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Abstract

The client had a desire to improve their operation and strengthen their position in bidding
competitions by investing in quality management. In addition they were interested in Ra-
kentamisen Laatu Ry’s certificate. These aims formed the foundation for the thesis and the
need to develop an integrated management system, which fulfills the certificate require-
ments RALA sets and the company’s own needs. The goal was to develop a base from
which the system can be further developed. Existing functions were written down. The
development of any new operation procedures was delimited.

The work consisted of familiarizing in the existing quality system and using it as much as
possible in compiling the integrated management system. The goal of the thesis was to
create a folder structure and a document which contains an overview of the company’s
procedures. RALA’s demands for the certificate were used as a frame for both of these.
The folder structure was created for the company to use as a saving location for docu-
ments such as forms and guides.

As a result, the company now has a base, from which the development of the integrated
management system can continue. As the thesis progressed any observations for devel-
opment suggestions were written down and they were presented to the client at the end
of the process.
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Kasitteet

Laadunhallintajarjestelma

Laadunhallintajarjestelmalla (Quality Management System) ohjataan yrityksen toi-
mintaa laatuun liittyvissa asioissa (Lecklin 2006, 29).

Laatujarjestelma

Laatujarjestelma oli termina kaytossa 1980-luvulla ISO 9000-standardeissa, mutta
sittemmin poistettiin harhaanjohtavuuden takia. Nykyisin korostetaan laadunhallin-
taa ja laadunvarmistusta (Rakennustoiden laatu 2014, 10).

Pilvipalvelu

Tietotekniikan palvelu, jossa verkkoyhteyden valityksella tarjotaan tietojenkasittely-
ja tallennuspalveluja (Pilvipalveluiden turvallisuus — Mita organisaation tulisi huomi-
oida pilvipalveluja hyodyntaessa, 5).

Prosessi

Prosessi on toimintojen sarja, jolla saavutetaan haluttu lopputulos (Laamanen 2001,
37).

RALA ry

Rakentamisen Laatu Ry on vuonna 1997 perustettu edistamaan laatua rakentamises-
sa. RALAN taustalla on 15 kiinteisto- rakennusalan jarjest6a. (Mita RALA tekee? n.d)

Toiminnanohjausjarjestelma

Toiminnanohjausjarjestelma (Enterprise Resourse Planning) on jarjestelma, joka ka-
saa yrityksessa syntyvan lilketoimintadatan ja prosessit samaan tietokantaan. (Toi-
minnanohjaus, ERP)

Toimintajarjestelma

Toimintajarjestelma (Integrated Management System) on organisaation yhdessa so-
vittujen toimintatapojen kooste. Sen tavoitteena on selkeyttaa yrityksen tai organi-
saation toimintaa ja siten mahdollistaa enemman tuottavaa tyota (Toimintajarjes-
telmat, n.d). Tassa tyossa toimintajarjestelmalle on kaytetty maaritelmaa, jonka mu-
kaan toimintajarjestelma on kuvaus yrityksen toiminnasta.

Toimintakasikirja
Toimintakasikirja on ovenavaus organisaation toimintaan ja tapoihin. (Ritola 2016)

Tassa tyossa toimintakasikirjalle on kaytetty maaritelmana yhteenvetoa yrityksen
toiminnasta.



1 Johdanto

Rakennusalan kilpailun kiristyessa mahdollisuus erottua kilpailijoista voi ratkaista
paljon urakkatarjouksia jatettdessa. Suuremmissa tarjouspyynnoissa on jo tilaajan
puolelta asetettu vaatimuksia, joilla yrityksen tulee osoittaa tavoiteltu laatutaso.
Sertifioidut jarjestelmat, joilla yrityksen toimintaa ohjataan, nahdaan usein

mahdollisuutena erottua kilpailijoista ja kasvattaa omaa toimintaa.

Toimintajarjestelmaa pidetaan tyypillisesti laajempana kokonaisuutena kuin laadun-
hallintajarjestelmat. Laatujarjestelmien lisdksi toimintajarjestelmaan lisataan usein
tyoturvallisuus-, ymparistonhallinta- ja jopa tyOterveysjarjestelmia, jotta saadaan
aikaiseksi kattava kokonaisuus yrityksen toimintatavoista. Talla tavoin varmistetaan

myo0s, ettd laadukas toteutus sisaltaa turvallisuus- ja ymparistonhallintanakdkulmat.

