viiteaineistot. Eli lainsd&adantd, mikéa koskee ko. toimialaa sekéa
erilaiset muut ohjeet ja maaraykset. (Lecklin 1999, 36-37.)

Yrityksen laatujarjestelman tarkoituksena on toimia yrityksen sisaisen
johtamisen apuna ja kun halutaan varmistaa, etta tuotannossa toimitaan

parhaalla mahdollisella tavalla (Kankainen &Junnonen 2001, 26).

7.3 Ymparistojarjestelma

Ymparistojarjestelman tarkoituksena on huomioida yrityksen ymparistdasiat ja
varmistaa, ettei ymparistévahinkoja synny. Yritykseen laadittava ymparisto-
jarjestelma voidaan rakentaa ISO 14001-standardin mukaisesti. Yritys voi itse
maarittdd ymparistojarjestelménsa tason ja laajuuden. (Leino 2002, 19.)

Ymparistojarjestelmaa laatiessa tulee yrityksen miettia, mitk& ovat yrityksen
ymparistonakokohdat, ja luoda oma ymparistopolitiikka. Yritys laatii oman
ymparistdohjelmansa, jonka avulla sitten toteutetaan ymparistopolitikkaa ja
paatetaan, miten aiotaan saavuttaa ymparistbpaamaarat ja -tavoitteet. (Leino
2002, 19-20.)

Riitta Viitala ja Elina Jylh& (2019) toteavat kirjassaan Johtaminen: keskeiset
kasitteet, teoriat ja trendit, ettd ymparistojarjestelmassa tulee "asettaa
ymparistbtavoitteet, laatia toimintasuunnitelma tavoitteiden saavuttamiseksi,

seurata sdannollisesti tavoitteiden toteutumista, sekd parantaa jatkuvasti
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yrityksen toimintojen ymparistotehokkuutta” (Viitala & Jylha 2019, kappale

Ymparistéjohtaminen).

Kun yrityksessa huomioidaan ymparistdasioita, voidaan saavuttaa myos
taloudellista hyotya. Kun ymparistdasiat ovat osa johtamista ja toiminnan
suunnittelua, voidaan lisata kustannustehokkuutta. Kannattaa kiinnittaa
enemman huomiota raaka-aineiden ja energian kayttoon ja siten pyrkia

vahentdmé&an jatemaaria ja hukkaa. (Lecklin & Laine 2009, 251.)

7.4 Tyoturvallisuus ja terveys

Yrityksen ty6turvallisuus perustuu tydturvallisuuslakiin (738/2002). Lakia
sovelletaan tydpaikoissa, joissa tyota tehdaan tyo- tai virkasuhteessa.
(Mannermaa 2018, luku 1.2.)

Tyoterveys- ja turvallisuusjohtamisjarjestelma voidaan laatia ISO 45001
tyoterveys- ja tyoturvallisuusstandardia kayttéen. Tyoterveys- ja turvallisuus-
jarjestelmassa on tarkeaa jatkuva analysointi ja toiminnan kehittdminen.
Standardin tarkoituksena on parantaa yrityksen ty6turvallisuutta ja edistaéa
tyéhyvinvointia. (SFS 1SO 45001, 2018.)

Tyoterveys- ja turvallisuusjohtamisen avulla luodut toimintatavat hyddyntavat
mya0s yritysta. Yrityksessa kiinnitetddn enemman huomiota tyoturvallisuutta
parantaviin asioihin, ja toimintatapoja parantamalla voidaan pienentaa
tyOtapaturmien méaaraa, jolloin esimerkiksi vakuutusmaksut alenevat. (SFS ISO
45001, 2018.)

Tyo6turvallisuusasiat huomioidaan myds yritysten toimintajarjestelmassa.
Yrityksen tulee tehda riskienarviointi, joka voidaan tehda tyésuojelun
toimintaohjelman laatimisen yhteydessa. Tydymparistossa esiintyvat uhkaavat

vaarat tulee selvittda, ja sen jalkeen paatetaan korjaustoimenpiteista.
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Tavoitteena on, etta tydympéristd on mahdollisimman vaaraton ja tydskentely

on turvallista. (Tyoterveyslaitos 2009, 22-23).

Olli Lecklin ja Risto Laine (2009) mainitsevat kirjassaan Laadunkehittajan
tyokalupakki, etta ISO 45001 sertifikaatin rakenneosia ovat ” TTT- (tyOterveys-
ja turvallisuus) politiikka, jarjestelman suunnittelu, jarjestelman toteuttaminen ja
toiminta, tarkastukset ja korvaavat toimenpiteet, johdonkatselmukset ja jatkuva
parantaminen” (Lecklin & Laine 2009, 250.)

7.5 Toimintajarjestelma rakennusalan yrityksessa

Laatu rakentamisessa on sita, etta taytetadn tilaajan odotukset ja toiveet.
Yrityksen toimintajarjestelma pitaa sisallaan laatujarjestelmén, jonka avulla
voidaan ohjata tydmaan laatua. Laatu tuo myds kilpailuetua yritykselle. Kun
asiakas on tyytyvainen laadukkaaseen lopputulokseen, voi asiakas valita
urakoitsijan uudelleen palvelun tuottajakseen.
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Rakennuksen laatu \ Rakennusprosessin laatu
Kaytettavyys
- | :
tekninen laatu Suunnittelu Johtaminen
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ja jarjestelmien laatu valmistusprosessin laatu

Kuva 3. Rakentamisen laadun osatekijat ja rakennuksen laadun

muodostuminen (Kankainen &Junnonen 2001, 26)
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Rakentamisen laatu muodostuu kahdesta tekijasta; rakennusprosessin
(toiminnan) laadusta ja rakennuksen laadusta (tuotteen). Rakennusprosessi
pitdéd sisallaan suunnittelun, rakennuttamisen ja toteuttamisen. Naihin vaikuttaa
johtaminen, informaation kulku ja yhteistyon sujuminen. Rakennuksen laatuun
vaikuttaa miten toiminnallinen ja teknisesti hyvéa rakennus on. Né&ihin vaikuttaa
millaisia rakennusmateriaaleja ja millaista tekniikkaa rakentamisessa kaytetaan.
(Kankainen &Junnonen 2001, 26.)

7.5.1 Ty®bmaan laadunvarmistus

Tybmaan laatu tarkoittaa sitd, ettéd rakennus on tehty suunnitelmien vaatimusten
mukaisesti. Siihen paastaan tydmaan laadunvarmistuksen avulla. Tyémaalle
tehdaan yleensa erillinen laatu- tai laadunvarmistussuunnitelma. Laadun-
varmistussuunnitelman tarkoituksena on ennalta ehkaistéa virheet ja puutteet
tyon toteutuksessa. Laadunvarmistusta varten tehdaan myods tydmaahan
liittyvi& erilaisia suunnitelmia, mittauksia ja tarkastuksia. Tydmaan tyontekijat
perehdytetdan, koulutetaan ja ohjeistetaan toimimaan tydmaalla

laadunvarmistuksen ohjeiden mukaan. (Kankainen &Junnonen 2001, 48.)

Tyonjohdon vastuulle kuuluu rakentamisen aikainen laadunvarmistus. Talla
pyritdan varmistamaan, ettd rakennetaan kaikkien suunnitelmien, ohjeiden ja
maaraysten mukaisesti seké huolehditaan yhteistydsta ja tiedon kulusta
suunnittelun, rakennuttajan ja aliurakoitsijoiden valilla. Tydmaalla on erittain

tarkeaa huolehtia tyoturvallisuudesta. (Kankainen &Junnonen 2001, 36-37.)

Tarkeaa on, ettd tydmaalla on kaytdssa oikeat ja ajantasaiset suunnitelmat ja
rakennus- ja tydselostukset. Laadunvarmistuksella varmistetaan myos se, etta
laatuvaatimukset ja tydmaan muu informaatio kulkee urakoitsijan, tilaajan,
suunnittelijoiden, ja aliurakoitsijoiden valilla. Tilaajan jarjestama tytmaakokous
pidetddn yleensa kerran kuukaudessa ja aliurakoitsijoiden kanssa voidaan pitaa

viikkopalavereja. (Kankainen &Junnonen 2001, 36.)

Kun tydmaalla on joku tietty tyGvaihe tai osakokonaisuus valmistunut, tekee

urakoitsija tydvaiheen itselleluovutuksen, ennen kuin se luovutetaan tilaajalle.
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Silloin varmistutaan, etta ty6 on tehty tilaajan vaatimusten mukaisesti.
(Kankainen &Junnonen 2001, 47.)

