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1 JOHDANTO

1.1 TyoOn taustat

Kaunisto Yhtiot Seingjoki Oy tarvitsee toiminnassaan RALA-sertifikaattia ja -
patevyyttd, joita nykyddn useat asiakkaat vaativat ndyttona urakan suorittajaltaan,
ulkopuolisesti todennetusta laadunhallinnasta sek& luotettavasta toiminnasta. Ser-
tifikaatti antaa sen saaneesta yrityksestéd laadukkaan kuvan ja takeen siitd, etté yri-
tyksen toiminta on pitkajanteista seké kestavad. RALA-patevyyden Kaunisto Yh-

tiot Seindjoki Oy sai loppuvuodesta 2013.

Yrityksessa tutkittiin RALAN vaatimuksia ja todettiin sertifikaattiin liittyvan sel-
vitystyodn vievan runsaasti aikaa. Sertifikaatti haluttiin saada yritykselle mahdolli-
simman nopeasti. Tamén vuoksi selvitystydnteko annettiin opinnaytetyon aiheeksi

insingoriopiskelijalle.
1.2 Tyon tavoitteet

Opinnaytetyon ensisijainen tavoite on yrityksen toimintajarjestelman kehittaminen
ja toimintakasikirjan laatiminen, jotka ovat tarpeen RALA-sertifikaatin saamisek-
si. Toimintajérjestelmén kehittdminen vaatii olemassa olevien tyoohjeiden ja mui-
den dokumenttien tdydentdmistd, yhdistamista sekd uusien tekoa. Toimintakasi-
Kirjan laatiminen vaatii tutustumista RALA-sertifiointi arviointiperusteisiin ja
naiden vaatimusten perusteella laaditaan kasikirjaan kuvaus yrityksen toimintata-

voista.

Valmis toimintakésikirja tukee yrityksen toimintajarjestelmad, kuvaa yrityksen
toimintatapoja ja mahdollistaa, ettd yrityksen tyontekij6illa on sama tapa tehda

tyota.

Toinen tavoite toimintakasikirjan ja toimintajarjestelman kehittdmisen avulla on
saada Kaunisto Yhtiot Seindjoki Oy:lle RALA-sertifikaatti, jota se voi hyddyntaa

uusien projektien hankinnassa.
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Sertifikaatti edellyttd& arviointia, joka yrityksessa pitéa tehda. Arvioinnissa RA-
LAnN edustaja arvioi yrityksen toimintajarjestelman ja hyvaksyessaan sen, voi yri-

tys saada sertifikaatin merkiksi laadukkaasta toiminnastaan.
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2 KAUNISTO-YHTIOT SEINAJOKI OY

Opinnaytetyon tehtdvaksiantajana toimi Kaunisto-Yhtiot Seindjoki Oy, joka kuu-
luu Sahko-Kaunisto Oy konserniin. Konsernin perusti Erkki Kaunisto vuonna
1978, silloin nimend oli S&hko-Kaunisto Ky. Konsernilla on toimipaikat yhdeksal-
l& paikkakunnalla Suomessa ja liikevaihtoa vuonna 2012 oli 30,1 miljoonaa euroa

ja henkil6stoa n. 160. Paatoimipaikkana on Kuortane.

Kaunisto-Yhtitt Seindjoki Oy on perustettu vuonna 2006. Toimipaikka sijaitsee
Seingjoella. P&a&toimialana sill4 on séhkdasennusurakointi, jota suoritetaan uudis-
ja saneerauskohteisiin. Lisaksi yhtio tekee tie- ja katuvalaistuksia seka sahkover-
konrakennusta. Liikevaihtoa yhti6lla oli vuonna 2012 n. 4,3 miljoonaa euroa.
Henkildston mééra yhtiolla on 22, joista viisi toimihenkil6é ja 17 asentajaa. Talo-
ushallintopalvelut yhtit ostaa emoyhtioltddn. Suurimmat asiakkaat ovat kunnat,
kaupungit, rakennusliikkeet, Ely-keskus, litkennevirasto ja palveluita myydaén

my06s pienimuotoisesti pienrakentajille. Aliurakointipalveluita yhtié ostaa mm.

maanrakennustéihin ja erikoisjarjestelmien kayttoonottoon esim. paloilmoittimet.

Kuvio 1. Kaunisto Yhtiot Seingjoki Oy:n toimipiste.
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3 LAATU

3.1 Laadun maaritelma ja vaikutus yritykseen

Tarkastelundkdkulmasta johtuen on laatukasitteellda monia eri tulkintoja. Monesti
ymmarretddn laadulla tarkoitettavan, ettd yritys tayttad asiakkaan tarpeet mahdol-
lisimman kustannustehokkaasti. Itsetarkoituksena ei ole asiakastyytyvéisyys, jo-
hon pyritddn kustannuksista vélittdmatta. Laatu luo myds tarpeen parantaa suori-
tustasoa jatkuvasti. Kehittdmistarpeita tulee omasta laatutydsta kuin myds Kilpaili-
joiden toiminnasta sek& yhteiskunnan ja markkinoiden muutoksista. Ne asettavat
laadulle uusia vaatimuksia. Laadun mééritykseen on aina sisaltynyt virheetto-
myys. Asiat tdytyy tehdéa heti alusta alkaen oikein. Virheettomyyttékin tarkeampaa

on tehdéa oikeita asioita kokonaislaadun kannalta./3/

Vaikutuksia laadulla yritykseen on virheettémyys ja kustannustehokkuus tuotteis-
sa, jotka parantavat kannattavuutta ja katetta. My0s asiakastyytyvéisyys paranee ja
asiakkaat pysyvat yritykselle uskollisina. Asiakkaiden ostomadra saattaa lisdantya
ja he voivat positiivisella palautteellaan auttaa yritykselle lisdé asiakkaita. Laadun
ansiosta yrityksen markkina-asema tulee vahvemmaksi ja antaa tuotteiden hinnoit-

teluun vapautta. N&in saadaan parempi kate tuotteille./3/

Kun yrityksen toiminta on laadukasta, niin yhdessd markkinavaikutusten kanssa
my0s kannattavuus paranee. Laatu ja kannattavuus yhdessa luovat yritykselle poh-
jan toimintaan, joka on pitkakestoista. Tallaisella toiminnalla voidaan saavuttaa
kilpailuetua markkinoilla, yrityskuvan kohoamista, henkildston motivoitumista ja
jopa markkinajohtajuus. Tarkeimpané etuna laatu voi tuoda yritykselle tyopaikko-

jen séilymisen ja yrityksen olemassa olon./3/

Laadukkaaksi yritykseksi haluavan yrityksen tulee huomioida asiakassuhteet ja
asiakasketju loppukayttajaan saakka. Yrityksen johdon tulee olla laatutyéhon si-
toutunutta ja olla mukana nékyvasti henkiltstolle esimerkking toimien. Toimimi-
seen sidosryhmien kanssa ja parannushankkeisiin tulee kéyttaa aikaa. Henkiloston
kehittdmista tulisi edistaa, ettd henkildstd olisi myds motivoitunutta ja sitoutunutta

tekemaan laadukasta ty6td. Laadukkaan yrityksen tulee olla yhteistyokykyinen ja
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pyrkié pitkaaikaisiin litkesuhteisiin yhteistyokumppaneiden kanssa. Jollakin osa-
alueella voidaan tehdé kilpailijoidenkin kanssa yhteisty6ta. Kehittamista ei kanna-
ta koskaan pysayttdd, vaan pitdd tehdd laatuty6td jatkuvan parantamisen periaat-
teella./3/