Toimintajarjestelman tavoitteena on yhtenaistaa yrityksen toimintaa aina laadunhal-
linnasta yhdenmukaisiin dokumenttipohjiin siten, etta ne ovat kaikkien tyonjohtajien
saatavilla kootusti yhdella pilvipalvelimella. Tulevan toimintajarjestelman avulla halu-
taan myos parantaa yrityksen mahdollisuuksia tarjouskilpailuissa, minka pohjalta

syntyi ajatus RALA-sertifikaatin hakemisesta.

1.1 Tavoitteet ja rajaukset

Opinndytetyon tavoitteena on selvittda, millainen RALAn vaatimusten mukainen toi-
mintajarjestelma on seka selvittdaa toimeksiantajan avainhenkil6ilta yrityksen toimin-

nan nykytila ja tavoitteet.

Taman opinndytetyon tavoitteena on kehittda toimintajarjestelman runko soveltaen
toimintajarjestelmalle RALAn asettamia vaatimuksia (ks. liite 1). RALAnN sertifiointi ja

katselmukset on tarkoitus suorittaa myohemmassa vaiheessa.

Opinndytetyon tavoitteena on rakentaa olemassa olevalle pilvipalvelimelle toiminta-
jarjestelman rakenne. Rakenteessa on avainasioista esimerkkidokumentteja toimin-

tajarjestelman kehittamisen avuksi. Osa dokumenteista saattaa sisaltda osia, joita ei



ole viela maaritelty. Kohdat merkitdaan selvasti. Tavoitteena ei ole tehda taydellista

toimintajarjestelmaa, vaan luoda runko, jossa on kirjattu oleellisimmat asiat.

1.2 Toimeksiantaja

Opinndytetyo on toteutettu Rakennusliike Pekka Hamalaiselle. Rakennusliike Pekka
Hamalainen Oy on vuonna 1988 perustettu rakennusalan palveluja tarjoava yritys.
Organisaatio muodostuu yritysjohdosta, tyonjohdosta seka tyontekijoista. Henkil6s-
ton maara vuonna 2017 on noin 40 henkilda. Yritys on erikoistunut vaativiin sanee-
rauksiin home- ja sisdilmaongelmakohteissa, joista |6ytyy referenssikohteita mm.
Jyvaskylan Tilapalvelun hallinnoimista rakennuksista. Yrityksen tuotanto- ja varastoti-
loissa Laukaan Vihtavuoressa l0ytyvat myos metallirakentamiseen tarvittavat tyéka-

lut ja laitteet.

Panostamalla toiminnan laatuun yritys on onnistunut vastaamaan saneeraustoissa
esitettyihin korkeisiin laatuvaatimuksiin. Pélynhallinnalle, tydalueiden osastoinnille ja
kayttajien huomioinnille asetetaankin suuri merkitys. Usein saneerattavat kohteet

ovatkin osittain kdytossa samanaikaisesti.

1.3 Tutkimusmenetelmat

Toimintajarjestelman kasaaminen on olemassa olevan tiedon ja toimintatapojen do-
kumentointia, joten tutkimusotteeksi valikoituu laadullinen eli kvalitatiivinen mene-
telma. Kanasen (2015, 76) mukaan laadullisen tutkimuksen aineistokeruumenetelmat
jakautuvat primadariaineistoon eli tutkimusongelmaa varta vasten kerattya aineistoa

ja sekundaariaineistoon, joka on jo olemassa.

Sekundaariaineistona kadytetaan laadunhallintaa ja toimintajarjestelmaa kasittelevaa
kirjallisuutta seka verkkojulkaisuja naihin liittyen. Yleista tietoa esimerkiksi laadusta
hankitaan myos vieraskielisista lahteista. Sekundaariaineiston paikkansapitavyys
varmistetaan kayttamalla toisistaan riippumattomia mahdollisimman uusia luotetta-

vista lahteista loydettyja julkaisuja.



