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Kaytetyt termit ja lyhenteet

Laatu

Auditointi

RALA

RALA-sertifiointi

ISO 9000

Laadulla pyritdan vastaamaan asiakkaan tarpeisiin ja odo-

tuksiin.

Auditoinnilla tarkastetaan tai selvitetaan, kuinka yrityksen
laadunhallintajarjestelma tayttdad vaaditut kriteerit. Audi-
tointi voidaan suorittaa yrityksessa sisaisesti, sidosryhmi-
en toimesta tai kolmannen osapuolen eli esimerkiksi serti-

fiointi yrityksen toimesta.
Rakentamisen laatu ry

Rakentamisen laatu -sertifiointi. RALA-sertifikaatti on raa-
taloity ISO 9001-laatustandardista, enemman rakennus-

alan yrityksia palvelevaksi.

Kansainvélinen standardisarja, johon on koottu standar-
deja organisaatioiden laadunhallinnan ja laadunvarmis-

tuksen kannalta.



1 JOHDANTO

1.1 Tyon tausta ja tavoitteet

Laatukasikirja on laatujarjestelmén kirjallinen kuvaus, joka koostuu yrityksen toi-
mintoihin liittyvistd menettelytapaohjeista ja laatupolitikasta. Laatukasikirjaan do-
kumentoidaan johdon vastuu, resurssienhallinta, prosessien hallinta ja kehittdmi-
nen. Laatukasikirja on hyva tytkalu yritykselle toimintatapojen yhtenaistamiseen ja
jatkuvaan kehittamiseen. Sen avulla toimintatapoja on helppo paivittaa ja se vaadi-

taan myds sertifioinnissa. TAma ty6 tehdéaan toimeksiantona Aluetaito Oy:lle.

Tyodssa paneudutaan suunnittelupalveluiden laatuun suunnittelutoimiston kannalta
ja toimintatapojen sertifiointiin. Tavoitteena on kehittdd Aluetaito Oy:n laatujarjes-
telmaa ja tehda yritykselle laatukasikirja RALA:n eli Rakentamisen Laadun vaati-

musten mukaisesti sekd hakea yritykselle RALA-sertifikaattia.

1.2 Aluetaito Oy

Aluetaito Oy:n pé&aprosessi on asiantuntijapalveluprosessi. Asiantuntijapalvelu
tuottaa asiakkaalle maarakentamisen suunnittelu- ja tutkimuspalveluita. Aluetaito
Oy:n palveluita ovat geotekniikkaan, mittaustekniikkaan, yhdyskuntatekniikkaan ja
ymparistotekniikkaan liittyvat asiantuntijapalvelut. Aluetaito Oy tarjoaa suunnittelu-

ja tutkimuspalveluiden liséksi laadunvalvontamittauksia ja urakoiden valvontaa.

Aluetaito Oy on aloittanut toimintansa jo vuonna 2010 nimelld Infrakaari Oy. Vuon-

na 2014 nimi muutettiin Aluetaito Oy:ksi ja samalla yritys muuttui perheyritykseksi.



2 LAATU

2.1 Laadun historiaa

Laadulla on ollut oma merkityksensa kaupan kaynnissa jo ennen jarjestaytyneen
yhteiskunnan syntyad. Vaihdantatalouden aikana ostaja ja myyja tutustuivat kaupan
kohteeseen ja tuotteen laatu arvioitiin heti, jonka mukaan sen hinta maaraytyi. Ta-
louselaman kehittyessa kasityolaisille rakentui keskeinen rooli laadunvalvonnassa.
Esimerkiksi mestari-kisalli-oppipoikajarjestelman tavoitteena nuorten miesten kou-
luttamisen lisaksi oli edistaa ja valvoa tuotteiden laatua. Myos monille muille am-
mattikunnille oli tarkeda saada tuotteille arvostusta ja yhteiskunnan hyvaksynta.
Nain ollen mestari itse otti vastuun laadun varmistuksesta. Teollisen vallankumo-
uksen jalkeen tuotteita ryhdyttiin valmistamaan koneellisesti ja pitkind sarjoina.
Tuotantolaitosten kasvun myota myds kouluttamatonta tyévoimaa jouduttiin palk-
kaamaan paljon ja tuotteiden suunnittelu ja valmistaminen erotettiin toisistansa.
Nain syntyi Frederick Taylorin mukaan ristitty taylorismi, jossa pyrittiin laadunvar-
mistamiseen tarkastamisen avulla. Ty tehtaissa oli pilkottu pieniin vaiheisiin, joita
tekivat niin ihmiset kuin koneetkin ja virheiden syntyminen oli tavallista. Lopputuot-
teen laadun parantamiseksi keksittin muodostaa oma erillinen laaduntarkastajien
ammattikunta. Heidan tehtdvanaan oli tarkastaa, ettd tydvaiheissa laatu vastaa
vaatimuksia, raportoida poikkeamista ja keksid parantamiskeinoja. (Lecklin 2006,
15-17.)

Seuraava kehitysaskel laaduntarkastuksesta oli laadunohjaus. Laadunohjaukses-
sa ryhdyttiin hyddyntamaan tilastollisia menetelmia ja kayttéonotettiin laadunoh-
jauskortti. Tuotteelle asetettiin tavoitearvo ja talle maaritettiin sallittu poikkeama,

jonka avulla saatiin tasalaatuinen tuote. (Lecklin 2006, 15-17.)

Laadunohjaus kattoi vain pienen osan yrityksen toiminnasta, joten seuraava kehi-
tysaskel oli laadunvarmistus, jonka tavoitteena oli paasta virheita ennalta ehkaise-
vaan tyotapaan ja se kattoi koko yrityksen toiminnan. Nykyaan kaytetaan termia
kokonaisvaltainen laadunhallinta, jossa laatu siséltyy myds johtamiseen, strategi-
seen suunnitteluun ja organisaation kehittdmiseen. Asiakaskeskeisyys on tullut

isoksi osaksi yritysten toimintaa ja se onkin laatutoiminnan perusta. Teollisuusléh-



toisyydesta on etddnnytty ja tuotteiden laadun liséksi tarkastellaan koko toiminta-
prosessin laatua. (Laatuakatemia, Laadun historia 2010.)

2.2 Laatu kasitteena

Yleisesti laadulla pyritddn vastaamaan asiakkaan tarpeisiin ja odotuksiin tuotteen
tai palvelun suhteen. Virheettdmat tuotteet eivat valttdmatta takaa korkeaa laatua,
vaan asiakkaan tyytyvaisyys maarittelee sen. Jos asiakas on tyytyvainen yrityksen
tuotteeseen tai palveluun, voidaan todeta, etta yrityksen toiminta on laadukasta.
Yrityksen kannalta laadulla tarkoitetaan asiakkaan vaatimusten tayttymista tehok-
kaalla ja kannattavalla tavalla, josta myds yritys hyotyy. Vaikka korkea laatu méari-
telladn virheettomaksi, kokonaisvaltaisen laadun kannalta oikeiden asioiden teke-
minen on kaikkein tarkeinta. Esimerkiksi yritys voi olla tyytyvdinen omaan virheet-
tdmaan tuotteeseensa, joka kuitenkin voi asiakkaan mielesta olla ylilaatua eika ole

valmis maksamaan siitd. (Lecklin 2006, 18.)

Joseph Juran mukaan laatu on soveltuvuutta kayttotarkoitukseen. Taman mukaan
laadun pitdd vastata asiakkaan tarpeita ja odotuksia, kuitenkin kustannustehok-
kaasti. (Silén 2006, 40.) SFS:n ISO 9004-2 -laatujarjestelméssa laatu maaritel-
l&&n olevan tuotteen tai palvelun kaikki piirteet ja ominaisuudet, joilla se tayttaa
asetetut tai oletetut tarpeet. (Laatuakatemia, Laatu — kasite ja tehtavat 2010.)

Laatuun liittyy useita ominaisuuksia tarkastelunakdkulmasta riippuen. Nama omi-
naisuudet taydentavat toisiaan ja ovatkin usein kaytdnnon toiminnassa kaikki
edustettuina. Paul Lillrank kirjassa Laatumaa (1990, 42-49) on esittanyt kuusi eri-

laista tarkastelundkdkulmaa, jotka ovat seuraavanlaisia

* Valmistuslaatu: Keskittyy valmistusprosessiin, jossa prosessia kehittdAmalla

virheet pyritddn ennakoimaan ja valttdmaa
* Tuotelaatu: Korostaa suunnittelun osuutta laadunmaéaarityksessa

e Arvolaatu: Korkein laatu on silla tuotteella, jolla on paras kustannus-

hyotysuhde
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» Kilpailulaatu: Laatu on riittdva sen ollessa yhta hyva kuin kilpailijoilla, tasta

parempi on ylilaatua
» Asiakaslaatu: Laatu on hyvaa, jos se tayttaa asiakkaan tarpeet

* Ymparistolaatu: Tuotteen suunnittelussa tulee ottaa huomioon resurssien

kayttd suunnittelusta havittamiseen asti.

Huonon laadun havaitseminen on yritykselle hankalaa. Helposti havaittavia huo-
non laadun ilmentymid ovat esimerkiksi tapaturmat, valitukset ja poissaolot. Ne
kattavat noin 3-5 prosenttia liikevaihdosta. Vaikeasti havaittavissa olevia ovat puo-
lestaan esimerkiksi ylisuuret varastot, suunnitteluvirheet ja menetetty maine. N&-

ma puolestaan kattavat jopa 15-20 prosenttia liikevaihdosta. (Rantaniemi 2015.)

Valitukset
Helposti ndkyvat Tapatummnat
huonon laadun

ilmentymétn. 3 -5%

liikevaihdosta

Fentta-
Takuu- wirheet

Fustannuksst
Alemtunut Poissaclot  WaAusepa-
E&ayttdaro s=hyydet

Ale ntunut
tuottavuus

Menetetty maine

Piilossa olevat -imagotappiot

huonon Suunnitteluvirheeat Lusntatyd Jal-celuw.rhe =
laadun Prose =in pysihdyksst Meneatetyt asiakkaat
ilmentymat Sairastelut Huonao
n. 15 -20 % Motivaation puute Ep&sshvat ergonormia
liikevaihdosta Lt i tavoitest  Ritely, huono
Heikko Toimitusonge lmat, ty dilmapiin
tiedonkulky vikagymat, virheeat Hukka
Tehottomat prosessit .
YWipitkat proje kit Yizauret vamstot
o Moninketainen Vitv A gty At
Yirm33rdinen . ¥
ka pa site etti tar@astusja testaus =akot

LLsien asakaiden
. .. A Vanhe ntune et tuotteet,
Fiilav&t, mutta hankntakulut huonon o oo s s ikeudet
vaikuttavat vilheet |33 4un takia

[+ ] Pirg Rantaniel S :E_S@ EMINED

Kuvio 1. Miten huonolaatu iimenee? (Rantaniemi 2015.)

2.3 Laatukustannukset

Laatukustannuksia syntyy, kun yritys tavoittelee asiakkaiden vaatimuksia ja niita
onkin kahta paatyyppid. Ensimmaista kutsutaan laatua edistaviksi kustannuksiksi
eli talla tarkoitetaan virheiden ennaltaehkéisysta syntyvia kuluja. Tahan kuuluu

esimerkiksi laadun kehittdmistoimet, kuten laatujarjestelman rakentaminen. Toinen
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on huonosta laadusta johtuvat kustannukset, jotka syntyvét tehtyjen virheiden ta-
kia. Tarkemmin laatukustannukset voidaan jakaa neljdé&n eri ryhmaan, jotka ovat
ulkoiset virhekustannukset, sisaiset virhekustannukset, laadunyllapitokustannukset
ja ehkaisykustannukset. (Lecklin 2006, 155-156.)

Ulkoisilla virhekustannuksilla tarkoitetaan virheita, jotka asiakas on huomannut eli
virheellista tuotetta tai palvelua ei ole huomattu prosessivaiheessa. Nama virheet
ovat usein kaikkein kalleimpia korjata ja ne voivat pahimmassa tapauksessa aihe-

uttaa huonoa mainetta yritykselle. (Lecklin 2006, 156)

Sisaisiin virhekustannuksiin kuuluvat sellaiset virheet ja laatupoikkeamat, jotka
huomataan ennen tuotteen toimittamista asiakkaalle. Hyvalla seurantajarjestelmal-
& nama virheet voidaan minimoida. Myds toiminnan huonosta suunnittelusta joh-
tuvat lisékustannukset, kuten liilan isot varastot, tyhjat kiinteistot tai joutoaika laske-
taan tahan ryhmaan. (Lecklin 2006, 157.)

Laadun yllapitokustannukset aiheutuvat laadunvalvonnasta ja muista ennaltaeh-
kaisevista toiminnoista kuten laadunmittauksista ja auditoinneista. Laadun yllapi-
dolla tarkoitetaan tuotteen tarkastamista ja laadun varmistamista, kun taas huonon
laadun ehkaisylla tarkoitetaan toimia prosessien suunnitteluvaiheessa. Laadun
yllapidolla saadaan karsittua virhekustannusten maaraa. (Lecklin 2006, 157-158.)

Ehkaisykustannuksiin panostamalla voi laadun tarkastusta ja yllapitoa karsia ja silti
saavuttaa hyva laatutaso. Periaatteena on poistaa virheet ja laaturiskit panosta-
malla suunnitteluun, kehittdmiseen ja koulutukseen. Esimerkiksi yrityksen jarjes-
tama laatukoulutus on hyva tapa saada koko henkil6sto tietoiseksi laadusta ja sen

tarkeydesta. Nain laatua alkaa syntya jokaiselta tyontekijalta. (Lecklin 2006, 158.)

Yleisena tavoitteena on saada kuitenkin minimoitua laadun kustannukset ja usein
laatukustannuksia voidaankin pienentda ja saada silti positiivisia tulosvaikutuksia.
Laatukustannuksia voi vahentaa toimivalla laatujarjestelmalla seka laadunkehitta-
misella. Toimivan laatujarjestelman rakentamiseen kaytetyt resurssit takaavat
saastot virhekustannuksien vahenemisellda ja laadukkaalla tuotteella. (Laatuaka-

temia, Laatukustannukset 2010.)
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2.4 Auditointi

Auditointi on oiva tyokalu yrityksen johdolle laadun kehittamisessa. Siséisesséa au-
ditoinnissa yritys itse arvioi omia toimintatapojaan, mitka asiat ovat kunnossa ja
mitka tarvitsevat kehittdmistoimenpiteitd. Sisdisen auditoinnin tuloksia on helppo
kayttda johdon katselmuksessa. Ulkoinen auditointi tehdaan ulkopuolisen suorit-
tamana ja se on paljon virallisempi kuin siséinen auditointi. Ulkoinen auditointi teh-
daan tiettya tarkoitusta, kuten laatusertifiointia varten. Yritykselle on kuitenkin hy6-
tya ulkopuolisesta auditoinnista, vaikkei yritys sita tarvitsisikaan, koska sitd kautta
saadaan ulkopuolisen nékemys yrityksen toiminnasta. (Laatukeskus, auditointi,
2016.)

Saanndllisesti tehdyt auditoinnit nostavat yrityksen laatua ja toimintatehokkuutta.
Jos auditointeja ei pidetd saanndéllisesti niin laatu voi heikentya, koska tietyista
asioista aletaan lipsua ja laatuasiat unohdetaan. Myds sertifiointeja myontavat jar-
jestot pitavat auditointeja sédanndllisesti sellaisiin yrityksiin, joille sertifiointi on
myonnetty, koska ndin saadaan varmistettua se, ettd laatujarjestelméa noudate-
taan. (Lecklin 2006, 73-75.)

2.5 Laadunhallintajarjestelméan jatkuva parantaminen

Laadunhallintajarjestelman jatkuvassa kehittamisessa yrityksen on johdettava ja
havaittava toisiinsa liittyvia prosesseja. Prosessit liittyvat asiakkaan toiveiden to-
teuttamiseen sekad toiminnan johtamiseen ja kehittdmiseen. Asiakas maarittelee
prosessin tarpeet sek& vaatimukset ja valmiin tuotteen tai palvelun jalkeen asia-
kastyytyvaisyytta mitataan. Palautteen tuloksia kaytetaan prosessien parantami-
seen. (Lecklin 2006, 311.)
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3. Laadunhallinta
ISO 9001:2008
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Kuvio 2. Laadunhallinta. (Rantaniemi 2015.)

Kuviossa 2 johdon vastuuseen sisaltyy johdon sitoutuminen laadunhallintajarjes-
telman kehittdmiseen sekad jatkuvaan parantamiseen. Johto asettaa tavoitteet
asiakastyytyvaisyyteen, laatupolitikkaan ja laatuun. Johto maarittéa myos strate-

gian, tavoitteet sekd paamaaran. (Lecklin 2006, 311-312.)

Yritys maarittdd resurssit, kuten tarvittava osaaminen ja patevat henkilot proses-
siin. Myo6s laitteiden ja tukipalveluiden pitda olla riittavan hyvalla tasolla, jotta asia-
kastyytyvaisyytta voidaan parantaa. (Lecklin 2006, 312.)

Prosessien hallinnassa kaikkien prosessien on toimittava yhdenmukaisesti ja toi-
minnan varmistamiseksi. Huomiota on Kkiinnitettava vastuisiin, dokumentointiin,
palveluiden tuottamiseen sek& seurantamittareiden ohjaukseen. (Rantaniemi
2015.)