3.2 Toimintajarjestelma

Toimintajarjestelman tarkoitus on olla organisaation johtamista avustava jérjes-
telma. Taman jarjestelman avulla tavoitteet ja paamaéaarat, jotka on asetettu, pyrkii
organisaatio tavoittamaan. Monesti ymparisto-, riskienhallinta-, tieto-, laatu- ja

talouden ohjausjérjestelmat on liitetty toimintajérjestelmaan./4/

Toimintajérjestelméd voidaan vaihtoehtoisesti tehdd vastaamaan joko yhden tai
useamman standardin vaatimuksia. Jarjestelmaa ei ole pakko kehittdad heti koko
laajuuteensa, vaan se voidaan tehda myos osittain, jolloin sitd voidaan heti hyo-
dyntad olemassa olevalta osin. Ensin tehtédvé osa voi olla vaikka sellainen, mita
organisaatio tarvitsee eniten. Lisdyksia jarjestelmaan pystytdan tekemaan helpos-
ti./4/

Toimintajarjestelman etuja:

o Muutosten toteuttaminen ja hallinta on nopeampaa ja tehokkaampaa.

o Perehdyttdminen ja kouluttaminen ovat helpompaa.

o Toiminnan vaikutuksia pystytdan arvioimaan.

o Samanlaista jarjestelmératkaisua kayttamalla, yllapito ja hallinnointi jar-
jestelmissa ovat tehokkaampia.

o Kun kaikki seurantatiedot ja ohjeet saadaan yhdesté jarjestelmastd, saa-
daan tehostettua operatiivista toimintaa.

o Helpompi madrittdd samanlaisten kuvauksien perusteella toimintataso ja
jarjestelmien sertifiointi.

o Toimintaa voidaan parantaa, kehittaa ja arvioida prosessien mittaamisen ja
kuvaamisen avulla.

o Toimintajarjestelman dokumentointi auttaa informoinnin jakamisessa si-

séisille sidosryhmille organisaation tavoitteista.
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o Keréttya tietoa voidaan kayttada paatoksenteon ja johtamisen avuksi.
o Strategian toteutumista tukee toimintajarjestelmd, joka on lahtoisin orga-

nisaation tarpeista./4/

Jos jarjestelmasta tehdadn suuri ja liian yksityiskohtainen, on vaarana, etta se jat-
taa tarkeimmat asiat huomiotta. Sen seurauksena koko laatuasiasta voi tulla nega-
tiivinen ja henkil0sto turhautuu. Jarjestelman kokonaisuus taytyy ymmaértaa ja ra-
kentaa sellaiseksi, ettd se on laadukas yritysjohdon tyokalu, seka viestittdd suunni-

telmat ja strategiat jarjestelmallisesti yrityksen lapi./3/

Toimintajérjestelmia kdytetadén eniten julkishallinnossa, informaatioteknologiassa,
koulutuksessa, terveydenhuollossa ja valmistavassa teollisuudessa. Niiden tehtéa-
vana on sertifiointivaatimusten vastaaminen, jatkuva parantaminen toiminnassa,
organisaation strategian ja perustehtavén tayttdminen, toimiminen johtamisen tyo-
kaluna sekd kuvata yrityksen toimintatapoja. Toimintajarjestelmien yllapitdmisen
ja kehittdmisen vastuu ovat johtohenkilGiden tai henkildiden, jotka vastaavat toi-

minnan ja laadun kehittdmisesta./4/

Suomesta 10ytyy useita yrityksid, jotka tekevat toimintajarjestelmia eri yritysten
tarpeisiin. Usein syyné toimintajarjestelman tekemiseen on halu kehittdé yritysta
ja saada sille jokin sertifiointi. Toimintajarjestelman voi tehdd myds yritys itse,
mutta se vaatii jonkun asiaan perehtyneen henkilon tyopanoksen pitkéksikin ai-

kaa.
3.3 Toimintakasikirja

Toimintakasikirja tehd&an yrityksen tarpeesta kuvata ja kehittaa toimintaansa seka
toimintajarjestelméansé. Sen tarkoituksena on olla laadukkaan toiminnan varmis-
tamisen valine ja se laaditaan yrityksen omista tarpeista kuvaamaan organisaation
toimintaa. Rakenteen ja siséllon tulisi palvella kdytdnnén toimintaa yrityksessa.
Siitd tulee l6ytyd menettelyohjeet, soveltamisala laadunhallintajérjestelméan ja

prosessien vélisien vaikutusten kuvaus./3/

Usein toimintakésikirja laaditaan yrityksen tarpeesta sertifioida toimintansa, joten

sertifioinnin vaatimukset tulee ottaa huomioon. Selkeytta sertifioinnin arviointiin



14

tulee, jos sertifikaatin vaatimuksiin pystytdédn vastaamaan jo suurelta osalta toi-

mintaké&sikirjan tekstissa ja kappaleiden numeroinnissa.

Toimintakasikirjassa kuvataan tarkeimmét asiat lyhyesti ja selkeésti. Liian yksi-
tyiskohtaisiin tietoihin siind ei tarvitse mennd, vaan siind voi olla vain viittaus,
mistd materiaali on muuten yrityksessa loydettavissa. Toimintakasikirjaa taytyy
yllapitad, mutta sen pitéa olla siten laadittu, ettei sitd tarvitse olla useasti paivitta-
massa./3/
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4 LAATUJARJESTELMAN SERTIFIKAATTI

4.1 Tarkoitus ja hyoty

Laatujérjestelmén sertifikaatti toimii néyttonéd yrityksen halusta kehittdad toimin-
taansa ja laadukkaasta toiminnasta, siksi se onkin tarked kilpailuetu, verrattuna
sertifioimattomiin kilpailijoihin. Nykyadn on tavallista, ettd asiakkaan vaatimuk-
sena on, etta valittaessa kumppaneita ja toimittajia, nailla tulee olla toimintajérjes-

telma sertifioituna./1/

Sertifikaatti ei ole pelkastédan kehystetty dokumentti, vaan se toimii yrityksen kay-
tdnnon osaamisen merkking toimialallaan. Se todistaa, ettd yritys on rakentanut
toimintajarjestelman, joka tayttaa lainsaddannon velvoitukset, asiakasvaatimukset
ja standardit sekd varmistaa laadun toiminnan osa-alueilla. Sertifikaatti antaa
mahdollisuuden péé&sté tarjouskilpailuihin ja verkostoihin, joissa on toimintajérjes-

telman sertifiointi vaatimuksena./1/

Sertifikaatit ovat voimassa vuodesta muutamaan vuoteen kerrallaan ja niiden voi-
massa olon takeena on vuosittaiset auditoinnit, joilla varmistetaan, ettd yrityksen

toiminta ja toimintatavat edelleen tayttavat sertifioinnin vaatimukset.
Tarkeimpi& hyotyja sertifioinnista yritykselle ovat:

o Riskienhallinta paranee.