Luotettavia lahteitad rakennusalalla ovat saanndllisesti julkaisevat ja yleisesti hyvaksy-
tyt tahot. Maankaytt6- ja rakennuslaissa on esitetty viranomaisvaatimuksia rakenta-
miselle aina rakennusten sijoittelusta tontille kylpyhuoneen kaatojen oikeaan kalte-
vuuteen. Naiden lisdksi eri yhdistykset ja sdatiot, kuten Talonrakennusteollisuus ja
Rakennustietosaatio, julkaisevat saanndllisesti tarkentavia ohjeita ja menettelytapoja
rakentamisen eri osa-alueista verkkojulkaisuina ja kirjallisuutena. Ndiden ohjeiden
noudattamista pidetaan hyvan rakennustavan mukaisena, joten lahteiden katsotaan
olevan luotettavia. Laatuasioiden ja varsinkin termistojen kehittyessa on tarkeaa loy-

taa uusimmat kasitteet ja nimikkeisto vallitseville termeille.

Rakentamisen Laatu Ry:ta koskevissa osissa nojataan vahvasti yhdistyksen omiin
verkkojulkaisuihin yhdistyksen tarkoituksesta, tuotteista ja toimintatavoista. Selven-
nyksia yksityiskohtiin pyydetdaan tarpeen mukaan keskusteluissa yhdistyksen edusta-

jien kanssa.

Avoimella teemahaastattelulla kerdtaan primaariaineistoon yrityksen toimintatapo-
jen kuvaukset seka toimintajarjestelman rakenteen toimivuus kdytannon tyossa.
Toimintatavat ovat yrityksessa yleisessa tiedossa, mutta niita ei ole dokumentoitu.
Toimintatavat kirjataan yrityksen edustajan kanssa ylos ja tarkastutetaan samalla
niiden paikkansapitavyys. Yrityksen muut toiveet toimintajarjestelman rakennetta
koskien huomioidaan runkoa maariteltdaessa. Primdariaineiston luotettavuus on

helppo varmistaa, silld se tulee suoraan kohdeyritykselta.

2 Laatu

2.1 Laadun maarittely

Kasitteena laadulle on olemassa monta erilaista maaritelmaa riippuen tarkastelukul-
masta. Laatu on asiakkaiden tarpeiden tayttamista mahdollisimman kannattavalla ja

tehokkaalla tavalla yrityksen nakdkulmasta. (Lecklin 2006, 18.)
Laatua voidaan kuvata myos seuraavasti:

o hyoddykkeen sopivuus kayttotarkoitukseen (Juran)
e toiminnan ja tuotteiden virheettomyytta (Crosby)



e pienin mahdollinen kokonaishavikki (Taguchi)

e kyky tayttdd odotukset (Shewart)

e yksinkertaisia ominaisuuksia, joita ei voi maaritella tarkasti, vaan jotka opitaan tun-
nistamaan kokemuksen kautta (Garvin)

e sisddnrakennettu vaistamaton prosessin ominaisuus (Deming)

e suunnittelun, valvonnan ja kehittamisen yhdistelma (Juran)

e vaatimusten ja normien mukaisuutta (Crosby)

e |aatuvirheiden minimointia (Taylor)

e esineiden, ihmisten tai prosessien ominaisuuksia tai haluttavuutta (Wikipedia)

e valmistus-, tuote-, arvo-, kilpailu-, asiakas- ja ymparistolaatua (Lillrank)

ilmaista (Crosby)

vaikuttanut ihmisten eldmaan aina (Ruopsa)

tehda oikein ensimmaisella kerralla (Crosby)

suunniteltu ja sisddnrakennettu (PMBOK). (Rakennustéiden laatu 2014, 2013, 7.)

Asiakaskeskeinen

. tyytyviinen asiakas . .
Tuotekeskeinen Valmistuskeskeinen

suorituskyky yhdenmukaisuus vaatimuksiin

\ /

LAATU

/ \

Ympaéristokeskeinen Arvokeskeinen

parasta laatua halvimpaan
hintaan

ympirraliais Kilpailukeskeinen

ei huonompaa kuin muillakaan

KUVIO 1. Laadun eri nakokulmat.