8 Sertifioimisjarjestelmat

8.1 Yleista sertifioimisesta

Sertifioinnissa arvioidaan yrityksen toimintaa ja toimintajarjestelmaa standardien
vaatimuksien mukaisesti. Arvioinnin pohjalla kaytetdan kansainvalisia
standardeja, kuten ISO 9001, 14001 ja ISO 45001. Sertifioinnin suorittaa
auditoimalla ulkopuolinen taho, jolla on oikeus suoritta kyseista arviointia ja joka
voi myontaa siita todistuksen. Téllaisia tahoja ovat mm. Det Norske Veritas,
KIWA ja RALA. (Pesonen 2007, 221.)

Sertifioinnilla halutaan osoittaa ulkopuolisille sidosryhmille esimerkiksi
asiakkaille, etta yrityksen toiminta on jarjestelmallistd, laadukasta ja hallittua.
Silloin asiakkaan ei tarvitse joka kerta selvittdd toimittajan laaduntuottokykya,
kun sen tekee ulkopuolinen sertifioimistaho. Sen liséksi sertifioiminen tuo
yrityksen toimintaan selkeytta siten, kun toimintatavat ja vastuut on maaritelty.
Toiminnan sertifioimisella pyritdéan lisadmaan asiakastyytyvaisyytta, koska
sertifikaatin yllapitaminen edellyttaa jatkuvan parantamisen prosesseja seka
lakien ja viranomaisvaatimusten tayttamista. (Lecklin & Laine 2009, 246)

Kun yritys on laatinut itselleen toimintajarjestelman ja tehnyt sisdiset auditoinnit
ja korjannut poikkeamat, voi yritys hakea toimintajarjestelmalleen sertifiointia.
Auditoiva taho suorittaa ulkoisen auditoinnin ja auditoinnista annetaan raportti.
Monesti auditoinnin yhteydesséa havaitaan poikkeamia ja auditoija pyytaa
tekemaan tarvittavat korjaukset ja esittdmaan korjaavat toimenpiteet auditoijalle.
Jos auditoija hyvaksyy poikkeamien korjaavat toimenpiteet, auditoija esittelee
auditoinnin sertifioimislautakunnalle. TAméan jalkeen lautakunta voi myontaa
hakijalle sertifikaatin. Sertifikaatin yllapito edellyttd&d seuranta-arviointia

saannollisin valein. (Pesonen 2007, 225-226.)
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8.2 1S0O 9001

ISO 9001 on kansainvalinen standardi, joka asettaa vaatimukset organisaation
laadunhallintajarjestelmalle. Se on tytkalu laadunhallintajérjestelman
rakentamiseen ja kehittdmiseen ja soveltuu johtamisjarjestelman perustaksi.
(SFS ISO 9001, 2018.)

Laatustandardin kirjainlyhenne ISO tulee sanoista International Organisation for
Standardization. Numerosarja 9001 on taas standardin jarjestysnumero. 1ISO
9001-standardia voidaan soveltaa eri kokoisissa ja tyyppisissa yrityksissa.
Standardin tavoitteena on yrityksen toiminnan jatkuva parantaminen ja

asiakastyytyvaisyyden lisddminen. (Pesonen 2007 74-75.)

IS0 9001:2000 Laadunohjausjérjestelma ja jatkuva parantaminen
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Kuva 4. ISO 9001 laadunohjausjarjestelma ja jatkuva parantaminen (Pesonen
2007, 76)

Oheisessa kuviossa kuvataan 1ISO 9001 laadunhallintajarjestelman toimivuutta.
Eli mita tapahtuu vasemmanpuoleisten ulkoisten asiakkaiden ja sidosryhmien

seka oikealla puolella olevien asiakkaiden ja sidosryhmien valilla. (Pesonen
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2007, 76).

Johdon vastuulla on viestia henkildstélle, mitkéa ovat yrityksen visio, strategia,
arvot, ja tavoitteet. Johdon pitaa olla myos perilla siitd, mitka ovat asiakkaiden
tarpeet ja vaatimukset. Sen lisdksi johdon pitaa jarjestaa organisaatioon
sellaiset resurssit ja toiminnan prosessit, ettéd asiakkaiden odotukset ja
vaatimukset saadaan taytettya. Toimintaa pitd& mitata, analysoida ja parantaa

tarpeen vaatiessa. (Pesonen 2007, 76-77)

Standardissa otetaan kantaa johdon vastuuseen, resurssien ja prosessien
hallintaan ja etta toimintaa mitataan, analysoidaan ja parannetaan. Taméan
tuloksena asiakkaiden tarpeet ja vaatimukset pystytaan tayttamaan, ja
asiakkaat ovat palveluun tai tuotteeseen tyytyvaisia. Standardi ohjaa yrityksia
omaksumaan prosessimaisen toimintamallin, eli organisaatioiden pitaa

tunnistaa omat prosessinsa. (Pesonen 2007, 76.)

8.2.1 Laadunhallintajarjestelma

ISO 9001 ideana on, etta yrityksessa kehitetdan laadunhallintajarjestelméaa ja
toiminta on prosessimaista. Tama edellyttad, etta yritys tunnistaa prosessit ja
niiden soveltamisen. Yrityksen on myds tehtava laatukasikirja, jossa voidaan

maaritella yrityksen laatupolitiikka. (Pesonen 2007, 85.)

Laadunhallintajarjestelmassa vaaditaan mm.

- Yritys tunnistaa prosessit ja niiden soveltamisen

- Maaritetaan prosessien keskinainen jarjestys ja vuorovaikutus ja
varmistetaan prosessien toimivuus ja ohjaus

- Varmistetaan resurssien ja informaation saatavuus

- Yritys seuraa ja analysoi prosesseja

- Tehdaan toimenpiteitd, ettd suunnitellut tulokset saavutetaan ja

prosesseja parannetaan
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Sen lisdksi ISO 9001 standardissa otetaan kantaa mm. dokumentointiin, johdon
vastuuseen, resurssien hallintaan, tuotteen toteuttamiseen, suunnitteluun,

mittaukseen analysointiin ja parantamiseen. (Pesonen 2007, 85-116.)

8.2.2 Auditoinnit

Yrityksessa tulee tehda siséisé arviointeja (auditoinnit), joita ISO 9001 standardi
edellyttaa. Arvioinnit tekee yrityksen oma henkildstd. Sisdisen arvioinnin
tarkoituksen on etsia ja l6ytaa kehittdmiskohteita yrityksen toiminnassa. Sen
lisdksi arvioinneilla varmistetaan, etta toiminta tapahtuu paatetylla ja
suunnitellulla tavalla. Sisaiset arvioinnit tehdaan suunnitellusti maaréajoin,

vahintaan kerran vuodessa. (Pesonen 2007, 190.)

Ulkoisella arvioinnilla arvioidaan, etta yrityksen toiminta tayttaa 1ISO 9001
standardin vaatimukset. Suomessa akkreditoituja elimia, joilla on oikeus
myontaa yritykselle kansainvalinen sertifikaatti, ovat muiden muassa Kiwa
Inspecta ja Det Norske Veritas. Kun sertifikaatti on myonnetty yritykselle, kuuluu
siihen seuranta-arvioinnit. Seuranta-arvioinnit tehdaan n. vuoden vélein.
(Pesonen 2007, 226.)

Sertifiointi-

Sertifiointi-
arviointi
Vaihe 2

Yhteyden- Uudelleen-

otto

Seuranta-
arviointi

Sopimus arviointi
Vaihe 1

5 1/vuosi
Ennakko- Uusinta-
arviointi arviointi Sertifikaatti
voimassa 3 vuotta

sertifiointi-
arviointi

Kuva 5. Auditointiprosessin kuvaus ja vaiheet (Kiwa Inspecta, 2022)

Yll& olevassa kuvassa on esitetty auditointiprosessin eri vaiheet. Kun yritys
katsoo olevansa valmis ulkoiseen auditointiin, yritys toimittaa tarpeelliset tiedot
ja allekirjoitetun sopimuksen sertifioivalle taholle. Ennen varsinaista auditointia

on mahdollista tehda ennakkoarviointi. (Kiwa Inspecta, 2022.)
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Sitten seuraa sertifiointiarviointi vaihel, jossa sertifioija tarkastaa toimitetun
aineiston ja arvioi johdon katselmusten ja sisadisten auditointien tilanteen ja
menettelyn. Samalla arvioidaan myos yrityksen valmiuden sertifioimiseen ja

sovitaan arvioinnin ajankohta ja ohjelma. (Kiwa Inspecta, 2022).