o Toimii prosessien ja toiminnan jatkuvassa parantamisessa organisaation
tukena.

o Parantaa yrityskuvaa ja sertifiointimerkkia voidaan hyoédyntdd markKki-
noinnissa.

o Toimittajasuhteiden kehittdmisen tyovaline.

o Henkiléston motivaatio ja osallistuminen paranee sekd tietoisuus asiakas-
tarpeista. Myds vastuunjako on selvempaa.

o Asiakkaiden laatuodotuksiin vastaaminen paranee.

o Osoittaa yrityksen tekevén toitd laadun parantamisen eteen, josta kolman-

nen osapuolen myoéntamaé todiste./2/
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Yritys saa laatujarjestelman sertifioinnista myos toimintaan luottamusta. Kun yri-
tyksell& on laatujarjestelma, tarkoittaa se, ettd on luotu menettelytavat, joilla pyri-
taan tiettyyn laatutasoon. Laatutaso on sellainen, joka vastaa asiakkaan ilmoitta-
mia tarpeita tai sellainen, jonka yritys on toiminnalleen itse asettanut. Laatujarjes-
telmén sertifiointi, jonka on tehnyt ulkopuolinen asiantuntija, tekee mahdolliseksi
toiminnan, joka on sopimuksen mukaista, jaljitettavaa ja tasaista./5/

Saadakseen sertifioinnin, pitad yrityksen laatujarjestelman olla jonkin aikaa kay-
t0ssé ja se pitad olla toimivaksi havaittu. Siihen sertifioimisprosessi ei ota kantaa,
ovatko menettelytavat ja prosessit tehokkaita. Saattaa kdydéa niinkin, etta tehotto-
mat prosessit, jotka eivét ole jarkevid, saadaan sertifioitua, jos ne ovat selkeasti

dokumentoitu ja kdytantéa noudatetaan toiminnassa./3/

Sertifiointimenettely alkaa siitd, etta yritys antaa kirjallisen kuvauksen laatujarjes-
telmasta ja tekee itsearvioinnin. Standardisoimisjarjeston hyvaksyttya, etta yrityk-
sen kirjallinen kuvaus vastaa 1SO standardia, on seuraavana vuorossa arviointi.

Arviointi tapahtuu suunnittelukokouksessa sovittavan kaytdnnon mukaisesti./5/

4.2 1SO 9001 laatujarjestelma

Parhaiten tunnettu standardi maailmalla on 1ISO 9001. Se on myds kaytetyin joh-
tamismalli ja perustuu jatkuvaan parantamiseen. Taman vuoksi standardi on hyva
véline johtamisen ja prosessien kehittdmiseen kaikilla toimialoilla sek& organisaa-

tioissa, jotka voivat olla, minka kokoisia tahansa./2/

Taman tyon kannalta merkittavassa asemassa on RALA-sertifiointi, jonka arvioin-
tiperusteet pohjautuvat 1ISO 9001 vaatimuksiin. RALAsta on kerrottu enemman

kappaleessa viisi.

Laatujarjestelmén periaate on, ettd sen avulla pyritddn samanlaatuiseen tuottee-
seen tai palveluun aina. Jéljitettavyys tilauksen saapumisesta sen luovuttamiseen

valmiina tuotteena, liittyy laatujéarjestelméaan./2/

Laatujérjestelma ISO 9001 mahdollistaa sovitulla ja jarjestelméllisell& tavalla tuo-

tetun ketjun, aina tilauksesta lopputarkastukseen seka luovutettuun palveluun. Sen
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perustana ovat Yhdysvaltain armeijan asettamat vaatimukset toimittajilleen. My0-
hemmin toiminnan laadun tasosta todistusta ryhtyivéat vaatimaan lentokoneiden ja

ydinvoimaloiden ostajat./5/

Laadukas lopputuote ei ole yksin riittdvé, vaan tarkastelun alaisena on yrityksen
koko toiminnan laatu ympéristoasioineen. Yrittdjd, joka on saanut laatutodistuk-
sen, on luotettava kauppakumppani asiakkaalle, joka palveluja ostaa. Laatutodis-
tusta yllapitaakseen, toiminnan seké palvelun laatua pitaa kehittaa ja yllapitad ko-
ko palvelun tuottajan henkiloston toimesta. Kilpailussa, joka kovenee jatkuvasti,
menestyvét parhaiten yritykset, jotka laittavat voimavarojaan laadun kehittdmi-
seen./5/
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5 RALA

RALAnN tarkoituksena on rakentamisen laadun ja terveen kilpailun parantaminen.
Sen perustivat vuonna 1997 rakennus- ja kiinteistfalan keskeiset jérjestdt. Raken-
nusteollisuuden laatua parantavia rekisterdityja yhdistyksié voidaan hyvéaksya yh-
distyksen varsinaisiksi jaseniksi, jos ne edustavat rakentamisen tilaajia tai raken-
tamisen toteuttajia paatoimialansa perusteella. Rakennusalan yrityksia asiakkaana
RALAIla on yli 1 000./6/

RALA arvioi yrityksid, antaa niille luokituksia ja patevyyksia seka yllapitaa ja
ker&& niista tietoa. Tieto, jota RALA tuottaa on ajan tasaista ja luotettavaa. Toi-

minnassaan RALA noudattaa luottamuksellisuutta ja puolueettomuutta./6/

RALA-sertifikaatit myontaa arvioijien tekemien raporttien perusteella RALAN
arviointilautakunta.  Arviointilautakunta my6s arvioi ja todentaa RALA-
patevyydet. Neljdén jaostoon jakautunut arviointilautakunta sisaltdd suunnittelun
ja rakentamisen, infran, talotekniikan seka talonrakentamisen. Jokaisessa jaostossa
on varsinaisia jasenia kuusi. Ne ovat kaksi toteuttajaedustajaa, kaksi tilaajaedusta-
jaa seka kaksi asiantuntijaedustajaa. Suunnittelun ja rakentamisen jaostossa on
poikkeuksellisesti kolme suunnittelijoiden edustajaa ja kolme tilaajien edusta-
jaa./6/

5.1 RALAnN hyoddyt

Yritykset, jotka kayttdvat RALAN palveluita erottuvat kilpailijoistaan. Yritys, joka
toimii rakennusalalla voi osoittaa osaamistaan, luotettavuuttaan ja vastuullisuut-
taan RALAnN tarjoamien palveluiden avulla. Tilaaja saa varmuutta lisaa rakennus-
hankkeen onnistumiseen kayttamalla RALAN palveluita. Palveluiden kdyttdminen
auttaa sadstdmain rakennushankkeen osapuolten aikaa ja sita kautta véhentdméaan
kustannuksia. Palveluiden avulla pystytdén lisaédmaan tervetta kilpailua, vahenta-

mé&én harmaan talouden haittoja ja parantamaan toimintaa rakennusalalla./6/

Tilaajavastuulain tietojen valvonta siséltyy palveluntarjontaan ja teknisen osaami-

sen toteaminen rakennusalanyritykseltd. Liséksi palveluntarjontaan sisaltyy inter-
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netpohjainen projektipalautejarjestelmad. Toimintajéarjestelméan arviointi perustuu

auditointiin./6/

Kuviosta 2 ndhdaan RALAnN tuomat hyodyt yritykselle.