(alkup. kuvio Kankainen & Junnonen 2001, 8)

Kankaisen ja Junnosen (2001, 7) laatu voidaan maarittaa valmistus-, tuote-, arvo-,
kilpailu-, ymparisto- ja asiakaskeskeisista ndkokulmista (kuvio 1), jotka korostavat eri
suhtautumistapoja. Jokaiseen liittyy omat ongelmansa ja tavoitteensa, minka vuoksi

niitd on mitattava ja kehitettava.



2.2 Laatu rakennustoiminnassa

Laadunhallinta rakennustoiminnassa poikkeaa teollisuustoiminnasta siina, etta ra-
kennustoiminnassa valmiin tuotoksen laatuun vaikuttavat kaytettavien tuotteiden
laadun lisaksi myds toiden toteutus asiakkaiden toiveiden ja budjetin mukaan. Huo-
nosta laadunhallinnasta kertoo esimerkiksi heikko tai vaihteleva tyonjalki, vaaralliset
rakenteet, viivastykset ja budjetin ylitykset. Virheet tai puutteet rakennuksessa voi-

vat aiheuttaa merkittavia ja kalliita korjaustoimenpiteitd. (Rumane 2011, 151.)

Rakennusala ei perinteisesti ole ollut ensimmaisena ottamassa kayttoon laatujarjes-
telmia, koska niita ei ole ollut rakennusalalla toimivien yritysten asiakkaillakaan kay-
tossa. Sen sijaan vallalla on ollut kasitys, ettd rakentamistoiminnan vahvalla sdante-

lylla yhteiskunnan puolelta saadaan myos laatua kohotettua. (Nykdanen 1995, 6.)

Rakennushankkeessa tilaajan toiveista ja tarpeista muodostuu hankkeen eri toteutta-
jien kautta lopullinen tuote eli valmis rakennus. Asetettujen odotusten ja vaatimus-
ten tayttymiseen vaikuttavat rakennuttaminen, suunnittelu seka materiaalit ja tuo-

tanto yhdessa. (Kankainen & Junnonen 2001, 25.)

Rakentamisessa laatu muodostuu seka rakennuksen ettd rakennusprosessin laadusta
(kuvio 2). Rakennuksen laatu muodostuu kdytettavyydesta ja koettavuudesta. Kay-
tettdavyyteen luetaan rakennusosat, tekniset jarjestelmat ja ne osat, jotka ovat ra-
kennuksessa tapahtuvan toiminnan kannalta oleellisia. Osaan naistd, esimerkiksi es-
teellisyydelle ja turvallisuudelle, on asetettu vaatimuksia rakentamismaarayskokoel-
massa. Koettavuus on subjektiivisempi kasite. Koettavuudella tarkoitetaan esimerkik-
si rakennuksen suhdetta ymparistoon, sisatiloja ja niiden laatutasoa seka yksityiskoh-

tia. (Mts. 25-27.)
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Rakennuksen laatu Rakennusprosessin laatu
Kaytettdavyys
Tekninen laatu Suunnittelu ‘
Toiminnallinen laatu — Johtaminen
Rakennuttaminen Informaatio
Koettavuus
Orientoitavuus .
Virikkeisyys Tuatanta Yhteistyd
Suhde ympdristdén

|

Materiaalien ja Materiaalien ja
rakennustarvikkeiden ja — rakennustarvikkeiden
jérjestelmien laatu valmistusprosessin laatu

KUVIO 2. Rakentamisen laadun osatekijat.

(alkup. kuvio Kankainen & Junnonen 2001, 26)

Rakennusprosessin laatu muodostuu rakennusprosessin eri osa-alueiden eli raken-
nuttamisen, suunnittelun ja tuotannon laadusta. Rakennuttamisessa tehtavia ovat
kayttajan tai tilaajan toiveiden ja odotusten muuttaminen tavoitteiksi ja ohjeiksi
suunnittelua ja toteutusta varten, suunnitteluprosessin ohjaaminen ja toteutuksen
valvominen. Suunnitteluty6 jaetaan suunnittelutoiminnan laatuun, suunnitelmien
laatuun ja suunnitelma-asiakirjojen laatuun. Tuotannon laadulla puolestaan tarkoite-
taan sita, kuinka hyvin valmis rakennus tai projekti vastaa suunnitelma-asiakirjoissa
esitettyja ratkaisuja. Tuotannon laatu muodostuu urakoitsijoiden tyon, materiaalien,
rakennustarvikkeiden ja jarjestelmien kokonaisuudesta. Oleellista koko rakennuspro-

sessin laadulle on yhteistyo ja tiedon valitys eri osapuolten vililla. (Mts. 27-29.)