Laatujarjestelman suorituskykya mitataan asiakastyytyvaisyydelld, sisaisilla audi-
toinneilla ja muilla yritykselle sopivilla mittareilla. Naista saaduilla tuloksilla selvite-
taan, mitd parannettavaa laadunhallintajarjestelméassa on ja kuinka poikkeamia

voidaan ennaltaehkaista. (Rantaniemi 2015.)
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3 RALA-SERTIFIOINTI

3.1 RALA eli rakentamisen laatu ry

Rakentamisen laatu ry on kiinteist6- ja rakennusalan jarjestdjen perustama toimija,
jonka tavoitteena on parantaa rakentamisen laadun ja terveen Kkilpailun edellytyk-
sid. RALA keréaa ja yllapitaa tietoa alan yrityksista seka arvioi ja myontaa yrityksille
patevyyksia ja luokituksia. RALA noudattaa ehdotonta puolueettomuutta ja luotta-
muksellisuutta ja RALAN tieto on luotettavaa ja ajan tasalla. RALA myontaa RALA-
patevyyksia seka RALA-sertifiointeja. (RALA 2015.)

RALA-patevyys on yritykselle hyva tydkalu oman osaamisen, vastuullisuuden ja
luotettavuuden osoittamiseen asiakkailleen. RALA-patevyytta haettaessa yritys
todistaa teknisen osaamisensa referenssikohteilla seka kalusto- ja henkiléresurs-
seilla. Yrityksen pitaa tayttaa tilaajavastuulain (eli laki tilaajan selvitysvelvollisuu-
desta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettaessa) edellyttdmat vaatimukset
ja yritys valtuuttaa RALAN julkaisemaan vero- ja elakemaksujensa tiedot. Yrityksel-
|& pitda olla myos tapaturma- ja toiminnanvastuuvakuutukset ja tilinpaatostietojen
pitdd tayttaa lain vaatimukset. RALAnN projektipalaute on yhteinen palautejarjes-
telmd, johon hankkeen eri osapuolet voivat antaa palautetta sekd projektin aikana
ettd sen jalkeen. RALA kerdd myos laatupoikkeamiin liittyvaa palautetta, joten se
on helppo tapa kehittaa yrityksen omaa toimintaa. RALA-pé&tevyys on voimassa 12
kuukautta kerrallaan. Patevyysmaksut on porrastettu yrityksen arvonlisdverotto-

man liikkevaihdon mukaan.

RALA-sertifioinnin avulla yritys saa toiminnalleen julkisen hyvaksynnén ja se osoit-
taa, etta yritys toimii RALAN vaatimusten mukaisesti. RALA-sertifikaatti on raataloi-
ty 1ISO 9001 -laatustandardista enemman rakennusalan yrityksia palvelevaksi.
Alan keskeiset toimijat ovat kehittdneet sertifioinnin arviointiperusteet ja niissa on
otettu huomioon eri toimialojen erityispiirteet. RALA-sertifiointi on jaettu erikseen
suunnittelu ja rakennuttamisyrityksille sekd rakennus- ja asennusyrityksille. Sertifi-

ointivaiheet ovat samat, mutta sen sijaan arviointiperusteiden sisalldissa on eroa-
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vuuksia. RALA-sertifiointi on rakennusalan yrityksille suunnattu arviointimenettely,
joka perustuu toimintajarjestelméan auditointiin. Arviointiperusteissa huomioidaan
yrityksen menestymisen kannalta tarkeat toimintatavat ja niissa painotetaan sopi-
muspuolen toiminnalle asetettavia vaatimuksia ja odotuksia. Arviointiperusteet kat-
tavat myos turvallisuus- ja ymparistondkdkohdat. Uuteen ISO 9001 -julkaisuun on
tullut riskienhallinta mukaan, joten mahdollisesti my6s RALA-sertifikaattiin tama
muutos tulee mukaan. RALA-sertifioinnissa yritys saa palautetta toiminnastaan ja
taman avulla se voi kehittdd omaa toimintaansa ja samalla my6s parantaa kilpailu-
kykyaan seka riskienhallintaa. RALA varmistaa, etta yrityksen toimintajarjestelma
tayttaa arviointiperusteiden vaatimukset, sen etta yritys soveltaa menettelyja kay-
tanndssa ja myos sen, etta yrityksen toimintaa kehitetaan. Sertifikaatti helpottaa
tilaajan ty6ta hankintamenettelyissa ja auttaa toimittajien arvioinnissa ja valinnas-
sa. Kaikkien RALA-sertifioitujen yritysten tiedot I6ytyvat RALAN sivuilta omasta
rekisteristdan, josta yrityksia voi hakea. Tiedoissa nakyvat sertifikaatin numero,
koska se on mydnnetty, voimassaoloaika ja mita toimialoja se koskee. Rekisterista

|6ytyy maininta RALA-patevyydestd, jos yrityksella sellainen on.

3.2 RALA-sertifiointiprosessi

Sertifiointiprosessi alkaa silla, ettd yritys alkaa kehittdd omaa toimintaansa ja do-
kumentoi seka kuvaa omia menettelytapojaan. Taméan jalkeen yritys tutustuu arvi-
ointiperusteisiin ja tekee itsearvioinnin eli sisdisen auditoinnin arviointiperusteiden
mukaan. Taméan jalkeen yritys voi hakea sertifiointia, kun se katsoo, etté toiminta-
jarjestelma tayttaa arviointiperusteiden vaatimukset. RALAlle l&hetetdén sertifioin-
tihakemus ja arviointiperustelomake, johon on taytetty kunkin vaatimuksen kohdal-
le lyhyt perustelu. Hakemukseen laitetaan mukaan myds kuvaus yrityksen toimin-
ta- tai laatujarjestelmasta, esimerkiksi laatukasikirja. Kun hakemus on saapunut
RALAlle, se valitsee yritykselle arvioijan. Taman jalkeen paaarvioija on yhteydessa
yritykseen ja sopii arvioinnin ajankohdasta ja tarvittavan kirjallisen lisdaineiston

toimittamisesta. Paaarvioija laatii myos arviointisuunnitelman.

Seuraavaksi vuorossa on ensiarviointi. Ensiarvioinnissa kaydaan lapi kaikkien ar-

viointiperusteiden vaatimusten tayttyminen. Arviointi tehdaan yrityksen paatoimi-
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paikassa ja kaikissa sivutoimipaikoissa, jotka halutaan sertifioinnin piiriin. Raken-
nusyrityksen tydomaatoiminnot arvioidaan soveltuvilla kaynnissa olevilla tytmailla.
Jos sertifiointia haetaan useille toimialoille, kustakin arvioidaan toimialaan liittyva
projekti tai tydbmaa. Arvioinnin jalkeen arvioija raportoi havaitut poikkeamat yrityk-
selle ja sopii aikataulun korjaaville toimenpiteille. Yritys toteuttaa korjaukset ja kir-
jaa niista selvityksen poikkeamaraportteihin kolmen kuukauden sisalla auditoinnis-
ta. Kun paaarvioija on hyvaksynyt korjaavat toimenpiteet, han toimittaa arviointira-
portin poikkeamaraportteineen RALAan. Jos ensi- tai seuranta-arvioinnissa havai-
taan vakavia poikkeamia, tehdaan tapauskohtaisesti RALAN arviointilautakunnan
paatoksella uusinta-arviointi. Taman tarkoituksena on saada naytt6a siita, etta yri-
tyksen toimintatavat ovat korjaavien toimenpiteiden jalkeen vaatimusten mukaiset.
Taman jalkeen RALAN arviointilautakunta paattdd RALA-sertifikaatin myoéntami-
sesta arviointiraportin ja p&aarvioijan lausunnon perusteella. Sertifikaatti on voi-
massa enintdan kolme vuotta kerrallaan edellyttaen, etta sertifioinnin ehdot jatku-
vasti tayttyvat, jonka jalkeen se jalleen uusitaan enintadn kolmeksi vuodeksi. Jos
yritys haluaa valittaa paatoksestd, on se tehtdva 14 vuorokauden kuluessa paa-

toksen tiedoksisaamisesta.

RALA varmistaa seuranta-arvioinneilla, ettd yrityksen toiminta tayttad edelleen
sertifiointivaatimukset. Ensimmainen seuranta-arviointi tehd&dan noin vuoden kulut-
tua RALA-sertifikaatin myontamisesta. Taman jalkeen yritys arvioidaan vuosittain.
RALAnN arviointilautakunta voi tarvittaessa péaattaa myos vuosittaisen seuranta-
arvioinnin liséksi tehtavista arvioinneista. Seuranta-arviointi tehdaan aina yrityksen
paatoimipaikassa ja lisaksi kaikki yrityksen sivutoimipaikat arvioidaan kolmen vuo-
den aikana. Seuranta-arvioinneissa kaydaan lapi kerran kaikki arviointiperusteiden
vaatimukset kolmen vuoden aikana. Kahtena muuna vuonna arviointia voidaan
rajata yrityksen kanssa sovittavaan painopistealueeseen, kuitenkin aina arvioidaan
johtaminen ja kehittaminen. Paatoimialat arvioidaan vuosittain ja muut toimialat
kolmen vuoden aikana. Uuden toimialan liittdminen sertifioinnin piiriin edellyttaa

siihen liittyvan projektin tai tyémaan arvioimista.

RALA-sertifioinnin vuosimaksu maaraytyy yrityksen liikevaihdon mukaan. Esimer-
kiksi liikevaihdon ollessa enintddn 1 miljoonaa vuosimaksu vuonna 2016 on 300

euroa, kun taas liikevaihdon ollessa yli 50 miljoonaa euroa vuosimaksu on 1440
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euroa. Lisaksi yritys maksaa arvioinnista erindisten kulujen mukaan. Arvioijan tun-
tiveloitushinta on 100 euroa ja lisdksi arvioija laskuttaa valmistautumiseen, arvioin-

tiin ja raportin tekoon kuluvasta ajasta seka lisdksi matkakustannuksista

SERTIFIKAATTI RALA

RAKENTAMISEN LAATU

Sertifioinnin vaiheet

Yritys kehittda toimintaansa ja kuvaa menettelynsa.
Yritys arvioi itse, missd maarin sen toiminta tayttaa sertifioinnin
' ‘vaatimukset.
Hakemus RALAan
RALA valitsee arvioijan.
Arvioija sopii yrityksen kanssa ajankohdan ja valmistautumiseen
tarvittavasta lisdaineistosta.
Arviointikdynti

Arvioija kirjaa nakemyksensa vahvuuksista ja kehittamistarpeista.
Yritys korjaa mahdolliset vaatimuksista poikkeavat toiminnot.
Arviointiraportti
Lautakunta pdattaa sertifioinnista arvioijan loppuraportin perusteella.
Sertifikaatti

Parantaminen ja yllapito

Kuvio 3. RALA-sertifioinnin vaiheet. (RALA 2016.)
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4 LAATUKASIKIRJAN LAATIMINEN JA LAATUJARJESTELMAN
SERTIFIOINTI

4.1 Laatujarjestelman paivittaminen

Yrityksen toiminnan kasvaessa ja henkilokunnan lisdantyessa toimintatapojen yh-
tenaistaminen on tullut tarpeelliseksi. Muuttuva toimintaymparisté aiheuttaa jatku-
vasti uusia vaatimuksia toiminnalle. Laatujarjestelman kehittamis- ja yllapitojarjes-
telmalla voidaan valittémasti tarkistaa muutosten vaikutukset myos palveluiden
laatuun. Lahes kaikki yrityksen suunnittelu-, tutkimus- ja kehitystoiminta vaikuttaa
valittomasti tai valillisesti ymparistéon. Yrityksen toiminnan onnistumisen edelly-
tyksend on muun muassa se, ettd pystymme arvioimaan erilaisten suunnittelurat-

kaisujen vaikutukset seka rakennetun ettéd luonnon ympariston tilaan.

Yrityksella oli olemassa vanha laatujarjestelman runko, joka oli tarkoitus paivittaa
vastaamaan yrityksen nykyisia toimintatapoja ja samalla myds kehittaa niita. Yri-
tyksella oli tarkoituksena saada RALA-sertifikaatti, joka on ISO 9001 -
laatustandardin pohjalta rakennettu laatusertifikaatti rakennusalalle. Taman takia
laatukasikirja ja siihen kuuluvat menettelytapaohjeet sekd muut kirjalliset doku-
mentit tehtiin RALA:n suunnittelutoimistojen laadunhallintajarjestelmille asettamien

vaatimusten mukaisesti.

4.2 Laatukasikirja

Hyva laatukasikirja vastaa laatusertifioinnin vaatimuksia ja myods yrityksen omia
tarpeita. Kasikirjasta pitda kayda ilmi organisaation toiminta kokonaisuutena ja se

voi toimia apuna perehdyttamisessa. (Lecklin 2006, 32.)

Laatuk&sikirjan paivittdminen aloitettiin siséisella auditoinnilla, joka tehtiin edella
mainitun RALA-sertifioinnin suunnittelutoimistojen laadunhallintajarjestelmén arvi-
ointiperusteiden mukaan. Sisaisessa auditoinnissa kaikkiin vaatimuskohtiin merkit-
tiin tieto: vaatimus tayttyy, lieva poikkeama tai vakava poikkeama. Taméan pohjalta

kirjattiin my0ds vaadittavat toimenpiteet ja dokumentointi. RALA-sertifiointia haetta-
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essa vaatimusten pitdé tayttya. Samalla luotiin myés aikataulu, milloin kunkin osa-
alueen pitaisi olla valmis. Ty aloitettiin marraskuussa 2014 ja laatujarjestelméan oli

tarkoitus olla lahetettynd RALA:an kevaan 2015 aikana.

Laatukasikirjasta haluttiin selkeda, helppolukuinen ja helposti paivitettava. Siihen
liittyvat menettelytapaohjeet ja muut dokumentoinnit tehtiin samalla periaatteella ja
niin, etta niitd voi kayttaa projekteissa ja yrityksen toimintojen kehittdmisessa. Kir-
jallisien dokumenttien ulkoasussa kaytettiin yrityksen vareja ja jokaiseen doku-
menttiin laitettiin yrityksen logo. Menettelytapaohjeissa ja osassa muissa kirjallisis-
sa dokumenteissa on ylatunnisteessa taulukko, johon merkittiin tekijan nimikirjai-
met, paivAnmaara, sivumaara ja versionumero. Laatukasikirjassa ja muissa kirjalli-

sissa dokumenteissa on ala- tai ylatunnisteessa paivanmaara ja tekijan nimikirjai-

met.
4. Dokumentit
Toiminta-
kasikirja
f;—E = ql’a—;: ";-E“ @”‘;“ Prosessien
= = kuvaukset
Myynti Tuote- Tuotanto
w1 I-:elililys |
== == == Tyoohjeet
== == ==
{;:c: %;1 | == lomakkeet
Suunnitelma Piirustukset Tyomaarain
== == == Lait
%’é& %ﬂ ?;E,.:.;-"i__ asetukset,
Hit=aus- Jitteiden o maaraykset
t& d I:it = s o .
=] Pifj Ramanizm =l R iy el & EMINED

Kuvio 4. Laatujarjestelman dokumentit. (Rantaniemi 2015.)

Laatujarjestelman paivittaminen aloitettiin prosessikaaviosta, jonka tarkoituksena
on havainnollistaa prosessin vaiheet ja siihen osallistuvat henkilét (Lecklin 2006,
140). Prosessikaavioon tehtiin asiantuntijapalveluprosessi-taulukko, johon on Kkir-
jattu koko prosessi alusta loppuun ja sen eri vaiheet sekd osa-alueet. Taméan jal-
keen prosessikaavioon tehtiin paaprosessien toimintojen kuvaus, josta kay ilmi

vastuuhenkilot, tarkeat tehtavat seka dokumentoinnin tarve. Sen jalkeen tehtiin
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tukitoimintojen kuvaus, josta kdy myos ilmi vastuuhenkild, tarkeat tehtavat seka
dokumentoinnin tarve. Nama dokumentit ovat osana laatujarjestelmaa ja kuuluvat

laatukasikirjaan.

Seuraavaksi keskityttiin laatukasikirjan liitteeksi tuleviin muihin kirjallisiin  doku-
mentteihin ja tyoohjeisiin. RALAn vaatimuksiin kuuluu organisaation rakenteen
selvittdminen seka vastuiden jakautuminen, joten paadyttiin tekemaan selkea or-
ganisaatiokaavio, josta kay ilmi organisaation rakenne sekéa vastuuhenkil6t toimi-
aloittain. Organisaatiokaavion liséksi tehtiin my6s vastuumatriisi, josta kay ilmi tar-
kemmin eri osa-alueiden paavastaavat ja osavastuulliset. Vastuumatriisiin merkat-
tiin myos organisaation sisdisten asioiden vastaavat, kuten kalustovastaavat ja
huoltovastaavat sekd nadiden osavastuulliset. Tama on yritykselle hyva tydkalu

vastuiden hajauttamiseen, josta jokainen voi tarkastaa omat alueensa.