» vahemman harmaata taloutta
* yhteiskuntavastuullisuutta
* parempaa laatua

* aikaa ja rahaa sdastyy * hanke onnistuu
* tuottavuus paranee « tyytyvdiset asiakkaat

vastuullisuus osaaminen

Kuvio 2. Ralan hyodyt. (RALA 2014)

5.2 RALA-patevyys

RALAnN perustehtavid on rakennusalan yritysten patevyyksien toteaminen ja in-
formaation tuottaminen tilaajien kayttdon, hyvaksytyistd péatevista yrityksista
RALAnN internetsivuille./6/

Rakennusalan kaikki yritykset sekd organisaatiot, jotka toimivat ja ovat tehneet
referenssikohteita Suomessa, voivat hakea RALA-péatevyyttd. Menettely on kaikil-
le yrityksille avoin, jotka osallistuvat suunnitteluun ja toteutukseen, investointi
hankkeiden valmisteluun seké infran hoitoon ja yllapitoon. Lisaksi yrityksien tu-
lee antaa vaaditut tiedot. Patevyyttéd ei voi hakea konsernille, vaan sen voi hakea
lilketoimintayksikdittdin tai yhtigittdin ja konserniyhteydet pitad ilmoittaa./6/

Yritys tai organisaatio, joka hakee patevyyttd, on RALA ry:n asiakas. Silté veloi-
tetaan patevyyden vuosimaksu arviointilautakunnan paatdksestd, hakemuksen ka-

sittelysté ja oikeudesta RALA-patevyyden hyddyntdmiseen liiketoiminnassaan./6/
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Tulosyksikolle, joka kuuluu julkishallintoon, pétevéat samat myontdmisperusteet
kuin yrityksilla. Eroina ovat: Tulosyksikon tulee esittdd vahintdan lapinakyva tu-
loslaskelma organisaation talouden tilasta. Jos tasetta ei voi tulosyksikosté esittaa
tai teknisen osaamisen referensseistd osan on tehnyt kunnallinen tilaajayksikko,
tulee mainita nd&méa poikkeamat RALAN patevyysrekisterissa tulosyksikon tiedois-
sa./6/

Patevyyden voimassaoloaika on péaasaantoisesti vuosi, alkaen arviointilautakun-
nan paatoksestd. RALAN hallitus paattaa patevyyden vuosimaksuista. RALAnN in-

ternetsivuilta 16ytyy hinnasto./6/
5.3 RALA-sertifiointi

Toimintajarjestelman tarkastukseen ja hyvéksyntdan perustuva RALA-sertifiointi
on avoin arviointimenettely rakennusalan kaikille rakennuttamis- ja suunnittelu-
yrityksille, asennus- ja rakennusyrityksille ja viherpalveluyrityksille. Se on tehty
alalla toimivien yritysten tarpeisiin. Sertifioinnin arviointiperusteita ovat olleet
kehittdmassa keskeiset toimijat alalta. Toimialakohtaiset erityispiirteet on otettu

huomioon./6/

Keskeiset toimintatavat yrityksen menestyksen ja onnistumisen taholta on pyritty
arviointiperusteissa huomioimaan. Asiakkaan nakdkulmasta térkeitd odotuksia ja
vaatimuksia, joita asetetaan sopimusosapuolen toiminnalle, on otettu huomioon.

Myd6s ympéristo- ja turvallisuusnakokohdat kuuluvat arviointiperusteisiin./6/

Arviointiperusteissa on esitetty vaatimukset sertifioinnille. Niissa on myos 1SO

9001:2008-standardin vaatimuksiin esitetyt viittaukset, jotka ovat ohjeelliset./6/

Omat arviointikriteerit ovat viherpalveluille, rakentamiselle, suunnittelulle ja ra-
kennuttamiselle. RALAN internetsivuilta 16ytyy arviointiperusteet toimialakohtai-
sesti. Yritys ilmoittaa ja valitsee sertifiointi hakemuksessaan arvioinnin laajuu-
den./6/

Asennus- ja rakennusyritysten arviointiperusteet on jaettu kahteen paaryhméan.

Ne ovat tydmaa- ja yritystaso. Tasovaihtoehdon valitsee yritys sertifikaattia haki-
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essaan. TyOmaatason arviointi on suppeampi. Yritystason arviointilaajuus on suu-
rempi. Se sisaltdd johtamisen ja kehittamisen, tarjous ja sopimustoiminnan, han-
kintatoimen sek& myos tyémaatason arvioinnin, joka on projektinhallinta ja tuo-

tannon arviointi./6/
5.3.1 Sertifioinnin tarkoitus

RALA-sertifioinnin pyrkimyksené on yritysten laadunhallintajrjestelmien ja toi-
minnan tason korottaminen, toiminnan laadun ja kilpailukyvyn parantaminen.
Myos tarkoituksena on tarjota rakennusalalla toimiville yrityksille sisalléltdan ja
hinnaltaan kdyvé hyvaksyntd menettely sekd toimintajérjestelmén arviointi, joka
on kolmannen osapuolen tekemd. Sertifiointi kannustaa toimintatapojen kehitta-
miseen jarjestelmallisesti yrityksid. RALA valittaa sertifioiduista yrityksista tietoa
ja rakennuttajia se auttaa yritysten valinnassa ja arvioinnissa. RALA-sertifikaattia

laadunvarmistuksensa osoittamiseen, voi yritys hyodyntaa./6/
5.3.2 Sertifiointimenettely

Arviointiperiaatteet ja — perusteet ovat RALAN hallituksen hyvéksymia ja vain se
Voi niitd muuttaa. Arviointimenettelyn osapuolina RALAssa toimivat yhteyshen-

kilot, arviointilautakunta ja arvioijat./6/
Sertifioinnin késittelyn vaiheet ovat seuraavat:

o Menettelyjen kuvaaminen ja toiminnan kehittdminen yrityksessa.
o lItsearviointi ja tutustuminen arviointiperusteisiin.
o lItsearvioinnin ja sertifiointihakemuksen ldhettdminen RALAIle.

o RALAnN internetsivuilta saa hinnaston ja arviointiperustelomak-
keen, mihin yritys tekee itsearvioinnin. Jokaiseen arviointilomak-
keen vaatimuksen kohdalle kirjoitetaan perustelut toimintatavoista
tai viitataan yrityksen menettely- tai toimintaohjeisiin.

o Yritys voi hakea sertifiointia, kun se mielestdén tayttad vaatimuk-
set arviointiperusteissa.

o lItsearviointi ja kuvaus yrityksen laatu- tai toimintajarjestelmésta

liitetd&n sertifiointihakemukseen, joka ldhetetdan RALAan.
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o Arvioinnin sopiminen ja hakemuksen késittely

O

©)

©)

Arvioitsijoiden valinta RALASsa.