Sertifiointiarviointi vaihe 2 tehdaan arviointiohjelman mukaisesti.
Arviointitulosten mukaan joko todetaan, etta yritykselle voidaan suositella
sertifikaatin myodntaminen vai pitaako tehda korjaavia toimenpiteita tai sitten on
tehtava uusinta-arviointi. (Kiwa Inspecta, 2022).

Jos yritykselle mydnnetaan sertifikaatti, suoritetaan seuranta-arviointeja
vahintaan kerran vuodessa. Uudelleensertifiointiarviointi tehdaan viimeistaan 3

vuoden kuluttua sertifiointiarvioinnista. (Kiwa Inspecta, 2022).

8.3 RALA

Rakentamisen laatu RALA ry on 1997 perustettu puolueeton ja lapinakyva
asiantuntijaorganisaatio, jonka tarkoituksena on edistaa suomalaisen
rakentamisen laatua. Organisaation taustalla toimii 17 kiinteisto- ja
rakennusalan jarjest6d. RALA myontaa patevyyksia ja sertifikaatteja, joiden
tarkoituksena on parantaa rakentamisen laatua ja prosessien lapinakyvyytta.
(Rakentamisen laatu RALA ry, 2022.)

8.3.1 RALA patevyys

RALA-patevyyden tarkoituksena on osoittaa, etté yrityksen tilaajavastuulain
vaatimukset tayttyvat, vastuuvakuutukset ovat kunnossa ja tilinpaatostiedot
tayttavat lainsaadannon vaatimukset. Liséksi yritykselta [0ytyy tarpeeksi
referensseja osoittamaan riittavaa osaamista ja resursseja. RALA-patevyys
helpottaa urakoitsijaa, kun urakoitsijan ei tarvitse liittda esimerkiksi tarjouksen
mukaan erillisia selvityksia taloudellisista tiedoista tai referensseista. Tarjouksen

mukaan voi liittdd pelkan patevyysraportin. Yritys voi hakea RALA -patevyytta
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tayttdmalla hakemuksen, joka kasitelladn RALAnN arviointilautakunnassa.
(Rakentamisen laatu RALA ry, 2022.)

8.3.2 RALA sertifikaatti

RALA- sertifiointi pohjautuu ISO-jarjestelmaan. Se on raataldity suomalaisen
rakennusalan tarpeisin ja perustuu yrityksen johtamisjarjestelman jatkuvaan
arvioimiseen. Sertifiointia voi hakea laadunhallinnan- ymparist6- ja turvallisuus-
jarjestelmien arviointiin. RALA-sertifioimisella yritys voi osoittaa, etta yrityksen
laatu-, ymparisto- ja turvallisuusasiat ovat kunnossa ja yritys pyrkii kehittdmaan
toimintaansa. Myds rakennuttamiselle, suunnittelulle ja rakentamiselle on

RALAlla omat arviointiperusteensa. (Rakentamisen laatu RALA ry, 2022.)

Arviointiraportti

kasitelldan
Ensiarviointi lautakunnassa
yrityksessd

Hakemus ja
itsearviointi

L MNoin 2 kuukautta 1

Kuva 6. Sertifioimisen hakeminen (Rakentamisen laatu RALA ry, 2022)

Kuvassa 5 esitetddn sertifiointimenettelyn vaiheet. Yritys voi tehda
sertifioimishakemuksen, kun se on kehittanyt omaa toimintaansa ja tehnyt
omalle toiminnalleen itsearvioinnin. Sen jalkeen RALA suorittaa yrityksessa
ensiarvioinnin, jossa tarkistetaan, tayttyyké RALAN arviointiperusteiden
vaatimukset. Arviointi suoritetaan yrityksen paatoimipaikassa ja

tydmaatoiminnot arvioidaan tydmaalla. (Rakentamisen laatu RALA ry, 2022.)

Arvioinnin jalkeen RALAN arvioija raportoi havaitut poikkeamat ja sovitaan

korjaavat toimenpiteet. Yritys suorittaa tarvittavat korjaavat toimenpiteet ja
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toimittaa niista selvitykset poikkeamaraportteihin. Kun arvioija on hyvaksynyt
korjaavat toimenpiteet, han toimittaa arviointiraportin arviointilautakunnalle. Sen
perusteella lautakunta paattaa RALA-sertifikaatin mydntamisesta.
(Rakentamisen laatu RALA ry, 2022.)

RALA suorittaa maaratyin véliajoin seuranta-arviointeja, joilla varmistetaan, etta
yrityksen toiminta tayttaa edelleen sertifiointivaatimukset. (Rakentamisen laatu
RALA ry, 2022.)

s ik ovaih Vuosimaksu
rityksen liikevaihto Ensimmdinen myénnetty sertifikaatti

< 1 milj. 360 €
< 4 milj. 660 €
< 8 milj. 940 €
< 20 milj. 1380 £
< 50 milj. 2500 £
< 100 milj. 3000€
= 100 milj. 4 500 €

Kuva 7. RALA-sertifioinnin vuosimaksut (Rakentamisen laatu RALA ry, 2022)

RALA-sertifioinnin maksu perustuu vuosimaksuun, ja sen suuruuteen vaikuttaa
yrityksen liikevaihto (kuva 6). Vuosimaksun lisaksi RALA-sertifioinnista tulee
kuluja sertifioinnin arviointikdynnista. Siihen vaikuttaa mm. arvioijan kayttama

tyOaika ja matkakustannukset. (Rakentamisen laatu RALA ry, 2022.)

9 Suunnitelma toimintajarjestelméan sertifioimiseen

9.1 VYleista

Kesalahden Rakennus Oy:n toiminnassa on tapahtunut viime vuosien aikana

muutoksia ja laajentumista uudelle toimialalle. Yrityksen toimintajérjestelmaa ei
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ole juurikaan paivitetty muutosten yhteydessa. Yrityksen toimintaa halutaan
kehittdd myos jatkossa ja saada yrityksen toimintatavat systemaattisemmaksi.
Hyvin toimiva ja paivitetty toimintajarjestelma lisdd asiakastyytyvaisyytta ja se
auttaa pienentamaan yritystoiminnan riskeja. Yritys myads kilpailee sellaisen
kokoluokan urakoissa, joissa voidaan vaatia jo urakan tarjousvaiheessa
toimintatapojen sertifikaattia. Sertifiointi lisda yrityksen kilpailukykya
rakennusmarkkinoilla, siksi yritys on paatynyt siihen, etta toimintajarjestelmalle
halutaan hakea sertifikaattia. Sertifikaatin hakemista varten tarvitaan yritykseen
ohjeistus, mité asioita tulee huomioida ja kehittaa toimintatapojen sertifioimisen

hakemiseksi.

Yritys paatyi valitsemaan sertifioimisjarjestelmaksi RALAN, koska se on
parhaiten raataloitynyt rakennusalan yrityksille laadunhallinta-, ymparisto-, ja
turvallisuusjarjestelman arviointimenettelyna. Sen lisaksi se on kotimainen
sertifioinnin tarjoaja ja vaatimustensa puolesta riittavan laajuinen. ISO 9001 on
kansainvalinen standardi, jossa on laajempia vaatimuksia toimintajarjestelmille
kuin RALAlla. Kesadlahden Rakennus Oy on kuitenkin sen verran pieni yritys,
ettd 1SO sertifiointi tuntui liian raskaalta prosessilta lahted viemaan sita lapi

nykyisten resurssien puitteessa.

Tama suunnitelma toimii Kesélahden Rakennus Oy:n ohjeistuksena ja
apuvalineena, jota kayttamalla saadaan rakennettua RALA-sertifiointi-
jarjestelman tayttava toimintajarjestelma. Toimintaohjeessa kaydaan lapi, mitka
asiat ovat yrityksessa jo kunnossa ja miten ne on kaytannossa toteutettu seka
mita asioita yrityksessa tulisi viela kehittdd ennen auditointia. Toimintaohjetta
voidaan hyodyntaa myos yrityksen laatujarjestelman arviointiperusteiden

kirjaamisessa RALA-auditointia varten.

9.2 Kaytanndn toteutus

Parhaiten toimintajarjestelman kehittaminen tapahtuu tekemalla siita projekti ja
nimeamalla siihen vastuuhenkild, joka vetaa projektin alusta loppuun saakka.
Yrityksen johdolla tulee olla vahva tahto yritystoiminnan kehittamiselle ja johto

antaa luvan kehittamistoiminnalle. Kun projekti perustetaan, on hyva samalla
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maarittaé vastuuhenkild, aikataulu, valitavoitteet ja kaytettavét resurssit.
(Pesonen 2007, 160 — 161.)