RALAlla on selkeat vaatimukset dokumentointiin tydntekijoiden péatevyyksien seké
osaamisen suhteen. TAmé& kohta ratkaistiin tekemalla osaamismatriisi, johon sisél-
tyy myos korttikoulutustaulukko. Osaamismatriisiin sisallytettiin maastotoiden, la-
boratorion, toimistorutiinien ja suunnittelun tarkeimmat tehtavat. Jokainen tyonteki-
ja paivittda jokaiseen kohtaan oman osaamisensa asteikolla 1-3. 1 tarkoittaa, etta
tyontekija tarvitsee oppia, 2 tarkoittaa, etta osaaminen on hyvaa ja 3 tarkoittaa,
ettd kykenee opettamaan muita. Talla osaamismatriisilla pystytddn seuraamaan
tyontekijoiden kehittymista seka pystytdan valitsemaan oikeat henkilot projekteihin.
RALAlla on vaatimuksena myds, etta yritys varmistaa osaamisen ja resurssit tilat-
tuun projektiin. Korttikoulutustaulukkoon merkattiin tarvittavat korttikoulutukset ja
siihen merkataan tyontekijoiden voimassaolevat kortit ja niiden voimassaoloaika.
Tama taulukko on hyodyllinen patevyyksien paivitystarpeiden seurannassa. Joulu-
kuussa pidettiin toinen sisédinen auditointi, joka kirjattiin ja tallennettiin. Yritykselle
tehtiin my6s oma auditointi-pohja, jota yritys voi kayttaa jatkossa omissa sisaisissa
auditoinneissaan. Sen avulla yritys voi tarkastaa, kuinka hyvin laatujarjestelmééan

Kirjattuja asioita noudatetaan.

RALAIlla on vaatimuksena tarjous- ja sopimustoimintaan, etta tarjouspyynndossa ja
neuvotteluissa esiin tulleet vaatimukset ymmarretaan ja kirjataan tarkoituksenmu-
kaisesti. Vaatimuksissa on myds suunnitteluprojekteille, ettd yritys suunnittelee

projektin lapiviennin, ohjaa projektia tavoitteiden saavuttamiseksi, sopii projektinai-
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kaisista lisd- ja muutostoisté tilaajan kanssa ja yritys varmistaa, etta laaditut asia-
kirjat ovat vaatimustenmukaisia ja virheettomia. Tahan tarkoitukseen tehtiin projek-
tiseurantalomake. Projektiseurantalomakkeeseen taytetaan tilaajan tiedot ja merki-
taan, onko projekti kiintedhintainen vai laskutyd. Lomakkeeseen merkattiin tar-
keimmat tehtavat maasto- ja suunnittelutbissa. Lomakkeeseen merkitddn tyo-
osuuden kohdalle paivanmaara, kun ty6 on tehty ja tekijan nimikirjaimet. Talla voi-
daan tarkastaa, ettei projektin eri tyovaiheista 16ydy poikkeamia. Projektiseuranta-
lomakkeesta tehtiin laaja ja siihen siséllytettiin erilaisten projektien tydvaiheita, etta

sité voisi kayttda hyvaksi jokaisessa projektissa.

Kuukausipalaverin esityslista tehtiin RALAN arviointiperusteista kayttden henkilos-
t6- ja tukitoimintojen vaatimuskohtia, tarjous- ja sopimustoiminnan vaatimuskohtia
seka suunnitteluprojektin vaatimuskohtia. Nama kohdat jaettiin asiakohtaisesti jo-
kaiselle kuukaudelle ja kyseiset asiat kdydaan lapi kuukausipalavereissa. Lisaksi
esityslistaan kirjattiin muut palavereissa esille otettavat asiat ja asiakaspalautteet.
Nain kuukausipalaverien avulla voidaan paivittda yrityksen toimintaa ja huolehtia,
ettd laadusta pidetaan kiinni. RALA vaatii dokumentointia johdon vuosittain teke-
masta katselmuksesta, joten johdon katselmukselle tehtiin oma pohja. Siind kay-
daan lapi toiminnan laatu ja tehokkuus seka kehittdmistarpeet ja paatetaan tehta-
vista toimenpiteistd. Johdon katselmuksen tarkoitus on helpottaa yrityksen johtoa
pysymaan ajan tasalla kehittdmistarpeista. RALA vaatii, etta projektitoimintaa tu-
kevasta apuvalineistdsta on olemassa kirjallinen dokumentointi, joten mittavalineil-
le tehtiin oma luettelo. Siihen Kkirjattiin mittauskalusto, pohjatutkimuskalusto, laa-
dunvalvontakalusto seka laboratoriokalusto. Jokaisen laitteen kohdalle kirjataan
mahdollinen kalibrointipdivdnmaara ja viimeisimman huollon paivanmaara. Nain

pysytaan helposti ajan tasalla, koska laitteita pitdd huoltaa tai kalibroida.

Yrityksella on kaytdssa projektinhallintaohjelma Severa PSA. Tata dokumentointia
kaytetadn useaan RALANn vaatimaan dokumentointiin. Severaa kaytetaan mm.
laskutukseen, resurssien ohjaamiseen, projektien lapivientiin, seurantaan ja kehit-
tamiseen ja sieltd voidaan myds seurata kaluston kayttéd. RALA vaatii sertifiointiin
my0s tyoohjeita, joten Severa PSA:n kaytostd tehtiin tydohje. Siind kaydaan lapi
kaikki Severan ominaisuudet, jotta tyontekijat osaisivat kayttdd sitd mahdollisim-

man laaja-alaisesti ja etté johto saisi siitéa kaiken mahdollisen irti. Mittaustekniikas-
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ta laadittin myds tyoohje, jossa kaydaan lapi kaikki mittausten tekoon tarvittava
tieto seka mittausten valmistelut ja mittaustietojen kasittely. Alikonsulteille tehtiin
my0s tybohje, jossa ohjeistetaan, kuinka Aluetaito Oy:lle tehtavat alisuunnitelmat
kirjataan ja dokumentoidaan. Siina kaydaan myds lapi kuinka toimitaan, jos suun-
nitelmiin joudutaan tekemaan muutoksia. RALA vaatii, ettd yrityksen henkil6stolla
on kaytettavissa tehtavien vaatimat saannokset sekd ohjeet ja etté yritys hallitsee
projektien asiakirjoja yhtenaisella menettelylla. Tamén takia asiakirjojen hallinnas-
ta tehtiin tydohje. Tassa tydohjeessa ohjeistetaan asiakirjojen tallentaminen, pii-
rustusten numerointi ja muut piirustusten tekoon tarvittavat asiat. Tybohjeessa
kaydaan lapi myos projektien ja asiakirjojen arkistointi seka asiakirjojen havittami-
nen. Tybohjeesta l6ytyy arkistointitaulukko, josta kay ilmi, mihin paikkaan eri tie-
dostot arkistoidaan. Asiakirjojen hallinta-ty6ohjeen avulla on tarkoitus opastaa

henkilostéa hallitsemaan asiakirjoja yhtenaisilla menettelyill&.

Aikatauluttamisessa paatettiin ensiksi paivittdd laatujarjestelmén muut dokumen-
toinnit ja lopuksi vasta itse kasikirjan. Kasikirjan paivittaminen jaettiin neljaan osi-
oon, jotka ovat prosessien hallinta, resurssien hallinta, johdon vastuu ja mittaami-

nen, analysointi ja parantaminen.

Kasikirjan paivittaminen aloitettiin prosessien hallinnan paivittamisella, jossa pe-
rehdytddn prosessien suunnitteluun ja johtamiseen. Siina kaydaan lapi prosessit,
niiden tehtavat, tarkoitus, tavoitteet, kehittdminen sekéa tukitoiminnot. Prosessien
hallinta -kappaleessa on viitattu laatukasikirjaa tdydentaviin dokumentteihin, joissa
asiat kaydaan yksityiskohtaisemmin lapi tai mista Ioytyy vaadittavaa tietoa, kuten
esimerkiksi Severa PSA:n projektinhallinta-tydohje, jolla prosesseja ohjataan. Seu-
raavaksi kasiteltiin resurssien hallinta, jossa kaydaan lapi yrityksen henkil6- ja ka-
lustoresursseja. Tassa kappaleessa yritys méaarittelee henkilokunnan osaamisen,
koulutuksen ja turvallisuuden seka laitteistojen vaatimukset. Taydentaviin doku-
mentteihin viitataan tarvittaessa, kuten henkiloston ammattitaidon ja koulutustar-
peen madrittelyssa viitataan osaamismatriisiin, johon kirjataan voimassaolevat
korttikoulutukset ja henkildston osaaminen. Tamén jalkeen paneuduttiin johdon
vastuu -kappaleeseen, jossa esitelldaan yritys, sen palvelut seka toimintatavat.
Kappaleessa kaydaan lapi organisaation rakenne, laadun suunnittelu, laatupolitiik-

ka ja johdon katselmus. Organisaation rakenteessa kaydaan lapi niin johtokunnan
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kuin henkilostonkin vastuualueet ja viitataan organisaatiokaavio-dokumenttiin seka
vastuumatriisiin, jossa nama osa-alueet on kayty tarkemmin Iapi. Laadun suunnit-
telussa kdydaan lapi asiat, joilla laadukas tuote syntyy ja laatupolitikassa tuodaan
esille ajatusmallit ja ohjeet, kuinka tuote vastaa asiakkaan ja viranomaisten vaati-
muksia. Johdon katselmus tehdaan tilinpaatoksen yhteydessé ja arvioidaan seu-
rantajakson tulokset ja kehittAmistarpeet. Siind kayda&dn myds asiakaspalautteet
lapi ja arvioidaan muutostarpeet. Kappaleessa viitataan johdon katselmus -
litteeseen, joka on sitd varten tehty erillinen lomake. Viimeisena paivitettiin mit-
taaminen, analysointi ja parantaminen -kappale. Siihen kuuluu asiakastyytyvai-
Syys, sisainen auditointi, prosessin suorituskyvyn mittaaminen, poikkeavuuksien
valvonta seka toimintojen jatkuva kehittaminen. Asiakastyytyvaisyys-osiossa yritys
kertoo, kuinka asiakaspalautetta kerataan, kasitelladn ja analysoidaan. Sisaisesta
auditoinnista kaydaan lapi sen tarkoitus ja muiden dokumentointien tarve. Sisdisen
auditoinnin mukainen ohjelma on siséllytetty kuukausipalaverin esityslistaan. Asia-
kaspalautteen ja sisdisen auditoinnin avulla saadaan laadukas ja kustannuksiltaan
tehokas suunnitelmasisaltd. Poikkeavuuksien valvonnan kohdassa kerrotaan,
kuinka poikkeavuuksia ehkaistaan ja kuinka toimitaan, jos niitd huomataan. Poik-
keavuuksien valvonnassa viitataan projektiseurantalomakkeeseen, jolla tarkaste-
taan projektin eri vaiheet ja ne pystytaan tarkastamaan ja korjaamaan ennen asi-
akkaalle lahettamista. Toimintojen jatkuva kehittaminen tapahtuu kuukausipalave-

rien, koulutusten ja henkildston keskustelujen avulla.

4.3 RALA-sertifiointiprosessi

RALA-sertifiointiprosessi aloitetaan yrityksen menettelytapojen kuvaamisella. Tas-
sa tapauksessa yrityksella oli jo olemassa runko laatujarjestelmalle, joten prosessi
aloitettiin tutustumalla RALAnN arviointiperusteihin ja sen jalkeen tehtiin sisainen
auditointi eli itsearviointi. Tama itsearviointi tehtiin RALAN arviointiperustelomak-
keeseen, jossa yritys maarittelee perusteisiin: vaatimus tayttyy, lieva poikkeama
tai vakava poikkeama. Tah&n on mahdollista myos laittaa, etta vaatimuksen edel-
lyttdma menettely ei ole yritykselle tarkoituksenmukainen. Taméan jalkeen laadittiin
laatujarjestelma poikkeavuuksien perusteella. Paivitysprosessin jalkeen tehtiin uu-

si sisédinen auditointi, jossa Kkirjattiin arviointlomakkeeseen arviointiperusteet ja
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lisksi tehtiin viittaukset niihin ohjeisiin ja dokumentteihin, joista naytto loytyy. Ta-
man jalkeen oltiin sitd mieltd, etta yrityksen laatujarjestelma tayttdd RALA-
sertifioinnin vaatimukset. Seuraavaksi taytettiin sertifiointihakemus ja se lahetettiin

taytetyn itsearvioinnin ja laatukasikirjan kanssa RALAan.

Hakemuksen saavuttua RALAan RALA valitsee arvioijat yrityksen arviointiin. RA-
LA toimittaa arvioijille sertifiointihakemuksen liitteineen. Vastuu arvioinnin suunnit-
telusta ja toteutuksesta on paaarvioijalla, joka ottaa yhteytta sertifiointia hakevaan
yritykseen ja sopii arvioinnin ajankohdasta ja tarvittavan Kkirjallisen lisdarvioinnin

toimittamisesta. Paaarvioija laatii mygs arviointisuunnitelman.

Taman jalkeen sovittiin ensiarvioinnin paivamaara. Ensiarviointi suoritetaan yrityk-
sen paatoimipaikassa eli tdssa tapauksessa yrityksen toimistolla. Ensiarvioinnissa
kaytiin lapi arviointiperusteiden kaikkien vaatimusten tayttyminen. Yritykselta arvi-
oitiin myo6s nelja valmista tai keskeneraista projektia. Arviointi kesti koko péivan ja
lopuksi paaarvioija raportoi yritykselle poikkeamista ja sopii aikataulun korjaaville
toimenpiteille. Yritys toteuttaa korjaukset ja niiden toimittamiseen on aikaa kolme
kuukautta. Taman yrityksen tapauksessa poikkeamia ei ollut, joten korjauksia ei
tarvinnut tehdé&. Jos ensi- tai seuranta-arvioinnissa havaitaan vakavia poikkeamia,
tehdaan tapauskohtaisesti RALAn arviointilautakunnan paatoksella uusinta-
arviointi. Talla keratdan nayttoda siita, etta yritys on muuttanut toimintatapansa vaa-

timusten mukaisiksi.

Sertifikaatin myontamisesté vastaa RALAnN arviointilautakunta, joka tekee paatok-
sen arviointiraportin ja paaarvioijan lausunnon perusteella. Jos yritys ei ole tyyty-
vainen paatokseen, valitus perusteluineen on tehtdva 14 vuorokauden kuluessa
tiedoksisaamisesta. Valitus osoitetaan RALAN hallitukselle, joka ké&sittelee sen
seuraavassa kokouksessaan. Sertifikaatti on voimassa enintdan kolme vuotta
edellyttéaen, etta sertifioinnin ehdot jatkuvasti tayttyvét, jonka jalkeen se jalleen uu-
sitaan taas kolmeksi vuodeksi. Taméan yrityksen tapauksessa auditoinnissa |0ytyi
yksi pieni poikkeama, joka korjattiin heti ja paivan paatteeksi arvioija kertoikin, etta

RALA-sertifikaatti luultavasti myonnetaan.
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5 POHDINTA

Yritys tilasi taman opinnaytetyon, koska heilla oli tarve saada RALA-sertifiointi ja
taman myota paivitettyd yrityksen laatujarjestelmaa. Aiheeseen tutustumisen jal-
keen aloitettiin laatujarjestelman rakentaminen jo olemassa olevan rungon pohjal-
ta. My6s Emineon Pirjo Rantaniemeltéa saatiin konsultointiapua laatujarjestelmaan.
Tama opinnaytetyd on kaksiosainen, joista toinen on kirjallinen osuus ja toinen
yritykselle tehty laatukasikirja ja siihen liittyvat muut dokumentit. Laatukasikirja ja

muut dokumentit ovat tAméan kirjallisen osuuden liitteena.

Yritys halusi laatujarjestelmasta helposti paivitettavan ja sellaisen, etta siitd on oi-
keasti hyotya yritykselle. Dokumenteista ja tydohjeista tehtiin helposti ymmarretta-
vid ja sellaisia, etta niitd voi kayttaa projekteissa. Pidettiin myds huolta siitd, etta
kaikki RALA:n arviointiperusteet tayttyvat, koska sertifikaatti oli kuitenkin taman
projektin paatarkoitus. Laatujarjestelmé&a on tarkoitus paivittaa jatkuvasti ja siihen
kuulukin esimerkiksi kuukausipalaverin esityslista, jossa joka kuukausi kaydaan
laatuasioita lapi. Yhteistyd yrityksen yhteyshenkiléon kanssa oli todella hyvaa ja
tapaamisia saatiin jarjestettya tasaisin valiajoin. Yhteyshenkild antoi myos tukea ja
mielipiteitd laatukasikirjaan ja muihin laatujarjestelmaan liittyvissa asioissa. Yh-
teyshenkilo kertoi yrityksen toiminnasta ja toimintatavoista todella hyvin, joten laa-

tujarjestelmén kokoaminen sujui helposti, vaikka aihe olikin aivan uutta.