Yrityksen sertifiointihakemus toimitetaan arvioijille liitteineen.
Arvioinnin toteutuksen ja suunnittelun vastuu on paaarvioijalla, jo-
ka sopii yrityksen kanssa mahdollisen kirjallisen lisdaineiston an-
tamisesta ja arvioinnin ajankohdasta.

Arviointisuunnitelman laatii myods paaarvioija.

o Arviointi

o

Yrityksen arviointi tapahtuu pé&atoimipaikassa. Yrityksen kaikki
toimipisteet, jotka sijaitsevat Suomessa, arvioidaan. Toimipisteiden
arviointi tapahtuu kolmen vuoden aikana.

Havaitut poikkeamat arvioija raportoi yritykselle. Poikkeamien
korjaukselle sovitaan aikataulu. Korjaavat toimenpiteet tehtydan
yritys tekee poikkeamaraportteihin selvitykset. Kolme kuukautta
on enimmadisaika paaarvioijalle poikkeamaraporttien toimittami-
seen korjattuna. Korjaavat toimenpiteet hyvaksyttydan, paaarvioija
toimittaa RALAan kuitatut poikkeamaraportit, arviointiraportin ja
arviointiselosteen. Hakijayritykselle toimitetaan arviointiraportti ja
-seloste tiedoksi.

Vakavia poikkeamia havaittuaan ensi- tai seuranta-arvioinnissa, ar-
viointilautakunnan péaatokselld, tehdadn uusinta-arviointi. Siind on
tarkoituksena todeta, ettd korjaavien toimenpiteiden valmistuttua

toimintatavat ovat vaatimusten mukaiset.

o Sertifikaatin antaminen tai epddminen

o

Sertifikaatin myontamisesté paattdd RALAN arviointilautakunta. Se
tekee padtoksensad lausunnon perusteella, minka padarvioija antaa.
Yritys saa todistuksen sertifioinnista.

Arvioijien raporteista ja toiminnasta on hakijalla oikeus valittaa 14
vuorokauden kuluessa RALAnN arviointilautakunnalle, kun yritys
on saanut paatoksesté tiedon. Muutosta voi hakea RALAN hallituk-
selta lautakunnan paatokseen. Tulkinta- ja valituspaatokset, jotka

hallitus tekee, ovat lopullisia.
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o Sertifikaatin seuranta-arvioinnit

O

Seuranta-arviointi sertifikaatin saaneessa yrityksessa, tehdaén joka
vuosi péaasaantoisesti. Sen tarkoituksena on varmistaa, etta sertifi-
ointivaatimukset tayttyvat edelleen yrityksessd. Ensimmadisen ker-
ran se tehdadn, kun sertifikaatti on ollut yritykselld vuoden. Joka-
vuotisen seuranta-arvioinnin lisaksi voi arviointilautakunta p&attaa
tarvittaessa tehtavistd muista arvioinneista.

Paatoimipaikalla tehddén aina yrityksen seuranta-arviointi. Kolmen
vuoden aikana arvioidaan myos kaikki yrityksen sivutoimipaikat,
jotka sijaitsevat Suomessa.

Yrityksen toimiessa usealla toimialalla, tehd&éan joka arvioinnissa
paatoimialan toiminnasta arviointi. Paatoimialan osuus pitaa olla
vahintdan neljannes liikevaihdosta. Jos yritys haluaa sertifioida uu-
den toimialan, pitdd RALAN arvioida siihen liittyvé urakka tai pro-
jekti./6/

Kuviossa 3 nahdaan, kuinka sertifikaattihakemus etenee RALASSsa, kun yritys on

sen lahettanyt.

|
YRITYS !
Kehitetdan ARVIOIDAAN YRITYKSEN :
toimintaa, OMATOIMINTA TOIMINNAN |
kuvataan ARVIOINTI- ENSIARVIOINTI, !
keskeiset PERUSTEITA RAPORTOINTI :
menettelyt VASTEN RALAAN i
I i ==

LAHETETAAN RAPORTTI , .
HAKEMUS JA ARVIOINTI- ‘ RALA

ITSEARVIOINTI | LAUTAKUNNAN
RALAAN KASITTELYYN SERTIFIRAATTI

Kuvio 3. Sertifikaattihakemuksen eteneminen. (RALA 2014)

Kuviossa 4 ndhdaan, kuinka asia etenee, kun yritys haluaa uusia sertifikaatin.
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ARVIOINTI - <
— CRVAT mahdollisten
Parannetaan iklkkeami
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PAIVANA :

menettelyja

toimenpiteet

I —]

ARVIOUA

1
i

1

1

1

i toimintaaja
&

1

1

i

1

ARVIOIJALLE RAPORTTI
TOIMEKSIANTO M VIIMEISTELEE ARVIOINTI-
JALAHTO- ARVIOINTI- LAUTAKUNNAN
AINEISTO RAPORTIN KASITTELYYN SERTIFIKAATTI

Kuvio 4. Sertifikaatin uusimisen eteneminen. (RALA 2014)

5.3.3 Sertifioinnin kustannukset

Hinnoittelu perustuu vuosimaksuun sertifioinnissa. Rakennuttamis- ja suunnitte-
luyritysten vuosimaksu menee yrityksen henkilémaaran perusteella. Liikevaihto-
perustainen vuosimaksu menee asennus-, rakennus- ja viherpalveluyrityksilta.
Yritykset maksavat vuosimaksun liséksi arvioinnista. Arvioinnin maksu maaray-
tyy sen perusteella, paljonko siihen kuluu aikaa. Arvioijien tuntiveloituksen ja
vuosimaksujen maaran paattad RALAnN hallitus. Hinnasto 16ytyy RALAnN internet-

sivuilta./6/
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6 TOIMINTAKASIKIRJAN LUOMINEN

6.1 Tyon aloitus

Tyo sertifiointia varten aloitettiin, tutkimalla RALAnN ohjeistusta ja selvittamélld,
mité tarvitaan, ettd yritys voisi saada sertifikaatin. RALAnN internetsivuilta 16ytyy
kattavasti tietoa sertifiointia varten. Kaikki tarvittava tieto 16ytyy RALA-

sertifiointi arviointiperusteet lomakkeesta.

Arvioinnin taso oli paatetty tehda yritystason vaatimusten mukaan, jolloin ty6-
maaré tiedonkokoamiseen oli huomattavasti suurempi kuin pelkkd ty6émaatason
arviointi. Yritystason sertifioinnin etuna on, ettd sen laajuus riittdé silloin aina,

kun vaaditaan RALA-sertifiointia.