Toimintajarjestelman paivittaminen aloitetaan toimintakasikirjan paivittamisella
seka toimintaohjeiden lapikaymisella ja paivittamisella. Samalla luodaan
prosessikuvaukset tarjoustoiminnalle, varsinaiselle rakentamiselle ja takuuajan
prosesseille. Kun toiminnat on kuvattu prosessimallisena, tulee samalla
mietittyd, voisiko jonkin toiminnon tehda eri tavalla ja voisiko nykyisia
toimintatapoja kehittaa.

Toimintajarjestelman paivittamisesta ja kehittamisesta on hyva tiedottaa
henkilostdlle. Asioista tiedottamalla valtytaan turhalta muutosvastarinnalta, silla
nain henkildsto pysyy ajan tasalla ja ymmartaa, miksi kehittamistoimia

kaynnistetaan ja mita hyotyja ja muutoksia siité seuraa.

Uudet ohjeistukset ja toimintatavat pitda myos kouluttaa henkilostélle, jotta
kaikki tietavat, miten toimitaan ja misté tarvittava ohjeistus 16ytyy.
Koulutuksessa on hyva kertoa, etta toiminnan kehittamiseen kuuluu toiminnan
seuraaminen ja mittaaminen. Tassa vaiheessa on hyva ottaa henkilost6
mukaan mittareiden kehittamiseen, jottei mittaamista ja seuraamista koeta
negatiivisena asiana. Tama vaatii sen, etté joku kiertda tyotmailla ja kay

kouluttamassa henkildston paivitettyihin ohjeistuksiin ja toimintatapoihin.

Kun ohjeistus ja koulutus on kayty henkiloston kanssa lapi, tehd&én sisainen
auditointi, jotta huomataan viel& mahdolliset kehitys- ja koulutustarpeet. Pitda
tehda auditointisuunnitelma ja miettid aikataulu siséisille auditoinneille.
Sisaisten auditointien tulokset kdydaan lapi henkiloston kanssa, jotta kaikki ovat

tietoisia, missé asioissa on viela kehitettavaa ja parannettavaa.
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9.3 Sertifiointimenettelyn vaiheet

Sertifiointimenettely on avoin suunnittelu- ja rakennuttamisyrityksille seka
rakennus- ja asennusyrityksille. Yrityksella, joka hakee sertifiointia, tulee olla
suomalainen Y-tunnus. (Rakentamisen laatu RALA ry, 2022.)

RALAN mukaiset sertifioimismenettelyn vaiheet ovat seuraavat: (Rakentamisen
laatu RALA ry, 2022):

1. Yrityksen tulee ensin kehittdd omaa toimintaansa siten, ettéa on selvilla
erilaisten menettelytapojen kuvaaminen eli miten asiat yrityksessa

hoidetaan. Sen liséksi pitda tunnistaa toiminnan ymparistévaikutukset.

2. Yritys tutustuu arviointiperusteisiin ja tekee itsearvioinnin.
Laadunhallintajarjestelmalle, ymparistojarjestelmalle ja

turvallisuusjarjestelmalle on omat arviointikriteerinsa.

3. Kun yrityksen itsearviointi on tehty, toimitetaan arviointi ja
sertifiointihakemus RALAan. Hakemuksen mukaan liitetddn kuvaus
johtamisjarjestelmasta (toimintakasikirja ja kuvaus ymparisto- ja

turvallisuusjarjestelmasta).

4. RALA kasittelee hakemuksen, ja sovitaan arviointiajankohta yritykseen.

5. RALA tekee yritykseen ensiarvioinnin yrityksen paatoimipaikassa.
Yrityksen tydmaatoiminnot arvioidaan soveltuvilla kdynnissa olevilla

tyomailla.

Arvioija ilmoittaa havaituista poikkeamista minka jalkeen sovitaan
aikataulu korjaaville toimenpiteille. Yritys tekee korjaavat toimenpiteet ja
kirjaa ne ylos poikkeamaraporttiin. Kun RALAN pa&arvioija on hyvaksynyt
korjaavat toimenpiteet, toimittaa han arviointiraportin RALAN

arviointilautakunnalle.
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6. Kun arviointraportti on hyvaksytty arviointilautakunnassa, RALA voi
myontaa taman jalkeen RALA-sertifikaatin. RALA sertifikaatti on

voimassa kolme vuotta.

7. RALA tekee seuranta-arviointeja n. vuoden valein. Arviointi suoritetaan

yrityksen paatoimipaikassa.

10 Toimintaohje sertifioimiselle

Toimintaohjeen pohjana toimii RALA-sertifiointimenettelyn ohjeistus, jonka
asioita RALAN auditoinnin aikana kaydaan kohdeyrityksessa lapi. Olen
kayttanyt yrityskohtaisten toimintajarjestelmavaatimusten mukaista otsikointia

ohjeistuksen pohjana.

10.1 Johtaminen ja kehittaminen

A. Yrityksessa on maaritelty pitkan aikavalin (3-5 v.) paamaarat ja

tunnistettu toimintaymparistén muutostrendit

Yrityksella on olemassa liikketoimintasuunnitelmaa, mutta tdssa vaiheessa
suunnitelma kaydaan lapi ja paivitetaan. Toimintasuunnitelmassa esitetaan
pitemman aikavalin paadmaarat seka milla tavalla markkinat tulee kehittymaan
jatkossa ja mitka ovat toimialan tulevaisuuden ndkymat. Liiketoiminnan riskit ja

mahdollisuudet pitda myos tunnistaa.

B. Yrityksessa on maaritetty ja viestitty paamaaria tukevat vuositason

tavoitteet



30

Liiketoimintasuunnitelmassa on kirjattu yl0s vuositasolla toiminnan tavoitteita,
mutta varsinaisia mittareita ei ole maaritelty. Yrityksen toiminnalle ja tavoitteiden
seurannalle asetetaan nyt omat mittarit. Tallaisia mittareita ovat
asiakastyytyvaisyys, talouden ja projektitoiminnan mittarit seka turvallisuus- ja
ymparistomittarit.

C. Yrityksessa on maaritelty organisaatiorakenne seka siihen liittyen
yritys-, toimiala- ja projektikohtaiset roolit, vastuut, valtuudet ja

sijaisuudet seka resurssien hallinnan menettelyt

Henkilostba palkatessa on sovittu tydsopimuksessa ja suullisesti jokaisen
tyOtehtavista. Jotta paivittaista toimintaa voidaan johtaa, pitaa olla tiedossa kuka
tekee ja vastaa mistakin toiminnasta. Tahan tyokaluksi tehdaan esimerkiksi
rooli- ja vastuumatriisi. Tarkoituksena on varmistaa, etta kaikki tietavat omat
roolinsa ja vastuunsa seké kuka toimii kenenkin sijaisena. Roolit ja vastuut

paivitetdan ja kaydaan lapi vimeistaan vuosittaisissa kehityskeskusteluissa.

D. Yritys laatii ja yllapitaé toimintajarjestelmaa ja toimintaansa ohjaavia

asiakirjoja.

Toimintakasikirja paivitetddn ennen sertifioimisen hakemista. Siina tarkastetaan,
ettd yrityksen prosessikuvaukset on paivitetty ja kuka vastaa prosessista.
Toimintakasikirjassa maaritetyt laatutavoitteiden mittarit tarkastetaan, ja etta ne

vastaavat nykyista tilannetta ja ovat jarkevasti seurattavia.

E. Sisainen ja ulkoinen viestintd on tarkoituksenmukaista.

Tiedon kulkeminen talon sisalla on tarkeaa. Lisdksi on hallittava viestinta talon

ulkopuolelle eri sidosryhmille ja asiakkaille sek& osattava hoitaa



kriisiviestinta. Yrityksessé on pidetty Teamsin kautta viilkkopalavereja ja

tiedotusta on hoidettu myos sdhkdpostin valityksella.

Viestinndn on hyva olla avointa ja suunniteltua. Tarke&&a on myags tiedottaa
asioista nopeasti niille, joita asia kulloinkin koskettaa. Yrityksella ei ole
viestintasuunnitelmaa. Sisaisen ja ulkoisen viestinndn kuvaukset tehdaan
viestintdsuunnitelmaan, jotta toiminta esimerkiksi kriisitilanteessa on selvaa,

kuka tiedottaa, milloin ja miten.

F. Yritys arvioi sdanndllisesti toimintansa ohjeenmukaisuuden ja
tarkoituksenmukaisuuden (siséinen auditointi) ja kAynnistaa taman

perusteella kehittamistoimenpiteita.