Yritykselle tehty laatujarjestelman paivitys ja RALA-sertifiointiprosessi paattyi RA-
LA:n tekem&&n auditointiin. RALA:n jarjestama auditoija tuli tarkastamaan yrityk-
sen toiminnan seka laatujarjestelman ja siina vieréahti koko paiva. Auditointi meni
todella hyvin ja arvioija kirjasi paljon vahvuuksia laatujérjestelméasta. Laatujarjes-
telmaan oli lipsahtanut yksi pieni poikkeama, joka saatiin korjattua jo auditoinnin
aikana. Arvioijan loppuraportti siséalsi paljon hyvia asioita ja myds RALA-
sertifikaatti saatiin yritykselle ensimmaisella yrittamalla. Tyon tuloksena syntyi yri-
tykselle kayttokelpoisia dokumentteja ja yrityksen toimintatapoja saatiin yhtendis-

tettya.
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1 JOHDON VASTUU

1.1

Yleista

Aluetaito Oy:n paaprosessi on asiantuntijapalveluprosessi. Asiantuntija-
palvelu tuottaa asiakkaalle maarakentamisen suunnittelu- ja tutkimuspal-
veluita. Aluetaito Oy:n palveluja ovat geotekniikkaan, mittaustekniikkaan,
vhdyskuntatekniikkaan ja ymparistotekniikkaan liittyvat asiantuntijapalve-
lut. Palveluita tarjotaan suunnittelu- ja tutkimuspalveluiden lisdksi aina
laadunvalvontamittauksiin ja urakoiden valvontaan.

Alun perin yritys aloitti toimintansa jo vuonna 2010 nimella Infrakaari Oy.
Vuonna 2014 yrityksen nimi muutettiin Aluetaito Oy:ksi, jolloin toimintaa
alettiin kehittdd paremmaksi. Yritys muuttui perheyritykseksi ja Aluetaito
Oy:lla tyoskenteleekin nykydan noin 9 henkil6a.

Yrityksen toiminnan kasvaessa on henkilokunnan lisdantymisen myota
kaynyt tarpeelliseksi toimintatapojen yhtenadistaminen. Muuttuva toimin-
taymparisto aiheuttaa jatkuvasti uusia vaatimuksia toiminnalle. Laatujar-
jestelman kehittamis- ja yllapitojarjestelmalld voimme valittomasti tarkis-
taa muutosten vaikutukset myos palveluidemme laatuun. Lahes kaikki yri-
tyksen suunnittelu-, tutkimus- ja kehitystoiminta vaikuttaa valittomasti tai
vélillisesti ymparistoon. Yrityksen toiminnan onnistumisen edellytyksena
on muun muassa se, ettd pystymme arvioimaan erilaisten suunnittelurat-
kaisujen vaikutukset seka rakennetun ettd luonnon ympariston tilaan.

1.2 Organisaatiokaavio ja laatuorganisaatio

Yrityksen organisaatiokaavio on kuvattu liitteessa 1. Organisaatiokaaviosta
kdy ilmi jokaisen osa-alueen osaajat myos vastuuhenkilot varahenkil6i-
neen. Vastuumatriisi 10ytyy liitteesta 2, josta kdy ilmi vastuuhenkilot vara-
henkiléineen.

Yrityksen omistavalla johdolla on lopullinen vastuu laadusta. Omistajien
tulee tarjota riittavat resurssit toimintaympariston ja henkiléston maaran
sekd laadun suhteen. Tilaajille tarjotaan myo6s vuorovaikutuksellista toi-
mintaa sekd neuvontaa eri tilanteissa. Projektipaallikot vastaavat oman
projektinsa laadusta ja sen kehittamisesta. Yrityksen johdon tehtava on
tarkistaa ja tukea toiminnallaan laatutoiminnan toteutumista. Laatuvastuu
jakautuu siten, ettd jokainen henkild vastaa oman tyonsa laadusta ja sen
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1.3 Laadun suunnittelu

1.4 Asiakirjojen hallinta

kehittamista. Lopullinen vastuun toimintajdrjestelmdn toteutumisesta on
johtoryhmalla.

Johtoryhma vastaa etta:

* |aatupolitiikka on selkedsti maaritelty
e |aatuasiat ovat mukana strategiassa
* laatukatselmukset pidetdan laatujarjestelman mukaisesti

Projektipaallikkd vastaa etta:
e laatujarjestelmds toteutetaan ja yllapidetddn projektin kaikissa
toiminnoissa.
¢ johdolle raportoidaan laatujarjestelman suorituskyvysta ja tehdaan
parannusehdotuksia.
e projektiryhman laatu on laatujarjestelman mukaista.

Jokainen henkild on vastuussa:

* suorittamiensa osatehtdvien laadusta, aikataulusta ja asiakasvaa-
timusten tayttamisesta.

Laadun suunnittelun pohjana on se, etta yrityksen johto on varannut riitta-
vasti resursseja. Koneiden ja laitteiden on oltava riittavan laadukkaita ja
henkildstdn on omattava riittava koulutus ja asiantuntevuus. Standardit ja
lakisdateiset asiakirjat ja yleisluontoiset suunnitteluohjeet on otettava
huomioon ja ne ovat kaikkien kaytettavissa. Jokainen tyontekija on sisdis-
tanyt yrityskohtaisen toimintakasikirjan ja pyrkii noudattamaan sita.

Yleisistd, koko yritysta koskevista tyoohjeista vastaa yrityksen omistajat.
Osastokohtaisista tyoohjeista vastaa kunkin osaston vastuuhenkild. Ohjeis-
ta tulee tiedottaa alikonsulteille, sopimuskumppaneille ja alihankkijoille si-
kali kuin heiddn toimintansa on sidoksissa toimintajarjestelmaamme.

Toiminnasta syntyvid asiakirjoja hallitaan tyoohjeen Asiakirjojen hallinta
avulla. Tyoohjeessa ohjeistetaan asiakirjojen nimedaminen, tunnistaminen,
tallentaminen, arkistoiminen ja uusien asiakirjojen luonti.
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1.5 Laatupolitiikka

1.6 Johdon katselmus

Aluetaito Oy:n toiminta-ajatuksena on selvittdad asiakkaan suunnittelu ja
asiantuntijapalvelun tarpeet, kuunnella, tarjota vaihtoehtoja asiakkaalle ja
ohjata asiakas oikeiden ja taloudellisten ratkaisujen pariin seka tuottaa hy-
via ja toteutuskelpoisia suunnitelmia. Yritys tarjoaa kestdvaa ja taloudellis-
ta konsultointia ymparistondkokohdat huomioon ottaen.

Toimintamme tulee vastata asiakkaiden ja viranomaisten tarpeita ja vaa-
timuksia. Naihin vaatimuksiin vastaamme oman alamme ammattitaitoisel-
la ja asiantuntevalla henkilostolla. Ammattitaitoa yllapidamme alalle tar-
koitetuilla koulutuksilla ja kehittamallda paatoimintojamme soveltamalla
uusinta teknologiaa paivittdisessd toiminnassamme. Laadun suunnittelun
tyokaluina kdytetdan toimintakdsikirjaa ja kaikkia siihen liittyvida doku-
mentteja ja liséksi myos Ril:n ja Ryl:n julkaisuja sekd rakennusmaardysko-
koelmaa.

Yrityksen johtoryhma yhdessa muun henkilokunnan kanssa suorittaa tilin-
paatoksen tms. yhteydessa johdon katselmuksen, jossa analysoidaan seu-
rantajakson tulokset ja asetetaan uudet tavoitteet tuleville jaksoille.

Johdon katselmuksessa arvioidaan asiakastyytyvaisyys ja kdaydaan asiakas-
palautteet lapi. Samoin arvioidaan toimintojen suorituskykya vertaamalla
niita asetettuihin tavoitteisiin. Tulosten pohjalta arvioidaan muutostar-
peet ja paatetadn tehtavistda muutoksista asettaen toimenpiteille aikataulu
ja vastuuhenkilo. Uusien tavoitteiden asettamisen yhteydessa arvioidaan
ja paatetaan niin henkilo, laite- kuin toimitilaresurssien tarpeet.

Muutoksien vaikutus arvioidaan vertaamalla voimassaolevaan Johdonkat-
selmukseen. Arvioinnin pohjalta tehddan muutokset jarjestelmaan.
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2 RESURSSIEN HALLINTA

2.1 Resurssien johtaminen

2.2 Henkilostoresurssit

Aluetaito Oy:n resurssit muodostuvat henkilostosta, laitteistoista (tutki-
mus- mittaus-, ATK) seka toimitiloista. Resursseja yllapidetdan ja kehite-
taan asiakaslahtoisesti yrityksen johtoryhman toimesta.

Henkildston tulee olla sitoutunut yrityksen asettamiin tavoitteisiin ja paa-
maariin asiakastyytyvaisyyden yllapitamiseksi. Tavoitteista ja paamaarista
keskustellaan henkiloston kanssa pidettavissa kehityskeskusteluissa. Kehi-
tyskeskusteluja jarjestetdan kerran vuodessa.

Henkildston valinnassa kiinnitetdaan huomiota ammattitaidon lisdksi asia-
kaspalveluhenkisyyteen, tiimihenkisyyteen, innovatiivisuuteen, asiantunti-
jana toimimiseen. Suunnittelutyosta vastaava henkilosto on alalle sopivan
teknisen koulutuksen omaavaa. Suunnittelijan osaamiseen kuuluvat geo-
tekninen osaaminen, vesihuolto osaaminen seka tie, katu ja aluetekninen
osaaminen. Nama kuuluvat SKOL-luokitteluun. Suunnittelijalle jolla on riit-
tdva osaaminen, haetaan Fisen toteamaa péatevyyttd, joka maaraytyy
Suomen rakentamismaarayskokoelmaan. Yleisilla teilla tapahtuvat tutki-
mukset ja mittaukset vaativat tieturva I-koulutuksen ja liikenteenohjauk-
sen suunnittelu tieturva ll-koulutuksen. Henkilosto ottaa tyossdan huomi-
oon my0s ymparistonakokohdat.

Uuden henkilon perehdyttdmisesta vastaa johtoryhmad. Uusi henkilo sijoi-
tetaan toimimaan hanen erityistaitojensa mukaan suunnittelualalle. Suun-
nittelualan vastuuhenkild vastaa jatkoperehdyttamisesta.

Osaamismatriisin avulla maaritelldan ja yllapidetdaan henkildston ammatti-
taitoa ja koulutustarvetta. Osaamismatriisissa maaritelladan henkiléston
osaaminen ja erityistaidot. Lisdksi osaamismatriisin yhteydessd on kortti-
koulutus taulukko. Henkiloston ammattitaitoa seurataan ja kehitetdan jat-
kuvasti. Yrityksen johto tdhtda henkiloston moniosaamiseen. Toiminnan
turvaaminen perustuu moni osaamiseen ja varahenkildjarjestelmaan.

Maastohenkilostd kayttda tyossaan huomiovaatteita ja henkilékohtaisia
suojaimia. Henkiloston terveydenhuollosta vastaa tyOnantajan jarjestama
tyoterveyshuolto.
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2.3 Laitteisto ja toimitilat

2.4 Sisdinen viestinta

Aluetaito panostaa toiminnassaan ajanmukaisiin, kehityksen karjessa ole-
vaan tekniikkaan, suunnitteluohjelmistojen, mittauslaitteiden ja tutkimus-
valineiden osalta. Toimitiloissa panostetaan tyopisteiden ergonomiaan ja
yleiseen viihtyvyyteen.

Tehokas sisdinen viestintd on olennainen osa Aluetaito Oy:n yrityskulttuu-
ria ja jokapaivaista tyota. Yhteisten pdamaadrien ja tavoitteiden, jaetun tie-
tamyksen, avoimuuden sekd nopeuden ja yhtendisyyden merkitys on suu-
ri.

Sisdistd viestintaa hoidetaan viikoittain pidettdvassa resurssienjakopalave-
rissa. Sisdistd viestintda hoidetaan myos ryhmasahkopostien avulla. Tar-
kemmin asioita kdydaan lapi kuukausipalaverissa.
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3 PROSESSIEN HALLINTA

3.1 Yleista

Asiantuntijapalvelun tehtavana on tuottaa asiakkaalle maarakentamisen
suunnittelu- ja tutkimuspalveluita. Palvelu sisiltaa asiakkaan kuuntelemi-
sen, vaihtoehtojen tarjoamisen asiakkaalle ja asiakkaan ohjaamisen oikei-
den ja taloudellisten ratkaisujen pariin. Palvelu tarjoaa, kestdvaa ja talou-
dellista konsultointia, ymparistonakokohdat huomioon ottaen.

Asiakkaat:
-kunnat
-julkiset laitokset
-rakennusliikkeet
-yksityishenkil 6t

Aluetaito Oy:n
Tukitoiminnot asiantuntijapalvelut

Kuva 1 Prosessikartta.

Prosessien hallinnalla varmistetaan, ettd yrityksen suunnittelijoilta muo-
dostuu sisalloltdaan ja laadultaan samantasoinen tuote. Prosessia ohjataan
laadittujen prosessikaavioiden ja menettelyohjeiden avulla seka tarvittavil-
la tyoohjeilla ja lomakkeilla. Pdaprosessia ja tukitoimintoja ohjaa johto-
ryhma yhdessa koko henkiléston kanssa.

Suunnittelua tukee maastomittaustoiminta ja laadunvalvontaa tukee maa-
laboratoriotoiminta. Mittaustoiminta sisaltda urakoitsijapalvelua, joka tar-
joaa rakennustyon merkintamittauspalvelua kehittyneilld mittausvalineilla.
Mittausryhmalld on kaytettavissdan tarkimman luokan RTK GPS — laite ja
robottitakymetrikalusto. Laadunvalvontatoiminta tarjoaa rakennustyon
laadunvalvontaa tarke-, kantavuus- ja tiiviysmittausten muodossa. Ympa-
ristotekniikan palveluja tarjotaan vesistojen kunnostussuunnitelmien teos-
ta pilaantuneiden maa-ainesten tutkimuksiin. Maalaboratoriossa voidaan
suorittaa maa-ainesten ominaisuuksien maarittamista.
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Paaprosessia tukevia tukitoimintoja ovat: ATK, mittavalineiden valvonta,
konttorirutiinit ja ostot/alihankinnat. Prosesseja suunnitellaan ja kehite-
tdan yhteistyossa johtoryhman, projektipdallikon ja muun henkiloston
kanssa.

3.2 Asiantuntijapalveluprosessi

Asiantuntijapalveluprosessi on vyrityksen pdaprosessi, jota ohjataan
projektinhallintaohjelmalla. Projektinhallintaohjelmalla aikataulutetaan
projekti. Projektin toteuttamisen kannalta oleellista on toimeksiantoon
perehtyminen asiakkaan vaatimusten pohjalta. Toimeksiannon toteutu-
mista seurataan projektiseurantalomakkeen avulla. Myos kertatilaukset
tehd&an projektiseurantalomakkeeseen.

Projektiseurantalomakkeen avulla seurataan, ettad projektille asetetut laa-
tutavoitteet toteutuvat. Projektiseurantalomake kay lapi projektin laadun
kannalta kriittiset vaiheet.

Lomakkeella seurataan mm. seuraavia asioita:
* maastomittausten toteutus
* maaperatutkimusten toteutus
e laboratoriotutkimusten toteutus
e suunnittelutyon toteutus

Projektipaallikko maarittelee toimenpiteet laadun hallitsemiseksi
* kaytettavat toteutustavat
* normaalista poikkeavat tarkastus- ja hyvaksymismenettelyt
* tiedonvalitys ja suoritettavat dokumentoinnit
¢ yhteistyo kolmansien osapuolten kanssa
e kaytettavat ohjelmistot, tiedonsiirrossa kdytettavat menettelyt ja
formaatit
¢ reklamaatiot ja laadun hallinta

Markkinointi sisdltyy péaaprosessiin ja kaikilla toiminnoilla pyritaan
edesauttamaan yrityksen markkinointia. Markkinoinnista vastaa yrityksen
johtoryhma yhdessa koko henkiloston kanssa. Laadunvarmistuksen suun-
nitteluvastuu on projektipaallikolld ja hanelld on vastuu siita, etta eri tyo-
pisteissa on edellytykset suorittaa vaaditut ja sovitut tarkastukset.

3.2.1 Paaprosessin kehittaminen

Yrityksen koko henkildstd seuraa alan uusimpia tuulia. Tavoitteena on tek-
nologian uusimpien sovellusten ja mahdollisuuksien kdyttaminen tydssa.
Kouluttautumalla, osallistumalla alan messutapahtumiin henkildsto pysyy
ajan hermolla. Koulutusta ja osaamista seurataan osaamismatriisin avulla.
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Teknologia-, laatu- ja tydmenetelmid kehitetddn paivittdisen tyon yhtey-
dessa, kuukausipalavereissa ja johdon katselmuksessa. Pdaprosessin suun-
nittelusta vastaa yrityksen johtoryhma yhdessa koko henkildstdon kanssa.

3.3 Tukitoiminnot

Tukitoiminnoilla tuetaan ja varmistetaan paaprosessin toiminta. Tukitoi-
minnot ovat ATK, mittaus- ja tutkimuskalusto, konttoritoiminnot ja os-
tot/alihankinnat.

3.3.1 ATK

ATK — jarjestelmalle asetetaan seuraavia vaatimuksia:

yrityksen |ahiverkon tulee olla toimintavarma.

pc — tydasemia tulee pdivittaa ennalta maaritetyn toimintasuunnitel-
man mukaan.

tietokoneohjelmat tulee olla ajan tasalla ja ohjelmakoulutusta pitaa
jarjestaa tarvittavassa maarin.

varmuuskopiointi jarjestetdadn siten, etta varmistettuja tiedostoja vie-
daan myos yrityksen toimitilojen ulkopuolelle.

hakemistorakenteen ja asiakirjojen nimedamisen ohjeistaminen ja ylla-
pito.