RALA-sertifiointi perustuu toimintajarjestelmén tarkastukseen ja hyvaksymiseen.
Kaunisto-Yhtiot Seingjoki Oy:lla ei téallaista toimintajarjestelmaa ollut valmiina,
mutta erilaisia dokumentteja kyll& 16ytyi runsaasti, kuten Riskien arviointi loma-
ke, Séhkdasennuksen tyokohdekohtainen laatu/turvallisuussuunnitelma, Tyomaan
laatusuunnitelma, Toiminta- ja laatusuunnitelma, Liiketoimintasuunnitelma ja

muut toiminnan kannalta oleelliset ohjeet.

Vaatimuksia tutkittaessa, paadyttiin ratkaisuun tehda toimintakésikirja, joka on

sertifioinnin ja yrityksen kehittdmisen kannalta tarked tyokalu.

Eri dokumentteja koottiin yhteen ja lahdettiin tekem&an Toimintakasikirjaa, joka
vastaa RALA-sertifikaatin vaatimuksia. Toimintaké&sikirjan kappaleiden nume-

rointi ja otsikointi on RALAN arviointiperusteet lomakkeen mukaiset.

Aikaa tdman Toimintaké&sikirjan tekoon oli hyvin rajallisesti. Tavoitteena oli saa-
da sertifiointi voimaan maaliskuun alussa, koska yrityksessé oli laskennassa urak-
ka, jonka suorittajalla piti olla RALA-sertifikaatti. My6hemmin kuitenkin selvisi,
ettei yritys voittanut urakan tarjouskilpailua, mutta toimintakésikirja tehtiin vauh-

dilla loppuun saakka, etta sertifikaatti saataisiin mahdollisimman nopeasti.
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RALA-sertifiointi arviointiperusteet lomakkeessa on vasemmassa reunassa nume-
roitu kohdat, joissa lukee esim.”1.1. Yrityksella on selkeat toimintaperiaatteet”.
Kohdassa “Toimintatavan kuvaus”, pitad yrityksen hakemuksessaan kertoa lyhy-
esti, kuinka yritys kyseisessd tapauksessa toimii. ”Naytto arvioinnissa’-kohdassa
on kuvattu, miten asia arvioinnissa vaaditaan esitettavaksi, esim. naytetaén arvioi-

jalle vaadittuja dokumentteja tai vastataan asioihin suullisesti.

Useissa kohdissa arviointiperusteet lomakkeessa vaadittaviin tietoihin, ei 10ytynyt
yritykselté kirjallista materiaalia, vaan ne piti koota yrityksen henkilokuntaa haas-
tattelemalla. Haastateltavia olivat yrityksen toimitusjohtaja sek& kolme projekiti-

paallikkoa.

Myaos erilaisia dokumentteja jouduttiin tekeméaan paljon, koska yrityksella ei niita
kaikkia ollut ennestdan olemassa. Ndité olivat esim. Organisaatiokaavio, Mittalait-

teiden kalibrointitaulukko seké erilaiset prosessikaaviot.
6.2 Dokumenttien tarkoitus

Yrityksessa jo valmiina olleiden dokumenttien tarkoitus on olla ty6- ja turvalli-
suusohjeita yrityksen henkilékunnalle. Niistd selviad, kuinka yrityksessa toimitaan
erilaisissa tilanteissa. Se on tarkeédd, koska yrityksen henkilokuntaa tytskentelee
eripuolilla maakuntaa tai maata, etta kaikilla olisi samanlainen tapa toimia. Lis&k-
si yrityksen toimiala on vaativa jo lain vaatimuksien perusteella, kun yritys tekee
rakennusten séhkdasennuksia, katuvalaistuksia ja séhkoverkon rakennusta. Tyon-
tekijoilla tulee olla laaja-alainen tieto sdhkoturvallisuuslaeista ja yrityksen toimin-

tatavoista, jotka on kuvattu ohjeissa.

Tyontekijoilla tulee olla voimassa erilaisia patevyyksid, joista pidetaan kirjaa kou-
lutusrekisterin avulla yrityksessa. Naita patevyyksia ovat esim. S&hkotyoturvalli-

suus-, Tieturva-, Tyoturvallisuus-, Tulity6- ja Ensiapukoulutus.

Yksi vaativa tyo, johon tarvitaan erikoispatevyyksia ja hyvid toimintaohjeita on
vanhojen katuvalaisimien saneeraustyd. Tyo tapahtuu pé&&asiassa nostokoriauton
avulla litkenteen seassa. Siin& asentaja toimii monen metrin korkeudessa asennus-

tyoté tehden, kun samalla ohi kulkee autoja ja muuta liikennettd. Kuviossa 5 néh-



27

daan, kuinka asentaja on juuri asentanut uuden valaisimen ja metallivarren va-

laisinpylvaéseen.

Kuvio 5. Katuvalaisimen ja metallivarren vaihtotyo.

Rakennustyémaat, joissa Kaunisto Yhtiot Seindjoki Oy toimii urakoitsijana, sah-
kdasennustdita tehden, vaatii myds hyvan ohjeistuksen ja lakien noudattamista.
Nailla tyomailla perehdytys on térkedsséd asemassa, koska rakennustyomaalla
tyoskentelee samanaikaisesti paljon ihmisid useista eri yrityksistd. Rakennustyo-
maalla on tiukat saadokset. Siella tyoskentelevien ja vierailevienkin henkildiden

tulee kéyttaa suojavarusteita kuten kypéraa, turvakenkia ja heijastin/nuomioliivié.

Perehdytys tapahtuu padurakoitsijan/rakennusliikkeen vastaavan henkilon toimes-
ta. Han perehdyttdd Kaunisto Yhtiot Seindjoki Oy:n projektinhoitajan ja kéarki-
miehen tydmaahan. Karkimies perehdyttdd tdman jélkeen kaikki tyoryhménsa
asentajat ja tayttaa perehdyttdmislomakkeen kohdat ja kuittaa sen allekirjoituksel-
laan. Perehdyttdmislomake palautetaan suoritetun perehdytyksen jalkeen projek-
tinhoitajalle. Perehdytyksestd ohjeet l0ytyvat Tydomaan laatusuunnitelmasta ja

toimintakésikirjassa niistd on myos kuvaus.
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Kuviossa 6, ndhdaan rakennustyémaa, jossa Kaunisto Yhtiot Seingjoki Oy suorit-

taa sahkodasennusurakkaa.

Kuvio 6. Rakennustyémaa As Oy Seindjoen Helena.

Vaikka kaikkiin toimintatapoihin ei valmiiksi ollutkaan toimintaohjeita, ei se tar-
koita, ettd aikaisemmin olisi toimittu vaarin, mutta se on antanut mahdollisuuden
toimia erilailla kuin muut toimivat samassa yrityksessa. Toimintakasikirjan avulla

yhdenmukaistetaan kaikkien toimintatapa.

Myos laatu- ja ymparistdasioissa patee sama ajatus, etta kaikilla tulee olla saman-

lainen tapa toimia.

Osa dokumenteista oli puolivalmiita tai samankaltaisia keskendén, joten niita yh-

distettiin kokonaisuuksiksi. Naita olivat varsinkin erilaiset laatusuunnitelmat.