Yrityksen toimintaa pitaa arvioida saanndllisesti ja sita pitaa kehittaa
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tarvittaessa. Siséinen auditointi on yksi tytkalu sisaiseen arviointiin. Yrityksessa

ei ole tehty sisdisia auditointeja. Yritykseen laaditaan auditointiohjelma ja siina

paatetadn, milloin ja mita asiaa yrityksessa auditoidaan ja kuka vastaa

auditoinnista. Kun auditointi on tehty, tehdaan auditoinnin tuloksista yhteenveto

ja mietitdéan korjaavat- ja kehitystoimenpiteet ja niiden vastuuhenkilot.

Auditoinnin jalkeen tiedotetaan henkildstolle sen tuloksista, jotta henkiléstolle
muodostuu kuva toiminnan tilasta. Tarkeaa on myos tiedottaa miksi ja milloin

mahdollisia korjaavia toimenpiteita tehdaan.

G. Yritys selvittaa sdannollisesti asiakkaiden ja muiden keskeisten

sidosryhmiensa tarpeita ja tyytyvaisyytta mm. hankkimalla palautetta.

Jotta yrityksen toimintaa voidaan kehittaa, on asiakaspalautteen kerddminen ja

asiakastyytyvaisyyden mittaaminen tarkeda. Varsinaista asiakaspalautetta ei

ole keratty systemaattisesti. Yritys voi tehda oman palautekysymyslomakkeen,
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joka sitten lahetetaan urakan paatyttya yhteistyokumppaneille ja joka pyydetaan

myo6s palauttamaan.

RALAlla on kaytossa RALA-palautetytkalu, jonka avulla voi kerata
yhteisty6kumppaneiden palautetta rakennusurakasta. RALAN sivulta paasee
kirjautumaan palautejarjestelmaan ja jarjestelmasta pystyy lahettamaan linkin
vastauslomakkeeseen sahkopostilla. RALAIta saa raportin annetuista

vastauksista. (Rakentamisen laatu RALA ry, 2022.)

H. Yrityksen johto arvioi sadnndéllisesti tavoitteiden toteutumista,
toiminnan latua ja tehokkuutta ja ohjeiden tarkoituksen mukaisuutta,
paattaa tarvittavista kehittdmistoimenpiteista ja seuraa niiden

tuloksellisuutta.

Yrityksen johdon tulee arvioida séaéannollisesti toimintaansa. Tahan hyvana
apuvalineena ovat johdon katselmukset. Johdon katselmuksia on vahitellen
alettu pitamaan, mutta ne eivat viela ole olleet saanndllisisa. Johdon
katselmukset ja niiden ajankohdat voidaan kirjata liiketoimintasuunnitelmaan.

Johdon katselmuksesta tehdaan aina poytakirja.

10.2 Resurssit

A. Yritys huolehtii, ettd henkil6illa on tarvittava osaaminen ja patevyys ja
he ovat tietoisia tydtehtaviensa seké yrityksen toimintajarjestelméan

vaatimuksista.

Yritys on yllapitanyt henkiloéston koulutusreksiteria ja paivittanyt CV:t.

Kun uusi henkilo aloittaa yrityksessa, pidetdan hanelle perehdytys. Yrityksella
on kaytdssa perehdytysmateriaali yrityksen yleisiin asioihin ja perehdytys-
lomakkeet tydbmaahan perehdytysta varten. Yrityksen yleisiin asioihin

perehdytys on jaanyt tydmaalla vahemmalle. Jatkossa tytmaalle palkattavien
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tyontekijoiden perehdytyksen osaksi otetaan kayttoon erillinen yritykseen
perehdytysmateriaali. Tydmaahan perehdytys voidaan tehda myos sahkoisesti

EDC-tydmaajarjestelman kautta.

B. Yritys selvittaa henkil6stonsd osaamis- ja patevyystarpeet ja
henkiléiden omat kehittymistoiveet ja kehittda osaamistaan niiden

mukaan.

Yrityksella on kaytossa henkiléstosuunnitelma, joka paivitetaan jatkossa
henkilosto- ja koulutussuunnitelmaksi. Suunnitelmassa arvioidaan henkiléston

ammatillista osaamista ja otetaan kantaa henkiléston koulutustarpeisiin.

C. Yritys huolehtii, ettéa henkil6std on tietoinen tehtavien edellyttamista,
ajan tasalla olevista saannoksista (lait, asetukset ja maaraykset),

ohjeista, normeista ja muusta viiteaineistosta.

Yritys seuraa ja tiedottaa henkildstolle toimialaan liittyvasta lakimuutoksista.
Lakimuutosten seurannan helpottamiseksi esimerkiksi Linnunmaa Lex
verkkopalvelu tarjoaa yrityksille yrityskohtaisesti raataloityja lainsdadannon ja
standardien seurantapalveluita. Téallaisen palvelun avulla yritys voi osoittaa
ulkopuolisille tahoille, etta yritys huomioi vastuullisesti omaa toimialaansa
koskevat velvoitteet ja lainsaadannon. Talléin yrityksen oman henkiléston ei

tarvitse keskittya erikseen etsimaén tietoa toimialaan liittyvista lakimuutoksista.

D. Yrityksella on toimiva tietojen hallintamenettely.

Yritys kayttaa Microsoftin pilvipohjaista SharePoint palvelua tietojen tallennus-,
jarjestely- ja jakamispaikkana. Yrityksella on kdytéssd myds oma serveri, joka

varmuuskopioi tietyin valiajoin SharePointin tiedot.

E. Yritys varmistaa, etta silla on projektitoimintaa tukevaa kalustoa ja
valineistdoa (esim. koneet, laitteet, ajoneuvot, mittausvalineet,

ohjelmistot).
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Yrityksella on kaytossa kalustoluettelo, johon on koottu kaytdssa oleva
suurempi laitekalusto. Kalustoluettelo paivitetaan ja sovitaan vastuuhenkild,
joka pitaa luetteloa ajan tasalla, jotta tydmailla on tiedossa kaytettavissa oleva
kalusto ja valtytaan turhilta kalustohankinnoilta. Lisaksi huolehditaan, etta

tarvittavat kalibrointitodistukset ovat ajan tasalla ja kulkevat laitteiden mukana.

10.3 Tarjous-, sopimus-, ja hankintatoiminta

A. Markkinatuntemus on riittdvaa. Soveltuvia tarjottavia kohteita
kartoitetaan.

Yrityksella on kattava markkinatuntemus. Yritys seuraa tarjottavana olevia
urakoita Hilmasta, joka on julkisten hankintojen palvelu. Sen liséksi seurataan
tarjottavana olevia urakoita median kautta, sek& kartoitetaan uusia
hankintakohteita jo olemassa olevien kontaktien kautta. Lisaksi yhtiolla on
kaytdssa tulevien hankkeiden seurantaan tarkoitettu maksullinen Smart RPT-

palvelu.

B. Yritys varmistaa, etta tarjouspyynndossa esitetyt ja mahdolliset

neuvotteluissa esiin tulleet tehtdvan vaatimukset ymmarretaan.

Yritys pitaa ylla tiedostoa, johon kirjataan tarjottavat urakat. Tarjouksesta
vastaava henkilo selvittdd urakkaan liittyvat lisatiedot ja tekee tarjoukseen
litetiedostot seka pitaa tarvittavat palaverit tarjouslaskentaan osallistuvien

henkildiden kanssa.

C. Yritys varmistaa ennen tarjouksen antamista, etta tehtavan vaatimat
omat ja yhteistydkumppaneiden resurssit, osaaminen ja tekniset

valmiudet ovat riittavat.
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Tarjouslaskennasta vastaava henkild varmistaa, mitka ovat tilaajan vaatimukset
henkiloston ja yhteistybkumppaneiden osaamisesta ja referensseista seka lisaa

tarjoukseen tarvittavat liitteet.

D. Yritys arvioi tarjottavaan tyohon liittyvia riskeja ja mahdollisuuksia.

Tarjouslaskennan yhteydessa tehdaan suuremmista urakoista hallitukselle
erillinen kustannus- ja riskiarvio. Taman lisaksi tarjouslaskennan yhteydessa on
tarjoushintaa maarittdessa arvioitava tarvittava riskivaraus. Oletettavat urakassa
ilmenevat riskit ovat tarjouslaskennan yhteydessa mietitty ja kirjattu urakan

aloituspalaverimuistioon.

