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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli suunnitella ja tehda Sotkamon S&ahko-
tydlle tarkoituksen mukainen laadunhallintajarjestelmé seka toiminnanohjauska-
sikirja. Ohjeina olivat aihetta kasitteleva kirjallisuus, SFS-EN 9004-standardi,
seka Henkilo- ja yritysarviointi SETI Oy: n laatima séhkdurakoitsijoille suunnattu
toiminnanohjauskasikirjan malli.

Opinnaytetyon perustana on kaytetty SFS-EN ISO 9004-standardia Organisaa-
tion johtaminen jatkuvaan menestykseen. Laadunhallintajarjestelméa on osa yri-
tysten jatkuvaa kehitysty6td, jotta se pysyisi yha tiukkenevassa kilpailussa mu-
kana. Hyvin monet yritykset vaativat tarjouspyynnéissaan jonkinlaista laadun-
hallintajarjestelmaa osoittamaan yrityksen kykyéa toimia laadukkaasti. Laadun-
hallintajarjestelma ei pelkastaén takaa yrityksen laadukasta toimintaa, vaan se
vaatii myos konkreettisia toimia yrityksen sisélla: jokaisen tyontekijan on sitou-
duttava yrityksen laadunhallintaan.

Sotkamon Sahkotyon laadunhallintajarjestelma tehtiin PK-yrityksien ja sahko-
urakointi liiketoiminnan kannalta katsottuna. Tulokseksi saatiin toiminnanoh-
jauskasikirja, jonka pohjana oli SETI Oy:n malli toiminnanohjauskasikirjan te-
kemiseen. Opinnaytetytn liitteend oleva toiminnanohjauskasikirja on rajattu jul-
kiseen versioon, yrityksen sisdinen versio tulee tehtavaksi lahitulevaisuudessa.

Yrityksen laadunhallinnan kehitysty6 jatkuvaan menestykseen on aloitettu, tyota
on vield paljon ja mahdollinen sertifiointi on kaukainen kuva, mutta jo laadunhal-
lintajarjestelméan toteutuminen pienessa yrityksessa on iso asia. Laadunhallinta-
jarjestelma tulee olemaan Sotkamon Sahkotyodlle merkittava kilpailu etu tulevai-
suudessa.

Avainsanat: laadunhallintajarjestelma, sahkourakoitsija, toiminnanohjaus-
kasikirja
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The purpose of this thesis was to plan and create a practical quality manage-
ment system and enterprise resource planning manual for Sotkamon Sahkoétyo.
The material used included topic-related literature, the SFS-EN 9004 standard
and a model of an enterprise resource planning manual prepared by Henkilo- ja
yritysarviointi SETI Oy for electrical contractors.

The basis of the thesis is formed by the SFS-EN ISO 9004 standard ‘Managing
for the sustained success of an organization’. A quality management system is
part of a company’s continuous development work aimed at keeping up with the
competition as it intensifies. Many companies are now demanding in their invita-
tions to tender some sort of quality management system to demonstrate the
company’s ability to operate according to high quality standards. The quality
management system alone does not guarantee the company’s high-quality op-
erations. It also requires tangible actions within the company: every employee
must be committed to the quality management of the company.

The quality management system of Sotkamon S&ahkotyé was prepared from the
perspective of SMEs and the electrical contracting business. The end result is
an enterprise resource planning manual based on SETI Ltd’s model for prepar-
ing an enterprise resource planning manual. The enterprise resource planning
manual appended to the thesis is the public version. The company’s internal
version will be prepared in the near future.

The quality management-related development work for the company’s sus-
tained success has begun. There is still much work to be done and a possible
certification is a distant vision, but already the realisation of a quality manage-
ment system in a small company is a big step forward. The quality management
system will provide a significant competitive advantage to Sotkamon Sahkotyo
in the future.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittda Sotkamon Sahkdtyolle laadunhallintajér-
jestelméa ja tehdd myos yritykselle toiminnanohjauskasikirja. Usein urakoiden
tarjouspyynndoissa kysytaan, onko yrityksen laadunhallinnasta olemassa kirjallis-
ta dokumenttia. Sotkamon Sahkotyolla sellaista ei ole, joten joihinkin urakoihin
on tehty selvitys yrityksen toimintakulttuurista. Laadunhallintajarjestelmésta on
tarkoitus tehda lahinna PK-yrityksille soveltuva jarkevan laajuinen kokonaisuus,

joka suunnitellaan sellaiseksi, etta se on helppo paivittaa tarpeen mukaisesti.

Yrityksella on tarkoitus pysya yha tiukkenevassa kilpailussa mukana ja ajatte-
len, ettd laadunhallintajarjestelma voisi olla yrityksen kaikkia osa-alueita positii-
viseen suuntaan vieva kokonaisuus, jonka avulla asiakkaat saataisiin kiinnos-
tumaan yrityksesta kilpailutilanteessa enemman. Sotkamon Sahkoétyolla on talla
hetkella hyvat asiakassuhteet. Asiakassuhteita tulee hoitaa koko ajan pitamalla
yhteytta saannollisesti. Hoitamalla tyd ja jalkimarkkinointi hyvin on mahdollisuus
saada uusia toita tehtavaksi vanhoilta asiakkailta. Laadukas ja nopea palvelu
tuo myds uusia asiakkuuksia. Yritystd, jolla on hyva maine, suositellaan yhteis-
tyokumppaneille. Laadukas palvelu ja laadukas tuote seka osaava henkilosto

ovat avaintekijoita yritykselle.

Sotkamon Sahkotyé on Kainuun talousalueella toimiva talotekniikka-alan sah-
kourakointiyritys. Yritys on perustettu vuonna 2005 alussa yhden miehen yrityk-
sena, jolla on tana paivana vaihtelevasti henkilokuntaa. Parhaina vuosina pal-
kattua henkildstoéa on ollut kolme henkil6d ja Kainuun Ammattiopiston oppilaita
harjoittelujaksolla samanaikaisesti kaksi — nelja oppilasta.

Sotkamon Sahkotyon tulevaisuuden visiona on saada yritykselle Sahkopéate-
vyysl ja sen myota yritykselle varmennustarkastusoikeus, yrityksen visioihin
kuuluu myds LK1 lampdOkuvaajan patevyys seka kuntoarviot ja -tutkimukset.
Yrityksen tarkoituksena on myos hallittu kasvu, jonka strategiaan kuuluu laa-
dunhallintajarjestelmé ja sen myéta mahdollinen SETI Oy:n myontama sahko-

urakoitsijasertifikaatti.



2 MITA LAATU MERKITSEE YRITYKSILLE

2.1 Laatu kasitteena

Nykyisen laatuajattelun lahtokohtana ovat sidosryhmat, erityisesti asiakkaat.
Laatua verrataan ja mitataan asiakkaiden tarpeisiin, vaatimuksiin ja odotuksiin.
Yrityksen toiminta on laadukasta, jos asiakas on tyytyvdinen saamiinsa tuottei-
siin. Laatukasitteella on monta erilaista tulkintaa eri tarkastelunakokulmista riip-
puen. Yleisesti laadulla ymmarretaan asiakkaan tarpeiden tayttamista yrityksen
kannalta mahdollisimman tehokkaalla ja kannattavalla tavalla. Laatuun liittyy
my0s tarve suoritustason jatkuvaan parantamiseen ja se, ettei virheita saisi teh-
da. Kokonaisvaltainen laadunhallinta tulee pysyméaan yrityksien tulevaisuuden
tyokaluna jatkossakin. Nimitykset ja toteuttamiskeinot tulevat muuttumaan ja
kehittymaéan, mutta laatu tulee pysymaan yrityksien menestystekijana. (Lecklin
2006, 18-21.)

Palveluliiketoiminnassa palvelun laadun maarittdminen ja toteuttaminen on jos-
kus hankalaa, koska asiakkaat eivat aina osaa sanoa, millaista palvelua he mil-
loinkin haluavat. Asiakas saattaa reklamoida monista asioista jalkikateen, esi-
merkiksi h&n ostaa jostakin marketista saunankiukaan ja pyytdd sahkodasenta-
jaa laittamaan sen paikalleen. Myohemmin huomataan, etta kiukaasta ei lahde
kunnollisia loylyja ja syy on sahkourakoitsijan. Tallaisissa tilanteissa asiakkaan
olisi hyva kysya ensin sahkdalan ammattilaiselta, ettd millaisen kiukaan tarvit-
semme tamén kokoiseen saunaan. Palveluliiketoiminnan puolella palvelun tar-
joajalla taytyy olla ammattiylpeytta ja kykya arvioida asiakasta ja informoida asi-

oiden oikeasta jarjestyksesta ja siitd, kuinka toimitaan.

Laatu on usein vaikea hahmottaa. Se onkin kéasitteen ongelma. Kun kysyy ih-
misilta, mita laatu heidan mielestaan on, saa erilaisia vastauksia, kuten. (Peso-
nen 2007, 35.)

- Laatu on kestavyytta: Pesukone kestaa, se ei mene rikki.
- Auto toimii tehokkaasti, se kuluttaa vah&n bensaa ja kiihtyy nopeasti.

- Uimahallissa on tosi lamminta vetta.
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- Poyta on hyvannakoinen.

- Valaisimeen on helppo vaihtaa lamppu.

- Laakkeella ei ole sivuvaikutuksia.

- Liikenne sujuu risteyksessa hyvin, risteys vetaa.

- Kauppa on auki pitkalle iltaan.

- Henkilo ei unohda lupaamaansa asiaa.

- Teatterissa sain elamyksia.

- Hammaslaéakari ei ole mydhassa.

- Asianajaja onnistuu oikeudessa pitamaan puoliani.

- Remonttimies osaa itse paattaa, miten toimia.

- Toimintatapani antaa minusta hyvan mielikuvan naapureille.
- Lomamatkalla rentouduin taydellisesti. (Pesonen 2007, 35.)

Laatu on joukko palveluita, joita ihmiset kayttavat. Ei ole olemassa yksikasitteis-
td laadun maaritelmaa. Laadun voi nahda monelta suunnalta, tuotteen, asiak-
kaan tai ympariston kannalta. Laadusta on monenlaisia mé&éaritelmia, seuraa-
vaksi yksi monista. Laatu on sita, mita asiakas haluaa. Laatu on asiakkaan vaa-
timusten, odotusten, tottumusten ja tarpeiden tayttymista. Aina se ei ole mah-
dollista tai jarkevaa. Tarkeinta on kuitenkin arvioida asiakkaan tarpeet ja toteut-
taa ne laadukkaasti. (Pesonen 2007, 35-37.)

2.2 Laadunhallintajarjestelméa

Laadunhallintajarjestelmasta (engl. Quality Management System) kaytetaan
useita nimityksid, esimerkiksi toiminnanohjausjarjestelma, toimintajarjestelma
tai johtamisjarjestelméa. Kaikilla nimityksilla kuitenkin tarkoitetaan yhté asiaa eli
jarjestelméaa, jonka avulla ohjataan toimintaa siten, etta toiminnan kohteena ole-
va asiakas on tyytyvainen saamaansa tavaraan tai palveluun. (Pesonen 2007,
50.)
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Laadunhallintajarjestelma on kuin mika tahansa jarjestelmé, joka tuottaa tietoa
jarjestelman toiminnoista, josta ylin johto, valijohtajat ja tyontekijat tekevat joh-
topaatoksia ja johon reagoivat, jos on aihetta. (Pesonen 2007, 50.)

Oikeaoppisessa laadunhallintajarjestelméassa on toimintaprosesseja seka pa-

rantamisen prosesseja. Laadunhallinnassa olennaisinta on se, etta

toiminnasta keratdan tietoa

keratty tieto analysoidaan

analysoidusta tiedosta tehdaéan johtopaatoksia

johtopaatoksista siirrytaan paatoksiin; paatos voi

olla toimenpide tai se etta ei tehda mitaan.

paatokset toteutetaan. (Pesonen 2007, 51.)

Organisaatiotasolla on aina olemassa jonkinlainen laadunhallintajarjestelma.
Tyon oikeasta tekemisesta on sovittu jotakin, monessa tapauksessa suullisesti.
Toimintaa seurataan ja tarvittaessa puututaan toiminnan kulkuun. Suullisesti
sovituista toiminnoista, niiden korjaamisesta ja parantamisesta ei jaa mitaan
dokumentaatiota. Pahimmassa tapauksessa virheista ei keskustella, vaan vir-
heet jatetddn sikseen tai ne korjataan, jos joku huomaa. Aina kuitenkin joku tu-
lee pelastamaan tilanteen kriittisella hetkella. Mitd&n ei kuitenkaan opita ja vir-

heet toistuvat jatkossakin. (Pesonen 2007, 51.)

Kuviossa 1 on toiminta kuvattu yhdella laatikolla. Se alkaa syotteen sisaantulos-
ta eli inputista ja paattyy tuotteen ulostuloon eli outputiin. TA&ma on organisaatio-
tason perusasioita. Organisaation, jossa on oikea laadunhallintajarjestelma kay-
tossd, on toimittava kuvassa esitetylla tavalla, kerattava toiminnasta tietoa, ana-
lysoitava tieto, tehtava paatokset, toteutettava paatokset ja uskottava tehtyihin
paatoksiin. Yrityksen on uskottava prosessiin ja siihen, etta se tuottaa parem-
man tuloksen tai toimii tehokkaammin. Laadunhallintajarjestelma on tydkalu
laadun hallintaan, se ei saa olla itsetarkoitus taikka pakkopulla. (Pesonen 2007,
52.)
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input output
TOIMINTA |
» miké tahansa prosessi tai
» mika tahansa toiminta, jota
tehdaan tosissaan
Palautetietojen
keraaminen:
* prosesseista
« tuotteista / palveluista
» asiakkailta
Paatosten » henkilostolta
A i tieto tai
toteuttaminen r\:\l:)snta b

Keratyn tiedon
analysoiminen:
» syy-seuraussuhteet

WO , sunte!
Poikkea » yertailu tavoitteisiin

xzaomr_rﬁtgn Paatoksenteko Mita tam4 tieto kertoo?
analyysien pohjalta:
« “paikataan” tilanne/tuote heti ja/tai
» korjataan prosessia heti tai
e seurataan tilannetta ja
y korjataan myéhemmin
Korjaava

toimenpide

Kuvio 1. Jarjestelman silmukka (Pesonen 2007)

Laadunhallintajarjestelmia on pidetty pikkutarkkoina tyokaluina, mutta 2000-
luvulla on tullut merkittavia muutoksia. Jarjestelméé on kehitetty monessa orga-
nisaatiossa kohti normaaleja johtamisen menetelmi&, joissa henkildita tuetaan
ja motivoidaan onnistumisessa. Asiantuntijaorganisaatiossa on huomioitu erityi-
sesti ihmisen huomioon ottaminen ja innostaminen. Vanhalla kaskyttamismene-

telmalla ei tuloksia tehda, painvastoin. (Pesonen 2007, 53.)

2.3 Laadunhallintajarjestelman rakenne

Laadunhallintajarjestelmé& muodostuu seuraavista osista: niitd kuvataan seuraa-
vasti. Varsinainen toiminta; ennen kuin voidaan kuvata, on sovittava ja paatet-
tava oikeasta tavasta toimia eri tilanteissa. Toiminnan ohjaamisen ja parantami-
sen kuvaukset; voidaan kuvata kun on sovittu ja paatetty oikea tapa ohjata toi-
mintaa eri tilanteissa. Varsinainen toiminta; toimitaan sovitulla ja kuvatulla taval-
la kussakin tilanteessa ja toimitaan maalaisjarjen mukaisesti niissa tilanteissa,
joita ei ole kuvattu. Naytot toiminnasta; kuvattaessa toimintaa on kerrottu, mita
nayttdja syntyy toiminnan aikana, millaisia jalkia ja mita tallenteita siita jaa. Tal-

lenteiden avulla voidaan osoittaa, kuinka on toimittu onko toiminta ollut sovitun
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mukaista, ja onko saavutettu suunnitelmien mukaiset tulokset. (Pesonen 2007,

53-54.)

Kuviossa 2 todetaan, ettd organisaatiossa voi olla 100 toimintoa, joten ei ole
jarkevaa kuvata kaikkia toimintoja vaan valita niista oleellisimmat, jotka vaikut-
tavat prosessien toimivuuteen ja niista saavutettuihin tuloksiin. Kuviossa 2 kuva-
taan myds organisaation toiminnan kannalta 20 tarkeinta toimintoa, joilla saa-
daan parhaat tulokset ja joiden avulla toiminta on tehokasta. Loput 80 toimintoa
jatetaan kuvaamatta. Miten tyontekijat osaavat sitten toimia niiden 80 kuvaa-
matta jddneiden toimintojen suhteen? Siten, etta he kayttdvat omaa osaamis-
taan siihen, mihin ovat saaneet koulutuksen, hakevat tietoa erilaisista tiedon
lahteistd, kayttavat maalaisjarked, luovuuttaan ja alyaan. He tietavat, mihin pyri-

téaan ja mita tehdaan ja he toimivat tilanteen mukaisesti. (Pesonen 2007, 55.)

Kaikkea ei tarvitse kuvata!

L ~ e N e
10 % 80 % 10 %
Nama Nama asiat jadvat Naita
asiat tekijan harkintaan, asioita
taytyy hanen kokemusten, el saa
ainakin alyn ja luovuuden tapahtua
tehda varaan, tilanne- -> kuvataan
-> kuvataan. kohtaista joustoa

-> ei valttamatta kuvata.
Huomaa: myshemmin voit lisdta tarkkuutta, tee alussa kuvaukset karkealla tasolla.