Toimintakasikirjassa on viittaus, mista dokumentista tietoa 10ytyy. Niissa kohdis-
sa, missd ei lahdettd ole merkitty, on se saatu haastattelemalla henkilokunnalta.

6.3 Dokumenttien teko ja esimerkkeja

RALA-sertifiointi arviointiperusteet lomaketta tutkittaessa kohta kohdalta tulkit-
tiin, mita niissa vaaditaan, ettd toimintaké&sikirja vastaisi niihin. Aluksi toiminta-

kasikirjaan tehtiin kohdat, jotka l0ytyivat suoraan valmiista dokumenteista ja ta-
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man jalkeen tehtiin kohdat, jotka saatiin henkilokuntaa haastattelemalla. Samaan
aikaan merkittiin muistiin, mité taulukoita ja kaavioita pitad tehda.

Puuttuvat dokumentit lisattiin yrityksen toimintajarjestelmaan, joka kehittyi sa-

malla, kun toimintakésikirjaa tehtiin.

Tahan tyohon otettiin kolme esimerkkid dokumenteista. Yksi sellainen, joka oli jo
olemassa valmiina, yksi tdydennettava ja yksi puuttuva.

6.3.1 Tarjousvaiheen prosessikaavio

Arviointiperusteet lomakkeen kohtaan “Tarjous- ja sopimustoiminta”, paatettiin
tehdd selke& kuvaus prosessikaavion avulla, kuinka tarjouksen késittely yritykses-
sé etenee (LIITE 1). Tahan kohtaan ei muuten ollut kirjallista materiaalia juuri-
kaan olemassa, paitsi kohtaan lisa- ja muutostydmenettely, johon tietoa l6ytyi

esim. urakkasopimuksista.

Tarjousvaiheen prosessikaavion ensimmaéinen vaihe on, kuinka tarjouspyynto saa-
daan yritykselle. Siihen on vaihtoehtoina, ettd tarjouspyyntd hankitaan itse julkis-
ten hankintapalveluiden seurantapalveluista, kuten Hilma ja Credita tai tarjous-
pyynto saadaan vanhoilta asiakkailta, asiakaskaynnin avulla tai uusi asiakas ottaa
yhteyttd esim. yhtion internetsivuja tutkittuaan. Asiakaskaynnit toteutetaan yrityk-
sen johdon toimesta.

Taman jalkeen toimitusjohtaja paattad, mitka tarjouspyynnot otetaan laskentaan ja
valitsee tarjouslaskijan tyokuormituksen mukaan. Toimitusjohtaja voi antaa las-
kennan myos projektipaallikon tehtavaksi. Vaikuttavana tekijand tarjouspyynnon
laskentaan valittavalle projektipdéllikolle on, kuuluuko tarjouspyynto talotekniik-
kaan vai valaistus/verkon rakentamiseen. Valaistus/verkon rakentamisen tarjous-

laskennat suorittaa poikkeuksellisesti, lahes aina, yksi ja sama projektipaallikko.

Kun tarjouslaskija/projektipaallikko ottaa tarjouspyynnon laskentaan, pitda hanen
tutustua ensin suunnitelmiin ja mahdollisiin mééraluetteloihin seké asiakkaan vaa-
timuksiin. On tarkedd muodostaa ymmarrys asiaan, ettd tietdd, mitd ollaan teke-

méassd. Taman jalkeen tehddén maarélaskenta eli massoittelu. Maarélaskennan jal-
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keen kilpailutetaan tavaran toimittajat. Tavaran toimittajan ja hintojen ratkettua
lasketaan tarjous ja kilpailutetaan mahdolliset aliurakoitsijat esim. maanrakennus-

tyot.

Viimeiseksi valmis tarjous kdydaan vield lapi ja varmistutaan, ennen allekirjoitus-
ta, ettd tarjous vastaa tarjouspyyntdon ja asiakkaan vaatimuksiin. Kun asiat on to-
dettu vaatimuksia vastaaviksi, allekirjoitetaan tarjous ja l&hetetdén asiakkaalle.

6.3.2 Kalusto ja mittavalineet

Arviointiperusteet lomakkeen ”Tuotanto (Projektitoiminta)” -kohdassa 4.12, pitaa
yrityksen antaa kuvaus toimintatavastaan, kuinka se hoitaa kaluston kunnon ja
mittavalineiden tarkkuuden valvonnan. Lisdksi arvioinnissa tulee nayttéa varaka-
luston saatavuus ja dokumentit méardaikaistarkastuksista ja aliurakoitsijan kalus-

tosta.

Tahan kohtaan oli yritykselld olemassa valmiina jo l&hes kaikki dokumentit. Tie-
toa I0ytyi Toiminta- ja laatusuunnitelmasta.

Toimintakasikirjaan tehtiin seuraavanlainen kuvaus:

“Kalustolle tehddiin kaikki asianmukaiset mddrdaikaishuollot ja tarkastukset eri
viranomaisten ja valmistajien maarayksien mukaisesti. Lisaksi tehdaan paivittai-

set tarkastukset, jotka dokumentoidaan tarvittaessa.
Mittalaitteille tehd&an valmistajan ohjeiden mukainen tarkastus maaraajoin.

Aliurakoitsija suorittaa kaikki asianmukaiset maaraaikaishuollot ja tarkastukset

eri viranomaisten ja valmistajien mddrdyksien mukaan.” (Toimintakasikirja, koh-

ta4.12)

Kalustolla tarkoitetaan yrityksen omistamia nostokoriautoja, pakettiautoja, kuor-

ma-autoa, saksinostimia ja muita henkilonostolaitteita.

Autojen kunnon valvontaan liittyy viranomaisvaatimuksena jo méadaréaaikaiskatsas-

tus. Nostokoriautoihin liittyy myos nostokorin maaraaikaistarkastukset, joita tulee
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suorittaa maardajoin ja niitd saa tehda vain siihen erikoistunut yritys. Sama pétee
muihin henkilonostolaitteisiin. Lisaksi autoille tehd&éan yrityksessd, jokapéivainen
visuaalinen tarkastus tarkistuslistan avulla, ennen kuin esim. nostokoriautolla 1ah-
detéén liikkeelle. Yritykselld on myos aliurakoitsijan kalustosta olemassa tiedot

itsellaan.

Mittalaitteiden tarkkuuden valvontaan ei ollut valmiina olemassa minkaanlaista
seurantalistaa. Yrityksessa on kdytdssa useita erilaisia mittavalineitd, joita kdyte-

tdan esim. rakennusten sahkdasennusten kayttoonottotarkastuksissa.

Mittalaitteiden tarkkuuden varmistamiseksi on ne kalibroitava tietyin mééaraajoin.
Valmistaja antaa suosituksen kalibrointi véleista. Tahan tarkoitukseen tehtiin Mit-
talaitteiden kalibrointitaulukko (LIITE 2), josta ndhd&an mittalaitteen nimi, sarja-

numero ja koska se on kalibroitu.
6.3.3 Toimintaperiaatteiden huomiointi

Useisiin kohteisiin yrityksesta 16ytyi hyvin materiaalia, eikd uusia dokumentteja

tarvinnut luoda.