E. Yritys on maaritellyt, kuinka tarjous laaditaan ja annetaan.

Urakkatarjoukset jattaa paasaantoisesti yhtion toimitusjohtaja tai tarvittaessa

valtakirjalla nimetty henkilo. Sahkoiset HILMA-tarjoukset laatii yleensa

toimistoinsinGori tai muu nimetty henkild.

F. Yritys sopii tilaajan kanssa kirjallisesti toimeksiannosta ja sen

ehdoista.

Toimitusjohtaja allekirjoittaa urakkasopimukset joko sahkoisesti tai suoraan

urakkasopimukseen.

G. Organisaatio on maaritellyt, kuinka alihankinnat ja materiaalihankinnat

tehdaan.

Materiaali- ja alihankintasopimukset tehdaan kirjallisesti. Hankinnoista

paatetaan hallituksen vahvistaman hankintarajaohjeistuksen mukaisesti.
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Hankinta- ja aliurakointisopimukset kiertavat tarkastettavana toimistoinsinoérin

kautta ennen sopimuksen allekirjoitusta.

H. Alihankkijoiden ja materiaalitoimittajien laadunhallinnan taso on

tunnistettu, maaritelty ja on tiedossa.

Yritys kayttaa paasaantoisesti tuttuja, aikaisemmissa urakoissa olleita
alihankkijoita ja toimittajia, joiden laadunhallinnan taso on tiedossa.
Aliurakoitsijat tekevat tyévaiheeseen liittyvat laatusuunnitelmat. Sen lisaksi
toimittaja- ja alihankinta-arvioinnit tehdaan aina urakan paatéspalaverin

yhteydessa. Arvioinnit kirjataan urakan paatdspalaverilomakkeelle.

10.4 Projektitoiminta / urakointi

A. Urakalle on asetettu tavoitteet, joissa on huomioitu koko yrityksen

toimintaperiaatteet ja -ohjelmat.

Urakkaa koskevat tarvittavat dokumentit tehdéaan ja ne l10ytyvéat urakan omasta
tydmaakansiosta. Tydmaata varten tehdaan laatu- ja turvallisuussuunnitelmat ja
tarvittaessa ymparistésuunnitelma. Urakkaa varten laaditaan myds tydmaan

aikataulu ja tydmaasuunnitelma.

Tybmaata varten avataan Jydacomista oma tydmaanumero. Jydacomiin

viedaan urakan tavoite-ennuste, jota seurataan urakan edetessa.

B. Urakan toteutuksen resurssit on maaritetty.

Urakan toteutuksen resurssit on maaritelty jo urakan tarjousvaiheessa. Yleensa
urakkatarjouksessa pitda olla maaritetty, kuka toimii urakan vastaavana

tyonjohtajana. Samoin merkittavimmat aliurakoitsija on voitu ilmoittaa tilaajalle
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jo tarjousvaiheessa. Lopulliset aliurakoitsijat valitaan viimeistaan siina

vaiheessa, kun uusi urakka on jaanyt.

C. Urakan aloitusedellytykset on varmistettu.

Kun uusi urakka jaa yritykselle, pidetddn urakan aloituspalaveri, joka
dokumentoidaan erilliselle aloituspalaverilomakkeelle. Siin& méaéaritetaan urakan
vastuuhenkil6t ja merkittavimmat aliurakoitsijat, jotka ovat urakan
aloitusvaiheessa jo tiedossa. Samoin kaydaan lapi tarvittavat lupavaatimukset

ja vastuut.

D. Urakan riskit ml. ymparist6- ja tydturvallisuusriskit on tunnistettu ja
riskien merkittavyys on arvioitu ja toimenpiteet riskien hallitsemiseksi

on suunniteltu.

Uuden urakan alussa tehdaan riskienhallintasuunnitelma. Riskienhallinta-
suunnitelmassa arvioidaan turvallisuus- ja ymparistoriskit ja niiden merkittavyys,

sekad mietitaén toimenpiteet niiden hallinnoimiseksi.

E. Urakan laadunvalvonta ja laadunvarmistustoimenpiteet on suunniteltu.

Tyomaalle tehdaan tydmaan laatusuunnitelma. Yrityksella on kayttssa pohja
tydmaan laatusuunnitelmalle, joka paivitetadn urakkakohtaiseksi. Laatu-
suunnitelmassa kasitellaan urakan laadunvalvonta ja laadunvarmistus-
toimenpiteet. Sen liséksi tehdaan tarvittavat muut suunnitelmat, kuten
aluesuunnitelma, kosteuden- ja puhtaudenhallintasuunnitelma. Sen lisaksi
tydmaalla pidetaan tyévaiheiden aloituspalaverit, tarvittavat katselmukset seka

itselle luovutukset.



F. Urakan toteutusaikataulu on suunniteltu.

Tyomaalle tehdaan tyémaan aikataulu ja tarvittaessa tarkentava kaksi
viikkoisaikataulu. Hankinnat suunnitellaan ja aikataulutetaan tydmaan

etenemisen mukaan.

G. Urakan tavoitearvio / hankebudjetti on tarkistettu.

Urakan alussa laaditaan urakan tavoitearvio, joka viedaan Jydacomiin.
Tavoitearviossa maritetaan, kuinka paljon urakan kustannukset ovat ja miten
paljon urakasta on tarkoitus saada tuottoa. Tyémaan litterointia on
suunnittelemassa tyémaan vastaava tyonjohtaja. Tyémaan tuotto- ja

kustannusseurantaa tehdédan tydmaan edetessa.

H. Tiedonkulku on suunniteltu.

Tyomaalla pidetadn tydmaakokoukset tilaajan kutsusta kerran kuukaudessa.
Tybmaakokous on tarkea tiedonjakotilaisuus seka tilaajalle, asiakkaalle, etta
paa- ja aliurakoitsijoille. Kokouksessa kasitellaan kaynnissa olevat tyovaiheet,

suunnitelmat, aikataulu, ty6turvallisuusasiat sekd muut urakkaan liittyvat
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keskeiset asiat. Sen lisdksi tydmaalla tehdaan tarvittavat tiedotteet ja ilmoitukset

ulkoisille sidosryhmille esimerkiksi alueen asukkaille ja viranomaisille.
Aliurakoitsijoiden kanssa pidetaan urakoitsijapalaverit ja tydvaiheiden
aloituspalaverit. Tydmaan oma tydnjohto pitéa tydmaalla omat palaverit aina

tarpeen mukaisesti.

[. Urakkaan liittyvat asiakirjat hallitaan.

Uudelle urakalle avataan yrityksen verkkokansioon oma tydmaakansio, jonne

tyomaa tallentaa tarvittavat dokumentit. Liséksi tilaajalla voi olla oma
projektipankki, jonne tallennetaan tarvittavat asiakirjat.



39

TyOmaalla on tarvittaessa erilliset tydmaakansiot paperisille dokumenteille,

esimerkiksi tyémaakuville.

Vastaava tyonjohtaja vastaa, ettd dokumentit ovat ajantasaiset ja ne on

tallennettu oikeisiin kansioihin ja verkkoasemille.

J. Urakan tyontekijat perehdytetdan ja opastetaan tytmaahan ja
tybvaiheisiin ja varmistetaan, etta tydvaiheiden vaatimukset tunnetaan

ja tyot toteutetaan vaatimusten mukaisesti.

Tybmaan tyontekija perehdytetaan tydmaahan joko paperista
perehdytyslomaketta kayttaen tai sahkoisesti EDC- tydmaajarjestelméan kautta.

Perehdytyksesta otetaan tyontekijan kuittaus.

Sen lisaksi tybmaalle tehdaan tarvittaessa erillinen tydmaaopas, jossa on
kerrottu tydmaan riskit ja yhteystiedot seka yleiset kaytannot.

Perehdytyksen yhteydessa varmistetaan tydmaahenkiloston patevyydet ja
turvallisuuskorttien voimassaolo.

K. Suunnitelmia riskien hallitsemiseksi pidetdan ajan tasalla.

Urakan alussa tydmaalle tehdaan riskienhallintasuunnitelma, jota paivitetaan
tarvittaessa tydmaan edetessa. Tydmaan riskit ja vaaratilanteet kaydaan lapi
urakan tyémaakokouksissa.

Yrityksen omissa sisaisissa viikkopalavereissa kaydaan lapi tyomaiden

mahdolliset tapaturmat ja vaaratilanteet.

L. Urakassa kaytettavan kaluston kuntoa ja mittavéalineiden tarkkuutta
valvotaan ja yllapidetaan.
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Tybkoneiden vastaanottotarkastus tehdaan tydtmaalla aina, kun uusi kone tulee
tydmaalle. Tarkastuksesta taytetaan erillinen tydkoneiden vastaan-

ottotarkastuslomake.