Kuvio 2. Kuvausten maara, miten paljon kannattaa kuvata. (Pesonen 2007)

Organisaation ammattilaiselle ei tarvitse kuvata tyosta nippelitietoa, ellei se ole
tyon suorittamisen kannalta oleellisen tarkedd. Han ei tarvitse tietoa, kuinka
meisselid kaytetddn taikka kuinka suunnitteluohjelmaa kaytetd&n, han tietdd
sen. Han osaa ja haluaa tehda tyon, mutta ei voi tietdd kaikkia pelisdantoja,
kaikkia toimintatapoja, jotka on kehitetty juuri taman organisaation toimintakult-
tuuriin. Johdon on kuvattava sellaisia asioita, joista on hydtyd organisaatiolle.
(Pesonen 2007, 55.)
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Laadunhallintajarjestelman sisélto ja rakenne selviaa toiminnanohjauskasikirjan
siséllysluettelosta. Taman paivan tietotekniikan avulla toiminnanohjauskasikirjan
siséllysluettelosta saa tosi katevan hakusysteemin organisaation toimintoihin
erilaisten linkkien avulla. Siséllysluettelon tekemiseen kannattaa paneutua, kun
asiakas kay esimerkiksi kotisivuilla tutustumassa organisaation toimintakulttuu-
riin, h&n saa sivuilta tarvitsemansa tiedon mahdollisimman katevasti. (Pesonen
2007, 56.)
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3 SAHKOURAKOINNIN LAATU
3.1 Sahkoéturvallisuuslaki velvoittaa laatuun

Sahkoasennusalaa saadellaan monenlaisilla laeilla ja asetuksilla, jotka jo sinal-
ladn velvoittavat tekemaan laatua ja laadunhallintaa. Sahkoélaissa sanotaan,
ettd sahkolaitteet ja -laitteistot on suunniteltava, rakennettava, valmistettava ja
korjattava siten etteivat ne aiheuttaisi kenenkaan hengelle, terveydelle tai omai-
suudelle, eika niista aiheudu sahkoisesti tai magneettisesti kohtuutonta hairiota,
sekad niiden toiminta ei hairiinny helposti sahkoisesti tai sahkdmagneettisesti.
Laitteita ei voi tuoda markkinoille taikka ne pitda vetaa pois markkinoilta, jos ne
eivat toteuta edella mainittuja vaatimuksia. Kuvio 3 esittdd sdhkdalan maarays-
hierarkian. (Sahkdéturvallisuuslaki 410/1996, 58.)

SAHKOTURVALLISUUSLAKI

Sahkoturvallisuusasetus

KTMp sahko- KTMp schkolaitteisto- KTMp sdhkoalan
lgitteistojen jen kayttéonotosta ja toista
turvallisuudesta kaytosta
Sahkoasennuksia koskevat standardit

(SFS 6000, SFS 6001, SFS 6002, SFS 6003)

Séhkoasennuksia koskevat muut ohjeet
(S5T-kortisto, valmistajien asennuschjeet)

Kuvio 3. Sdhkdalan maarayshierarkia. (Sdhkdasennukset 1, 8.)

Sahkdurakoitsija organisaation tulee varmistaa, etta siihen kuuluvilla henkildilla
on tarvittava ammattitaito ja patevyys. Organisaatio laatii yleensa siihen kuulu-
vien henkildiden ammattitaitoon seké patevyyksiin liittyvien koulutuksien jarjes-
tdmisestad. Organisaatio auttaa maarittamaan henkildiden péatevyydet seka ke-

hittamaan ja parantamaan niitd seuraavasti:

- Maaritetaan ne ammatilliset ja henkilokohtaiset patevyydet, joita
organisaatio voi tarvita lyhyelld ja pitkalla aikavalilla toiminta-ajatuksensa,

visionsa, strategiansa, toimintapolitikkansa ja tavoitteidensa mukaisesti.
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Maaritetdan organisaatioon kuuluvien henkildiden senhetkinen patevyys
ja arvioidaan nykytilanteen ja nykytarpeiden seka mahdollisten tulevien
tarpeiden valista eroa.

- Toteutetaan sellaisia patevyyden lisaamiseen tai hankkimiseen tahtaavia

toimia, joilla havaitut puutteet voidaan korjata.

- Varmistetaan, etta tarvittava patevyys on hankittu, katselmoimalla ja

arvioimalla toteutetut toimet.

- Yllapidetddn hankittua patevyytta. (SFS ISO 9004:2009, 22.)

3.2 Sahkdurakoitsijaorganisaation patevyydet

Sahkodalaa séatelevat monet eritasoiset maaraykset ja ohjeet. Sahkoalaa kos-
kevien maaraysten ensisijainen syy on sahkoéturvallisuus. Séhkdalaa koskevat
olennaiset turvallisuusvaatimukset I6ytyvat KTM- asetuksista. Asetukset sisalta-
vat monia turvallisuusvaatimuksia. Kaytannéssa nama vaatimukset on helpointa
toteuttaa noudattamalla voimassa olevia sdhkdasennuksia ja — laitteita koskevia
standardeja. Myds standardeissa ja naita taydentavissa teknisissa ohjeissa on
aina otettava huomioon sahkdéturvallisuusnakékohdat. Maaraysten, standardien
ja muiden ohjeiden perustana on muitakin syitd, esimerkiksi séhkokayton hairi-
ottomyys. (Séahkdéasennukset 1, 7.)

Toiminnanharjoittajan (sahkourakoitsijan) on nimettava sahkotdita varten sahko-

téiden johtaja. Sahkotoiden johtajan on huolehdittava siita, etta

- sahkotoissa noudatetaan sahkoturvallisuuslakia seka sen nojalla

annettuja sdannoksia ja maarayksia

- sdhkolaitteet ja — laitteistot ovat s&hkoturvallisuuslaissa sekd sen nojalla
annetuissa sddnnoksissa ja maarayksissa edellytetyssa kunnossa ennen

kayttoon ottoa tai toiselle luovuttamista

- sahkotoitd tekevat henkilot ovat ammattitaitoisia ja riittdvasti opastetut

tehtaviinsa.
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Sahkotdiden johtajan ja kayton johtajan on tunnettava kulloinkin voimassa ole-
vat sahkoturvallisuutta koskevat vaatimukset ja muutoinkin jatkuvasti yllapidet-
tava ammattitaitoaan, jotta pystyy toimimaan tyossaan ja mahdollisesti opasta-

maan tyontekijoita. (Sahkéasennukset 1, 12.)

Toiminnanharjoittajan on nimettava sahkdotdiden johtaja ennen toiminnan aloit-
tamista, sahkotoiden johtajan tulee olla toiminnanharjoittaja tai toiminnanharjoit-
tajan palveluksessa. Sama henkild saa olla nimettyna enintaan kolmen toimin-
nanharjoittajan sahkoétdiden johtajaksi samanaikaisesti, talla varmistetaan etta
sahkotoiden johtaja pystyy tekeméaan tyonsa laadukkaasti. Ei ole kovin uskotta-
vaa jos sahkotoiden johtajalla on samanaikaisesti useampia johtajuuksia, ja etta
han pystyy hoitamaan kaikki velvollisuutensa, vallankin jos organisaatiot ovat

levallaan ympari maakuntia. (Sahkdasennukset 1, 11.)

Sahkdurakoitsijalla voi olla eritasoisia sdhkopatevyyksia, on olemassa sahkopa-
tevyys 1, sdhkopatevyys 2 ja sahkopatevyys 3, jotka oikeuttavat urakoitsijan
toimimaan eritasoisissa sahkotoissa. Sahkopatevyyksien koulutusvaatimukset

ovat erilaiset toisiinsa verrattuna.

Sahkopatevyys 1 oikeuttaa toimimaan sahkotdiden johtajana ja kayton johtaja-
na. Sahkopatevyyteen 1 vaaditaan hyvaksytysti suoritettu soveltuva sahkotur-
vallisuustutkinto sekd soveltuva tekniikan alan korkeakoulututkinto, sahkévoi-
ma-alan insindorin tai sdhkdvoima-alan teknikon tutkinto tai vastaava tutkinto ja
ammatillisen tutkinnon suorittamisen jalkeen vahintaan kahden vuoden riittavan
laaja-alainen sahkotdiden johtamiseen perehdyttava tyokokemus, josta vahin-
t&&n vuosi on saatu yli 1000 voltin vaihtojannitteisten tai yli 1500 voltin tasajan-
nitteisten sahkolaitteistojen rakentamiseen tai kayton johtamiseen perehdytta-
vissa tehtavissa. (Séahkdasennukset 1, 13.)

Sahkopatevyys 2 oikeuttaa toimimaan enintd&n 1000 voltin vaihtojannitteisten ja
1500 voltin tasajannitteisten sahkolaitteiden ja -laitteistojen sahkoétéiden johtaja-
na seka kayton johtajana. Sahkopatevyyteen 2 vaaditaan hyvaksytysti suoritettu
soveltuva sahkoturvallisuustutkinto seka soveltuva tekniikan alan korkeakoulu-

tutkinto, sahkdvoima-alan insin6érin tai sdhkdvoima-alan teknikon tutkinto ja
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tutkinnon suorittamisen jalkeen vahintaan kahden vuoden tyokokemus tai sovel-
tuva ammatillinen perustutkinto, ammattitutkinto, erikoisammattitutkinto tai vas-
taava aiempi koulutus tai tutkinto ja tdmé&n suorittamisen jalkeen vahintaan kol-

men vuoden tyokokemus. (Sdhkdasennukset 1, 14.)

Sahkopatevyys 3 oikeuttaa toimimaan s&hkotdiden johtajana enintédan 1000
voltin vaihtojannitteiseen tai enintddn 1500 voltin tasajannitteiseen verkkoon
litettdvaksi tarkoitettujen séhkdlaitteiden korjaustdissa. Korjaustoihin rinnaste-
taan sahkolaitteiston yksittdisen komponentin vaihtaminen sekéa korjattavan tai
uutena verkkoon liitettavan séahkolaitteen tai — laitteiston yksittaisen syottojoh-
don asentaminen asennusrasialta tai kiinteiston jakokeskukselta muuttamatta
keskuksen rakennetta. Sahkopatevyyteen 3 vaaditaan hyvaksytysti suoritettu
soveltuva sahkoturvallisuustutkinto seka paatoksen 11 8:ssa saadetty riittava

ammattitaito sahko- ja kayttotoihin. (Sahkdasennukset 1, 14.)

Sahkopatevyys 1 oikeuttaa toimimaan kaikissa kolmessa ryhmassa sahkotoi-

den johtajana ja kayton johtajana.

Sahkotoiden laatua varmennetaan vield kayttoonottotarkastuksilla ja varmen-
nustarkastuksilla. Kayttéonottotarkastuksen tekee laitoksenrakentaja, jolla on
kyseiseen tyohon oikeuttava patevyys, ja varmennustarkastuksen tekee kolmas
osapuoli valtuutettu tarkastaja tai valtuutettu laitos. Sahkolaitteistolle on tehtava
kayttoonottotarkastus, jossa riittavassa laajuudessa selvitetaan, ettei sahkolait-
teistosta aiheudu vaaraa tai hairiotd. Sahkolaitteistolle on kayttéonottotarkas-
tuksen liséksi tehtéava varmennustarkastus, kun kyseessa on luokan 1-3 sahko-
laitteisto. Varmennustarkastuksessa on riittavassa laajuudessa pistokokein tai
muulla soveltuvalla tavalla varmistettava, etta sahkolaitteisto tayttaa sahkoétur-
vallisuudelle asetetun tason ja sahkolaitteistolle on tehty asianmukainen kayt-

toonottotarkastus. (Sdhkdasennukset 1, 16.)

Lisdksi ovat olemassa méaéraaikaistarkastukset, joista on kiinteiston haltija vas-
tuussa, ettd nadma tulevat tehtya tietyin valiajoin. Maaraaikaistarkastuksia voi

tehda joko valtuutettu tarkastaja taikka valtuutettu laitos.
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Kaytossa olevalle séhkdlaitteistolle on tehtava maaraaikaistarkastus seuraavas-
ti
- Luokan 1. sahkodlaitteistolle, asuinrakennuksia lukuun ottamatta,
viidentoista vuoden valein. Mikali kuitenkin asuinrakennuksen osana on
liketiloja tai muita paéasiassa muuta kayttéa kuin asumista palvelevia
tiloja, joiden suojalaitteena toimivan ylivirtasuojan nimellisvirta on yli 35
ampeeria, on naiden tilojen sahkdlaitteistoille tehtava viidentoista vuoden

valein maaraaikaistarkastus.
- Luokan 2. sahkoélaitteistolle kymmenen vuoden valein.
- Luokan 3. sahkoélaitteistolle viiden vuoden valein.

Maaraaikaistarkastuksen tekninen suorittaminen on samanlainen kuin varmen-
nustarkastus eli tarkastetaan riittavassa laajuudessa pistokokein tai muulla so-
veltuvalla tavalla varmistua séhkdlaitteiston turvallinen kayttd. Maaraaikaistar-
kastuksesta laaditaan kiinteiston haltijan kayttoon tarkastuspoytékirja, jossa on
yksiloityna tarkastusta koskevat tiedot ja havaitut séhkoturvallisuuteen liittyvat
puutteet. Tarkastuksen tekija allekirjoittaa tarkastuspoytéakirjan.
(Sahkoasennukset 1, 16-17.)

Sahkdourakoitsijaorganisaatiossa tyoskentelevien, jotka tekevat sahkoétoitd on
suoritettava viiden vuoden valein sahkoétyoturvallisuuskoulutus. Kauppa- ja teol-
lisuusministerion (KTM) paatosta 516/96 on taydennetty sahkotyoturvallisuutta
koskevalla lisdyksella 1194/99. Paatos sisaltdd olennaiset s&hkotyoturvallisuus-
vaatimukset seka menettelyt, jolla olennaiset sahkotyoturvallisuusvaatimukset

voidaan toteuttaa. (Sdhkdasennukset 1, 18.)

Sahkoalan tyd on tehtava siten, ettd tydsta tai siihen liittyvistd toimenpiteista ei
aiheudu vaaraa tyon tekijan tai muiden henkildiden, hengelle tai terveydelle.
Sahkoalan tyon tekemisessé on noudatettava paatbksessa saadettyjd olennai-

sia turvallisuusvaatimuksia. (Sdhkdasennukset 1, 18.)

Séahkdalan tyon ja muun paatbksen soveltamisalaan kuuluvan tyon katsotaan
tayttavan tassa paatoksessa saadetyt olennaiset turvallisuusvaatimukset, kun

tyo tehdaan noudattaen sahkotyoturvallisuutta koskevia standardeja, joissa on
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otettu huomioon Suomessa noudatettavat menettelytavat, tydolosuhteet seka
sahkolaitteistojen rakenteelliset ominaisuudet. Standardilla tarkoitetaan sahko-
tyoturvallisuusstandardia SFS 6002. (Sahkdasennukset 1, 18.)

Sahkaotyoturvallisuusstandardi SFS 6002 perustuu EN - standardiin EN 50110-1
(2013) (Operation of electrical installations — Part 1: General requirements) se-
k& suomalaiset kansalliset lisaykset sisaltdvaan standardiin 50110-2 (2010)
(Operation of electrical installations — Part 2. National annexes). Standardia
SFS 6002 noudattamalla taytetadn KTM asetuksen 1194/99 mukaiset olennai-
set séhkotyoturvallisuusvaatimukset. Kaikille séhkdalan toita tekeville henkildil-
le, mukaan luettuna tydnjohto-, kdytto- ja asiantuntijatehtavissa toimivat henki-
|6t, on annettava yleinen sahkotyoturvallisuutta koskeva koulutus, joka siséltaa
vahintdan seuraavat asiat:

- sahkon aiheuttamat vaarat ja sahkésta johtuvat tapaturmat

- sahkotyoturvallisuutta koskevien keskeisten saadosten ja standardin
SFS 6002 sisaltd. (Sahkdasennukset 1, 24.)

Sahkdalan organisaatiolla on kaytéssaan myds apuna erilaisia kirjallisia aineis-
toja. Sahkotietokortisto on kattava sahkdalan ammattilaisten kayttdma tietol&ah-
de sahkoisten jarjestelmien suunnitteluun ja toteutukseen. ST- kortisto on koko-
naisuus joka koostuu ST-korteista, -kasikirjoista, -ohjeistoista, -esimerkeista ja -
raporteista. ST-kortiston keskeisena tarkoituksena on yhtendistaa sahkois-
tyshankkeiden eri osapuolten valista tiedonvaihtoa seka edistaa hyvaa suunnit-
telu- ja toteutustapaa. Sahkoalan tietokansio on maarays-, ohje- ja sdadostieto-
hallinnan apuvaline sadhkdalalle. Se sisaltdd sdhkdalan keskeisen lainsaadan-
non ja sen perusteella annetut maaraykset. Saadokset ja maaraykset pidetaan
jatkuvasti ajan tasalla ja muutokset upotetaan tekstiin, jolloin se on luettavissa
yhdesta paikasta. Kansio koostuu seuraavista osista:

1. Sahkdalaan liittyvat saadokset ja maaraykset
2. Sahkolaitteistoihin ja — laitteisiin liittyvat vaatimukset
3. Sahkourakointi ja sahkdsuunnittelu

4. Tarkastus
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5. Kaytto ja huolto

6. Sahkotekniset tietojarjestelmat

7. Erikoisurakointialat

8. Tyoturvallisuus

9. Ymparisto ja energiansaastt (Sahkdéasennukset 1, 24-25.)

Liséksi on olemassa sahkopatevyyden yllapitokansio, joka on tarkoitettu pate-
vyystodistuksen haltijalle ja sdhkdalan ammattilaiselle tyovalineeksi yllapitaa ja
seurata alalle annettuja ohjeita ja maarayksia seka jakeluyhtididen julkaisemia
ohjeita, jotka ohjeistavat lahinna sahkaliittyman rakentamista. Monet naista oh-
jeista ovat luettavissa jakeluverkkoyhtididen internet-sivuilta. (Sdhkdasennukset
1, 25.)