3.3.2 Mittaus- ja tutkimuskalusto

Mittaus- ja tutkimuskalustolle asetetaan seuraavia vaatimuksia:

maaperatutkimuskalusto
* maaperatutkimuskalusto tulee olla ajanmukaista ja monipuolista
sisdltden vaunu- ja kdsikayttoista maaperatutkimuskalustoa
e yusiin tutkimusmenetelmiin tulee tutustua ja pyrkid soveltamaan
kaytossa oleviin menetelmiin.
geodeettinen mittauskalusto
¢ mittauskaluston tulee olla ajanmukaista, kalustona tulee olla tar-
vittava maara perinteista mittanauha- ja vaaituskalustoa seka
koodinaattipohjaista, sahkdiseen muistiin tallentavaa GPS- ja ta-
kymetrikalustoa.
laboratoriotutkimusvalineet
e laboratoriotutkimusvalineiden tulee olla ajanmukaista ja tarkoi-
tukseensa soveltuvaa.

Mikali laadun mittaamiseen tarvitaan jotain laitetta niin, ennen kutakin
mittausta tarkastetaan, ettd mittavaline on asianmukaisesti kalibroitu ja
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3.3.3 Konttoritoiminnot

3.3.4 Ostot/alihankinnat

ettd kaytossa oleva viline on kayttokunnossa ja tayttaa niille asetetut laa-
tu- ja tarkkuusvaatimukset.

Konttoritoiminnon tulee tarjota suunnittelijoille tarvittavat toimintaedelly-
tykset konttoritoimintarutiinien osalta. Konttoritoimintojen hoidolta vaa-
ditaan:

- puhelinliikenteen hoitoa

- postiliikenteen hoitoa

- ammattikirjaston ylldapitoa

- ATK-tarvikkeiden hankintaa

- toimittajarekisterin yllapitoa

Tarvikeostot suoritetaan vakiotoimittajilta, jotka ovat todettu luotettaviksi
ja tuotteiden laatu vastaa yrityksen tarpeita. Ostot suorittaa johdon maa-
rittelema henkilo.

Alihankintaostot suoritetaan vakiotoimittajilta, jotka ovat todettu luotet-
taviksi ja tuotteiden/palveluiden laatu vastaa yrityksen tarpeita. Erityisen
tarkedd on, etta alihankkijat toimivat vaatimusten mukaisesti ja niiden
toimitukset ovat ajallaan sopimuksen mukaisesti. Alihankinnoissa havai-
tuista puutteista ilmoitetaan alihankkijalle ja sovitaan korjaavista toimen-
piteista.
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4 MITTAAMINEN, ANALYSOINTI JA PARANTAMINEN

4.1 Yleiset vaatimukset

4.2 Asiakastyytyvaisyys

4.3 Sisaiset auditoinnit

Mittaamisen tavoitteena on saada selville kuinka tyytyvdinen asiakas on ja
olemmeko pystyneet vastaamaan asiakkaan vaatimuksiin. Prosessimitta-
reilla mitataan asiantuntijapalvelun suorituskykya. Tavoitearvot mittareille
asetetaan vuosittain johdon katselmuksen yhteydessa.

Asiakaspalautteen pohjalta arvioidaan asiakastyytyvaisyyttd, jota lisdksi
tukee asiakasreklamaatioseuranta.

Asiakaspalautetta kerdtdan puhelinkeskusteluissa, tydmaakokouksissa ja
muissa asiakastapaamisissa saadun palautteen muodossa. Urakoitsijoilta
keratdan palautetta suunnitelmien toteutuskelpoisuudesta ja toteutuksen
perusteella tarvittavasta kehitystarpeesta. Palaute kirjataan ylos ja kasitel-
laan viikkopalaverissa, jonka pohjalta tehddan tarvittavat muutokset toi-
mintaan, suunnitelmiin ja asiakirjoihin.

Asiakastyytyvdisyyden arvioinnista vastaa johtoryhma. Hyvin onnistuneet
kohteet listataan referenssiluetteloon.

Laadukas ja kustannuksiltaan tehokas suunnitelmasisdltd muodostetaan
vakiosisaltoiseksi tuotteeksi sisdisen auditoinnin ja asiakaspalautteen avul-
la. Sisdisessa auditoinnissa kdytetdadan apuna RALA-sertifioinnin arviointipe-
rusteita. Sisdisen auditoinnin suunnitelma ja aikataulu laaditaan johdon
katselmuksessa. Suunnitelman mukainen ohjelma on sisallytetty kuukau-
sipalaverin esityslistaan.

Poikkeamiin tehddan parannusehdotukset, maaritellddn aikataulu ja vas-
tuuhenkild. Toimenpiteet arvioidaan ja hyvaksytdan vakiotoimintamalliksi
yritykseen. Sisdisesta auditoinnista vastaa johtoryhma.



o

c:')|UE‘
==K

11

4.4 Prosessin suorituskykymittarit

Johtoryhma on maéritellyt prosessin suorituskykya osoittavia mittareita.
Johtoryhma maarittelee mittareille tavoitearvot johdon katselmuksessa ja
arvioi edellisen seurantajakson saavutetut tulokset. Ndiden arviointien pe-
rusteella tehddan muutokset toimintaan, tavoitteisiin paasemiseksi. Pro-
sessin suorituskykymittareista vastaa johtoryhma.

4.5 Poikkeavuuksien valvonta

Ennen tuotteen, suunnitelman tms. ldhettamista asiakkaalle varmistetaan,
ettd projektiseurantalomake on asiallisesti taytetty ja siihen liittyy tarvitta-
vat kuittaukset suoritettujen tarkastusten osalta. Mikali poikkeavuuksia
ilmenee, tehddan tarkastukset ja korjaukset ennen tuotteen lahettamista
asiakkaalle.

Viikoittaisissa osastopalavereissa kdydaan asiakaspalaute lapi ja projekti-
seurantalomakkeeseen tehdaan tarvittavat muutokset ja lisdykset.

4.6 Toimintojen jatkuva kehittaminen

Aluetaito Oy:n laatujdrjestelmdn mukaan uutta suunnitteluhanketta kdyn-
nistettdessa pidetdan asiakkaan kanssa suunnittelupalaveri. Palaverista
laaditaan prosessikaavion mukainen suunnittelukokousmuistio, johon
suunnitelma pohjautuu. Mikali laatujarjestelmastad poikkeava tuote paatyy
asiakkaalle, suoritettaan korjaustoimenpiteet viipymatta ja ehkaistaan asi-
akkaalle tulevat taloudelliset menetykset. Korjaukset kdydaan asiakkaan
kanssa yksityiskohtaisesti |api ja korjauksista tehddan muistio, jonka mu-
kaan korjaukset tehdaan. Korjaukset esitelladn asiakkaalle, asiakkaan hy-
vaksynnan jalkeen lopulliset muutokset paivitetddan suunnitelma-
asiakirjoihin.

Toimintoja kehitetdan jatkuvasti kuukausipalaverien, henkiléston koulu-
tuksen ja henkilostéjen keskustelujen avulla. Tavoitteena, ettd suunnitel-
mat ovat vaatimusten mukaisia ja teknistaloudellisesti hyvia.

Aluetaito Oy

Kaisa Porre Juha Porre
hallituksen pj. toimitusjohtaja
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Henkilokunnan osaamismatriisi
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Tyontekijan nimi

Maastotyot

- vaaitus

- GPS

- takymetri

- painokairaus

- heijarikairaus

- tarykairaus

- Loadman kantavuuskoe

- Levykuormitus kantavuuskoe
- vesivolymetri tiiviysaste

- Rakennusten vauriokatselmukset
- troxler
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Toimistorutiinit
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Suunnittelu

- tie-, katu-, ja aluetekniikka
- geotekniikka
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- ympadristotekniikka
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- suunnittelun CAD-sovellukset
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RALA-SERTIFIOINTI
Laatujarjestelman arviointimenettely

ARVIOINTIPERUSTEET 2015
Suunnittelupalvelut
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YRITYKSEN VAATIMUKSET

DOKUMENTOINNIN VAATIMUS
jarjestelméassa

MINIMINAYTTO
(kirjallinen)

1 JOHTAMINEN JA KEHITTAMINEN
Tavoitteet
1.1. Yrityksessa on madaritelty toiminta- tai Toiminta- tai laatupolitiikka ja O 0O O g
laatupolitiikka ja pitkan aikavalin (3-5 v) paamaar  &t. péivitetyt paamaarat (visio, strategia
tai vastaava)
1.2.  Yrityksessé on maaritelty ja viestitty pAamaaria Toimintasuunnitelma, johtoryhman D D D D
tukevat vuositason tavoitteet seuraavilta alueilta: muistio tms.
asiakkaat, henkilostd, kehittdminen,
projektitoiminta, talous.
Toteuttaminen
1.3  Yrityksessa on maaritelty organisaatiorakenne Organisaatiokohtaiset madrittelyt ja/ tai O O O O
seka siihen liittyen yritys-, toimiala- ja toimintokohtaiset ohjeet; vastuu
projektikohtaiset vastuut, valtuudet ja sijaisuudet toimintajarjestelmasta
1.4  Yritys laatii ja yllapitaa toimintaansa ohjaavia Toimintaohje; laatiminen, muuttaminen,  Paivitetyt, yksiloidyt asiakirjat ja

asiakirjoja (esim. laatukasikirja, toimintaohjeet,
tehtavakuvaukset).

tunnistaminen (yksilointi ja paivays),
jakelu, vanhentuneiden poistaminen

niiden siséllysluettelo

ALUETAITO OY 16.3.2015
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Seuranta ja kehittaminen

1.5  Yrityksessa seurataan saanndllisesti tavoitteid en Ko. toimintoja koskevat raportit, D D D D
toteutumista seuraavilta alueilta: asiakkaat, muistiot
henkilosto, kehittdminen, projektitoiminta, talous.

1.6  Yritys arvioi sdanndllisesti toimintansa Toimintaohje (vrt. RAKLI-SKOL-ATL - Auditointiohjelma seka -raportit D D D D
ohjeenmukaisuuden ja tarkoituksenmukaisuuden ohjeen vaatimukset)
(siséinen auditointi).

1.7  Yritys selvittaa saannollisesti asiakkaiden tarpeit ~a  Toimintaohje: mm. projektien palaute Muistiot, palauteraportit, O O O O
ja tyytyvaisyyttd mm. hankkimalla mittaustulokset
asiakaspalautetta.

1.8  Yritys kehittda menetelmiaan ja tuotteitaan seka Toimintaohje: mm. menetelmien Kehitysprojektien tai -tehtavien D D D |:|
parantaa toimintaansa jatkuvasti seurannan ja kehittaminen ja korjaavien suunnitelmat, muistiot ja tulokset
palautteen perusteella (mm. kohdat 1.5, 1.6, 1.7 ja toimenpiteiden toteuttaminen seka korjaavien toimenpiteiden
4.8). dokumentointi

1.9  Yrityksen johto arvioi séénndllisesti johdon Toimintaohje Muistio D D D D

katselmuksessa toiminnan laatua ja tehokkuutta,
ohjeiden tarkoituksenmukaisuutta seka
kehittdmistarpeita ja paattaa tarvittavista
toimenpiteista.

ALUETAITO OY 16.3.2015
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2 HENKILOSTO JA TUKITOIMINNOT
2.1 Yritys huolehtii, ettd henkililld on tarvittav ~ a Toimintaohje: mm. uusien ja vanhojen  Ulkopuoliset o O O O O
patevyys ja etta he ovat tietoisia tydtehtaviensa tyéntekijoiden koulutus ja henkilopatevyysrekisterit seka
seka yrityksen toimintajarjestelman vaatimuksista. perehdyttéminen. yrityksen omat luettelot, kirjaukset,
muistilistat
2.2 Yritys selvittda henkiléstonsa osaamis- ja Toimintaohje: esim. kehityskeskustelut,  Muistiot, luettelot D D D D
patevyystarpeet ja henkiliden omat palaverit
kehittymistoiveet.
2.3 Yritys kehittdd henkildstdnsa osaamista ja Koulutusrekisteri tai cv-merkinnat O O O O
yllapitaa henkildista koulutus- ja
patevyystiedostoa.
2.4 Yritys huolehtii, ettd henkilostolla on Arvioijan _havainnc_)_t (_jos_ internetissa, D D D D
kaytettavissaan tehtavien vaatimat, ajan tasalla oltava esim. valmiit linkit)
olevat sdannokset (lait, asetukset ja maaraykset),
ohjeet, normit ja muu viiteaineisto.
2.5  Yrityksella on tietojen varmistamis- ja Toimintaohje Arkisto- ja varmistusjérjestelméa O O O Od
sailyttamisjarjestelma.
2.6 Yritys hankkii, laatii ja yllapitéd& projektitoi  mintaa Arvioijan havainnot paikan paalla

tukevaa apuvalineistoa (esim. koneet, laitteet,
mittausvélineet, ohjelmistot, mallit, asiakirjapohj at,
lomakkeet, tarkastuslistat)

sekad mittausvalineiden ja -laitteiden
tunnistusmerkinnat ja
kalibrointipoytakirjat

ALUETAITO OY 16.3.2015
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2.7  Yritys arvioi ja huolehtii toimintansa Kirjaukset ja arvioijan havainnot D D D D
ymparistonakdkohdista.
2.8 Yritys arvioi ja huolehtii toimintansa Kirjaukset ja arvioijan havainnot D D D D
turvallisuusnakokohdista.
I PROJEKTITOIMINNAN VAATIMUKSET DOKUMENTOINNIN VAATIMUS ~ MINIMINAYTTO
Suunnittelu jarjestelméassa (kirjallinen)
3 TARJOUS- JA SOPIMUSTOIMINTA
3.1 Yritys varmistaa, erityisesti kertatilaajan kan ssa Toimintaohje: tarjouksen Tarjouspyynt6, mahdollinen kirjaus D D D D
toimittaessa, etta tarjouspyynnossa esitetyt ja vastuuhenkilon nimeaminen, tehtavan tai muistio
mahdolliset neuvotteluissa esiin tulleet tehtéavan vaatimukset ja rajaaminen, tarvittavat
vaatimukset ymmarretaan ja kirjataan neuvottelut ja selvitykset
tarkoituksenmukaisesti.
3.2 Yritys varmistaa ennen tarjouksen antamista, et ta Toim(ntaohje: tarvittayien resqrssien D D D |:|
tehtavan vaatimat resurssit, osaaminen ja tekniset méarittely, alustava aikataulu ja
valmiudet ovat riittavét. alihankinnat
3.3 Yritys on méaéritellyt, kuinka tarjous laaditaan ja Toimintaohje: vastuut ja valtuudet, Tarjous tai tarkoituksenmukainen O O O O
annetaan. menettely, tarjouksen sisaltd kirjaus
3.4 Yritys sopii kirjallisesti toimeksiannosta ja s en Toimintaohje: vastuut ja valtuudet, Sopimus, tilausvahvistus tai

ehdoista.
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menettely, sopimuksen siséaltd, tehtava,
muut ehdot ja liitteet, suhtautuminen
alan yleisiin sopimusehtoihin ja
tehtavaluetteloihin

vastaava muu kirjaus




RALA-SERTIFIOINTI ARVIOINTIPERUSTEET 2015
Laatujarjestelman arviointimenettely Suunnittelupalvelut

loiro @

OK LP VP EI

4 SUUNNITTELUPROJEKTIT

4.1  Yritys ohjaa resurssejaan niin, etta yhtaaikais  ten Ohjelma, taulukko, muistiokirjaus O O O O
projektien tavoitteet saavutetaan.

4.2 Yritys hallitsee projektien asiakirjoja yhtenai  silla Toimintaohje: (eri tarpeisiin laaditut) O O O O
menettelyilla. suunnitelmien luettelot, numerointi,
nime&minen, kansiot, hakemistot,
tiedostonimet, paivaykset, versiot, tila ja
tulosteet sekéd muiden asiakirjojen kuten
sopimusten, |ahtdtietojen, muistioiden ja
aikataulujen hallinta

4.3 Yritys suunnittelee projektin l&piviennin proje ktin Toimintaohjeessa tai mallissa esitettyna ~ Projektisuunnitelma tms. O O O O
vaatimusten mukaisesti. projektisuunnitelman sisaltd; riippuen
projektin vaativuustasosta mm.
aikataulu, budjetti, projektiorganisaatio;
tarvittaessa paasuunnittelijana
toimiminen (mm.yhteisty0); tehtavat ja
vastuut, tiedonkulku, mahd. poikkeavat
toimintatavat, riskiarviointi,
alihankintojen kriteerit; suunnitelmien
hyvaksyttaminen

4.4  Yritys ohjaa projektia tavoitteiden saavuttamis  eksi.  Toimintaohje: menettelyt riippuen Muistiot, kirjaukset D D D D
projektin vaativuustasosta, mm.
lahtotiedot, tiedonkulku, tydn ohjaus ja
seuranta; yhteisty® muiden osapuolten
kanssa; myds paasuunnittelijana
toimiminen (mm.
huolehtimisvelvollisuus)

ALUETAITO OY 16.3.2015
JP



RALA-SERTIFIOINTI
Laatujarjestelman arviointimenettely

ARVIOINTIPERUSTEET 2015
Suunnittelupalvelut

alue
[airo

.