TyOmaalla tehd&én viikoittaiset lakisdateiset kunnossapitotarkastukset TR- tai
MVR- mittauksella. TR on talonrakennustydmaiden ja MVR on maa- ja
vesirakennustyomaiden turvallisuustason arviointimenetelmia. Tarkastusten
yhteydessa arvioidaan rakennustytmaan turvallisuutta. Puutteet kirjataan ylos
ja tehdaan korjaavat toimenpiteet mahdollisimman pian.

M. Urakan hankinnat toteutetaan suunnitelmallisesti.

Urakan hankinnoista tehdédan tydmaan alussa hankintasuunnitelma ja hankinta-
aikataulu. Yrityksella on kaytossa lista eri toimittajista ja aliurakoitsijoista, joita
tietoja voidaan hyédyntaa hankintoja tehtdessa.

N. Urakassa kaytettavat materiaalit ja valituotteet tunnistetaan, merkitaan,
varastoidaan ja kasitellaan tarkoituksenmukaisesti sekd keskeneraiset

rakenteet suojataan tarpeen mukaan.

Tybmaalle saapuvista tavaroiden kuormakirjat ja materiaalitodistukset seka
kayttoturvallisuustiedotteet otetaan talteen. Tavarat tarkastetaan ennen
kayttdonottoa, niin ettéd ne vastaavat tilausta ja ovat asianmukaisessa

kunnossa. Materiaalit varastoidaan asianmukaisesti ja sdalta suojassa.

O. Urakan itselleluovutus (siséainen vastaanottotarkastus) tehd&aéan

tyovaiheittain.

Kun tyémaalla valmistuu tietty tydvaihe, sille tehd&én itselleluovutus. Tassa
vaiheessa korjataan viela mahdolliset puutteet ja varmistetaan, etta
rakennusty0 on valmis ja tayttdd sopimuksen mukaiset vaatimukset ennen

tilaajalle luovutusta. Itselleluovutuksesta tehdaan kirjallinen dokumentti.
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Myds aliurakoitsijat tekevat oman tyévaiheen valmistuttua itselleluovutuksen,
ennen kuin he luovuttavat tyokohteen paaurakoitsijalle. Paaurakoitsija on

vastuussa myds aliurakoitsijoiden tyon jaljesta.

P. Urakan taloudellista tilannetta seurataan.

Tybmaan tuotto- ja kustannusennusteet kaydaan lapi kuukausittain.
Toimistoinsinddri paivittaa tydmaan litteratasoisen ennusteen tytmaan
vastaavan tyonjohtajan kanssa ja tarvittaessa lisaa tai vahentaa tydmaan tuotto-
ja kustannusennusteita arvioimalla tydmaan tilannetta valmistumisvaiheessa.
Tybmaiden tuotto- ja kustannusennusteet kootaan Excel-seurantalomakkeelle,
josta tydmaiden tuotto- ja kustannusennusteiden kehitys nakyy koko tydmaan

keston ajan.

Toimistoinsinddri raportoi kuukausittain toimitusjohtajalle tydmaiden tuotto- ja

kustannusennusteet.

Q. Urakan liséa- ja muutostyo6tarpeisiin reagoidaan.

Tybmaan vastaava tyonjohtaja tai tydmaainsindori pitaa ylla ajantasaista listaa
tydmaan lisa- ja muutostoista. Uuden lisé- ja muutostyon ilmetessa tyonjohto on
yhteydessa tilaajaan ja tyonjohto pyytda luvan ja hyvaksynnan lisa- ja
muutostyon tekemiselle. Myos tilaaja voi esittda urakoitsijalle tarpeen mukaan
lisd- ja muutostyon tekemista. Lisa- ja muutostytt kasitellaan urakan

tydmaakokouksissa.

R. Poikkeamat, reklamaatiot ja muu palaute kasitellaan.

Reklamaatiot ja poikkeamailmoitukset tehd&an aina kirjallisesti. Reklamaatiot

kasitelladn tarvittavissa asiayhteyksissa ja asiaan liittyvien henkildiden kanssa.



42

Reklamaatioihin ja poikkeamiin vastataan asianmukaisesti ja mahdollisimman

pian. Reklamaatiot ja poikkeamat kasitellaan tydémaakokouksissa.

S. Urakan aikainen laadunvarmistus toteutetaan laadunvarmistus-

suunnitelman mukaisesti.

Tybmaan alkaessa, tehdaan tyomaata koskeva laatusuunnitelma, jossa on
kasitelty erilaiset laadunvarmistussuunnitelmat. Laatusuunnitelma lahetetdan
tilaajan hyvaksyttavaksi. Tydmaa toteutetaan laadunvarmistussuunnitelman

mukaisesti.

T. Urakan lopuksi valmistellaan itselleluovutuksessa (sisaisessa
vastaanottotarkastuksessa) havaittujen puutteiden korjaavat

toimenpiteet.

Urakan lopuksi tehdaéan urakan itselleluovutuspoytakirja. Poytakirjassa
kasitelladn tydmaalla tarkistettavat asiat ja varmistetaan, etta ne ovat kunnossa.
Jos korjattavaa on, merkitaan milloin korjaukset ovat tehty ja kuka vastaa
korjaustoimenpiteista.

U. Urakan vastaanottotarkastus ja tyon luovutus (lopputarkastus).

Kun itselleluovutuksessa havaitut korjaukset on tehty, kirjataan poytakirjaan,
milloin korjaustoimenpiteet on tehty. Urakan itselleluovutuspoéytakirjan

allekirjoittaa tybmaan vastaava tyonjohtaja.

V. Urakan sopimuksenmukaisen luovutusaineiston kokoaminen tilaajalle

Urakan luovutusaineistoa kootaan yrityksen omaan tydmaakansioon sita
mukaa, kun aineistoa kertyy. Tydmaan lopussa kootaan luovutusaineisto
tilaajan vaatimusten mukaisesti ja tallennetaan tydmaan omaan

verkkokansioon. Tyémaan luovutusaineisto voi siséltdd materiaalitodistuksia,
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mittaustodistuksia, kayttd- ja huolto-ohjeita, kayttéturvallisuustiedotteita ja

tydmaan loppupiirustukset.

Urakan luovutusmateriaali luovutetaan tilaajan haluamalla tavalla, joko
paperikansioina tai séhkoisesti urakan projektipankkiin tai tallennetaan

muistitikulle.

Tarvittaessa pidetaan erilaiset kayttotekniikkakoulutukset esimerkiksi kiinteiston
huoltoyhtitille.

W. Urakan aikana kerattya tietoa kasitellaan ja hydodynnetaan.

Kun urakka on paattynyt ja luovutettu tilaajalle, pidetddn yrityksen sisaisen
urakan paatdspalaveri. Paatospalaverissa kasitellaan tyémaan taloudellinen
tulos, tydmaan onnistumiset ja epdonnistumiset seka riskit ja kuinka riskeihin
voi jatkossa varautua. Paattspalaverissa kasitelladn mahdolliset reklamaatiot ja
yhteisty0 tilaajan, valvojan, seka aliurakoitsijoiden kanssa. Paatospalaverissa
kaytyja asioita ja havaintoja kasitelladn myds henkildston kanssa kaytavissa

viikkopalaverissa.

X. Urakan paattymisen jalkeiset mahdolliset takuutydt hoidetaan

sopimusehtojen mukaisesti.

Urakan paatospalaverissa otetaan kantaa myds siihen, kuka toimii takuuajan
vastuuhenkiléna. Yleensa se henkild on tyémaan vastaavana tyonjohtajana

toiminut henkilo.

Yrityksessa ei ole tehty takuutoisté systemaattista kustannusseurantaa, jossa
seurataan, kuinka paljon takuutdista aiheutuu kustannuksia. Nama
kustannukset ovat yksi yrityksen taloudenhallintaan kuuluvia seurattavia

asioista, joka kannattaa ottaa jatkossa kehityskohteeksi ja seurantaan.
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11 Tulokset

Kun tein Kesédlahden Rakennus Oy:lle tata opinnaytety6té, en ollut enaa siina
vaiheessa yrityksen palveluksessa. Sovimme kuitenkin yrityksen johdon

kanssa, etta teen heille opinnaytetydni ja ohjeistuksen toimintajarjestelman
sertifioimista varten. Olin ehtinyt olla yrityksessa tdissa kuitenkin niin kauan, etta

opinnaytetyon tekeminen kyseiselle yritykselle oli luontevaa.