Urakoitsijalla tulee olla myds asentamistaan tuotteista valmistajan asennus-,
kaytto- ja huolto-ohjeet. Kuluttajansuojalainsdadantd koskee myos palveluja ja
edellyttaa, ettd asiakkaille annettavalla tiedolla ja osapuolten vélisella yhtey-
denpidolla on palvelujen kohdalla suurempi merkitys kuin tavaran kaupassa.
Sahkdurakointi ja sdhkdlaitekorjaus ovat tyypillisia palveluita, jotka kuuluvat ku-
luttajasuojalain soveltamisalueeseen. Koska sahkodurakoitsijalla ja sahkolaite-
korjaajalla on tiedonanto- ja neuvontavelvollisuus, on séhkolaitteiden asennus-,

kayttd- ja huolto-ohjeilla tarkea merkitys. (Sdhkdéasennukset 1, 25.)

Sahkoasennuksia koskevissa standardeissa ei ole laitteiden asentamisen osalta
kovinkaan yksityiskohtaisia ohjeita, jolloin naiden ohjeiden taytyy l6ytya valmis-
tajan toimittamista asennusohjeista. Laitteiden kayttoon liittyvia ohjeita tarvitaan
myos silloin, kun rakennukselle kootaan huoltokirjaa. Laitteen valmistaja on vas-
tuussa laitteen mukana toimitettavien ohjeiden riittdvyydesta ja oikeellisuudesta.
(Sahkodasennukset 1, 24-26.)
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4 SOTKAMON SAHKOTYO LAADUNHALLINTAJARJESTELMA

Laadunhallinta ja laadun mittaaminen on nykypaivaa pienilla etta suurilla orga-

nisaatioilla. Mika tahansa yritys voi luoda edellytykset jatkuvaan menestykseen

monimuotoisessa, vaativassa ja jatkuvasti muuttuvassa toimintaymparistossa

soveltamalla laadunhallintaan perustuvaa toimintamallia. Organisaation jatkuva
menestys voi olla mahdollista, mikali se pystyy pitkajanteisella tyolla tayttamaan

asiakkaidensa ja muiden sidosryhmien tarpeet ja odotukset tasapainoisesti.

Jatkuvan menestyksen voi saavuttaa johtamalla organisaatiota vaikuttavasti,

tekemalla havaintoja organisaation toimintaymparistdsta, oppimalla, paranta-

malla seka uusien innovaatioiden avulla. (ISO 9004, 8.)

Kuviossa 4 esitetdaan standardin merkitys itsearvioinnin ja organisaation kyp-

syystason arvioinnissa. Siina otetaan huomioon johtajuus, strategia, johtamis-

jarjestelma, resurssit ja prosessit ja maaritellaan organisaation vahvuudet ja

heikkoudet seka parannus- tai innovaatiomahdollisuudet. (SFS 9004, 8.)

menestykseen

Laadunhallintajarjestelman jatkuva parantaminen jatkuvaan

]

Organisaation

toiminta-

ymparisto
S

Sidosryhmat

Tarpeet ja
odotukset

Standardin
ISO 9004 kohta 5
Strategia ja
toimintapolitiikka

Standardin

1SO 2004 kohta 6
Resurssienhallint:
{laajennettu)

‘Standardin

Asiakkaat ]

ISO 9001 kohta &
Resurssienhallinta

Standardin
1SO 9004 kohta 4
Organisaation
johtaminen
jatkuvaan
menestykseen

[Standardin
1SO 9001 kohta 5
|Johdon vastuu

ISO 9001

‘Standardin I
ISO 9001 kohta 7

Standardin

ISO 9004 kohta 9
Parantaminen,
innovaatiot ja

oppiminen

Standardin
1SO 9001 kohta 8
Mittaus,
analysdinti ja
parantaminen

tandardin
1SO 9004 kohta 8
Seuranta, mittaus,)
lanalysointi ja

katselmointi

—,

o

Organisaation
toiminta-
ympaéaristo

Sidosryhmat

Asiakkaat

Tarpeet ja
odotukset

Tuotteen
toteuttaminen

Standardin
ISO 9004 kohta 7
Prosessien

hallinta

1ISO 9004

[ Perusta: Laadunhallinnan periaatteet (ISO 9000)

Kuvio 4. Prosesseihin perustuvan laadunhallintajarjestelméan laajennettu malli.

(SFS 9004, 8.)
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Itsearviointi voi antaa kokonaiskuvan organisaation suorituskyvysta ja johtamis-
jarjestelman kypsyystasosta. Se voi auttaa my0s tunnistamaan organisaation
parannettavia osa-alueita, innovaatioita, ja maarittdmaan tehtavien toimenpitei-
den tarkeysjarjestyksen. Organisaation tulisi kayttda itsearviointia parantamis-
ja innovaatiomahdollisuuksien tunnistamiseen, tarkeysjarjestyksen maarittami-
seen ja jatkuvaan menestykseen suunnattujen toimintasuunnitelmien perusta-
na. Itsearvioinnin tulos osoittaa vahvuudet ja heikkoudet sekd organisaation
kypsyystason. Jos itsearviointia toistetaan, se osoittaa my6s organisaation ajan
mittaan tapahtuvan edistymisen. Organisaation itsearvioinnin tulokset voivat olla
johdon katselmusten arvokas lahtotieto. Itsearviointi voi myds toimia oppimisen
apuvalineena. Se voi tarkentaa ndkemysta organisaatiosta ja edistdd sidosryh-
mien osallistumista. (SFS 9004, 44.)

Arvio organisaation itsearviointimalleista on, ettd ne taytyy sovittaa jokaiseen
yritykseen sopiviksi. Standardi antaa hyvan pohjan rakentaa arviointimalli sopi-
vaksi juuri oman organisaation tarpeisiin. Standardissa on esimerkiksi itsearvi-
ointitaulukkoja, joita voi kayttaa sellaisenaan tai muokata niita. Laadunhallinnan
merkitys yrityksille on kiistaton, se vie yrityksen positiiviseen suuntaan. Tama
edellyttaa tietysti, ettd yrityksen johto ja henkilokunta on sitoutunut rakenta-

maansa laadunhallintajarjestelmaan.
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5 LAADUNHALLINNAN JOHTAMINEN

5.1 Yrityksen johtaminen jatkuvaan menestykseen

Jotta Sotkamon Sahkotyé saavuttaisi jatkuvan menestyksen, johdon tulisi
omaksua laadunhallintaan perustuva toimintamalli. Yrityksen laadunhallintajar-
jestelman tulisi perustua 1SO 9004 liitteessa B kuvattuihin periaatteisiin. Nama
periaatteet kuvaavat kasitteita, jotka ovat vaikuttavan laadunhallintajarjestelman
perusta. Jotta Sotkamon Sahko6tyd saavuttaisi jatkuvan menestyksen, johdon
tulisi soveltaa naita periaatteita yrityksen laadunhallintajarjestelmaan.

(1ISO 9004, 12.)

Yrityksen tulisi kehittdad laadunhallintajarjestelmadnsa varmistaakseen, etta

- resursseja kaytetaan tehokkaasti
- paatdksenteko perustuu tosiasioihin

- asiakastyytyvaisyyteen sekd muiden sidosryhmien tarpeisiin ja odotuksiin
kiinnitetdan huomiota. (SFS 9004, 12.)

Sotkamon S&hkoty6 voi saavuttaa jatkuvan menestyksen, mikéli se johdonmu-
kaisesti ja tasapainoisesti tayttaa asiakkaidensa ja sidosryhmiensa tarpeet ja
odotukset pitkalla aikavalilla. Yrityksen toimintaymparistd on jatkuvasti muuttuva
ja epavakaa, johtuen monesti kotimaan- ja maailmantalouden sen hetkisesta
tilanteesta. Jotta yritys saavuttaisi jatkuvan menestyksen, sen johdon tulisi

- tehda pitkan aikavalin suunnitelmia

- seurata yrityksen toimintaymparistoa jatkuvasti ja analysoida sité

saannollisesti

- maaritella kaikki sidosryhmat, arvioida niiden mahdollisia vaikutuksia
yrityksen suorituskykyyn seka paattaa, kuinka sidosryhmien tarpeisiin ja

odotuksiin vastataan

- olla sidosryhmiin jatkuvasti yhteyksissa ja kertoa niille yrityksen

toiminnasta ja suunnitelmista

- luoda molempia osapuolia hyodyttavia suhteita toimittajien,

yhteistydkumppaneiden ja muiden sidosryhmien kanssa
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- hyddyntaa erilaisia toimintatapoja, kuten neuvotteluja ja sovittelua,
sidosryhmien usein kilpailevien tarpeiden ja odotusten
tasapainottamisessa

- maaritella toimintaymparistoon liittyvat lyhyen ja pitkanaikavalin riskit ja

ottaa kayttdéon strategia, jolla niita hallitaan

- ennakoida tulevia resurssitarpeita, ottaen huomioon myés yritykseen

kuuluvien henkildiden patevyys

- luoda prosesseja, yrityksen strategian saavuttamiseen, ja varmistaa, etté

nailla prosesseilla voidaan nopeasti reagoida muuttuviin olosuhteisiin

- arvioida saannollisin valiajoin yrityksen senhetkisten suunnitelmien ja
menettelyjen noudattamista ja ryhtya tarvittaviin korjaaviin ja ehkaiseviin
toimenpiteisiin

- varmistaa, etta yritykseen kuuluvilla henkiléilla on

oppimismahdollisuudet, joista he itse hyodtyvat ja jotka samalla yllapitavat

yrityksen toimintakykya

- luoda ja yllapitaa innovaatioprosesseja ja jatkuvan parantamisen
prosesseja. (ISO 9004, 13-14.)

5.2 Toiminnan vakaana pitaminen

Sotkamon Sahkotyon toiminta ymparistd on talla hetkella vakaa, mutta on hyva
varautua toimintaympariston muutoksiin. Taman vuoksi yrityksen tulisi seurata
toimintaymparistdaan ja seurannan perusteella pystyd tunnistamaan, arvioi-
maan ja hallitsemaan sidosryhmiin liittyvia riskejd seka sidosryhmien muuttuvia

tarpeita ja odotuksia.

Sidosryhmé voi olla henkild tai ryhmd, joka tuo lisaarvoa yritykselle, joka on
kiinnostunut yrityksen palveluista tai johon yrityksen toiminta vaikuttaa. Sidos-
ryhmien tarpeiden tayttdminen auttaa yritysta saavuttamaan jatkuvan menes-
tyksen. Sidosryhmien tarpeet ja odotukset ovat erilaisia, ja ne voivat olla ristirii-

dassa keskendan tai muuttua hyvin nopeasti. Sidosryhmien tarpeet ja odotukset
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voivat ilmeta ja ne voidaan tayttdd hyvin eri tavoin, kuten yhteistydn, neuvottelu-
jen tai ulkoistamisen kautta tai lopettamalla jokin kannattamaton toiminto.
(1ISO 9004, 14.)
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6 TOIMINTAPOLITHKKA

6.1 Strategia ja toimintapolitiikka

Sotkamon S&hkotyon johdon tulisi muodostaa yritykselle toiminta-ajatus (mis-
sio), visio ja arvot ja yllapitaa niitd. Yritykseen kuuluvien henkildiden ja soveltu-
vin osin my6s muiden sidosryhmien tulisi sisaistaa ja hyvaksya ne seka tukea
niitd. Yrityksen johdon tulisi maaritella strategia ja toimintapolitikka selkeasti,
jotta sen sidosryhmat voisivat hyvaksya yrityksen toiminta-ajatuksen, vision ja
arvot ja tukea niita. Yrityksen toimintaymparistoa tulisi seurata saanndllisesti.
Nain voidaan maarittaa, milloin strategiaa ja toiminta politiikkaa on tarpeen kat-
selmoida ja tarvittaessa uudistaa. Jotta yritys voisi luoda ja ottaa kayttoon vai-
kuttavan strategian ja toimintapolitikan seka yllapitaa niita, silla tulisi olla pro-

sesseja, joilla se

- seuraa jatkuvasti ja analysoi sdanndllisesti yrityksen toimintaymparistoa,
johon kuuluvat asiakkaiden tarpeet ja odotukset, kilpailutilanteet, uudet

teknologiat, poliittiset muutokset, talousennusteet ja sosiaaliset tekijat
- tunnistaa ja méaarittda muiden sidosryhmien tarpeet ja odotukset
- arvioi senhetkisten prosessien toimivuutta ja resursseja
- maarittelee tulevat resurssi- ja teknologiatarpeet
- péaivittaa strategiansa ja toimintapolitikkansa

- maarittaa sidosryhmien tarpeiden ja odotusten tayttamiseen tarvittavat
tuotokset. (ISO 9004, 16.)

Sotkamon Sahkotyon strategiaa laadittaessa tulisi ottaa myds huomioon esi-
merkiksi selvitykset asiakkaiden tai viranomaisten vaatimuksista, yrityksen tuot-
teista, sen vahvuuksista, heikkouksista, mahdollisuuksista ja uhkista. Yrityksen
strategian laatimista ja katselmointia varten tulisi maaritella prosessi.

(1ISO 9004, 16.)



28

6.2 Strategian ja toimintapolitikan toteuttaminen

Jotta Sotkamon Sahkotyo voisi toteuttaa jatkuvaan menestykseen suunnattua

strategiaansa ja toimintapolitikkaansa, sen tulisi luoda ja yllapitaa prosesseja ja

kaytantoja, joilla

strategia ja toimintapolitikka muunnetaan mitattaviksi tavoitteiksi kaikilla

tarvittavilla yrityksen tasoilla

maaritelladn kunkin tavoitteen aikataulu ja sen saavuttamiseen liittyvat

vastuut ja valtuudet
arvioidaan strategisia riskeja ja maaritellaén tarvittavat vastatoimet
varataan tarvittavien toimintojen toteuttamiseen vaadittavat resurssit

toteutetaan tarvittavat toimenpiteet naiden tavoitteiden saavuttamiseksi.

(ISO 9004, 16.)

6.2.1

Prosessit ja kaytannot

Sotkamon S&hkotyon johdon tulisi varmistaa, ettd sen prosessit ja kaytannot

ovat vaikuttavia ja tehokkaita

ennakoimalla sidosryhmiensa erilaisista tarpeista ja odotuksista

mahdollisesti syntyvia ristiriitoja

arvioimalla yrityksen senhetkista suorituskykya ja aiemmin esiintyneiden
ongelmien perimmaisia syita ja taméan perusteella voidaan muodostaa

kasitys, kuinka ongelmien toistuminen voidaan valttaa

pitdmalla sidosryhmét ajan tasalla ja sitouttamalla ne tiedottamalla niille
suunnitelmien edistymisesta seka vastaanottamalla niilté palautetta ja

parannusehdotuksia

katselmoimalla johtamisjarjestelm&a ja sen prosesseja seka paivittamalla

niitd tarpeen mukaan
seuraamalla, mittaamalla, analysoimalla, katselmoimalla ja raportoimalla

varaamalla tarvittavat resurssit, myds parantamista, innovaatioita ja

oppimista varten
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- kehittamalla, paivittamalla ja toteuttamalla yrityksen tavoitteita seka

laatimalla tavoitteiden saavuttamiseen liittyvia aikatauluja

- varmistamalla, etta tulokset vastaavat strategiaa. (ISO 9004, 18.)

6.2.2 Strategisen toimintapolitikan toteuttaminen ja viestiminen

Jotta Sotkamon Sahkotyo voisi toteuttaa strategiaansa ja toimintapolitikkaansa,
sen tulisi maaritella prosessiensa valiset suhteet. Prosessien jarjestyksen ja
vuorovaikutuksen kuvaus voi edesauttaa toimintojen katselmointia

- osoittamalla yritysrakenteiden, jarjestelmien ja prosessien véliset suhteet

- tuomalla ilmi mahdollisia ongelmia prosessien valisessa

vuorovaikutuksessa

- antamalla keinoja parantamiseen ja muihin muutoksiin liittyvien

hankkeiden valisen tarkeysjarjestyksen laatimiseen

- luomalla perustan tavoitteiden asettamiselle, yndenmukaistamiselle ja
toteuttamiselle kaikilla tarvittavilla yrityksen tasoilla. (ISO 9004, 18.)