OK LP VP EI
4.5  Yritys sopii projektinaikaisista lisa- ja muuto stdistd  Toimintaohje: tarve, vaikutusten Sopimus tai merkinta D D D D
tilaajan kanssa. arviointi, sopiminen, tiedottaminen,
tekeminen.
4.6  Yritys varmistaa, etta laaditut asiakirjat ovat Toimintaohje: Tarkastusmerkinnat suunnitelma- O O O O
vaatimustenmukaisia, yhteensopivia, laadunvarmistusmenettelyt asiakirjoissa tai erillisessa
toteutuskelpoisia seka virheettémia. tarkastusdokumentissa
4.7  Virheen sattuessa yritys huolehtii asianmukaisi sta  Toimintaohje: korjaaminen, D D D I:I
korjaavista toimenpiteista. tiedottaminen, huomioon ottaminen
toiminnan kehittdmisessa
4.8  Yritys paattéaa projektin hallitusti ja arkistoi Toimintaohje: maaritellyista projekteista  Muistio, kirjaukset, arkisto

projektiasiakirjat vaatimusten mukaisesti.

palaute osapuolilta sek& oma arvio ja
kehitysehdotukset projektiryhmalt;
arkistointimenettelyt
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Aluetaito Oy

Johdon katselmus

Poytakirja Slue W
Paikka: lsiro ¢
Aika:
Lasnaolijat:
Asialista Huomioita toiminnasta Paatettyjen

kehittamiskohteiden
aikataulut ja vastuuhenkilot

Auditointien tulokset (laatu)

Asiakaspalautteet,
Asiakasvaatimukset ja
palvelun parantaminen

Prosessien suorituskyky ja
palvelun
vaatimustenmukaisuus

Aiemmat johdon
katselmukset ja niissa
paatettyjen korjaavien
toimenpiteiden tilanne

Yrityksen toiminnassa
tapahtuneet muutokset ja
niiden vaikutus
laadunhallintaan

Parantamissuositukset

Toimintajdrjestelman ja
prosessien parantaminen

Resurssitarpeet

Koulutustarpeet

Laatutavoitteet ja uuden
seurantajakson tavoitteiden
asettaminen

Laatupolitiikan
tarkastaminen

Aluetaito Oy
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Asiantuntijapalveluprosessi




Aluetaidon paatoiminnot

prosessikartta

Asiakkaat:

Aluetaito Oy:n

Tukitoimi asiantuntijapalvelut

Aluetaito Oy, Prosessikaavio 19.1.2015
Jarno Pitkala
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Asiantuntijapalveluprosessi

Markkinointi ja myynti < A c:')|l_JE‘ \
Suunnittelu- ja asiantuntijapalveluista "d'l' .w
. o
Tarjouspyynto
Tarjouksen laskeminen / laadinta > Tarjouskanta
Tarjouksen hyvaksyminen
I
Y A_Y Y Y Y
Tilauksen vastaanotto ©
v o) 2] |2
_ _ Tilauskanta o ~ = =
Aloituspalaveri = || |8| | =
v Slo8lo Elo s
= c 1%
Maastotietojen hankinta o = E -
(D) + 7, ©
\ v e o S =) 3
. . = >
Suunnitelman laadinta
~N v d ' ' = '
Projektin paatos Suunnitelma

Aluetaito Oy, Prosessikaavio 19.1.2015

Jarno Pitkala ®3



tj.=toimitusjohtaja, pp.=projektipddlikké, suun.=suunnittelija, mv.=markkinointivastaava, jr.=johtoryhmad

a®y

=
-
[Bilc @
Kuka/ketkd Tdrkedt tehtdvat Dokumentit
Markkinointi °jr. *Markkinointisuunnitelma emarkkinointimateriaali

ejr. *Markkinointimateriaali ja niiden suunnittelu,
toteutus ja paivittaminen (nettisivut, esitteet,
messumateriaalit)

ejr. *Uusasiakkaiden hankintasuunnitelma
*tj. pp. mv. *Asiakastapaamisten suunnittelu ja toteutus

Aluetaito Oy, Prosessikaavio 19.1.2015

[ )
Jarno Pitkala 4



tji=toimitusjohtaja, pp=projektipddllikké, suun.=suunnittelija, jr.=johtoryhmd

a®y

alue
r=jek
Kuka/ketkd Tdrkedt tehtdvdt Dokumentit

Tarjouspyyntd otj earvioi sopivimman tarjouslaskijan e0saamismatriisi

°pp. etarjouspyynnon laajuuden selvittaminen etarjouspyynto-

ejr. ekasittelee yli 80 000€ tarjoukset asiakirjat

°pp. emita tarjouspyynndssa halutaan

°pp. *mahdollisten lisatietojen hankkiminen ekokousmuistio

otj easiakkaalle vastataan aina vaikkei tarjousta

jatets

Aluetaito Oy, Prosessikaavio 19.1.2015

Jarno Pitkala
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tji=toimitusjohtaja, pp=projektipddllikké, suun.=suunnittelija, jr.=johtoryhmd "W\

aSlue
[Biro ¢
Kuka/ketkd Tdrkedt tehtdvdt Dokumentit
Tarjouksen °pp. elasketaan maarat tarjouspyynnosta .
laskeminen,
l[aatiminen ja °pp. *Tarjouslaskenta *Referenssiluettelo
hyvaksynta °pp. etarjouskirjeen laadinta etarjouspyynto
°pp. starkistus; vastaako tarjous, tarjouspyyntoa ja etarjouskirje
tarjoushintaa verrataan aikaisempien
vastaavien hintatasoon
°pp. etarjouksen riskien arviointi ja laajuuden
rajaaminen tarvittaessa
*tj, pp. etarjouksen hyvaksynta ja allekirjoitukset yli
20 000€
°pp. ealle 20 000€ tarjoukset
°pp. etarjouksen tallentaminen; palvelimen e pdf, doc, xls
"Tarjoukset” —kansioon

Aluetaito Oy, Prosessikaavio 19.1.2015

Jarno Pitkala

®6



tj. =toimutusjohtaja, pp.= projektipadllikko, suun.= suunnittelija

aSlue
laifo ¢
Kuka/ketkd Tdrkedt tehtdvdt Dokumentit
Tilauksen *tj, pp. eprojektin avaus projektinhallinta- ohjelmaan J
vastaanotto
°pp. eprojektiseurantalomake (tarkistuslista) .
*tj, pp eTiedottaminen kk-palaverissa J
Aloituspalaveri *tj, pp. eprojektiryhman perustaminen eprojektiryhma

(kokous tai
puhelinneuvottelu)

°pp. ja asiakas

°pPp.

elahtbaineiston tarkastus

esuunnittelun tavoitteista sopiminen
(mitoitusparametrit)

etarkistetaan, etta tilaus ja tarjous vastaavat
toisiaan

epoytakirjan laadinta (Iasnaolijat ja
avainhenkilot tilaajalla ja Aluetaito Oy:lla)

Aluetaito Oy, Prosessikaavio 19.1.2015

Jarno Pitkala
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tj. =toimitusjohtaja, pp. = projektipdadllikké, suun. = suunnittelija, mtj. = maastotyénjohtaja

Slue
[Siro ¢
Kuka/ketkd Tdrkedt tehtdvdt Dokumentit
Maastotyot °pp., mtj. °*maastomittausten valmistelu; kartta- ja
*"maastotietojen koordinaattiaineisto, maastotallentimen tiedot, | *
hankinta mitta-apuvalineet ym.
°mt;j. esuunnitelman liitospisteiden mittaaminen
(viemarointi, vesijohto, kuivatus, kaapelit ym.)
°mtj. *Maastomallimittaus emittaustulokset
Maastotyot °pp. stutkimusohjelma
*maaperatutkimuks °pp., mtj. ekartta josta kay ilmi tutkimus-ohjelman
et mukaiset kairauspisteet
°mt;j. ekairauspisteiden merkinta maastoon ekairausoppaat | = VI
°mtj. ekairauspisteiden ja maaston kartoitus (SGY)
°mt;j. ekairaukset ja maanaytteiden otto
°mt;j. ekairaustietojen kirjaaminen eKairausvihko

emittaustulokset

Aluetaito Oy, Prosessikaavio 19.1.2015

Jarno Pitkala
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tj.= toimitusjohtaja, pp.= projektipddllikké, suun.= suunnittelija, mtj.= maastotybénjohtaja, lab.= laborantti

aSlue
[siro ¢
Kuka/ketkd Tdrkedt tehtdvdt Dokumentit
Suunnitelman esuun. *maastotietojen kasittely, maastomalli
laadinta esuun. elahtdaineiston kasittely, alkuperdinen .
sailytetaan
esuun. *maastomalliaineiston kolmiointi ja
tarkistaminen, maanpinta, kalliopinta *maastomalli
emittaustulokset
=geotekniikka °pp., mtj. ekairausrekisteri
°pp., mtj., °*maanaytteiden analysointi maalaboratoriossa | ekairausoppaat | — VI
lab. *perustamistapasuositus (SGY)
°pp. epohjatutkimuspiirustukset ja niiden epohjatutkimus

tallentaminen

emittaustulokset

Aluetaito Oy, Prosessikaavio 19.1.2015

Jarno Pitkala
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tj.= toimitusjohtaja, pp.= projektipddllikké, suun.= suunnittelija, mtj.= maastotyénjohtaja, lab.= laborantti

aSlue
[Siro ¢
Kuka/ketkd Tdrkedt tehtdvdt Dokumentit
=mittaustekniikka esuun., mtj. enumeerisenaineiston hankinta ulkopuolisesta

suunnitelmasta

eaineiston mittakaavan ja koordinaatiston
valinta

ekoordinaattien tulkinta suunnittelijan
aineistosta

eaineiston siirtaminen maasto-tallentimelle
etydmaa-aikaisen monikulmio-pisteverkon
luominen

etilaajan kanssa sovittujen mittausten
suorittaminen

emittaustarkkuuden yllapitaminen
etydmaan monikulmiopisteverkon
yllapitaminen

*Mittaustulosten tallentaminen ja varmistus

emittaustulokset

Aluetaito Oy, Prosessikaavio 19.1.2015

Jarno Pitkala
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tj.= toimitusjohtaja, pp.= projektipddllikké, suun.= suunnittelija, mtj.= maastotyénjohtaja, lab.= laborantti

Slue
[Siro ¢
Kuka/ketkd Tdrkedt tehtdvat Dokumentit
=yhdyskuntatekniikka °pp., suun. erakennekerrosten mitoittaminen
ekantavuus, painuma, routiminen, eammattikirjallisuus
sortuma
°pp., suun. evaylan tai alueen kuivatus- °
jarjestelman mitoittaminen
°pp., suun. evesi- ja viemariverkoston mitoitus-
tarkastelu lahtdaineiston perusteella
erakennekerrosten mitoittaminen
ekantavuus, painuma, routiminen,
sortuma
°pp., suun. evaylan tai alueen kuivatus-
jarjestelman mitoittaminen
ealikonsultti evalaistussuunnitelmat *
*pp., suun. evesi- ja viemarilaitoksen mitoitus- eyhdyskuntatekniikan
tarkastelu Iahtdaineiston perusteella suunnitelma

Aluetaito Oy, Prosessikaavio 19.1.2015
Jarno Pitkala
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tj.= toimitusjohtaja, pp.= projektipddllikké, suun.= suunnittelija, mtj.= maastotyénjohtaja, lab.= laborantti

a®y

alue
[Biro ¢
Kuka/ketkd Tdrkedt tehtdvat Dokumentit
=ymparistotekniikka °pp. suun. |dhtotietojen selvittdminen eprojektiseurantalom

evesistotietojen selvittaminen ake

epilaantuneiden maa-ainesalueiden

historiaselvitykset
etutkimusohjelmat

elaboratoriotutkimukset
*Petroflag -testit emittaustulokset

e Ammattikirjallisuus

elaskelmat ja mitoitukset
epiirustukset

ealikonsultin palvelukset *ymparisto-
eerikoislaboratoriotutkimukset Suunnitelma

Aluetaito Oy, Prosessikaavio 19.1.2015

®
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tj.= toimitusjohtaja, pp.= projektipddllikké, suun.= suunnittelija, mtj.= maastotyénjohtaja, lab.= laborantti

Slue
r=lyek
Kuka/ketkd Tdrkedt tehtdvat Dokumentit
"suunnitelma- esuun. esuunnitelmaselostus .
aineiston koko- esuun. ekustannusarvio
aminen esuun. ekaupalliset asiakirjat (tarvittaessa) J
esuun. *tydselostus
esuun. *Piirustukset *Piirustukset
°pp, suun. eSuunnitelman tarkastus ja itselle luovutus
°pp, suun. eaineiston luovutus asiakkaalle *Pdf —kansio
Projektin paatos °pp. elaskutustietojen tarkistaminen .
Projektinhallinta —ohjelmasta ja laskun
kirjoittaminen *Arkistokansio R:
esuun. easiakirjojen arkistointi sahkoisesti eosastopalaveri
*tj, pp. eprojektin paattaminen ja analysointi elasku
°pp elaskun tulostaminen ja lahettaminen *Referenssiluettelo
e kaikki *Merkittavat toimeksiannot paivitetaan

referenssiluetteloon

Aluetaito Oy, Prosessikaavio 19.1.2015

Jarno Pitkala
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Tukitoiminnot



Tukitoiminnot

Aluetaito Oy, Prosessikaavio 19.1.2015
Jarno Pitkala

®15



tj.= toimitusjohtaja, pp.= projektipddllikké, suun.= suunnittelija, mtj.= maastotyénjohtaja, lab.= laborantti

aSlue
[=][jmk
Kuka/ketkad Tdrkedt tehtdvdt Dokumentit
ATK *ATK konsultti *ATK —verkon yllapito
*tj./ATK stietokoneiden yllapito
konsultti *ohjelmistojen yllapito
*ATK konsultti evarmuuskopiointi
*ATK konsultti *hakemistorakenteen yllapito
*ATK konsultti
Mittaus- ja tj./mt;j. emaaperatutkimuskaluston yllapito
tutkimuskalusto otj./mtj. egeodeettisen mittauskaluston yllapito ja elaitekohtaiset
kalibrointi kalibrointiohjeet
*tj./lab. elaboratoriokaluston yllapito ja kalibrointi eKalibrointitodistus
emittavalineluettelo
Konttoritoimin- °pp. eLaskutus .
not stilitsto *Talous- ja palkkahallinto
*hlosto. epuhelinliikenne

ekirjepostin kasittely
e pakettipostin kasittely
*Matkahuolto toimitukset

-
Jarno Pitkala
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tj.= toimitusjohtaja, pp.= projektipddllikké, suun.= suunnittelija, mtj.= maastotyénjohtaja, lab.= laborantti

o

alue
[Siro ¢
Kuka/ketkd Tdrkedt tehtdvdt Dokumentit
Konttoritoimin- *henkilosto ekopiosarjojen valmistelu ja postitus

not

eammattikirjaston yllapito
esiivous
etoimistot, laboratorio
esosiaalitilat
*ajoneuvo
eostot
etoimittajarekisteri
etarvikehankinnat (korkeusmerkit ym.)
ekonttoritarvikkeet
*ATK tarvikkeet (paperit varipatruunat)
*hankintojen kilpailuttaminen
etilaustoiminnot
*Vastaanotto

etoimittajarekisteri

eostotilauslomake

Aluetaito Oy, Prosessikaavio 19.1.2015

Jarno Pitkala
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tj.= toimitusjohtaja, pp.= projektipddllikké, suun.= suunnittelija, mtj.= maastotyénjohtaja, lab.= laborantti

Py

aSlue
[irlo @
Kuka/ketkd Tdrkedt tehtdvdt Dokumentit
Konttoritoiminnat *henkilosto evarastointi
=Ostot ja *Henkilosto e Alihankkija- ja toimittajarekisteri e Alihankkijarekisteri
alihankinnat *kopiopalvelut eTydohje
emittausapuvilineet alikonsulttiohje
ekiinteistopalvelut
°pp. *hankintojen kilpailuttaminen

etilaustoiminnot
*Suun. Vastaanotto ja tarkastaminen
eSuun.tallentaminen ja varmuuskopiointi

esahkoposti

Aluetaito Oy, Prosessikaavio 19.1.2015

Jarno Pitkala
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Pr ojektiseur antalomake

.
Slue |
[oiro @

tilaaja, tydonumero ja projektin nimi

tilaajan yhdyshenkild, puhelinnumero ja laskutusosoite
Raksita

Kiintedhinta: €
Laskutyo

laskutus

Tehtava
Maastotdiden valmistelu

- suunnittelualueen kaapelien tms. selvittdminen
- tydalueen kartta tulostettuna maastoryhmalle
- tarvittavat monikulmiopistetiedot

- koordinaatit maastotallentimella

- koordinaattilistat paperilla

Maastoty6t
Maastomittaukset

- maastomallimittaus
- kairausten merkinta ja kartoitus

- suunnitelman liittymispisteiden korkeuksien kartoitus (jatevesi, sadevesi, kadut)

Maaperatutkimukset

- kairaukset

- maaperanaytteet

- pohjavesihavainto

- painumalaskelmat
-pohjatutkimusasiakirjat

Laboratorioty6t

- maaperanaytteiden vastaanotto

- maaperandytteiden laboratoriokasittely
- tutkimukset ja maaritykset:

[ Hankkeessa|Kuittaus | Nimikirj.