Esimerkiksi arviointiperusteet lomakkeen ”Tuotanto (Projektitoiminta)” -kohdassa
4.1, tulee yrityksen antaa kuvaus, kuinka yrityksen toimintaperiaatteet huomioi-
daan ja seurataan tydmaalle asetettujen tavoitteiden toteutumista.

Toimintakasikirjaan tehtiin seuraavanlainen kuvaus:

“Taloudelliset tavoitteet loytyy projektin Budjettisuunnitelma lomakkeesta. Joka

projektiin tehdddn oma budjettisuunnitelma.
Tyomaapaivakirjaa seurataan ja taytetaan.

Aikataululliset tavoitteet ovat tiedossa ja ne on maaritelty urakkasopimuksessa.
Paaurakoitsijan kanssa projekti aikataulutetaan ja sitd seurataan tydmaakokouk-

sissa.



32

Tyo6turvallisuustavoitteena on, ettd tyoturvallisuudesta annetaan kaikille yrityksen
osapuolille riittéava koulutus. Paasaantoisesti kaikelle tybmaajohdolle ja asentajil-
le annetaan ty6turvallisuuskorttikoulutus. (Tyomaalla toimitaan Tyomaan turval-

lisuusasiakirjan ja Turvallisuussuunnitelman mukaisesti.)

Sahkotoita teetetdan vain sahkoalalla riittdvan ammattitaitoisilla henkil6illa, jot-
ka tayttavat sahkoalan toista asetetut vaatimukset. Sahkotyoturvallisuustoimien
valvojana toimii karkimies tai vastaavaksi nimetty, joka on vastuu paperissa maa-

ritelty.” (Toimintakasikirja, kohta 4.1)

Budjettisuunnitelma, joka laaditaan jokaiselle projektille, sisaltad esimerkiksi pro-
jektiin lasketun rahamé&éran. Budjettisuunnitelmaa voidaan seurata tietokoneelta
koko projektin ajan ja siitd nahdaan esim. kateprosentti, josta tiedetddn, onko

urakka kannattava taloudellisesti.

Jokaisella tyomaalla on kaytdssa tydmaapéivakirja, johon tekee merkintgja tyo-
maalla vastuussa oleva henkild, joka on Kaunisto Yhtiot Seindjoki Oy:n palveluk-
sessa. Sellainen henkil6 voi olla asentaja, kdrkimies tai projektinjohtaja. Tydomaa-
paivékirjaan tehdaan merkintdja siitd, mité on tehty, asentajien kayttamat tyotun-
nit, pdivamaara ja muut huomiot, joita voivat olla esim. mit4 kalustoa on tydmaal-
la kéaytetty.

Urakkasopimus tehddén kohteen tilaajan/rakennuttajan tai padurakoitsijan kanssa
ja siind méaéritetddn urakan aikataululliset asiat, milloin mik&kin vaihe pitaa olla
valmis ja sakon suuruus, jos urakka venyy sovituista aikatauluista. Myo6s urakan

kustannukset on urakkasopimuksessa madritetty.

Tydmaakokouksia pidetdan niin usein kuin paaurakoitsija/tilaaja edellyttdd. Tyo-
maakokouksissa seurataan urakan etenemista ja kdydaan lapi ongelmia, joita on

ilmennyt. Tyémaakokouksiin osallistuu projektinjohto.

Kaunisto Yhtiot Seindjoki Oy:n henkiléstd noudattaa tyomailla yrityksen Tyo-
maan turvallisuusasiakirjaa ja Turvallisuussuunnitelmaa seka mahdollisia padura-

koitsijan/tilaajan tyoturvallisuusvaatimuksia. Tyémaanjohtohenkil6ille ja asenta-
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jille koulutetaan Tyoturvallisuuskorttikoulutus. Lisaksi asentajille koulutetaan
muut vaadittavat korttikoulutukset.

Sahkotoita teetetadn yrityksen omilla asentajilla, jotka ovat vaatimusten mukaan
riittdvan ammattitaitoisia tekemaan tyotaan. Sahkotydturvallisuustoimia valvoo

tyomaalla henkil®, joka on méaaritelty ohjeissa.
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7 JOHTOPAATOKSET JA TULOKSET

Opinnaytetyon alussa oli ongelmana, kuinka lahted tyota tekeméén. Tyon toimek-
siantajalla Kaunisto Yhtioét Seingjoki Oy:lla oli tavoitteena, ettd opinnédytetyon
avulla yritys saavuttaa RALA-sertifikaatin, joka on sen toiminnalle tarkeda Kiris-
tyvilla markkinoilla. Minun tehtavéakseni jai selvittdd, milla toimilla sertifikaatti
on saatavissa. RALA-sertifiointi perusteita selvittdmalla ja muuten asiaa tutkimal-
la paadyin ratkaisuun toimintakasikirjan teosta ja sain siihen yrityksesta suostu-
muksen. Oman haasteensa tyon tekoon toi myos tiukka aikataulu, mik& johti sii-
hen, ettd toimintak&sikirja laadittiin suoraan RALA-sertifiointi arviointiperusteet
lomakkeeseen perustuvaksi numeroinniltaan ja otsikoinniltaan. Jos aikaa olisi ol-

lut runsaasti kdytettavissa, olisi siita ehka tullut aivan erilainen.

Toimintakasikirjan laatiminen yritykselle, jonka toimintatapoja ei tunne, on haas-
tava tehtdva. Lisdd haastetta tuo, ettd toimintak&sikirja pitad laatia vastaamaan
vaatimuksia, jotka ovat sellaisen tahon laatimia, mista ei aikaissmmin ole kuullut-
kaan. Alun jalkeen asiaan paédsee nopeasti kasiksi, kun tutustuu ja paneutuu seké
yrityksen toimintaan, ettd sertifiointivaatimuksiin. Tyon tekoa helpotti yrityksen

runsas kirjallinen materiaali ja asiantunteva henkilokunta.

Toimintakasikirja laadittiin kuvaamaan Kaunisto Yhtiot Seindjoki Oy:n toimintaa
ja vastaamaan RALA-sertifikaatin vaatimuksia. Valmiin toimintakésikirjan on
tarkoitus ja&da pysyvéksi tyokaluksi yritykseen. Taman tyon Kirjoitus hetkell,
toimintaké&sikirja on vield keskenerdinen ja sen viimeistelee valmiiksi yrityksen

henkil6kunta.

Yrityksessa suoritettiin helmikuussa RALA-sertifikaatin arviointi, joka sisalsi yri-
tys- ja tydmaatason. Arviointi kesti koko paivén ja siind kaytiin Iapi arviointipe-
rusteet lomake. Arvioija luki samalla tehtyé toimintakasikirjaa ja kyseli yrityksen
toimitusjohtajalta seka arviointiin osallistuneelta projektipédéllikélta kysymyksia

yrityksen toimintatavoista.

Arvioinnin tuloksena ja toimintakésikirjaan tehtyjen muutamien tdydentavien li-

séyksien jélkeen yritys sai hakemansa RALA-sertifikaatin.
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