Sotkamon Sahkoétyon jatkuvan menestyksen kannalta on olennaista, etta stra-
tegiasta ja toimintapolitiikasta viestitddn mahdollisimman avoimesti ja vaikutta-
vasti kaikille sidosryhmille. Viestinnan tulisi olla mielekasta, oikea-aikaista ja
jatkuvaa. Viestintaan tulisi siséltyd myds palautejarjestelma ja saanndlliset kat-
selmoinnit. Viestinnassa pitaisi olla mahdollista kasitella yrityksen toimintaympéa-
ristbn muutoksia jo etukateen. Yrityksen tiedotuksen tulisi toimia kaikilla yrityk-
sen tasoilla ja niiden valilla. Sitd tulisi muuttaa vastaanottajien erilaisten tarpei-
den mukaan. Saman tiedon voi valittaa eri tavalla yrityksen henkilostélle kuin
asiakkaille tai muille sidosryhmille. (ISO 9004, 18.)
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7 RESURSSIT

7.1 Resurssien hallinta

Sotkamon Sahkotyon tulisi maarittaa sisaiset ja ulkoiset resurssit, joita tarvitaan
yrityksen tavoitteiden saavuttamiseen lyhyella ja pitkalla aikavalilla. Yrityksen
resurssienhallintaan liittyvan toimintapolitiikan ja menetelmien tulisi olla yhden-
mukaisia sen strategian kanssa. Jotta resursseja (kuten laitteita, toimitiloja, ma-
teriaaleja, energiaa, tietamysta, rahoitusta ja tekijoitéd) varmasti hyddynnettaisiin
mahdollisimman tehokkaasti ja vaikuttavasti, niiden varaamista, kohdentamista,
seurantaa, arviointia, optimointia, yllapitoa ja suojaamista varten tarvitaan pro-
sessit. Sotkamon Sahkotyon tulisi tunnistaa ja arvioida resurssien riittAmatto-
myyteen liittyvat riskit ja seurata jatkuvasti resurssien senhetkista kaytt6a saa-
dakseen selville, miten niiden kayttéa voitaisiin parantaa. Nain resurssien saa-
tavuus voidaan varmistaa myds jatkossa. Samanaikaisesti tulisi kartoittaa uusia
resursseja, optimaalisia prosesseja ja uutta teknologiaa. Yrityksen tulisi katsel-
moida s&&nndllisin valiajoin tunnettujen resurssien, myos ulkoistettujen resurs-
sien, saatavuutta ja sopivuutta seka ryhtya tarvittaessa toimiin. Naiden katsel-
musten tuloksia tulisi kayttaa myos lahtotietoina yrityksen srategian, tavoitteiden

ja suunnitelmien katselmoinnissa. (1ISO9004, 18, 20.)

7.1.1 Taloudelliset resurssit

Sotkamon Sahkoétyon johdon tulisi maarittda taloudelliset tarpeet ja varata ny-
kyiseen ja tulevaan toimintaan tarvittavat taloudelliset resurssit. Taloudelliset
resurssit voivat olla eri muodoissa, kuten kateisend, arvopapereina, lainoina tai
muina rahoitusvalineina. Yrityksen tulisi luoda ja yllapitaa prosesseja, joilla seu-
rataan, valvotaan ja raportoidaan yrityksen tavoitteeseen liittyvien taloudellisten
resurssien vaikuttavaa kohdentamista ja tehokasta kayttod. Resurssien kaytos-
ta raportoiminen voi myos tuoda esiin tuloksettomat ja tehottomat toiminnot ja
kaynnistaa soveltuvia parantavia toimenpiteitd. Johtamisjarjestelman suoritus-
kykyyn ja tuotteiden vaatimustenmukaisuuteen liittyvia taloudellisia raportteja
tulisi kasitella johdon katselmuksissa. (ISO 9004, 20.)
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Johtamisjarjestelman vaikuttavuuden ja tehokkuuden parantaminen voi vaikut-
taa monella tapaa myonteisesti organisaation taloudellisiin resursseihin, kuten
- sisaisesti vahentamalla prosessien ja tuotteiden virheita ja lopettamalla

materiaalien tai ajan tuhlaamisen

- ulkoisesti vahentamalla virheellisia tuotteita, takuukustannuksia,
tuotevastuita ja muita oikeudellisia riskeja seké menetettyja asiakkaita ja
markkinoita. (ISO 9004, 20.)

7.2 Yrityksen henkilosto

Ihmiset ovat yrityksen merkittava resurssi, ja heidan kokonaisvaltainen osallis-
tumisensa tuottaa lisdarvoa sidosryhmille. Yrityksen johdon tulisi johtamistaval-
laan tukea yhteista toiminta-ajatusta, arvoja ja sisaista ilmapiiria, jossa ihmiset
voivat taysipainoisesti osallistua yrityksen tavoitteiden saavuttamiseen. Koska
ihmiset ovat arvokas ja ratkaisevan tarkea resurssi, on tarpeen varmistaa, etta
tyoymparisto tukee henkilokohtaista kasvua, oppimista, tiedon siirtamista ja yh-
teistyota. Henkilostéjohtamisen tulisi noudattaa suunniteltua, avointa, eettista ja
yhteiskuntavastuullista toimintamallia. Yrityksen tulisi varmistaa, ettd henkilot

ymmartavat tyopanoksensa tarkeyden ja omat roolinsa. (ISO 9004, 20.)

Yrityksen tulisi luoda prosessit, joiden mydta ihmisten on mahdollista
- muuntaa yrityksen strategiset ja prosesseihin liittyvat tavoitteet
henkilokohtaisiksi tyttavoitteiksi ja laatia omia tavoitteitaan koskevat

suunnitelmat
- maaritella suorituskykya rajoittavat tekijat
- ottaa vastuu ongelmien ratkaisemisesta

- arvioida henkilokohtaista suorituskykyaan yksilokohtaisten

tyotavoitteiden perusteella
- hakea aktiivisesti mahdollisuuksia lisata patevyyttaan ja kokemustaan
- edistda yhteistyota ja lisata yhteisvaikutusta

- Jakaa tietoa, tietamysta ja kokemusta yrityksen sisalla. (ISO 9004, 20.)
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7.2.1 Patevyys

Sotkamon Sahkotydn johdon tulisi varmistaa, etta siihen kuuluvilla henkil6illa on
tarvittava patevyys. Yrityksen tulisi laatia siihen kuuluvien henkildiden kehitté-
mista koskeva suunnitelma ja suunnitelmaan liittyvat prosessit seka yllapitaa
niitd. Kehityssuunnitelman ja prosessien tulisi auttaa yritysta maarittamaan hen-

kildiden patevyydet seka kehittamaan ja parantamaan niita seuraavasti:

- Maaritetaan ne ammatilliset ja henkilokohtaiset patevyydet, joita yritys voi
tarvita lyhyella ja pitkalla aikavalilla toiminta-ajatuksensa, visionsa,

strategiansa, toimintapolitikkansa ja tavoitteidensa mukaisesti.

- Maaritetaan yritykseen kuuluvien henkiliden senhetkinen patevyys ja
arvioidaan nykytilanteen ja nykytarpeiden sek& mahdollisten tulevien

tarpeiden vélista eroa.

- Toteutetaan sellaisia patevyyden lisaéamiseen tai hankkimiseen tahtaavia

toimia, joilla havaitut puutteet voidaan korjata.

- Varmistetaan, etta tarvittava patevyys on hankittu, katselmoimalla ja

arvioimalla toteutetut toimet.

- Yllapidetddn hankittua patevyytta. (1ISO 9004, 22.)

7.2.2 Osallistuminen ja motivaatio

Sotkamon Sahkotyon johdon tulisi motivoida ihmisid, jotta he ymmartaisivat,
miten merkittavia ja tarkeitd heidén vastuualueensa ja toimintansa ovat lisar-

von tuottamisessa asiakkaille ja muille sidosryhmille.

Jotta yritys voisi parantaa henkilostonsa osallistumista ja motivaatiota, sen tulisi

harkita esimerkiksi seuraavia toimia:

- Kehitetdan prosessi tiedon jakamiseen ja henkiloston patevyyden

hyodyntamiseen, esimerkiksi parannusehdotuksien keraaminen.

- Otetaan kayttoon asianmukainen tunnustus- ja palkkiojarjestelma, joka

perustuu yksilékohtaisten saavutusten arviointeihin.
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Luodaan patevoitymisjarjestelma ja urasuunnitteluohjelma, joilla tuetaan

yksilokohtaista kehittymista.

Katselmoidaan jatkuvasti henkiloston tyytyvaisyystasoa, tarpeita ja

odotuksia.

Tarjotaan mentorointi- ja valmennusmahdollisuuksia. (ISO 9004, 22.)
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8 SIDOSRYHMAT

8.1 Toimittajat ja yhteistyOkumppanit

Sotkamon Sahkoétyon yhteistybkumppanit voivat olla tuotteiden toimittajia, pal-
veluntarjoajia, teknisia laitoksia ja rahoituslaitoksia, viranomaisia ja kansalaisjar-
jestdja tai muita sidosryhmia. Yhteistydkumppaneilta voidaan saada erityyppisia
resursseja sen mukaan, mitd yhteistydsopimuksessa on sovittu ja maaritelty.
Yritys ja sen yhteistyOkumppanit ovat riippuvaisia toisistaan, ja molempia osa-
puolia hyddyttavat suhteet lisdavat niiden kykya tuottaa lisdarvoa. Yrityksen tuli-
si pitdd yhteistydkumppanuutta toimittajasuhteen erityismuotona, jossa toimitta-

jat voivat sijoittaa yrityksen toimialaan ja jakaa sen tuotot ja tappiot.

Yhteistyota kehittdessaan yrityksen tulisi ottaa huomioon seuraavanlaisia asioi-
ta:
- kaiken tarvittavan tiedon vélittaminen yhteistydkumppaneille niin, etta
heidan panostuksensa olisi paras mahdollinen

- yhteistydkumppanien tukeminen resurssein, kuten tieto, tietamys,

asiantuntijuus, teknologia, prosessit ja yhteinen koulutus
- tuottojen ja tappioiden jakaminen yhteistyokumppaneiden kanssa

- yhteistydkumppanien suorituskyvyn parantaminen. (ISO 9004, 22)

8.1.1 Toimittajien ja yhteistydkumppanien valinta, arviointi ja kehittdminen

Sotkamon Sahkotyon tulisi luoda ja yllapitéda prosesseja, joilla yksiloidaéan, vali-
taan ja arvioidaan toimittajia ja yhteistydkumppaneita, jotta niiden toimintakykya
voitaisiin jatkuvasti parantaa. Samalla voidaan varmistaa, etta niiden toimittamat
tuotteet tai muut niiden tuottamat resurssit tayttavat yrityksen tarpeet ja odotuk-

set.

Toimittajia ja yhteistydkumppaneita valitessaan ja arvioidessaan yrityksen tulisi

ottaa huomioon seuraavia asioita:



35

Millainen on toimittajien ja yhteistybkumppanien panos yrityksen
toimintaan ja heidan kykynsa tuottaa lisdarvoa yritykselle ja sen
sidosryhmille.

Missa maarin ne pystyvét jatkuvasti parantamaan toimintakykyaan.

Miten yhteisty6 toimittajien ja yhteistydkumppanien kanssa voi parantaa
yrityksen omaa toimintakykya.

Millaisia riskeja toimittajiin ja yhteistydbkumppaneihin luotuihin suhteisiin
liittyy. (ISO 9004, 24.)
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9 TYOYMPARISTON KEHITTAMINEN

9.1

Infrastruktuuri

Sotkamon Sahkotyon tulisi suunnitella, jarjestaé ja hallita infrastruktuurinsa vai-

kuttavasti ja tehokkaasti. Sen tulisi maaraajoin arvioida infrastruktuurin soveltu-

vuutta yrityksen tavoitteiden saavuttamisen kannalta. Yrityksen tulisi kiinnittaa

riittAvad huomiota seuraaviin asioihin:

riippuvuus infrastruktuurista, kun otetaan huomioon sen kaytettavyys,

luotettavuus, huollettavuus ja kunnossapidon tuki
suojaus ja turvallisuus

tuotteisiin ja prosesseihin liittyvat infrastruktuurin osat
tehokkuus, kustannukset, kapasiteetti ja tydympéaristo

infrastruktuurin vaikutus tydymparistéon. (ISO 9004, 24.)

9.2 Tydymparisto

Sotkamon Sahkotyon tulisi luoda sopiva tydymparisto ja hallita sita, jotta se voi-

si saavuttaa jatkuvan menestyksen ja pitaa ylla tuotteidensa kilpailukykya. Kos-

ka sopiva tydymparistd on inhimillisten ja fyysisten tekijdiden yhdistelma, sen

luomisessa tulisi ottaa huomioon

luovat tydmenetelméat ja mahdollisuudet entista laajempaan
osallistumiseen, jolloin ihmisten kykyja voidaan hyddyntaa yrityksessa

turvallisuusmaaraykset ja — ohjeet seka suojainten kaytto
ergonomia

psykologiset tekijat, kuten tyokuormitus ja tressi

tyOpaikan sijainti

henkilostotilat

tehokkuuteen pyrkiminen ja jatteen maaran vahentaminen
lAmpd, kosteus, valo, ilmanvaihto

hygienia, puhtaus, melu, tarind ja epapuhtaudet.
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Tyoympariston tulisi tukea yrityksen toimitiloissa tydskentelevien henkildiden ja
siella vierailevien ihmisten tuottavuutta, luovuutta ja hyvinvointia. Samalla yri-
tyksen tulisi varmistaa, ettd sen tydymparistd on sitd koskevien lakien ja viran-
omaisten vaatimusten seka soveltuvien standardien, kuten ymparistdasioihin ja
tyoterveyteen ja — turvallisuuteen liittyvien standardien mukainen. (ISO 9004,
24, 26.)
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10 TIEDON JA TEKNOLOGIAN HALLINTA

10.1 Tietamys, tieto ja teknologia

Sotkamon Sahkotyon tulisi luoda ja yllapitaa prosesseja, joilla tietamysta, tietoa
ja teknologiaa kasitellaan kuten muitakin valttamattomia resursseja. Prosessien
tulisi kattaa naiden resurssien yksiléiminen, hankkiminen, yllapito, suojaaminen,
kaytto ja niiden tarpeen arviointi. Yrityksen tulisi soveltuvin osin jakaa tietamys-
ta, tietoa ja teknologiaa sidosryhmiensa kanssa. (ISO 9004, 26.)

10.1.1 Tietamys

Johdon tulisi arvioida, kuinka yrityksen senhetkinen tietdmys on maaritelty ja
kuinka se on suojattu. Johdon tulisi my6s miettia, kuinka hankkia yrityksen sen-
hetkisia ja tulevia tarpeita vastaava tietamys sisaisista ja ulkoisista lahteista,
kuten yliopistoista ja ammattiorganisaatioista. Maariteltdessa, kuinka tietdamys
tunnistetaan ja kuinka sita yllapidetaan ja suojataan, tulee ottaa huomioon esi-
merkiksi seuraavia asioita:

- virheista, "lahelta piti” tilanteista ja onnistumisista oppiminen

- organisaatioon kuuluvien henkildiden tietamyksen ja kokemuksen

tallentaminen
- tietdmyksen kerddminen asiakkailta, toimittajilta ja yhteistybkumppaneilta

- organisaation hallussa olevan hiljaisen tiedon (piilevien tietojen ja

yleisten kaytantojen) tallentaminen

- tarkean tietosisallon valittamisen vaikuttavuus ja varmuus, erityisesti

toimitus- ja tuotantoketjujen kaikissa rajapinnoissa
- datan ja tallenteiden hallinta. (ISO 9004, 26.)

10.1.2 Tieto

Yrityksen tulisi laatia ja yllapitdd prosesseja, joilla kerataan luotettavaa ja hyo-
dyllistd dataa ja muunnetaan se paatoksenteossa tarvittavaksi tiedoksi.
Tahan sisaltyvat myos prosessit, joita tarvitaan datan ja tiedon sailyttamiseen ja

suojaamiseen, tietoturvallisuuteen ja tiedon valittamiseen ja jakamiseen kaikille
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asianosaisille. Yrityksen tieto- ja viestintajarjestelmiltéa edellytetddn varmatoimi-
suutta ja helppokayttoisyytta, jotta niiden kaytettavyys voitaisiin taata. Yrityksen
tulisi varmistaa, etta tieto, joka liittyy sen suorituskykyyn, prosessien parantami-
seen ja jatkuvan menestyksen saavuttamiseen, on johdonmukaista, helposti
saatavilla ja luottamuksellista. (ISO 9004, 26.)

10.1.3 Teknologia

Johdon tulisi harkita erilaisia teknologian tarjoamia mahdollisuuksia, joilla yrityk-
sen suorituskykya voidaan parantaa tuotteiden toteutuksen, markkinoinnin, ver-
tailuanalyysien, asiakasviestinnan, toimittajiin luotavien suhteiden, ulkoistettujen

prosessien jne. osalta. Yrityksen tulisi luoda prosessit, joilla arvioidaan

- organisaation sisaisen ja ulkopuolisen teknologian nykytasoa seka uusia

suuntauksia
- kustannuksia ja taloudellista hyotya
- teknologian muutoksiin liittyvia riskeja
- organisaation kilpailuymparistoa

- organisaation nopeutta ja kykya reagoida ripeéasti asiakkaiden

vaatimuksiin, mill& varmistetaan sen pysyminen kilpailukykyisena.

(ISO 9004, 28.)
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11 PROSESSIT

11.1 Prosessien hallinta

Prosessit ovat yrityskohtaisia, ja ne vaihtelevat yrityksen tyypin, koon ja kyp-
syystason mukaan. Kuhunkin prosessiin kuuluvat toiminnot tulisi maaritella ja

mukauttaa yrityksen kokoon ja erityispiirteisiin.

Saavuttaakseen tavoitteensa yrityksen tulisi varmistaa, ettd kaikkia prosesseja,
myos ulkoistettuja, hallitaan ennakoivasti, jotta ne varmasti ovat vaikuttavia ja
tehokkaita. Tata voidaan edesauttaa omaksumalla prosessimainen toimintamal-
li, johon sisaltyy prosessien, niiden valisten riippuvuuksien, rajoitteiden ja yhteis-
ten resurssien maarittely. Prosesseja ja niiden valisia suhteita tulisi katselmoida

saanndllisin valiajoin ja niita tulisi parantaa sopivin tavoin.

Prosesseja tulisi hallita luomalla tarkkaan harkittu prosessien muodostama ver-
kosto, niiden keskin&dinen jarjestys ja vuorovaikutus. Prosessien muodostaman
jarjestelman johdonmukaista kayttéa kutsutaan usein jarjestelmalahtoiseksi toi-
mintamalliksi. Verkostoa voidaan kuvata prosessikaaviolla, joka kattaa prosessit

ja niiden valiset rajapinnat. (ISO 9004, 28.)