Aluetaito OY 15.5.2015
JP



Pr ojektiseur antalomake

alue |
==k

Suunnittelutyd
Piirustukset

- kartta-aineisto ja sen sijoittaminen koordinaatistoon
- suunnittelualueen kaapelit tms. suunnitelmiin

- kairaustietokanta ja kairauksien piirrattdminen suunnittelusovelluksella (tarkistus)

- vaakageometrioiden sijainti katualueella

- pystygeometrioiden liittyminen oleviin rakenteisiin

- paallysrakenteen mitoitus

- viemarien liitos rakennettuun verkkoon (korkeusasema)
- viemarien mitoitus suunnitelmaa varten

- pumppaamoiden mitoitus

- kuivatus ja sen toimivuus

- kaivokortit ja niiden oikeellisuus (tarkistetaan "kasin")

- mittaussuunnitelma ja sen oikeellisuus
Suunnitelma-asiakirjat

- aloituskokous ja aloituskokouksen muistio
- selostukset

- nimien ja puhelinnumerojen oikeellisuus

- urakkaohjelma

- pdf -asiakas ja arkistokansio

Aluetaito OY 15.5.2015
JP
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aAlue |
Kuukausipalaverin esityslista Aluetaito Oy '-dll_D &

tammikuu
Pvm:
Lasna:

Asia Kommentit, pddtékset ja kehitystoimenpiteet Toimenpiteen tekijd ja aikataulu

Tarjoustoiminta

Tilausten vastaanotto

Projektit
Pédttyneet

Meneillddn olevat

Tulevat

Henkiloresurssit

Kuormitus

Reklamaatiot
sisdiset virheet

asiakaspalaute

Pddprosessin
kehittdminen
teknologiamenetelmdt

laatumenetelmdt

tyémenetelmdit

Toimintojen
kehittdminen
poikkeava tuote

korjaustoimenpiteet

Kaluston kunnossapito

Ohjelmistopdivitykset

Muut esille tulevat asiat

16.3.2015 JP




™

alue |
Kuukausipalaverin esityslista Aluetaito Oy '-dll_D &

Asia OK LP VP El Kommentit, pddtékset ja Toimenpiteen tekijé ja
kehitystoimenpiteet aikataulu

Sisdiset auditoinnit/

laatu

Yritys huolehtii, etta
henkildlla on
tarvittava patevyys ja
ettd he ovat tietoisia
tyotehtdviensa seka | | x| | |
yrityksen
toimintajarjestelman
vaatimuksista.

Yritys selvittaa
henkildstonsa
osaamis- ja

patevyystarpeet ja | | X | | |
henkildiden omat
kehittymistoiveet.

Yritys kehittaa
henkilostonsa
osaamista ja yllapitaa | | » | | |
henkildista koulutus-

ja patevyystiedostoa.

16.3.2015 JP
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aAlue |
Kuukausipalaverin esityslista Aluetaito Oy '-dll_D &

helmikuu
Pvm:
Lasna:

Asia Kommentit, pddtékset ja kehitystoimenpiteet Toimenpiteen tekijd ja aikataulu

Tarjoustoiminta

Tilausten vastaanotto
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Projekti:
Muistio suunnittelukokouksesta XX.XX.201X

Paikka:

Ldsnd:

- - Aluetaito Oy

Suunnittelukokouksessa ohjattiin

Yleista:

Kokouksessa ohjattiin suunnittelua seuraavasti

Maaperatutkimus:

Kaavatiet ja kuivatus:

Vesihuolto:

Urakkaohjelma ja tyoselitys:

Tilaajan tehtavat:
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suunnittelua seuraavasti:
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tilaaja, tydonumero ja projektin nimi

tilaajan yhdyshenkilo ja puhelinnumero

Tarjouslaskenta yksikkéhinnoin

Kustannus

€/yks yksikkoa

maara (m, kpl)

yht

Kaavatieta
Kevyenliikenteenvaylaa
Katuvalaistusta
Sadevesiviemaria
Vesijohtoa
Jatevesiviemaria
Paineviemaria
Jv-pumppaamoja
Pohjatutkim. sis apum.

Yhteensa

Tarjouslaskenta tuntihinnoin

Kustannus

€/yks yksikkoa

maara (h)

yht

Maastotyot
mittaustyot
kairaukset
painokairaukset
Kalustokulut
mittauskalusto
kairauskalusto
Majoitus

Paivarahat
Osapaivaraha
Ruokaraha
Kilometrikorvaus
Kilometrikorvaus,|hlo
Kilometrikorvaus, karry
Apumiehet

Apumies pvr
Suunnittelukokoukset
Paivarahat
Paivarahat, muut
Kilometrikorvaukset
Suunnittelu, toimisto
Tarkastus, Mkau
Kartat, ym kulut
Kopiokulut

Yhteensa

Tyot eriteltyna:
Suunnittelu
Maastomittaukset
Pohjatutkimukset
Kokoukset
Kopiosarjat
Valaistussuunnittelu
€/m

#JAKO/0!
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1 YLEISTA

2 ASIAKKAAT

3 PROJEKTIT

Yrityksen asiakastietoja, projekteja ja tyontekijoiden tyotunteja yllapide-
tdan Severa PSA—projektinhallintaohjelmalla. Ohjelma on internetpohjai-
nen ja toimii osoitteessa www.projektinhallinta.com.

Kayttdja kirjautuu kayttdjaksi padkayttdjan luomalla kayttajatunnuksella ja
salasanalla.

Projekteista (tOistd) pidetdan kirjaa tydnumerolistan avulla. Tydonumerolis-
ta on Excel-taulukko (tyonumerot.xls) ja sijaitsee verkkoasemalla, kansios-
sa Aluetaito. Uusille projekteille varataan jarjestyksessa seuraava vapaa
tyonumero. Tyonumerolistaan kirjoitetaan myos asiakaan, projektin ja
projektipaallikon tiedot.

Severa PSA kayttoliittyma aukeaa Tanddn -nakymaan. Nakymassa nakyy
Sinulle saapuneet Viestit, Ty6aikakirjaukset, Tyotehtdvat, kalenterin Ta-
ndan -ndkyma ja kalenterin Seuraavat 7 vrk.

Kayttoliittyman paaikoneista (Tandan, Asiakkaat, Projektit, Kirjaukset, Ku-
lut, Laskutus, Kalenteri, Tyodlista, Viestinta, Asetukset, Yritys ja Raportit) va-
litaan haluttu toiminto. Ldhes kaikkien toimintojen sisaltd Ioytyvat alitoi-
minnot Haku, Lisdys ja Tulostaminen joissain tapauksissa myds joitain lisa-
toimintoja.

Projektinhallintaohjelmaan annetaan tiedot uudesta asiakkaasta. Uutta
asiakasta syoOtettdessa on syyta tarkistaa, ettd kyseistd asiakasta ei ole jo
syoOtetty. Asiakkaan liséaminen tehdadan kohdasta Asiakkaat > Lisdys.

Asiakkaan syotossa pakollisia tietoja ovat asiakkaan nimi ja asiakastyyppi.
Laskutusta varten annetaan samalla kertaa osoitetiedot ja myos y-tunnus.
Mikali y-tunnus ei ole tiedossa sen voi hakea YTJ -tietopalvelusta, johon on
linkki lisdyslomakkeella.

Uusi projekti luodaan kohdasta Projektit > Lisdys. Projekti perustetaan oi-
kean kustannuspaikan alle. Projektin nimeen annetaan ensin tydnumero,
sitten kuvaava nimi tydsta. Projektin nimi ja tydnumero tulee nakymaan
laskulla, joten on syyta kdyttda kuvaavaa nimed. Projektia muokkaamalla
padsee muuttamaan myds projektin tunnisteena olevan numerosarjan
tydnumeroksi.
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4 KIRJAUKSET

5 KULUT

6 LASKUTUS

Mikali projekti on kiintedhintainen, tdytetdan kohdat Tarjottu ja Tilattu.
Nama kohdat tayttamalld voidaan jarjestelmdsta saada tarjous- ja tilaus-
kannat, myos kiintedhintaisten tdiden laskutus helpottuu kun laskuriviksi
voidaan valita suoraan Tilattu -kentta.

Tyontekijoiden projekteille tehdyt tydtunnit kirjataan kohdasta Kirjaukset
> Lisdys. Kaluston kaytto kirjataan kohdasta, Kulut > Lisdys > Kalusto. Ka-
lustolle (esim. GPS -laite) syotetadn tyopaivasta kayttokorvauksena yksi (1)
tydvuoro. Selite kohtaan kirjoitetaan kuvaus tehdysta tyostd, tama tulee
laskuselitteeseen, joten se nakyy asiakkaalla. Jokaiseen kirjaukseen liite-
tddn kuvaus. Matkalaskut pdivarahoineen kirjataan myos tassa kohdassa.

Kirjausten syotdssa tulee valita kiintedhintaisten tdiden ja sellaisten toiden
osalta joista kirjataan yksikkéhintaperusteinen suorite asiakkaalta lasku-
tettavaksi kohdalle Ei laskuteta (kiinted hinta), kiintedhintaisten toiden /i-
sdtdissd valitaan Laskutettava lisatyo. Laskutustdissa kaikki sydtteet ovat
muotoa Laskutetaan (laskutyd). Mikali et tieda onko projekti kiintedhin-
tainen vai laskutusty® katso projektin perustiedoista tai kysy projektipaal-
likolta. Vaarin syotetyt, kiintedhintaiseen projektiin syotetyt Laskutetaan -
tunnit siirretdaan roskikseen tai kirjaustapa muutetaan oikeaksi. Muuten
kirjaukset ndkyvat aina haettaessa laskuttamattomina tunteina. Sisdiset
tunnit (ei asiakasta, eikd projektia) kirjataan valinnalla Ei laskuteta (sisai-
set tunnit).

Projektille tulevat kulut kirjataan kohdasta Kulut > Lisdys. Kuluja ovat mm;
mittatikut, kartta-aineistot ja kopio- ym. alihankintakulut. Kaikki kulut on
kirjattava, muuten ne eiviit tule laskulle!

Laskutusosio on toiminnaltaan samankaltainen kuin muutkin osiot. Lasku-
tusikonia painamalla voidaan valita nelja toimintaa Laskut, Laskuttamatta,
Lisdys ja Tulosta.

Laskut -toiminnalla voidaan hakea tehdyt laskut joltain aikavalilta kayttaen
haluttuja hakukriteereja (yksikko, asiakas, projekti, tila, ajanjakso).
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Laskuttamatta -toiminta listaa samoilla valintaperusteilla, kuin Laskut -
toiminta projektit joissa on laskuttamattomia kuluja. Toiminnolla voidaan
tehda lasku vélittdmasti oikean reunan painonapilla Laskuta.

Lisdys -nappi on toiminta jolla tehdaan lasku jollekin tietylle projektille.

Tulostus -toiminta tulostaa ruudulla olevan ndkyman, eika ole varsinainen
laskuntulostustoiminta.

Helpoin tapa tehda uusi lasku on hakea projektit joissa on laskuttamatto-
mia kuluja Laskuttamatta -toiminnolla. Ohjelman tulostamasta listasta va-
litaan projekti jota halutaan laskuttaa ruudun oikean reunan Laskuta -
napista. Ohjelma pyytaa varmistamaan uuden laskun tekemisen.

Laskunsaaja -vililehdelld nakyy asiakkaan tiedot jos ne on syotetty asia-
kasta ja projektia luotaessa. Mikali asiakkaan yhteystiedot nakyvat ylaosan
kentissa, saadaan ne Laskunsaajan tiedot -kenttiin painamalla Kopioi tie-
dot -nappia. Laskunsaajan tietojen syoton jalkeen pitda tiedot tallentaa,
muuten tiedot ei siirry laskulle.

Perustiedot -vililehdelld kdydaan vield |dpi projektin perustiedot, asiak-
kaan vaatimat viitteet, maksuajat tms. Uuden laskun voi téissd vaiheessa
jo kuitata tilaltaan maksetuksi, koska reskontra toimii tilitoimiston kaut-
ta. Mikali laskuja ei ole tdssa vaiheessa kuitattu maksetuiksi on ne syyta
kuitata kuitenkin maaravalein, ettd ne eivat "roiku” maksamattomina.

Laskurivit -vdlilehdella laskulle voidaan kirjoittaa vapaita laskuriveja. Tama
toiminto on kateva kun suoritteita ei ole syotetty ja halutaan lasku nope-
asti, esim. myynnista, kopioista tms.

Tunnit -vililehdelld tulostuu kaikki projektin laskuttamattomat tunnit,
myos kirjaustyypiltdan Ei laskuteta -kirjaukset. Laskutetaan tunnit lisataan
laskulle laittamalla rasti vasemmanpuoleiseen, lisdtdan laskuun -kenttaan,
samalla rastitaan roskikseen laitettavaksi kiintedhintaisten projektien Ei
laskuteta -kirjaukset. Mikali Ei laskuteta -kirjauksia, ei siirreta projektilta
roskikseen, ne nakyvat aina haettaessa laskuttamattomia kuluja laskutusta
varten ja vaikeuttavat ndin laskutusta.

Kilometrit ja kulut -vililehdilta valitaan Tunnit -vélilehden tapaan laskulle
siirrettavat kirjaukset.

Asetukset -vililehdelld voidaan tehda laskun tulostusasuun vaikuttavia va-
lintoja sekd muuttaa kilometrilaskutuksen yksikkohintaa. Valilehdella voi-
daan valita tulostetaanko erittelysivut kuluista vai pelkkd etusivu pelkas-
taan.
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7 KALENTERI

8 TYOLISTA

9 VIESTINTA

10 ASETUKSET

11 YRITYS

5

Esikatselu -vililehdelld lasku nakyy sellaisen kuin se tulostuu. Mikali esi-
katselussa ei ndy laskunsaajan tietoja et ole tallentanut niitd Laskunsaaja -
valilehdella.

Lasku tulostetaan asiakkaalle ja tilitoimistoa varten. Tilitoimiston kappa-
leeseen ja mahdollisuuksien mukaan myés omaan kappaleeseen kirjataan
suorituksen kustannuspaikkajako.

Kalenterissa on kolme toimintaa. Kalenterimerkintdjen hakutoiminta,
haulla voidaan hakea kenen tahansa tyontekijan kalenterimerkint6ja. Li-
sdystoiminnalla voidaan tehda kalenterimerkintdja kaikille kalenterin kayt-
tajille.

Tyotehtdviin liittyvat merkinnat merkitdaan tyotehtéaviksi, jos haluat tehda
merkinnan joka nakyy valitsemallasi henkilostolla valitse Ryhmamerkinta.
Ryhméamerkintdan valitaan osallistujat keille merkintd halutaan tehda.

Henkilokunnan lomat ja vapaat tehdddn kalenterimerkintéind, my®és sai-
rasvapaat.

Tyolistalla voidaan hakea, liséta ja tulostaa projektien tyotehtavia. Toimin-
nossa voidaan myos kirjata tyotehtavia paattyneiksi.

Viestinta -osiossa voidaan hoitaa yhteydenpitoa sisdisesti ja asiakkaisiin.
Tietoa Severa PSA -ohjelman paivityksista on saatavana taalta.

Asetukset -toiminnasta l0ytyy kirjautuneena olevan henkilon tiedot ja nii-
den muokkaus. Toiminnassa ndakyy myos projektit joihin kayttdja on liitty-
nyt, myds uusiin projekteihin on mahdollisuus liittya.

Yritys -osion Yrityshallinta -toiminnossa hallitaan kayttajia, yksikoita, toi-
mipaikkoja ja muita ohjelman yrityksesta tarvitsemia tietoja.
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Asiakashallinta -toiminnossa hallitaan vastaavia tietoja asiakkaista, myyn-
tikohteita tms.

12 RAPORTIT

Raportit -osiossa voidaan tulostaa ohjelman kerdamaa tietoa taloudesta,
tyOajasta, kuormituksesta ja laskutuksesta.
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Asiakirjojen hallinta Sivuja 4
1 YLEISTA

2 PIIRUSTUKSET

2.1 Numerointi

Tassa tyoohjeessa ohjeistetaan yrityksessa tuotettavien asiakirjojen tallen-
taminen ja versionumerojen muodostaminen.

Uudelle projektille (katso tyoohje Severa PSA -projektinhallintaohjelma)
perustetaan tyohakemisto josta tulee kdyda ilmi ainakin tyénumero ja ti-
laaja.

CAD -piirustukset talletetaan tyohakemistoon muotoon tydnume-
ro.piirustusnumero (esim. 7028.102).

Piirustukset nimet&an alla esitetyn mukaan

Tutkimuspiirustukset:

- vyleiskartta, tyonro.1

tutkimuskartta, tyonro.2...
tutkimusleikkaukset, tyonro.11...

- tutkimustulokset (laboratorio) tyonro.51...
Kunnallistekniset piirustukset:

- vyleiskartta, tybnumero.101

- suunnitelmakartat, tyonro.102...