Toimintajarjestelman sertifioimiseksi tarkoitetun toimintaohjeen pohjana toimi
RALA-sertifiointimenettelyn ohjeistus, mitd asioita RALAN auditoinnin aikana
kaydaan kohdeyrityksessa lapi. Toimintaohjeessa kaytiin lapi, mitka asiat
yrityksessé ovat jo kunnossa ja miten ne on kaytanndssa toteutettu. Sen liséksi

Kirjattiin ylos asioita, joita yrityksessa tulisi vield kehittdd ennen auditointia.

Keséalahden Rakennuksessa suurin osa tydmaatoiminnoista toimii jo hyvin ja
toimintajarjestelmén mukaisesti. Naissa tydmaatoiminnoissa oli vdhemman
kehitettavia asioita RALAN auditointia varten. Urakan aikataulu ja taloudellinen
ja laadullinen vastuu edellyttda jo sita ja se on talta osin tehty nakyvaksi
kaytannon tekemisessa. Yrityksen johtamisessa ja kehittdmisessa oli eniten

kehittdmiskohteita.

Yrityksen kannattaa aloittaa toiminnan kehittaminen liikketoimintasuunnitelman
paivittdmisesta. Toiminnan seuraamisen ja kehittymisen kannalta on tarkeda
asettaa toiminnoille erilaisia mittareita. Nain kirkastetaan yrityksen tavoitteet ja

pystytddn seuraamaan, paastaanko asetettuihin tavoitteisiin.

Vaikka yrityksen henkilostomaara ei ole suuri, on hyva kayda kehitys-
keskusteluja ja selventdd henkil6ston vastuita ja valtuuksia. Samalla tulee
kaytya lapi erilaiset ammatilliset kehitystarpeet ja henkiléstén omat toiveet oman
kehittymisen ja tavoitteiden suhteen lapi. Kun henkildston toiveita on kuultu
oman kehittymisen suhteen, se motivoi tydntekijoitd omassa tytssaan

pyrkimaan kohti sovittuja tavoitteita.

Sertifioimisprosessiin kuuluu sisaiset auditoinnit. Auditointien tarkoitus on kayda

lapi yrityksen nykytila ja toimintatavat seka havainnoida kehityskohteita. Sisaisia
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auditointeja yrityksessa ei ole pidetty, joten ei ole voitu kontrolloida, toimitaanko
yrityksessé asetettujen tavoitteiden ja ohjeistuksen mukaisesti. Auditoinneilla

saataisiin kaynnistettya yhtenaisten toimintatapojen toteuttaminen.

Jos yrityksen toimintaa halutaan kehittaa, on tarkeaa kerata asiakaspalautetta.
Systemaattinen asiakaspalautteen kerdaminen yrityksessa viela puuttuu. Sen
aloittaminen olisi hyvéaksi kaikenlaisen kehittdmisen ja asiakastyytyvaisyyden

parantamiseksi.

Toimintajarjestelman esittely on tarkeé osa uuden henkilén perehdytysta. Silloin
tulee kerrottua, miten yrityksessa toimitaan ja mista loytyvat tarvittavat
ohjeistukset ja dokumentit. N&in perehdytetaan uusi henkil6 talon tavoille. Uusi
tyontekija tuo tullessaan myos omia toimintamalleja. Niistakin voi yritys ottaa
opiksi ja sitad kautta kehittdd toimintaansa. Mutta yrityksesséa pitaéa toimia
yhtendisesti sovituilla toimintatavoilla, jottei jokainen uusi henkil® ala toimia

omalla entisella oppimallaan tavalla.

Yrityksissa on syyta panostaa koulutuksiin ja tiedottamiseen laadun
kehittamisesta saaduista hyddyista ja ottaa henkildstd rohkeasti mukaan
kehittamiseen. Siten henkildstokin motivoituu parantamaan ja kehittdmaan
tyotansa. Silloin myos asiakkaan kokema laatu konkretisoituu kaytannossa ja
asiakastyytyvaisyys lisaantyy. Sita kautta yrityksen kannattavuuskin parantuu,

kun hukkaa ja kustannuksia syntyy vihemman.

Yrityksen kannattaa tunnistaa ja kuvata omat sisaiset prosessinsa ja niiden
vastuuhenkil6t. Taman avulla saadaan yhdenmukaistettua toimintaa ja

henkildston vastuita seka selkeytettya toimintatapoja.

Yrityksessa ei ole viela tehty paatésta ajankohdasta, milloin sertifioimis-
prosessiin ryhdytaan. En ole talla hetkella tydsuhteessa Kesélahden
Rakennukseen, joten en osallistu sertifioimisprosessiin, kun se kaynnistyy. En
siin@ mielessa pysty ndkemaan kaytannossa, onko tekemastani ohjeistuksesta
ollut hyotya yritykselle, ja miten sitten kehitettavat asiat kaytanndssa
toteutetaan. Yrityksessa kuitenkin todettiin, ettd toimintaohje on kayttokelpoista
materiaalia sertifioimisprosessin kaynnistyessa, koska siihen on koottu asiat,

joita yrityksessa tulee kehittdd. Kehitettavat asiat vaativat nyt vain kaytannon
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toimenpiteitd, ettéd ne saadaan hoidettua kuntoon ennen toimintajarjestelman

ulkoista auditointia.

12 Pohdinta

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli laatia suunnitelma ja ohjeistus
toimintajarjestelmén sertifioimiseksi. Sen liséksi kavin opinnaytetydssa lapi

toimintajarjestelméan ja sertifioimisen kasitteité ja maaritelmia.

Aihealueeseen liittyvaa kirjallisuutta I6ytyi runsaasti, mutta suorainaisesti
rakennusyrityksen toimintajarjestelmasta ja laadunhallinnasta kirjallisuutta oli
tarjolla aika vahan. Koska laatuun liittyvaa kirjallisuutta oli paljon, joutui jonkin

verran pohtimaan, miten laajasti kustakin aihealueesta kirjoittaa.

Laatuasiat ja auditoinnit ovat tulleet tutuiksi tytéskenneltyani erilaisissa
yrityksissa. Olen oppinut laatuasiat tydssa kaytannon kautta, joten varsinaista
teoriapohjaa ja kirjallisuutta ei laadun hallintaan ole aikaisemmin juuri tullut
tutkittua. Kun tein opinnaytety6hon liittyvaa kirjallisuustutkimusta, moni

laatutoimintoihin liittyva asia avautui paremmin ja sai merkityksen.

Laatu ja kehittdminen on minulle hyvin mieleinen aihealue. Opinnaytetytn
tekeminen syvensi mielenkiintoani laatuun ja siihen, miten yrityksen
toimintajarjestelméaa kehittamalla voidaan vaikuttaa myos yrityksen
taloudelliseen tulokseen, kun turhan tyon tekeminen ja sita kautta hukan
tekeminen ja& pois. Varsinainen opinnaytetyon kirjoittaminen sujui mielestani
aika nopeasti, koska opinnaytetyon sisaltd oli mietitty valmiiksi tydnantajan

kanssa jo hyvissa ajoin.

En ollut opinnaytetyota tehdessa enéa tydsuhteessa tyon tilaajaan. Jos olisin
ollut yrityksessa toissa, olisi ollut helpompaa kayda vain kysymassa
tarkennuksia heranneisiin kysymyksiin. Yhteydenpito sujui kuitenkin ihan hyvin

my06s puhelimitse, sédhkopostilla ja kdymalla yrityksen toimistolla.
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Mielestani toimintajarjestelman kehittaminen kannattaa ottaa osaksi yrityksen
toimintaa, jotta valtetéaan tilanne, jossa parannellaan ohjeistuksia ja toimintaa
vahan ennen ulkoista auditointia. Usein ajatellaan, etté laatu kasittaa vain
esimerkiksi jonkin tuotteen tai palvelun laadun, mutta toimintajarjestelma kattaa
koko yrityksen toiminnan. Laatutoiminnot voidaan kokea yrityksessa
pakkopullana ja laadun kehitys nahdaan ylimaaraisena kustannuksena. Mutta
kun kehittamisesta ja laadusta ottaa saadun hyddyn irti, hy6tyy siitd henkilosto
ja koko yritys. Kun ylimaarainen turhan tyon tekeminen jaa vahemmalle, ja&
aikaa tehda oikeita t0ita, toiminnasta tulee sujuvampaa ja jokainen tietaa oman
tehtavansa. Sen takia johdon sitoutuminen toimintajarjestelman kehittamiseen
ja toimiminen esimerkkiné on erittain tarkeaa. Se antaa henkildstélle signaalin

toiminnan kehittamisen tarkeydesta.
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