11.1.1 Prosessien suunnittelu ja hallinta

Sotkamon Sahkotyon tulisi maarittaa ja suunnitella prosessinsa seka toiminnot,
joita tarvitaan sellaisten tuotteiden tarjoamiseen, jotka tayttavat asiakkaiden ja
muiden sidosryhmien tarpeet ja odotukset jatkuvasti. Prosessit tulisi suunnitella
ja niita tulisi hallita yrityksen strategian mukaisesti. Niiden tulisi kattaa johtamis-
toiminnot, resurssien varaamisen, tuotteen toteuttamisen, seurannan, mittauk-

set ja katselmoimistoiminnot.

Prosessien suunnittelussa ja hallinnassa tulisi ottaa huomioon

- yrityksen toimintaympariston analyysit
- lyhyen ja pitkan aikavélin ennusteet markkinoiden kehittymisesta

- sidosryhmien tarpeet ja odotukset
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- prosessien tavoitteet

- lakien ja viranomaisten vaatimukset

- mahdolliset taloudelliset ja muut riskit

- prosessin panokset ja tuotokset

- vuorovaikutus muiden prosessien kanssa
- resurssit ja tiedot

- toiminnot ja menetelmat

- vaadittavat tai halutut tallenteet

- mittaus, seuranta ja analysointi

- korjaavat ja ehkaisevat toimenpiteet

- parannustoimenpiteet, innovaatiot tai molemmat. (ISO 9004, 28, 30.)

11.1.2 Prosesseihin liittyvat vastuut ja valtuudet

Yrityksen tulisi nimeta kullekin prosessille sen vastuuhenkild, jota usein kutsu-
taan prosessin omistajaksi. Talla henkil6lla on maaritellyt vastuut ja valtuudet
luoda prosessi seka yllapitaa, ohjata ja parantaa sitd ja sen vuorovaikutusta
muiden prosessien kanssa. Prosessista vastaava voi olla henkilo tai tyéryhma

prosessin luonteesta ja yrityskulttuurista riippuen.

Yrityksen tulisi varmistaa, etta prosessin vastuuhenkildiden vastuut, valtuudet ja
roolit tunnetaan kaikkialla yrityksessa ja ettad yksittaisiin prosesseihin liittyvilla
henkil6illa on prosessiin kuuluviin tehtaviin ja toimintoihin tarvittava patevyys.
(1ISO 9004, 30.)
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12 LAADUN MITTARIT

12.1 Seuranta, mittaus, analysointi ja katselmointi

Sotkamon Sahko6tyon johdon on tarpeen seurata, mitata, analysoida ja katsel-
moida saannollisesti suorituskykyaan, jotta se saavuttaisi jatkuvan menestyksen

jatkuvasti muuttuvassa ja epavakaassa toimintaymparistéssa. (1ISO 9004, 30.)

12.1.1 Seuranta

Yrityksen johdon tulisi luoda ja yllapitaa prosesseja, joilla seurataan yrityksen

toimintaymparistoa ja kerataan ja hallitaan tietoa, jota tarvitaan

- kaikkien sidosryhmien nykyisten ja tulevien tarpeiden ja odotusten

maarittdmiseen ja ymmartamiseen

- SWOT-analyysiin (vahvuuksien, heikkouksien, mahdollisuuksien ja

uhkien arviointiin)

- vaihtoehtoisen, kilpailukykyisen tai uuden tuotevalikoiman tarpeen

maarittamiseen
- nykyisten ja uusien markkina-alueiden ja teknologioiden arviointiin

- lakien ja viranomaisten vaatimusten valmisteilla olevien ja odotettujen

muutosten ennakointiin

- tydmarkkinoiden ymmartadmiseen seka sen kasittamiseen, millainen

vaikutus tydmarkkinoilla on yrityksen henkiloston pysyvyyteen

- yrityksen toimintoihin liittyvien yhteiskunnallisten, taloudellisten ja
ymparistonsuojeluun liittyvien suuntausten seka paikallisen kulttuurin

erityispiirteiden ymmartamiseen
- luonnonvarojen ja niiden pitkdaikaisen suojelutarpeen maarittdmiseen

- yrityksen ja sen prosessien senhetkisen toimintakyvyn arvioimiseen.
(1SO 9004, 30, 32.)
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12.2 Mittaus

Yrityksen johdon tulisi arvioida suunniteltujen tulosten toteutumista toiminta-
ajatuksen, vision, toimintapolitikan, strategian ja tavoitteiden perusteella. Arvi-
oinnin tulisi kattaa kaikki yrityksen tasot ja kaikki olennaiset prosessit ja toimin-
not. Edistymista tulisi seurata mittaus- analyysiprosesseilla, joiden avulla hanki-
taan suorituskyvyn arvioimiseen ja vaikuttavaan paatoksentekoon tarvittava tie-
to. Tarkeimpien suorituskykyindikaattorien ja niille soveltuvien seurantamene-
telmien valitseminen on ratkaisevan tarkedd mittausten ja analyysien onnistu-
misen kannalta.

Tarkeimpid suorituskykyindikaattoreita koskevan tiedon keraamisen tulisi olla

kaytannollista ja yritykselle soveltuvaa. Tyypillisia menetelmia ovat

riskien arvioinnit ja ohjaustoimenpiteet

- asiakkaiden ja muiden sidosryhmien tyytyvaisyytta kartoittavat

haastattelut, kyselyt ja mielipidetutkimukset
- vertailuanalyysit

- suorituskyvyn katselmoinnit, myds toimittajien ja yhteistydkumppanien

osalta

- prosessin muuttujien ja tuoteominaisuuksien seuranta ja kirjaaminen.
(1SO 9004, 32.)

12.3 Tarkeimmat suorituskykyindikaattorit

Yrityksen hallinnassa olevien ja sen menestyksen jatkuvuuden kannalta ratkai-
sevien tekijoiden suorituskyky tulisi mitata, ja ne tulisi maaritella tarkeimmiksi
suorituskykyindikaattoreiksi. Suorituskykyindikaattorien tulisi olla laskennallisia,
ja niiden myo6ta yrityksen tulisi pystya asettamaan mittavia tavoitteita, tunnista-
maan, seuraamaan ja ennustamaan kehityssuuntia seka toteuttamaan tarvitta-
via korjaavia, ehkdaisevia ja parantavia toimenpiteitd. Johdon tulisi valita tar-
keimmat suorituskykyindikaattorit strategisen ja taktisen péaatoksenteon perus-

taksi. Tarkeimmaét suorituskykyindikaattorit tulisi vuorostaan asettaa sopivaan
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jarjestykseen yrityksen olennaisten toimintojen ja tasojen mukaan tukemaan

ylimman tason tavoitteiden saavuttamista. (ISO 9004, 32.)

Tarkeimpien suorituskykyindikaattorien tulisi olla tarkoituksenmukaisia yrityksen
kokoon ja luonteeseen seka sen tuotteisiin, prosesseihin ja toimintoihin nahden.
Indikaattorien taytyy olla yhdenmukaisia yrityksen tavoitteiden kanssa. Naiden
tulisi olla vuorostaan yhdenmukaisia yrityksen strategian ja toimintapolitiikan
kanssa. Riskeihin ja mahdollisuuksiin liittyvat erityistiedot tulisi ottaa huomioon

tarkeimpien suorituskykyindikaattorien valinnassa. (ISO 9004, 32.)

Tarkeimpid suorituskykyindikaattoreita valitessaan yrityksen tulisi varmistaa,
ettd niiden antama tieto on mitattavaa, tarkkaa ja luotettavaa. Tieto pitaisi pys-
tya hybdyntdmaan korjaavien toimenpiteiden toteuttamisessa silloin, kun suori-
tuskyky ei vastaa tavoitteita tai kun parannetaan prosessien tehokkuutta ja vai-

kuttavuutta. Tiedon tulisi sisaltd&a seuraavaa:

- asiakkaiden ja muiden sidosryhmien tarpeet ja odotukset

- yksittaisten tuotteiden merkitys yritykselle seka kyseisella hetkella etta

vastaisuudessa
- prosessien vaikuttavuus ja tehokkuus
- resurssien vaikuttava ja tehokas kaytto
- kannattavuus ja taloudellinen suorituskyky

- tarvittaessa lakien ja viranomaisten vaatimukset. (ISO 9004, 32.)

12.3.1 Sisainen auditointi

Sisaiset auditoinnit ovat vaikuttava keino méaarittdd, onko yrityksen johtamisjar-
jestelma maariteltyjen kriteerien mukainen. Ne antavat arvokasta tietoa, jonka
avulla yrityksen suorituskykya voidaan tulkita, analysoida ja jatkuvasti parantaa.
Auditoijien tulisi olla henkil6itd, jotka eivat osallistu auditoinnin kohteena ole-

vaan toimintoon, jotta kohteesta saadaan riippumaton ndkemys. (ISO 9004, 34.)
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Sisaisissa auditoinneissa tulisi arvioida johtamisjarjestelmén toteutusta ja vai-
kuttavuutta. Auditoinnit voivat kattaa useamman kuin yhden hallintajarjestelma-
standardin, kuten standardit ISO 9001 (laadunhallinta) ja ISO 14001 (ymparis-
toasioiden hallinta). Ne voivat kasitella asiakkaisiin, tuotteisiin, prosesseihin ja

joihinkin tiettyihin aiheisiin liittyvia erityisvaatimuksia. (ISO 9004, 34.)

Jotta sisaiset auditoinnit olisivat vaikuttavia, auditoijien tulisi olla patevia ja audi-
toinnit tulisi suorittaa johdonmukaisesti auditointisuunnitelmaa noudattaen.
Sisdinen auditointi on vaikuttava tytkalu, jonka avulla voidaan tunnistaa ongel-
mia, riskejad ja poikkeamia sek& seurata, kuinka aiemmin tunnistettujen poik-
keamien korjaamisprosessi edistyy. Poikkeamiin tulisi |0ytaa ratkaisu analysoi-
malla niiden perimmaiset syyt seka suunnittelemalla ja toteuttamalla korjaavia ja
ehkaisevia toimenpiteita. Tehtyjen toimenpiteiden vaikuttavuus voidaan todeta
arvioimalla, miten yrityksen kyky tayttda tavoitteensa on parantunut. Siséisen
auditoinnin painopisteena voi myds olla hyvien kaytantdjen ja parantamismabh-
dollisuuksien méaarittely. (ISO 9004, 34.)

Sisaisten auditointien tulokset ovat tiedonléhteita, joista on hyotya
- ongelmien ja poikkeamien kasittelyssa

- vertailuanalyysissa
- hyvien kaytantdjen edistamisessa yrityksessa

- prosessien vélisen vuorovaikutuksen paremmassa ymmartamisessa.

Sisaisten auditointien tulokset esitetddn yleensa raportteina, jotka sisaltavat
tietoa siitd, tayttyvatko tietyt kriteerit ja millaisia poikkeamia tai parantamismah-
dollisuuksia on. Auditointiraportit siséltavat myos olennaisia lahtétietoja johdon
katselmuksiin. Johdon tulisi laatia prosessi kaikkien sisdisten auditointiraporttien
katselmointia varten tunnistaakseen sellaiset kehityssuunnat, jotka saattavat
vaatia koko yrityksen laajuisia korjaavia ja ehkéisevia toimenpiteita. (1ISO 9004,
34.)

Yrityksen tulisi ottaa huomioon myds muiden auditointien, kuten toisen ja kol-
mannen osapuolen tekemien auditointien, tulokset ja katsoa ne palautteeksi

korjaavia ja ehkaisevia toimenpiteita varten. (ISO 9004, 34.)
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12.3.2 lItsearviointi

Itsearviointi on kokonaisvaltainen ja jarjestelméllinen yrityksen toimintojen ja
sen suorituskyvyn katselmus, joka osoittaa yrityksen kypsyystason.

Itsearviointia tulisi kayttaa yrityksen vahvuuksien ja heikkouksien maarittami-
seen yrityksen suorituskyvyn ja sen parhaiden kaytantdjen perusteella seka
yleisella tasolla ettd yksittaisten prosessien tasolla. Itsearvioinnista voi olla yri-
tykselle apua parannusten tai innovaatioiden asettamisessa tarkeysjarjestyk-

seen seka niiden suunnittelussa ja toteuttamisessa tarpeen mukaan.

Itsearvioinnin tulokset tukevat

- yrityksen kokonaisvaltaisen suorituskyvyn jatkuvaa parantamista
- jatkuvan menestyksen saavuttamista ja yllapitamista

- yrityksen prosesseihin, tuotteisiin ja rakenteeseen liittyvia innovaatioita

tarpeen mukaan
- parhaiden kaytantdjen tunnistamista

- uusien parantamismahdollisuuksien tunnistamista.

Itsearvioinnin tuloksista tulisi tiedottaa asianosaisille henkiléille yrityksessa ja
nain kertoa yrityksen nykytilasta ja sen tulevaisuuden suunnasta. Tuloksia tulisi
kayttaa johdon katselmusten lahtotietoina. (ISO 9004, 34.)

12.3.3 Vertailuanalyysi

Vertailuanalyysi (benchmarking) on mittaus- ja analyysimenetelméd, jota yritys
voi kayttaa parhaiden kaytantdjen etsimiseen yrityksen sisélla ja sen ulkopuolel-
la. Analyysin tarkoitus on parantaa yrityksen omaa suorituskykya. Vertailuana-
lyysia voidaan soveltaa strategiaan ja toimintapolitikkaan, toimintoihin, proses-

seihin, tuotteisiin ja yritysrakenteisiin.

Vertailuanalyyseja on erityyppisid, kuten

- yrityksen sisdisten toimintojen vertailuanalyysi
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suorituskyvyn tai prosessien vertaaminen kilpailijoiden vastaaviin el

kilpailijavertailu

yleisluonteinen vertailuanalyysi, jossa strategioita, toimintoja tai

prosesseja verrataan eri toimialan yrityksiin. (ISO 9004, 36.)

Vertailuanalyysin onnistuminen riippuu mm. seuraavista tekijoista:

yrityksen johdon tuki (koska vertailuanalyysi edellyttdd molemminpuolista

tiedonvaihtoa yrityksen ja sen vertailukumppanien valilld)
vertailuanalyysissa kaytetty menetelma
hyotyjen ja kustannusten arviointi

arvioitavan kohteen erityispiirteiden ymmartaminen, jotta pateva vertailu

yrityksen nykytilanteesta on mahdollista. (ISO9004, 36.)

Yrityksen tulisi maarittdd vertailuanalyysimenetelma, jolle on maaritelty esimer-

kiksi seuraavat reunaehdot, ja yllapitaa sita:

vertailuanalyysin laajuuden méaarittely

vertailuyritysten valintaprosessi seka tarvittava luottamuksellisuus ja

viestintapolitiikka

vertailtaville ominaisuuksille sopivien mittareiden ja kaytettavan

tiedonkeruumenetelman maarittaminen
tietojen keraaminen ja analysointi

suorituskyvyn puutteiden tunnistaminen ja mahdollisten

parannuskohteiden osoittaminen
vastaavien parantamissuunnitelmien laatiminen ja seuranta

hankitun kokemuksen lisdaminen yrityksen tietotaitoon ja

oppimisprosessiin. (ISO 9004, 36.)
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13 TOIMINNAN JATKUVA ANALYSOIMINEN

13.1 Analysointi

Johdon tulisi analysoida yrityksen toimintaymparistosta kerattya tietoa, tunnis-
taa riskit ja mahdollisuudet ja luoda suunnitelma niiden hallintaan. Yrityksen
tulisi seurata ja yllapitaa olennaisia tietoja ja analysoida mahdollisia vaikutuksia

yrityksen strategiaan ja toimintapolitiikkaan.

Tietojen analysoinnin pohjalta tulisi olla mahdollista tehda tosiasioihin perustu-

via paatoksia strategiaan ja toimintapolitiikkaan liittyvista asioista, kuten

- sidosryhmien tarpeiden ja odotusten mahdollisista muutoksista ajan

mittaan

- nykyisista tuotteista ja toiminnoista, jotka talla hetkella tuottavat eniten

lisaarvoa yrityksen sidosryhmille

- uusista tuotteista ja prosesseista, joita tarvitaan, jotta yritys voi vastata

sidosryhmien muuttuviin tarpeisiin ja odotuksiin
- yrityksen tuotteiden kysynnasta pitkalla aikavalilla
- uusien teknologioiden vaikutuksista yritykseen
- mabhdollisista uudenlaisista patevyysvaatimuksista

- lakien ja viranomaisten vaatimusten tai tydmarkkinoiden ja muiden
resurssien odotettavissa olevista muutoksista, jotka voivat vaikuttaa
yritykseen. (1ISO 9004, 36.)

13.2 Seurannan, mittauksien ja analysointien katselmukset

Yrityksen johdon tulisi soveltaa jarjestelmalahtoista toimintamallia katsel-
moidessaan saatavilla olevaa tietoa ja varmistaessaan, etta tata tietoa hyédyn-

netaan paatdksenteossa. (ISO 9004, 38.)

Dataa voidaan kerdtd monista lahteistd, kuten

- yrityksen toimintaymparistén seurannasta
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- yrityksen suorituskyvyn mittauksista, joihin sisaltyvat myds tarkeimmaét

suorituskykyindikaattorit

- mittausprosessien luotettavuuden ja tulosten paikkansapitavyyden

arvioinneista
- sisdisten auditointien, itsearviointien ja vertailuanalyysien tuloksista

- riskien arvioinnista

asiakkaiden ja muiden sidosryhmien antamasta palautteesta

Katselmuksissa tulisi arvioida saavutettuja tuloksia niihin liittyviin tavoitteisiin
verraten. (ISO 9004, 38.)