- leikkaukset, tyonro.121...

- virtauskaaviot ym. erikoispiirustukset tyonro.601...
Talonrakennus

- tyonro.201

Koneistopiirustukset

- tyonro.301...

Rakennepiirustukset

- tyonro.501...

Liitteet

- 1../tyonro

Asiakkaalle kommentoitavaksi lahetettédvat piirustukset varustetaan ”Alus-
tava” -tekstilla nimion ylapuolelle.

Asiakkaalle lopullisena lahteneet piirustukset varustetaan uudella revi-
sionumerolla silloin kun lopullisiin piirustuksiin tehddan muutoksia.




N
Slue
=] =k

2.2 Viivapaksuudet

2.3 Pohjakarttarasterit

3

Revisiomerkintd tehddan piirustusnumeroon kadyttamalla versionumeroa
piirustusnumeron perdssa (esim. 7028.102-1). Lisdksi nimion ylapuolelle
tehddan merkintd muutoksista ja muutoksen tekijan kuittaus.

YtCAD -ohjelmaan tehddan ohjelman kayttdmat tasot Katu -valikosta >
Aloitustoimet > Kunnallistekniikan tasojen teko kartalle. Eri asiat on itse
tehtava oikeille tasoille.

- Suunnitelmien pohjana kadytettdvat pohjakarttarasterit talletetaan tyo-
kansion juurihakemistoon, ettd rasterikuvan hakupolku pysyy aina sa-
mana.

Pohjakartta asetetaan piirustuksessa alimmaiseksi AutoCADin draworder -
kaskylla.

Piirustukset sijoitetaan koordinaatistoon. Infrasuunnittelussa piirustusyk-
sikko 1 vastaa yhtd metrid, ts. suunnitelma on esitetty metreina. Metreind
piirrettdessa koordinaattitieto on luettavissa suoraan suunnitelmasta.

Piirustusta El SAA siirtad eika kaantaa alkuperdisesta poikkeavaksi. Mikali
jostain syysta piirustus halutaan muuttaa millimetripohjaiseksi, tehdaan se
seuraavan ohjeen mukaisesti:

- jos piirustuksessa on pohjakarttarasteri, asetetaan sen raami paille
kaskylla, imageframe > on

- piirustus skaalataan suuremmaksi scale -kaskylld, valitaan skaalatta-
vaksi (select objects) kaikki (all). Skaalauspisteeksi (base point) 0,0.
Skaalauskertoimeksi (scale factor) annetaan 1000.

- tarvittavien tehtdvien jalkeen piirustus palautetaan alkuperdiseen
muotoonsa skaalaamalla se takaisin metreiksi. Tama tehdaan edellisen
kohdan mukaisesti, mutta skaalauskertoimeksi annetaan nyt 0.001.

Tulostettaessa piirustuksia, tulostetaan dwg-muotoisesta piirustuksesta
aina ensin pdf-muotoinen piirustus kdyttden M-Color-ohjelmaa. Pdf-
muotoinen piirustus tulostetaan tarvittaessa paperille.
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3 TEKSTIASIAKIRJAT

4 PDF -KANSIO

Projektiin kuuluvat tekstiasiakirjat tallennetaan projektihakemistoon mie-
luiten omaan kansioonsa muotoon tydnumero asiakirjan nimi (esim. 7028
Tyoselostus).

Projektia koskevat sdahkdpostit tallennetaan projektikansioon, missa ne
ovat kaikkien luettavissa.

Lopullisista suunnitelmista kootaan projektihakemistoon pdf -kansio. Kan-
sio sisaltaa valmiin “mapin” suunnitelmasta asiakkaalle tai kopiolaitokselle
lahetettavaksi.

Tyhjéd pdf -kansiorakenne on kopioitavissa serverin Laatujarjestelma -
kansiosta.

Pdf -tekstitiedostot tehddan pdf -tulostinajurilla tulostaen asiakirjat pdf -
formaattiin.

CAD -piirustukset on suositeltavaa tulostaa pdf -tiedostoiksi M-Color -
ohjelmalla. M-Color -ohjelmaan tuodaan AutoCADin tulostustasoasetukset
valikosta M-Color > Tulosteen ulkoasu > Import. Huomaa, ettd M-Color
tulostaa piirustuksen tasot siind jarjestyksessa kuin varit ovat cfg -
tiedostossa. Tulostusjdrjestystd voit vaihtaa raahaamalla varejd ylos tai
alas.

5 SUUNNITELMAMUISTITIKKU

Mikali tarjousvaiheessa on luvattu, ldhetetaan lopullisista suunnitelmista
asiakkaalle kopiot muistitikulla.

Projektin kansiorakenne on kopioitavissa serverin Laatujdrjestelmd -
kansiosta.

6 PROJEKTIEN ARKISTOINTI

Valmiit projektit arkistoidaan serverin R:-asemalle omaan kansioon. Pro-
jektin valmistuttua se siirretdan ko. kansioon, eli projekti poistuu henkil6-
kohtaiselta tydasemalta. Projektikansio tallennetaan muotoon tyénume-
ro.projektinnimi (esim. 7028 Kylkkalan koulun geosuunnittelu). Kun arkis-
toitu projekti otetaan uudestaan kayttéon, kopioidaan kansio omalle tyo-
asemalle. Palautettaessa kansio takaisin arkistoon tehdaan projektikansion
alle uusi kansio, joka nimetddan paivanmaara suunnittelijan nimi (esim.
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19012015Juha). Kopioitaessa arkistoituja kansioita tydasemalle ja muutet-
tuja kansioita takaisin arkistoon, kopioidaan aina koko kansio kerralla.

7 AMMATTIKIRJALLISUUDEN ARKISTOINTI

Ammattikirjallisuudelle on olemassa oma kirjasto, mihin ne arkistoidaan.
Sdhkodisessa muodossa olevat ammattijulkaisut sailytetdgan z: -
verkkoasemalla. Lainsdadantoon liittyvat asiat ovat kaytossa verkkopalve-
lussa FINLEX- suomen sahkodinen saadoskokoelma
(https://www.finlex.fi/fi/). Uudet tiedot FINLEX:in sdadoksista tulevat Ril:in
ja Rakennusmaarayskokoelman kautta. Pohjarakentamisen ohjeet ja stan-
dardit loytyvat Ril 121.

Paperiset asiakirjat mapitetaan ja arkistoidaan kirjastoon.

8 ASIAKIRJOJEN HAVITTAMINEN

Asiakirjojen havittaminen suoritetaan ensisijaisesti tilaajan antamien oh-
jeiden mukaan. Myo0s erityista tietoturvaa vaativat asiakirjat havitetaan ti-
laajan ohjeiden mukaan.

9 UUDET ASIAKIRJAT

Uudet asiakirjat tunnistetaan yla- tai alatunnisteesta, jossa nakyy pdivan-
maara ja tekija. Paperiversioita ei paivitetd vaan ne padivitetyt versioit 10y-
tyvat sahkoisena.
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10 Arkistointi taulukko

Asiakirjaryhmé Arkistopaikka/
tallennuspaikka
Projektikansiot R:
Tarjoukset Z:/Aluetaito/tarjoukset

Mittausaineisto Z:/Mittauksia 2015
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Alikonsulttiohje Sivuja 2
1 YLEISTA

Tassa tyoohjeessa ohjeistetaan Aluetaito Oy:lle tehtdvien alisuunnitelmien
laatimista.

2 PIIRUSTUKSET

2.1 Numerointi

Alikonsultti voi kayttaa Aluetaito Oy:lle toimitettavissa piirustuksissa omaa
piirustusnumerointiaan. Projektiin kuuluvat piirustukset toimitetaan ali-
konsultille Acad dwg -formaatissa.

2.2 Suunnitelmat

Suunnittelun pohjaksi toimitetut tiedostot on sijoitettu koordinaatistoon.
Infrasuunnittelussa 1 piirustusyksikkd vastaa yhtd metria, ts. suunnitelma
on esitetty metreind. Metreina piirrettdessa koordinaattitieto on luettavis-
sa suoraan suunnitelmasta.

Piirustusta El SAA siirtad eika kaantaa alkuperdisesta poikkeavaksi. Mikali
jostain syysta piirustus halutaan muuttaa millimetripohjaiseksi, tehdaan se
seuraavan ohjeen mukaisesti:

- jos piirustuksessa on pohjakarttarasteri, asetetaan sen raami paille
kaskylla, imageframe > on

- piirustus skaalataan suuremmaksi scale -kaskylld, valitaan skaalatta-
vaksi (select objects) kaikki (all). Skaalauspisteeksi (base point) 0,0.
Skaalauskertoimeksi (scale factor) annetaan 1000.

- tarvittavien tehtdvien jalkeen piirustus palautetaan alkuperdiseen
muotoonsa skaalaamalla se takaisin metreiksi. Tama tehdaan edellisen
kohdan mukaisesti, mutta skaalauskertoimeksi annetaan nyt 0.001.

Valaisin- ym. symbolien kuvaustavan tulee vastata tulostusmittakaavan
kuvautumiskokoa.

Symbolien (esim. valaisinpylvaat) sijoittelussa on syytd muistaa, ettad suun-
nitelmasta tulostetaan merkintamittaustiedosto rakentamista varten. Si-
joittelussa esim. valaisinpylvaan etaisyys tien reunasta pitda olla jokaisella
pylvaalld sama ja sijainti muutenkin harkittu.
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2.3 Tasomaaritykset

3 TEKSTIASIAKIRJAT

4 PDF -KANSIO

Alikonsulttien suunnitelmien piirustustasojen nimeamiselle ei aseteta vaa-
timuksia.

Kaikkien tasojen varimaarityksena ja viivatyyppina kaytetadan “tason mu-
kaan” (by layer).

Alikonsultti voi kdyttdaa Aluetaito Oy:lle toimitettavissa suunnitelmissaan
omaa asiakirjojen nimedmiskdytantédan. Projektiin kuuluvat tekstiasiakir-
jat toimitetaan pdf -formaatissa.

Lopullisista suunnitelmista kootaan pdf -kansio. Kansio liitetdaan Aluetaito
Oy:n suunnitelmaan valmiina kansiona.

Kansiorakenne on seuraavanlainen:
A Urakka-asiakirjat
B Suunnitelma-asiakirjat

1. Vayla- ja kuivatus

2. Valaistus
3. Muut

5 SUUNNITELMAMUUTOKSET

Mikali alikonsultin laatimaan suunnitelmaan joudutaan teettdmaan muu-
toksia, alikonsultti toimittaa koko suunnitelmakansion sisdllon paivitettyna
takaisin korvaamaan alkuperaisen. Yksittaisid korjaussivuja ei saa palauttaa
kopiointivirheen mahdollisuuden vuoksi.
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Mittaustekniikka Sivuja 3
1 YLEISTA

Tassa tyoohjeessa ohjeistetaan maastomittauksia suorittavaa henkilékun-
taa.

Mittauskalustoa on kdytettavissa seuraavasti:

= 2 kpl Trimble R-8 RTK -luokan VRS -verkossa toimiva GPS
= Trimble R-6 RTK -luokan VRS -verkossa toimiva GPS

= Trimble R-10 RTK -luokan VRS -verkossa toimiva GPS

= Trimble S6 robottitakymetri

= Trimble 5600 robottitakymetri

® vaaitus- ja mittanauhakalustoa

2 MITTAUSTEN VALMISTELU

Maastohenkildsto ilmoittaa laiteissa esiintyvista vioista, mittausepatark-
kuuksista seka paivitys- ja kalibrointitarpeesta mittauskalustosta vastaaval-
le henkildlle. Maastohenkilosté huolehtii laitteet lataukseen seuraavaa
mittauskertaa varten.

Laitteet sdilytetdan niita varten varatuissa laatikoissa, laturit, akut ja muut
oheistarvikkeet pysyvat ndin aina kaluston mukana.

Maastotallentimelle toimistolla siirrettaviin kairausmerkinta- ja muihin
tiedostoihin tdytyy antaa tunnistimeksi tydnumero tai pdivamaara, etta
mittaustiedosto on tunnistettavissa muidenkin kuin mittaajan toimesta.

Maastossa tiedostot nimetddn siten, ettd ne alkavat tyénumerolla,
(esim. 7028Lapua), jos tyonumero ei ole vield tiedossa annetaan nimeksi
paikkakunta ja paivamaara (esim. Lapua050415).

Trimble TSC -tallentimelle mittaustiedostot siirretddan Windows Mobile
device Center ohjelmalla liittdamalld tallennin tietokoneeseen yhteensopi-
valla USB-kaapelilla.

Tiedostot voidaan sy6ttda GT -formaatissa. Tiemerkintdmittausten vaaka-
ja pystygeometriatieto on hyddyllista siirtdaa XML -tiedostona. Trimble TCU
-tallentimelle voidaan siirtda suunnitelma- ja pohjakartta-aineistoa mm.
DXF -formaatissa.
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3 KOORDINAATTI- JA KORKEUSJARJESTELMAN VALINTA

VRS -verkossa (virtuaaliverkko) toimiville GPS -laitteille muodostetaan VRS
-verkon toimesta virtuaalinen tukiasema laitteen kayttoalueelle. Geotrim
Oy:n palveluun kuuluu affiininen muunnos, joka korjaa gps-virheen paikal-
liseen koordinaatti- ja korkeusjarjestelmaan.

Gps-laite on aina kun mahdollista, tarkistettava tunnetun pisteen koordi-
naatteihin ja korkeuteen.

Kaytettava koordinaatti- ja korkeusjarjestelma tarkistetaan aina projekti-
paallikolta. Ellei tietoa ole mahdollista saada, kdytetdan ko. kunnassa kay-
tOssa olevia jarjestelmia.

4 MAASTOMALLIMITTAUS

Maastomallimittauksessa vesihuoltolinjoilla ja muuten epamaardisessa
maastossa mittatarkkuuteen vaikuttaa maaston peitteisyys tai korkeat ra-
kennukset. Tarkempiin mittauksiin on syyta kdyttaa takymetri -kalustoa.

Trimble GPS -laitteeseen mittatarkkuus valitaan mittaustavan perusteella.
Laitteissa kaytetaan AUTOMAATTISTA mittaustarkkuuden rajoja.

Maastomittaukset koodataan maastossa YTcadin kdyttamiin koodeihin.

5 MERKINTAMITTAUS

Merkintamittauksia suoritetaan pddasiassa takymetri -laitteistolla. Koh-
teissa joissa vaaditaan pelkkaa sijaintitietoa ilman korkeutta, voidaan mer-
kintda suorittaa GPS -laitteella.

Trimble takymetrilla tarkkoja merkintamittauksia tehtdessa (urakoitsijoi-
den merkintatyot), varmistetaan aina mittausten oikeellisuus vertaamalla
korkeutta aikaisempiin mittauksiin ja alueen kiintopisteisiin.

Trimble -takymetri on aina orientoitava siten, etta ensimmainen havain-
to tehdaan sille pisteelle jonka korkeustietoa halutaan kayttaa.
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6 MITTAUSTIEDON KASITTELY

Mittaustiedostot puretaan tallentimelta valittémasti toimistolle paluun
yhteydessa. Mittaukset puretaan verkkoasemalla olevaan Mittaukset
20xx- kansioon.

Kun mittaustiedosto on siirretty kansioon, tiedoston nimeen lisatdan
maastossa kadytetty koordinaattijarjestelma ja korkeusjarjestelma. Koordi-
naatti- ja korkeusjarjestelmatietoa lisattaessa on varmistettava tallenti-
men tyon asetuksista kdytetyt jarjestelméat kahteen kertaan niin, ettei
virheen mahdollisuutta jaa
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MITTAUSKALUSTO

Kalibrointi/huolto pvm.

- Trimble R-10 RTK -luokan VRS -verkossa toimiva GPS

- Trimble R-8 RTK -luokan VRS -verkossa toimiva GPS

- Trimble R-8 RTK -luokan VRS -verkossa toimiva GPS

- Trimble R-6 RTK -luokan VRS -verkossa toimiva GPS

- Trimble S6 robottitakymetri

- Trimble 5600 robottitakymetri

- vaaitus- ja mittanauhakalustoa

POHJATUTKIMUSKALUSTO

- GM 1000 monitoimikairausvaunu - GM 1000 monitoimikairausvaunu

- Antti- monitoimikairausvaunu, Band vagen alustalla

- GM 3000 porakonekaira

- Kannettava painokairauskalusto

- Tarykairauskalusto Cobra

MAANRAKENNUSTOIDEN LAADUNVALVONTAKALUSTO

- Levykuormituslaite A

- Levykuormituslaite B

- Levykuormituslaite C

- Loadman kannettava pudotuspainolaite

- Troxler

- Vesivolymetri

LABORATORIOLAITTEET

- Puntarit 3 kpl

- Kuivatusuunit 3 kpl

- Areometri ja koeputket

- Vedenlapaisevyyden maarityslaitteisto

- Portaittainen 6dometrilaitteisto

- Kartiokoje

- Proctor -sullontalaite

- Kuivaseulontasarja

- Valppasarja

- Iskunkestavyyskoelaitteisto (Los Angeles-luku)

- PetroFlag -kenttamittari

- Olympus XRF-analysaattori

ALUETAITO OY 29.3.2015
JP
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