Katselmuksia tulisi suorittaa suunniteltuina ajankohtina saannoéllisin véaliajoin.
Nain uudet kehityssuunnat voidaan tunnistaa ja yrityksen tavoitteiden toteutu-
mista voidaan arvioida. Katselmuksia tulisi myds kayttaa parannus-, innovaatio-
ja oppimismahdollisuuksien tunnistamiseen. Katselmuksissa tulisi arvioida ai-
emmin suoritettuja parannustoimenpiteitd ottaen huomioon, kuinka helposti ja
nopeasti niitd voi muunnella ja kuinka joustavasti ne vastaavat yrityksen visioon
ja tavoitteisiin. Tietojen vaikuttavat katselmukset voivat auttaa saavuttamaan
tavoitellut tulokset. (ISO 9004, 38.)

Katselmusten tuloksia voidaan kayttaa sisdiseen toimintojen ja prosessien ver-
tailuanalyysiin ja ajan mittaan kehittyvien suuntausten osoittamiseen. Tuloksia
voidaan myds verrata muiden yrityksien saavuttamiin tuloksiin samalla tai jolla-
kin toisella toimialalla. Katselmusten tulokset voivat osoittaa, kuinka hyvin ny-
kyiset resurssit riittavat ja kuinka vaikuttavasti resursseja on kaytetty yrityksen
tavoitteiden saavuttamiseen. Katselmusten tulokset tulisi esittaa siten, etta pro-
sessien parannustoimenpiteet olisi mahdollisimman helppo toteuttaa. (1SO
9004, 38.)
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14 KEHITTAMINEN JA OPPIMINEN

Sotkamon Sahkoétyon toimintaymparistosta rippuen (nykyisten tuotteiden, pro-
sessien jne.) parantaminen ja innovaatiot (uusien tuotteiden, prosessien jne.
kehittdminen) voivat olla valttamattomia menestyksen jatkuvuuden kannalta.
Oppiminen luo perustan vaikuttavalle ja tehokkaalle parantamiselle ja innovaa-
tioille. (ISO 9004, 38.)

Parantamista, innovaatioita ja oppimista voidaan soveltaa

- tuotteisiin

- prosesseihin ja niiden rajapintoihin

- yritysrakenteisiin

- johtamisjarjestelmiin

- inhimillisiin nakokohtiin ja kulttuuritekijéihin

- infrastruktuuriin, tydymparistoon ja teknologiaan

- suhteisiin sidosryhmien kanssa.
Vaikuttavan ja tehokkaan parantamisen, innovaatioiden ja oppimisen kannalta
on olennaista, etta yritykseen kuuluvilla henkiléilla on kyky ja mahdollisuus teh-

da tietoisia paatoksia tietojen analysoinnin perusteella ja opittuja asioita yhdis-
tamalla. (ISO 9004, 38.)

14.1 Parantaminen

Parantamistoimenpiteet voivat vaihdella tydpaikalla tehtavista vaiheittaisista
jatkuvista parannuksista koko yrityksen kattaviin parannuksiin.

Yrityksen tulisi maaritella sen tuotteiden, prosessien, yritysrakenteiden ja sen
johtamisjarjestelman parantamista koskevat tavoitteet tietojen analysoinnin pe-
rusteella.

Parantamisprosessien tulisi noudattaa jarjestelmalahtoista toimintamallia, kuten
PDCA-mallia (Plan-do-check-act), jota tulisi soveltaa johdonmukaisesti kaikkiin

prosesseihin prosessimaisen toimintamallin mukaisesti.
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Yrityksen tulisi varmistaa, etté jatkuva parantaminen vakiintuu osaksi yrityskult-
tuuria
- tarjoamalla yritykseen kuuluville henkildille mahdollisuuksia osallistua

parantamistoimenpiteisiin lisddmalla heidan vaikutusmahdollisuuksiaan
- varaamalla tarvittavat resurssit
- luomalla parantamiseen liittyvia tunnustus- ja palkkiojarjestelmia

- parantamalla jatkuvasti itse parantamisprosessin vaikuttavuutta ja
tehokkuutta. (ISO 9004, 40.)

14.2 Innovaatiot

Yrityksen toimintaympéariston muutokset voivat edellyttaa siltd innovaatioita, jot-
ta se voisi vastata sidosryhmien tarpeisiin ja odotuksiin. Yrityksen tulisi

- tunnistaa innovaatiotarpeet
- luoda vaikuttava ja tehokas innovaatioprosessi ja yllapitaa sita
- varata siihen liittyvat resurssit. (ISO 9004, 40.)

14.2.1 Hyobdyntaminen

Innovaatioita voidaan hyddyntaa kaikilla tasoilla muuttamalla
- tekniikkaa tai tuotetta (eli innovaatiot eivat ainoastaan vastaa
asiakkaiden tai muiden sidosryhmien muuttuviin tarpeisiin ja odotuksiin,
vaan myos ennakoivat mahdollisia muutoksia yrityksen

toimintaymparistdssa ja tuotteiden elinkaaressa)

- prosesseja (eli innovaatio koskee tuotteen toteuttamismenetelmia tai

parantaa prosessin vakautta ja vahentéa vaihtelua)
- yritysta (eli innovaatio koskee yrityksen muotoa ja rakenteita)

- yrityksen johtamisjarjestelmaa (eli innovaatiolla varmistetaan kilpailuedun
sailyminen ja uusien mahdollisuuksien hyédyntaminen, kun yrityksen

toimintaymparistossa on tapahtumassa muutoksia). (ISO 9004, 40.)



52

14.2.2 Ajoitus

Innovaatioiden toteuttamisen ajoitus on yleensa tasapainottelua sen valilla,
kuinka kiireellisesti innovaatiota tarvitaan ja mitad resursseja niiden kehittami-
seen on saatavilla. Yrityksen tulisi kayttdd innovaatioiden suunnitteluun ja tar-
keysjarjestykseen asettamiseen prosessia, joka on samansuuntainen sen stra-
tegian kanssa. Yrityksen tulisi tukea innovaatioaloitteita tarvittavilla resursseilla.
(1ISO 9004, 40.)

14.2.3 Prosessi

Innovaatioprosessien luomiseen, yllapitdmiseen ja hallintaan yrityksesséa voivat
vaikuttaa seuraavat asiat:

- innovaatiotarpeiden kiireellisyys

innovaatioiden tavoitteet ja niiden vaikutus tuotteisiin, prosesseihin ja

yritysrakenteisiin
- yrityksen sitoutuminen innovaatiotoimintaan
- ihmisten halukkuus kyseenalaistaa vallitseva tilanne ja muuttaa sitéa

- uuden tekniikan saatavuus ja kehittyminen. (ISO 9004, 42.)

14.2.4 Riskit

Yrityksen tulisi arvioida suunniteltuun innovaatiotoimintaan liittyvat riskit. Myds
muutosten mahdolliset vaikutukset yrityksen tulisi ottaa huomioon ja laatia eh-
kaisevid toimenpiteitd, kuten tarvittaessa valmiussuunnitelmia, tallaisten riskien
lieventamista varten. (ISO 9004, 42.)

14.3 Oppiminen

Yrityksen tulisi kannustaa oppimisen valityksella tapahtuvaan parantamiseen ja
innovaatioihin. Jotta yritys voisi saavuttaa jatkuvan menestyksen, sen on vélt-
tamatonta opetella "oppimaan yrityksend” ja “yhdistamaan yksildiden kykyja
yrityksen osaamiseen”. (ISO 9004, 42.)
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"Oppiminen yrityksend” tarkoittaa, etta yritys

kerad tietoa erilaisista sisaisista ja ulkoisista lahteista ja tapahtumista,

kuten menestystarinoista ja epaonnistumisista

analysoi perusteellisesti kerattya tietoa ja kartoittaa tdmén tiedon pohjalta
syntyvia oivalluksia. (ISO 9004, 42.)

Oppiminen, joka perustuu “yksildiden kykyjen yhdistamiseen yrityksen osaami-

seen”, on mahdollista, kun ihmisten osaaminen, ajattelutavat ja kayttaytymis-

mallit yhdistetaan yrityksen arvoihin. Tallin

organisaation arvot perustuvat sen toiminta-ajatukseen, visioon ja
strategioihin
yrityksen johto tukee oppimiseen liittyvia aloitteita ja osoittaa omalla

toiminnallaan johtajuutta

yritys kannustaa verkostoitumiseen, yhteyksien luomiseen,
vuorovaikutteisuuteen ja tietamyksen jakamiseen seké yrityksen sisalla

ettd sen ulkopuolella
yritys yllapitaa oppimiseen ja oppimisen jakamiseen tarkoitettuja
jarjestelmia

yritys tunnistaa henkildiden patevyyden parantumisen oppimis- ja

tiedonjakoprosessien my6td, tukee sita ja palkitsee siita

yritys arvostaa luovuutta ja hyvaksyy sen, etta ihmisilla on erilaisia

mielipiteita.

Jos yritys saa nopeasti haltuunsa téllaista tietdmysta ja pystyy hydodyntamaan

sitd, yritys voi parantaa kykyaan hallita ja yllapitda jatkuvaa menestysta. (ISO
9004, 42.)
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15 POHDINTA

Laadunhallintajarjestelman suunnitteleminen yritykselle Sotkamon Sahkotyo on
ollut mielenkiintoinen ja opettavainen projekti, jonka aikana olen oppinut ymmar-
tamaan asioita sahkoéurakoinnin laadunhallinnan nakokulmasta. Yritys on niin
sanottu PK-yritys, jonka resurssit ovat rajalliset, ja niitd on mietittdva hyvin tar-
kasti, kun aletaan rakentaa laadunhallintajarjestelmééa taman kokoiseen yrityk-
seen. Resurssien maaritteleminen ja suunnitteleminen ovat merkittava tekija,
kun lahdetaan suunnittelemaan laadunhallintajarjestelméaéa 1ISO 9001 mukaises-
ti.

Opinnaytetyd perustuu sdhkodalan sdadoksiin seka laadunhallinnasta kirjoitettui-
hin teoksiin, ja myds SFS-EN ISO 9001 standardiin; Laadunhallintajarjestelmat.
Vaatimukset, sekd SFS-EN ISO 9004 standardiin; Organisaation johtaminen

jatkuvaan menestykseen, ja Laadunhallintaan perustuva toimintamalli.

Yritykselle tehdyn laadunhallintajarjestelmén avulla yritys voi parantaa toimin-
tansa tehokkuutta ja tuottavuutta, jonka myota tama vaikuttaa positiivisesti kan-
nattavuuteen, ja laadunhallinta voi taata yritykselle hieman paremman ja va-
paamman hinnoittelun. Toimivan laadunhallintajarjestelman mydtavaikutuksena
yritys varmistaa jatkuvan asiakkaiden odotusten ja vaatimusten tayttavan tuote-
ja palvelulaadun toteutumiseen. Yritys varmistaa myos jatkuvan asiakastyyty-
vaisyyden parantamisen. Yrityksen jatkuva parantaminen on taman opinnayte-

tyon paaasiallinen tarkoitus.

Opinnaytetyoni tavoitteena oli tehda toiminnanohjauskasikirja mukaillen I1SO
9004 standardia, ja ottaa siitd kayttoon yritykselleni soveltuvia osia yritykseni
taman hetken tilanteen mukaisesti. Toiminnanohjauskasikirja on niin sanottu
julkinen versio, koska on muistettava, etta laadunhallintajarjestelméa ei tule kos-
kaan valmiiksi. Tarkoitukseni on opinnéytetydn valmistuttua jatkaa jossakin vai-
heessa toiminnanohjauskasikirjan yrityksen siséisen version tekemisellda. Val-
mistuttuani insindoriksi yritykselleni tulee joitakin toimintoja lisaa tai yrityksen
toiminta muuttuu radikaalisti erilaiseksi, joten joudun palaamaan joka tapauk-
sessa toiminnanohjauskasikirjan pariin sen paivittamiseksi sen hetken tilantee-

seen sopivaksi. Yrityksellani on paljon tehtavaa, jotta se saavuttaisi toimin-
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nanohjauskasikirjan valikoidut toiminnot sisallytettya yrityksen jokapdaivaiseen
arkeen ja toimintaan, jossa yrityksen johdolla ja henkilost6lla on erittain merkit-

tava rooli.
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JOHDANTO

Tama toiminnanohjauksen kasikirja kuvaa Sotkamon S&hkotyon urakointitavan
urakointikohteissa ja toiminnan laskutustyokohteissa. Sen tarkoitus on antaa
vakuutus asiakkaallemme, ettd toimituksen sisaltd vastaa kaikilta osiltaan tar-
kasti hanen odotuksiaan. Toiminnanohjauksen kasikirja tayttda osaltaan tuottei-
den ja yritysten sertifiointia kasitteleva standardin SFS-EN ISO/IEC 17065 mu-

kaiset vaatimukset.

Toiminnanohjauksen kasikirjassa mainitut lomakkeet ovat sisélloltaan yrityssa-
laisuuden piiriin kuuluvaa materiaalia ja siksi ne eivat ole liitetiedostoina muka-
na tassa kasikirjassa, eika kelladn henkilokuntaan kuuluvalla ole oikeutta antaa
niita yrityksen ulkopuolisten kaytt6on ilman toimitusjohtajan lupaa. Yritysta audi-

toitaessa lomakkeet ovat kaytettavissa sertifikaatin myontavalle taholle.
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1 YLEISET ASIAT

1.1 Yritystiedot

» Sotkamon Sahkotyo Kainuuntie 33 B A 15, 88600 Sotkamo
e y-tunnus 1943045-7

* Perustettu 2005

* Omistaja Jari Parviainen

» Sahko- ja teleurakoitsijaliitto STUL jasen

1.2 Toiminnan kuvaus

Sotkamon S&hkotyo tarjoaa yrityksille, yksityisille henkildille ja taloyhtidille sah-

kbasennuspalveluita, antenni- ja tietoverkkoasennuksia.

Referenssikohteet:

As. Oy Kajaanin Kiskokoto sahkdsaneeraus

As. Oy Vuokatin Jaationlehto

As. Oy Vuokatin Jaationpuisto

- As. Oy Sotkamon Tirisenpuisto ja As. Oy Sotkamon Tirisenranta
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1.3 Yrityksen organisaatio

Sotkamon Sahkotyo
Toimitusjohtaja

Toimitusjohtaja Toimitusjohtaja Toimitusjohtaja

vastaa: Vastaa: Vastaa:

Urakat Myynti ja Varasto, ostot ja
Asentajat markkinointi hankinnat

1.4 Resurssit

1.4.1 Henkildston ammattitaito

Sahkoasennuksia tekevalla henkildstolla on oltava vahintddn ammattiopiston tai
-koulun kolmevuotinen perustutkinto, tai sdhkoalalle soveltuva ammattikurssin
suorittaminen. Vaatimuksena ovat my®s voimassa oleva sahkotyéturvallisuus-,

tulity6- ja ty6turvallisuuskortti.

Sahkoétoidenjohtajalta edellytetddn vahintéan luokan 2 sahkodpatevyytta.

Henkiloston ammattitaitoa yllapidetdéan sahkoalan kursseilla ja koulutuksilla.
Kursseja ja koulutuksia jarjestéa mm. Sahkdinfo Oy.
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1.4.2 Muut Resurssit

Yrityksella on kaytossa sahkoturvallisuus méaaraysten vaatimat mittalaitteet, ku-
ten asennustarkastusmittari, eristysvastusmittari, yleismittari, virranmittaus vali-
neet, parikaapelin testausmittari ja antennimittari. Jokaisella sahkdasentajalla
on henkilékohtaiset tyévalineet joihin kuuluu mm. jannitteen koestus vélineet ja
akkuporakoneet ja ruuvinvaantimet.

Sotkamon Sahkotyd on SETI Oy:n kouluttama kuntotutkijayritys.

1.5 Tietoturva ja salassapito

Yrityksen tietoturvasta pidetdan huolta paivittdmalla tietokoneiden tietoturvapéi-
vityksia saanndllisesti ja salaiset asiakirjat sailytetdan lukituissa kaapeissa.

1.6 Toiminnanohjauksen seurantamittarit

Asiakaspalautteet:
Teemme suullisia ja kirjallisia asiakaskyselyjd. Reklamaatioista keskustellaan
asiakkaiden kanssa mahdollisimman pian niiden tullessa ilmi. Laitetaan asia

kuntoon tai hyvitetaan asiakkaalle tilanteen mukaan.

Luovutustarkastusten raportit:
Luovutustarkastus raportit tehdaéan kirjallisina. Virheet korjataan vaatimusten

mukaisesti, tarvittaessa jalki tarkastetaan.

Takuuajan virheilmoitukset:
Takuuajan virheista tehdaan raportit. Virheet korjataan vaatimuksien mukaisesti

takuuajan puitteissa. STUL takuu kaksi vuotta.

Tapaturmailmoitukset:
Tehdaan raportit merkittdvimmista tapauksista, jotka on aiheuttanut sairauslo-
man tai on joutunut kdymaan terveysasemalla. Keskustellaan tapahtuneista ja

tehddéan korjaavia toimenpiteita valittomasti tapaturmailmoituksen tullessa.
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1.7 Ymparistdon suojelu

1.7.1 Materiaali valinnat

Yritys kayttaa laadukkaita tuotteita, joissa on mahdollisimman pieni hiilijalanjalki.
Materiaalivalinnoilla pyritdéan mahdollisimman ymparistdystavalliseen valintaan,

huomioiden asiakkaan vaatimukset. Kaikki materiaalit ovat CE-hyvéaksyttyja.

1.7.2 Jatteiden kasittely

Yritys lajittelee jatteet paikallisen jatteiden kasittelyohjeen mukaisesti ja toimit-
taa ne asianmukaisesti paikalliseen jatteiden kasittely laitokseen. Palava jate
laitetaan sille varattuun jateastiaan, ja sekajate omaan astiaansa, jotka jat-
teidenkasittely laitos hakee tarvittaessa pois.

Kupari- ja alumiinikaapelien tarpeettomat patkat kerataan tyomailta talteen ja
toimitetaan kuparin ja alumiinin keraykseen, josta saadaan yritykselle asian mu-

kainen korvaus kilomaaréan ja laatuun perustuen.

Loisteputket ja vastaavanlaiset ongelmajatteet yritys toimittaa paikalliselle jat-

teidenkasittelylaitokselle.

1.7.3 Ongelmajatteet

Ongelmajatteet ja elektroniikkaromu toimitetaan paikalliselle jatteidenkasittely-
laitokselle asian mukaisesti lajiteltuna ja pakattuna. Jatteiden kasittelylaitos toi-

mittaa jatteet asian mukaisesti eteenpain.
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2 MYYNTIPROSESSI

2.1 Markkinointi-, myynti- ja tarjousorganisaatio

Sotkamon S&hkoty6
Toimitusjohtaja
Vastaa:
Organisaatio

Toimitusjohtaja Toimitusjohtaja Toimitusjohtaja
Vastaa: Vastaa:

Tarjoukset Myynti

Vastaa:
Markkinointi

2.2 Tarjouslaskijoiden patevyys ja ammattitaito

Toimitusjohtaja tekee tarjouslaskennan, jolla on tarvittava tyokokemus. Ammat-
titaitoa yllapidetaan Sahkoinfo Oy:n jarjestamilla tarjouslaskentakursseilla.

2.3 Tarjouksen laskenta

2.3.1 Laskenta tyokalut ja niiden ajantasaisuus

Yrityksella on kaytossd Ecom Oy:n laskutusohjelma, joka sisdltéd urakanlas-
kentaohjelmiston. Ohjelma péivittyy automaattisesti. Tukkurilta tulee hinnasto
paivitykset kerran kuussa, jotka ajetaan ohjelmiston sisdan kerran kuukaudes-
sa. Sahkoinfo toimittaa tietylla aikavalilla uudistuneet urakkalaskenta paketit,
jotka paivitetd&n ohjelmistoon. Yrityksella on myés Kymdata Oy:n Cads piirus-
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tusohjelma, joka sisaltdd maaralaskenta ohjelman. Cads ohjelmistoa paivitetaan

tarvittaessa Kymdata Oy:n automaattisilla paivityksilla.

2.3.2 Alihankintatarjousten pyynnot

Yritys kayttaa tuntemiaan alihankkijoita, joiden toimintakulttuuri on tunnettu. Yri-

tys kayttaa alihankkijaa valokuituhitsauksissa.

2.3.3 Materiaalivalinnat, ei méaaritelty

Yritys kayttad laadukkaita, ja tunnettujen toimittajien tuotteita. Tarvikkeet kuulu-
vat STUL- takuun piiriin. Toimittajilta varmistetaan tilattaessa tarvikkeiden saa-

tavuus ja toimitusajat.

2.3.4 Tarjouspyyntdasiakirja epaselvyydet

Tarjouspyyntoasiakirjoissa paljastuvista epéaselvyyksista ja ristiriitaisuuksista,
otetaan yhteytta tarjouksen pyytdjaan mahdollisimman pian puhelimitse ja kirjal-
lisesti ja pyydetddn selvitys havaituista epaselvyyksista. Nain saadaan oikea
hinta tarjoukseen ja valtytadn mahdollisilta lisaty6 laskutuksilta ja aikataulullisilta

ongelmilta.

2.3.5 Yhteydenpito asiakkaaseen tai suunnittelijaan

Toimitusjohtaja on yhteydessa asiakkaaseen ja suunnittelijaan jos tarvitaan li-
saselvityksia tilaukseen taikka tyémaahan liittyen. Yhteytta pidetaan puhelimit-
se, séhkdpostin valityksella ja tydmaakokouksissa.
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2.4 Tarjouksen teko

2.4.1 Tarjouksessa ilmenevat asiat

Yritys laatii tarjouksen valmiille tarjousasiakirjamallille tai tekee asiakaskohtai-
sen tarjousasiakirjan. Asiakirja mallit on tallennettu yrityksen tiedostoihin. Tarjo-

ukset laaditaan tarjouspyyntdasiakirjojen mukaisesti.

2.4.2 Tarjouksen allekirjoitus

Toimitusjohtaja allekirjoittaa tarjousasiakirjat.

2.4.3 Tarjouksen jatto

Tarjous jatetddn viimeistdan tarjouspyynndssa mainitulla paivamaaralla, joko

sahkopostilla taikka henkilokohtaisesti toimitettuna suljetussa kirjeessa.

2.5 Urakkaneuvottelu

Toimitusjohtaja on lasna kaikissa urakkaneuvotteluissa.

2.6 Sopimuksen laadinta ja allekirjoitus

Urakkasopimusasiakirjat laatii joko yritys tai asiakas. Toimitusjohtaja allekirjoit-
taa sopimusasiakirjat. Sopimukset laaditaan YSE 1998 RT- asiakirjan mukai-

sesti.
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3 SAHKOURAKAN ASENNUSTYOPROSESSI

3.1 Alkavan tyon arviointi

3.1.1 Projektin toteutusorganisaatio

Sotkamon
Sahkotyo

Toimitusjohtaja
Urakka

Karkimies .
Asentajat

Toimitusjohtaja TyOmaajarjestelyt
Tarviketilaukset Tarvikkeet
Sahkotyoturvallisuus

Oma tyo
Sahkotyoturvallisuus

3.1.2 Projektin avainhenkildiden valinta

Urakka kohteen henkiloston maarasta ja tarpeellisuudesta vastaa yrityksen toi-
mitusjohtaja, joka myds valitsee tydmaan karkimiehen ja sahkotyoturvallisuu-
desta vastaavan henkilon. Karkimies vastaa tydmaalle toimitettavien tarvikkei-
den oikea aikaisen tydmaalle toimituksen. Toimitusjohtaja vastaa tarvikkeiden
tilaamisesta tukkurilta ja niiden tyomaalle toimituksesta. Tyoturvallisuudesta
vastaava asentaja vastaa tydmaan sdhkotyoturvallisuudesta. Séhkotyoturvalli-
suudesta vastaavalla asentajalla taytyy olla vahintaan kahden vuoden kokemus

sahkotoissa. Yritys rekrytoi henkilostda tarpeen mukaisesti.



LITEL 14(26)

3.1.3 Tilaajalle luovutettavat vakuudet

Yritys luovuttaa urakkatarjouspyyntdasiakirjojen tai YSE 36 § mukaisen tarvitta-
van tybnaikaisen ja takuuaikaisen pankkitakauksen tai vastaavan pankkitalle-

tuksen vakuustilille.

3.2 Projektin aloitus, suunnittelu ja aikataulutus

3.2.1 Maksuerataulukon laadinta

Maksuerataulukon laatii toimitusjohtaja. Tyon aikataulutukseen tutustutaan huo-
lellisesti, ja tydmaan aikataulun mukaisesti toimitettavien tarvikkeiden toimitus
otetaan huomioon maksuaikataulua laadittaessa. Tarvittaessa voidaan harkita

isommissa ostoissa rahoitusta.

3.2.2 Projektin laatusuunnitelma

Projekteille laaditaan tyokohdekohtainen STUL- kohdelaatu suunnitelma, josta
on valmis kaavake, ja johon taydennetaan tyokohteen tiedot. Suunnitelmasta
selvida seuraavat asiat:

- laatusuunnitelman tarkoitus ja tavoitteet

tyokohdetiedot ja tybmaaorganisaatio sahkoturvallisuuden kannalta
- noudatettavat asiakirjat, suunnitelmat ja normit

- riskien hallinta ja riskikartoitus

- yhteydenpito

- hankintojen toimitusvalvonta

- aikataulut ja niiden seuranta

- sahkotoita toteuttava henkilosto

- sahkoturvallisuuden hallinta
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- ty6kohdekohtainen varmentaminen ja varmentamisen dokumentointi
- muutos- ja lisatyot

- luovutus- ja hyvaksymisperiaatteet seka luovutusasiakirjat

- ymparistopolitiikka

- sahkotyoturvallisuus ja ensiapu

- ilmoitukset jakeluverkkoyhtitlle ja turvatekniikan keskukselle

- palaute

- jalkihoito

STUL- kohdelaatuasiakirja tallennetaan yrityksen laadunhallinta tiedostoihin

omaan kansioonsa.

Sahkotdiden osalta tydbmaan eteneminen katselmoidaan ja hyvaksytetddn tyo-
maakokouksessa, jonka johdosta voidaan laskuttaa maksuaikataulun mukaiset
erat. Tarkastukset, toimintakokeet ja kaytonopastukset tehdaan urakkatarjous-
pyyntdasiakirjojen mukaisesti tai sovitaan erikseen tydmaakokouksessa. Var-
mennustarkastukset tehdaan kolmen kuukauden sisalla kohteen kayttéénotosta
tai ennen tyokohteen luovutusta, riippuen siitd mihin sdhkdasennus luokkaan

kohde kuuluu.

3.2.3 Projektin urakoitsijoiden yhteiset aikataulutukset

Tybmaan aikataulun laadintaan yhdessa muiden urakoitsijoiden kanssa osallis-
tuu toimitusjohtaja. Aikataulun laadinnassa noudatetaan tarjouspyyntdasiakirjo-
ja. Aikataulusta neuvotellaan tydmaan paaurakoitsijan ja muiden aliurakoitsijoi-
den kanssa, jossa varmistetaan tydvaiheille riittava aikataulu vaiheen loppuun
saattamiseksi kohtuudella. Aikataulu hyvéksytetddn ja allekirjoitetaan tyémaa-

kokouksessa.
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3.2.4 Materiaalien valintakriteerit ja toimitusten aikataulutus

Yritys kayttda asennustbissa laadukkaita, tunnettuja ja hyvéksyttyja (CE-
merkittyjd) sahkbasennustarvikkeita, huomioiden tarjouspyyntdasiakirjojen vaa-
timukset. Tarvikkeiden tulee olla suunnitelmien mukaiset. Varaosien saanti
varmistetaan toimittajalta. Yritys pyrkii kayttamaan sellaisia tarvikkeita, joilla on
STUL- takuu. Tarvikkeiden tilauksen hoitaa toimitusjohtaja ja tukkuri aikataulun
mukaisesta saatavuudesta yhdessa toimitusjohtajan kanssa. Tyémaan karki-
mies yhdessa toimitusjohtajan kanssa huolehtivat tavaran saapumisen oikea-

aikaisuudesta tydmaalle.

3.2.5 Alihankkijoiden valintakriteerit

Yritys kayttaa tunnettuja alihankkijoita, joiden toimintakulttuuri on tunnettu.

3.2.6  Projekti henkiloston valinta

Toimitusjohtaja valitsee tyokohteen sahkobasentajat. Karkimiehella taytyy olla
riittdva kokemus kyseessa olevan tyémaan hoidosta, mielelladan useamman
vuoden kokemus vastaavista projekteista. Karkimiehen tulee olla yhteistyoky-
kyinen ja vastuuntuntoinen. Sahkdasentajien ammattitaitoa arvioidaan kohteen

vaativuuden perusteella tapauskohtaisesti.

3.3 Projektin toteutus

3.3.1 Perehdytys tybmaahan

Toimitusjohtaja perehdyttdad uuden tyontekijdn tydmaahan. Karkimies voi toimia
myos perehdyttdjand. Tyomaakaytantoihin perehdyttad tydmaan vastaava mes-
tari. Uudet tyontekijat perehdytetdan yrityksen toimintakulttuuriin perusteellises-
ti. Perehdytyksen apuvalineené kaytetaan yrityksen toiminnanohjauskasikirjaa.
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3.3.2 Yhteydenpito asiakkaaseen

Toimitusjohtaja hoitaa paasaantoisesti yhteydenpidon asiakkaaseen tydmaako-
kouksissa, puhelimitse ja sdhkdpostitse. Karkimies voi my6s hoitaa yhteydenpi-

toa asiakkaaseen tarvittaessa.

3.3.3 Projektin aikataulutuksen seuranta

Toimitusjohtaja vastaa tydmaan aikataulun seurannasta omanty6n ja muiden
tyomailla tyoskentelevien urakoitsijoiden osalta. toimitusjohtaja osallistuu tar-
peen mukaisesti pidettaviin urakoitsijapalavereihin, joissa seurataan tyémaan
aikataulussa pysymista. Toimitusjohtaja seuraa aikataulussa pysymista séaan-
nollisilla tydbmaakaynneilla.

3.3.4 Aikataulussa pysyminen

Mikali havaitaan tydmaalla omaan ty6hon liittyvaa aikataulussa pysymisen vai-
keutta, tehd&an kohtuudella ylit6ita tydaikalain sallimissa puitteissa, ellei tama
riitd lisatdan tydvoima resursseja. Mikali joku muu aiheuttaa, sen ettei yritys voi
tehda urakkaansa aikataulun mukaisesti, tasta reklamoidaan tyémaakokouk-

sessa asian korjaamiseksi ja taloudellisten sanktioiden valttamiseksi.

3.3.5 Materiaalitoimitusten aikataulussa pysyminen

Toimitusjohtaja tilaa tydmaalle tarvikkeet tybmaan etenemisen mukaisesti. Mi-
kali tarvikkeet eivat saavu tydomaalle ajoissa, niin otetaan yhteys valittomasti
tydbmaan vastaavaan mestariin sovitellaksemme tydjarjestyksien ja aikataulujen

sovittamiseksi tilanteeseen sopivaksi.

3.3.6  Alihankkijoiden téiden seuranta

Ei seurata. Perustuu luottamukseen.
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3.3.7 Tyoéturvallisuuden hoito

Tyoturvallisuus:

Henkilosto kay tyoturvallisuus-, tulityd-, ensiapukoulutuksissa saanndllisesti tyo-
turvallisuus asiakirjoissa maariteltyjen ajanjaksojen puitteissa. Henkilostdé huo-
lehtii korttien voimassaolosta. Henkilostd koulutetaan tarpeen mukaisesti pi-
taaksemme turvallisuus asiat ajan tasalla.

Sahkotyoturvallisuus:

Sahkotoita tekeva henkilostd kay saanndllisesti sahkotyodturvallisuuslaissa
(SFS-kasikirja 600-3) maaritellyt sahkotyoturvakurssit ja niiden voimassaolosta
huolehtii henkild itse ja informoi ajoissa sen voimassaolon paattymisesta.
Toimitusjohtaja nimeda tyomaan sahkotyoéturvallisuuden valvojan, joka yleensa
on tydmaan karkimies. Sahkoétyoturvallisuuden valvoja huolehtii tyémaan henki-
|6stdn turvallisuus korttien voimassa olosta ja ettd henkilostd noudattaa sahko-

tyoturvallisuudesta maariteltyja asioita.

3.3.8 Maksuerien hyvaksyttaminen

Urakoiden maksuerat hyvaksytetaan yksityisella sektorilla asiakkaalla ja julkisel-

la sektorilla tydmaakokouksissa.

3.3.9 Tyodmaakokouksiin osallistuminen

Toimitusjohtaja osallistuu tydmaakokouksiin. Kokouksessa kasitellaan tydmaan
silla hetkella tapahtuvia ja tehtyja asioita urakkatarjouspyyntbasiakirjojen tai
YSE- ehtojen mukaisesti. Yleensa tyémaakokoukseen on tehty esityslista, jonka

mukaisesti kokouksessa edetaan.

3.3.10 Muutos- ja lisatyot

Muutos- ja lisatdissa toimitaan urakkatarjousasiakirjojen mukaisesti. Hyvaksyte-
taan sahkosuunnittelijalla ja tilaajalla, sitten ne esitetdaan tyémaakokoukselle.
Hinnoitteluperusteena kaytetaan tuntiveloitus-, yksikkéhinnoittelu- ja tarjouspe-
rusteiseen hinnoitteluun. Lis&tbiden vaikutukset arvioidaan ensin sahkotdiden-

valvojan kanssa ja sitten arvio esitetdan tyémaakokouksessa.
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3.3.11 Erimielisyyksien ratkaiseminen

Erimielisyydet kasitellaan urakkatarjouspyyntdasiakirjojen mukaisesti eri oike-
usasteissa. Erimielisyydet pyritddn kasittelemaan ensisijaisesti ilman oikeustoi-

mia.

3.3.12 Projektin toteutus

Projektin toteutuksessa noudatetaan sdhkdasennusstandardien SFS 6000 vaa-
timuksia. Yrityksella on kaytossa kasikirjat:
- Sahkoasennukset 1, 2, 3 ja 4 Sdhkdinfo Oy

- Sahkoasennusopas. Sahkdinfo Oy
- SFS-kasikirja 600-1 Suomen standardisoimisliitto ry
- Kasikirja rakennustensahkdasennuksista. Sahkoinfo Oy

- SFS-kasikirja 600-3. Sahkotyoturvallisuus. Suomen standardisoimisliitto
ry
- SFS-kasikirja 601. Suurjannitesahkéasennukset ja -ilmajohdot. Suomen

standardisoimisliitto ry

- Tukes-ohjeissa S5 ja S10, toiminnan kannalta tarpeelliset julkaisut.

3.4 Projektin luovutus

3.4.1 Sahkdurakan tarkastusohjelma

3.4.2 Tybmaalla tehdadan koko ajan aistinvaraista tarkistusta. Tyémaan
aikana tehdaan tarvittavia mittauksia, joita ei kayttdonottotarkastuksen
aikana voi tehda taikka ne on hankalampi toteuttaa. Mittauksia ovat

- lattialammityskaapeleiden eristysvastus- ja resistanssimittaukset
ennen valua ja valun jalkeen

- syo0ttd- ja nousujohtojen eristysvastukset.
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3.4.3 Kayttbéonottotarkastus

Kayttoonottotarkastus suoritetaan ennen séhkolaitteen tai sdhkdasennuksen
kayttoonottoa. Kayttoonottotarkastuksessa tarkistetaan kaikki keskukset, séh-
kopisteet ja laitteet, jotka tydmaalle on asennettu. Sdhkdasennuksesta tehtavan
kayttoonottotarkastuksen tavoitteena on varmistaa tydn maaraystenmukaisuus
ja poistaa inhimillisen erehdyksen tapaukset. Kayttoonottotarkastukseen kuulu-
vat seuraavat asiat:
- Aistinvarainen tarkastus: aistinvarainen tarkastus ajoittuu
asennettavasta kohteesta tai tehtavasta tyosta rippumatta koko
tyosuorituksen ajalle. Aistinvarainen tarkastus tehdéaan ennen mittauksia

yleensa jannitteettbmassa laitteistossa.

- Suojajohtimen jatkuvuusmittaus: Suojajohtimiksi luokitellaan
maadoitusjohtimet, suojamaadoitusjohtimet, PEN- johtimet ja
potentiaalintasausjohtimet. Suojajohtimen jatkuvuus varmistetaan
laitekohtaisesti, jolloin esim. suojajohtimen jatkuvuus on varmistettava
ketjutetussa pistorasiaryhmassa jokaisesta pistorasiasta. Lisaa

ohjeistusta sahkdalan k&sikirjoista.

-  Eristysresistanssin mittaus: Eristysresistanssin mittausta aloitettaessa on
huomioitava elektroniset laitteet ja niiden jannitekestoisuus, mielellaan
irrotettava verkosta mittauksen ajaksi. Nolla- ja PE- johtimet eriytettava
toisistaan. Mittauksen aikana kaikkien sulakkeiden, johdonsuoja-
automaattien, vikavirtasuojien, ohjaus- ja kayttokytkimien tulee olla kiinni-
asennossa. Eristysresistanssi mittauksiin kuuluvat myds seuraavat
mittaukset. SELV- jarjestelma, PELV- jarjestelmé&, sahkoinen erotus ja

sahkoélammityskaapeleiden ja —kelmujen mittaukset.

- Syoton automaattisen poiskytkennan toimiminen: tama tapahtuu
mittaamalla oikosulkuvirrat asennustarkastusmittarilla ja vertaamalla
mittaustuloksia sulakkeiden toiminta raja-arvoihin. Poiskytkennan

toteutumisen voi tarkistaa myos laskemalla.

- Vikavirtasuojien toiminnan testaus: jokainen vikavirtasuoja on testattava.

Testaukseen kuuluu vikavirtasuojassa olevan testipainikkeen toiminnan
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tarkistus. Lisaksi tulee mittaamalla varmistua, etta laite toimii enintaan

nimellistoimintavirrallaan.

- Kiertosuunnan mittaus: toimintakokeissa testataan myds vaihejarjestys

jokaiselta 3-vaiheiselta keskukselta ja 3-vaiheisilta pistorasioilta.

- Kayttoonottotarkastuspoytékirjan laatiminen: Jokaisesta uudesta
asennuksesta tai olemassa olevan asennuksen laajennuksesta tai
muutoksesta on tehtava kayttéonottotarkastuspoytéakirja asennusten
valmistuttua. Kayttéonottotarkastuspoytakirjan tulee sisaltaa, seuraavat
asiat: Tarkastetun laitteiston yksildinti tiedot, laitteiston rakentajan
yhteystiedot (urakoitsijan ja sdhkotdiden johtajan), tulokset
tarkastuksista, toteamus siitd, tayttddko asennus standardin ja

saanndsten vaatimukset, ja tiedot testatuista piireista ja testaustulokset.

Asennusten kayttoonottotarkastuspoytakirjan pitaisi lisdksi sisaltaa tieto
huolto- ja kunnossapito-ohjelman tarpeesta ja tieto seuraavan lakisaateisen
maaraaikaistarkastuksen suoritusajankohdasta.

3.4.4 Varmennustarkastus

Varmennustarkastus pyritd&n suorittamaan ennen kohteen luovuttamista taikka
viimeistaan kolmen kuukauden sisalla luovuttamispaivasta. Varmennustarkas-

tuksen suorittaa varmennusoikeuden omaava varmennustarkastaja tai — laitos.

3.4.5 Luovutusdokumentit

Yritys luovuttaa asiakkaalle kohteen luovutuksen yhteydesséa luovutuspiirustuk-
set, kayttoonottotarkastuspoytéakirjan, varmennustarkastuspoytékirjan (jos tehty
ennen luovutusta), ja laitteiden kayttéohjeet. Dokumentit ovat sdhkdisessa etta

kirjallisessa muodossa.

3.4.6 Vastaanottotarkastuksen pyytdminen

Vastaanottotarkastuksen ajankohta sovitaan tydmaakokouksessa ja pyytamisen

hoitaa paaurakoitsija tai asiakas kirjallisesti.
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3.4.7 Vastaanottotarkastus

Vastaanottotarkastukseen osallistuu toimitusjohtaja. Vastaanottotarkastuksessa
mahdollisesti tulleet puutteet yritys korjaa mahdollisimman pikaisesti. Takuuaika
alkaa vastaanottotarkastuksen paivamaarasta ja paattyy sopimusasiakirjojen ja
YSE- ehtojen mukaisesti 24 kuukautta + 3 kuukautta, ellei muuta ole sovittu
urakkasopimusasiakirjoissa.

3.4.8 Vakuuksien vaihto

Tyobaikaisten vakuuksien vaihto takuuajan vakuuksiin tapahtuu vastaanottotar-
kastuksenpdoytakirjan allekirjoituksen jalkeen. Asiakas tai asiakkaan edustaja
huolehtii vakuuksien vaihto dokumentit urakoitsijan edustajalle (toimitusjohtaja),

joilla urakoitsija saa vaihdettua vakuuslaitoksessa vakuudet.

3.5 Jalkihoito

3.5.1 Takuuajan toimet

3.5.2  Yritys huolehtii takuuaikana ilmitulleiden vikojen pikaisesta
korjaamisesta. Takuuaika on 24 kuukautta (STUL- takuu). Takuuajan
vakuudet palautetaan hyvaksytyn takuutarkastuksen jalkeen. Asiakas
tai asiakkaan edustaja huolehtii takuutarkastuksen dokumentit
urakoitsijan edustajalle (toimitusjohtaja), joilla han voi lunastaa

takuuajan vakuudet.



4. LASKUTYOPROSESSI

4.1 Laskutydorganisaatio

Sotkamon
Sahkotyo

Toimitusjohtaja
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Toimitusjohtaja Toimitusjohtaja
Vastaa: Vastaa:
Laskutyot Asentajat

4.2 Laskutyon veloitusperusteet

Toimitusjohtaja

Vastaa:
Asiakas laskutus

Laskutydn veloitusperusteet ovat sen hetkinen veloitustuntihinta.

4.3 Laskutydn kustannusarvio

Pyydettdessa annamme kustannusarvion ty6sta, hinta saa ylittya kuluttajasuoja-

lain puitteissa + 15 %. Tyon sujuminen tarkistetaan, ettei siella ole tullut sovittua

enemman tyo tai tarvike menekkia.

4.4 Laskutyotehtavat

4.4.1 Laskutyon alkamis- ja paattymisajankohta

Laskutyon veloitusaika alkaa siita, kun asentaja saa tydmaarayksen ja aloittaa

tarvikkeiden kerddmisen tai lahtee toimipisteesta tyokohteeseen veloitukseen

kuuluu myds tyokohteessa kaynti tyon ja tarvikkeiden maarittelemiseksi esim.

kaapeleiden mittaamiset, jotka pitaa tilata maaramittaisena. Veloitukseen kuu-

luu myds matka-aika ja tarvikkeiden palautukset varastoon. Laskuty® paattyy

kun lahetyslista tarvikkeista ja tydajasta on kirjattu.
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4.4.2 Laskutydn suorittaminen kohteessa

Asennus ajankohta sovitaan asiakkaan kanssa tyon tilaus vaiheessa, mikali
tulee muutoksia asiakas ilmoittaa tai toimitusjohtaja ilmoittaa hyvissa ajoin, jos
tulee aikataulullisia muutoksia. Asentajan tullessa kohteeseen koputetaan tai
soitetaan ovikelloa ja esitellddn itsemme, milla asialla liikutaan seké& kuka on
tilannut tyon. Asennus kohde suojataan, ellei asiakas ole sita jo tehnyt. Ty6 suo-
ritetaan siististi ja mahdollisimman nopeasti. Tyon paatyttya tarvikkeet lasketaan
ja mitataan. Ty0 tarkastetaan ja tehdaan tarvittavat mittaukset. Siivotaan asen-
nuksesta mahdollisesti aiheutunut lika ja asennusjatteet. Suoritetaan kay-

tonopastus jos on tarpeen.

4.4.3 Laskutyodssa kaytettava materiaali

Yritys kayttaa CE-merkittyja laadukkaita ja tunnettuja materiaaleja asennus-

tyossa.

4.4.4 Yhteydenpito asiakkaaseen

Toimitusjohtaja pitaa asiakkaaseen yhteyttd saannoéllisesti puhelimitse tai sah-
kopostitse. Pienissa kohteissa ty6 jo aloitettu voi yhteytta pitaa myds tyon to-
teuttava asentaja.

4.4.5 Kayttoonottotarkastus

Toimitaan samalla tavalla kuin sdhkourakan asennusprosessin yhteydessa.

4.4.6 Dokumenttien laadinta

Kohteen piirustukset péaivitetdén, kun kohteesta l6ytyy vanhoja séhkopiirustuk-
sia. Tehdyt muutokset ja lisdykset dokumentoidaan Cads- piirustusohjelmalla tai
kasin piirtamalla. Kohde voidaan dokumentoida ja paivittaa kokonaankin sah-
kdiseen muotoon tilaajan niin halutessa. Asiakkaalle toimitetaan laskutuksen

yhteydessé asennuksen tarkastuspoytakirja.
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4.4.7 LaskutyOn paattaminen

Laskutyd paattyy, kun tarkastukset ja kaytonopastus on suoritettu.

4.4.8 Tyomaarayksen kuittaus

Asentaja laittaa lahetyslistaan kaikki tydssa kaytetyt materiaalit, tehdyt tyot ja
toimipisteen ja asennuskohteen valiset kilometrit. Ottaa kuittauksen asiakkaalta
mikali han on paikalla silla hetkella. Asentaja toimittaa lahetyslistan toimitusjoh-

tajalle joka kuittaa tyon valmiiksi ja laskutettavaksi.

4.5 Tyoturvallisuuden hoito

4.5.1 Tyoturvallisuus

Toimitaan samalla tavalla kuin sahkéurakan asennusprosessin yhteydessa.

4.5.2 Sahkotyoturvallisuus

Toimitaan samalla tavalla kuin sdhkourakan asennusprosessin yhteydessa.
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4.6 Laskutyon takuuehdot

4.6.1 Takuuajan pituus

Toimitaan samalla tavalla kuin sahkourakan asennusprosessin yhteydessa.

4.6.2 Takuu kattaa

Takuu kattaa Sotkamon S&ahkotyon toimittaman tyon ja tarvikkeet. Jos Sotka-
mon Sahkotyo on toimittanut virheellisen tyon tai tarvikkeen, korjaamme asian
kuntoon omalla kustannuksella. Takuuaikaiset virheet ja viat korjaamme mah-
dollisimman nopeasti. Takuu ei kata asiakkaan omasta virheellisesta toiminnas-

ta johtuvia vikoja.

4.7 Kunnossapito-ohjelman mukaiset tehtavéat

Kunnossapito-ohjelman mukaiset tehtavat suoritamme sopimuksien ja ohjeiden

mukaisesti.
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URAKOINTI

1. Suoritetaan annetut sdhkdasennustehtavat huolellisesti, parhaalla mahdolli-
sella taidolla ja rehellisesti siten, etta tyon tulos tayttaa tilaajan asettamat vaati-
mukset.

2. Kieltaytyy tekemasta sellaisia asennuksia, jotka ovat vastoin sahkoéturvalli-
suudesta annettuja maarayksia ja ohjeita. Turvallisuuden takaamiseksi han
kayttaa moitteettomia asennustapoja, ammattitaitoisia asentajia ja turvallisia
sahkotarvikkeita.

3. Kertoo tilaajalle, mikéali sahkdsuunnitelmassa tai muissa tyohon liittyvissa
asiapapereissa tai tilaajan vaatimuksissa on seikkoja tai ristiriitaisuuksia, jotka
voivat estaa toivotun lopputuloksen.

LUOTTAMUKSELLISUUS

4. Sitoutuu kasitteleméaan asiakkaansa hanelle luovuttamia asiapapereita luot-
tamuksellisesti seké ottamaan huomioon niihin liittyvat tekijanoikeus- ja muut
kysymykset.

AMMATILLINEN PATEVYYS

5. Seuraa kiinteasti alan teknista kehitysta ja alaan liittyvien maaraysten muu-
toksia hyvan ammattitaitonsa sailyttamiseksi.

6. Kayttaa asianmukaisia asennus- ja mittavalineita ja huolehtii ty6turvallisuus-
asioista.

VASTUULLISUUS

7. Sitoutuu olemaan kayttamatta ns. harmaata tydévoimaa ja noudattaa ty6voi-
mapolitikassaan ja muutenkin vain yleisesti sovittuja pelisaantoja.

8. Huolehtii yritykselle kuuluvien verojen ja veronluonteisten maksujen seké
tyontekijoiden ja yrittdjan elakemaksujen oikeasta ja oikea-aikaisesta suoritta-
misesta.

9. Noudattaa kilpailulainsdadantoa.

10. Ottaa huomioon yrityksen toiminnan ja tydympariston seka kayttamiensa
tuotteiden ymparistdvaikutukset seka lyhyella etta pitkalla aikavalilla.
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11. Ei vahingoita muiden yrittajien liiketoimintaa tai vahingoita heidan mainet-
taan.

12. Ei jatka toita toisen sahkourakoitsijan keskeyttamalla tydmaalla selvittamatta
taltd keskeytyksen syyta.

IMAGO

13. My6tavaikuttaa siihen, etté urakoitsijat valitaan ensisijaisesti ammattitaidon,
kokemuksen ja muun patevyyden perusteella.

14. Edustaa ammattikuntaansa kaikessa toiminnassaan siten, etta sahkdasen-
nusalan maine korkeaa teknistd ammattitaitoa vaativana alana entisestaan ko-
rostuu.

Eettiset saannot on hyvaksytty Sahko- ja teleurakoitsijaliiton liittokokouksessa
15.11.1995 ja paivitetty 21.11.2013.
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KAINUUNTIE 33 BA 15 LAHETE
Sahko- ja tele-
88600 SOTKAMO it o
P. 050-5975280 el PaivAmasra Asiakas no
Toimitusosoite Laskutusosoite
Tilaus no/Tilaaja Toimitustapa ] VR kiito [] Linja-auto [] Posti
[] Vied. [] Noud. [J VR rahti [ Kiitolinja ] Muu
Tyd no
[] vaimis [ Jatkuu
Tuote no Nimike Toim. | Pal. jfentikkest . IR
4-hinta % Yht. € a-hinta | Yht €
Asentaja Paikkakunta Tyt
/ 20 yht. €
Tarv.
yht. €
Ty6tunnit kp! a yht. €
Matkakorvaus km a yht. €
Péivarahat kpl a yht. €
Asiakkaan hyvaksyminen
YHTEENSA €
/ 20
Allekirjoitus
Alennuksen saannin ehtona on sovitun maksuajan noudattaminen. Huomaikusalka 7 paivas

Viivastymiskorko 11 %
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€ Laskutus E@ |
v3a e
Laskunro 11591 Tila| Avoin v|Pm[1652016 ~|  Kohde|
Asiakasnro | _~|| Merkki I
Projektinro |- Viitteemme
Myyntitili I zl Viitteenne |
Myyia | = Kust paikka| -
Maksuehto | j Eréwml 30.5.2016 Veroton yht.| Alv yht. | Verollinen yht. I—
Laskutusehdot / laskutuspaivakirja ]
Viapaa teksti
Asiakkaalle

Omaan kayttoon

Oletus tuoteala (S) ~

Dokumentit Alv% Hintatiedot

Ala ITuotenro |Tuotenimi

|Méér§ |é—veroton |é-verol|inen|Yks IAIe1|A|eZ|Vefoton IAIv%IVerollinen[
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€ Lahetteet

e

SMS  Kassa Lasku

Lahetenro | Tila | l] Pvm I Kohde |

Asiakasnro | | Merkki |

Projektinro | | JI Viitteemme |

Myyntitl | = Vitteenne|

Myyja | | Kust.paikka | -
Tyénjohtajal _JI Toimituspvm l—_l Toimitusaika I_ Anvioitu kesto (t) l_
Tyfmtekijél _JI Prioriteetti | j Webi ILéhetetté ei ole Webissa j
[7 Ei laskuteta (kulua projektille Veroton yht.| Alv yht. | Verollinen yht. ,7
Asiakkaalle

Omaan kayttoon

i

Rivit

Oletus tuoteala (S) ~

Dokumentit Alv%  Hintatiedot

AIaITuotenro

Tuotenimi

IMéérﬁ |é-veroton é-verollinenIYks IAIe1IAIe2IVeroton IAIv%IVeroIlinen|
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