Rakennustoiminnassa laadukkaan toteutuksen haasteena koetaan usein liian kireat
aikataulut varsinaisessa toteutuksessa. Projektin suunnitteluvaiheessa ratkomatta
jaaneet yksityiskohdat siirtavat kiireen suunnittelupoydalta tydmaalle. Yhteistyota ja
parempaa koordinointia hankkeen eri osapuolten valilla pidetaankin keskeisena ra-
kentamisen laadussa. (Rakentamisen laatu herattda intohimoa myds tekijoissaan,

2012.)
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2.3 Laatukustannukset

Laatukustannukset ovat kustannuksia, jotka syntyvat yrityksen pyrkiessa tayttamaan
asiakkaan vaatimukset. Kustannukset jakautuvat kahteen paatyyppiin: laatua edista-
viin kustannuksiin ja huonosta laadusta aiheutuviin kustannuksiin. Laatukustannus-
ten maarittamista varten yrityksen on kehitettava tarkastelutapa, silla yleista maarit-
telya niille ei ole. Laatukustannukset ovat tutkimusten mukaan noin 15-30% yrityksen

liikevaihdosta. (Lecklin 2006, 155.)

Laatua edistaviin kustannuksiin kuuluvat esimerkiksi laadun kehittamista varten teh-
dyt investoinnit, kuten laadunhallintajarjestelman kehittaminen. Laadun ennakointi-
kustannuksia syntyy, kun virhelahteita pyritdan poistamaan ennakoimalla. Ennakoin-
timenetelmia ovat esimerkiksi suunnittelu ja koulutus. Jos naihin toimintoihin panos-
tetaan enemman, laadun yllapitokustannuksia, kuten tarkastuksia ja yllapitoa on

mahdollista vahentaa ja silti saavuttaa korkea laatutaso. (Mts. 155-158.)

Huonosta laadusta johtuvia kustannuksia ovat ulkoiset ja sisdiset virhekustannukset.
Ulkoisia virhekustannuksia ovat kustannukset, joissa virhe on paatynyt asiakkaalle
asti, esimerkkina alennukset tuotevirheista johtuen. Ulkoiset virhekustannukset ovat
yrityksen kannalta kaikkein vaarallisimpia, koska niiden aiheuttamat korjauskustan-
nukset ovat suurempia kuin virheissa, jotka havaitaan jo niiden syntypaikalla. Sisdiset
virhekustannukset taas ovat kustannuksia, jotka aiheutuvat, kun virhe huomataan jo
yrityksen sisalla. Tahan kuuluvat myos ”“sahldyksestd” ja huonosta suunnittelusta ai-
heutuneet kustannukset, kuten ylityot, tietojarjestelmakatkot, aiheettomat poissa-
olot ja virheiden tekeminen. Monissa yrityksissa suurin osa laatukustannuksia on ni-

menomaan sisdisia virhekustannuksia. (Mts. 156-157.)

Laatukustannusten pienentamisen kaksi yleisinta tekijaa ovat virheiden vahentami-
nen ja prosessien nopeuttaminen. Nollavirhetason saavutus ei ole realistista, mutta
monissa tilanteissa virheet voivat aiheuttaa jopa katastrofeja, esimerkiksi lentoko-
neen laskeutumisen yhteydessa. Prosessien nopeuttamisella pyritddn tuottamaan

lisdarvoa asiakkaalle toimitusaikojen lyhentamiselld. Tuotteiden varastointi ja sisai-



nen siirtely tuovat ainoastaan lisakustannuksia. Turhien valivaiheiden ja siirtelyjen

poistaminen usein myds vahentaa sisdisia virheita. (Lecklin 2006, 159-160.)

Kustannukset

A

Ehkaisy

3 vuotta Aika

KUVIO 3. Laatukustannusten vahentamisen vaikutukset.

(alkup. kuvio Lecklin 2006, 160)

Laadun ennakointikustannuksia lisaamalla saadaan laatukustannusten kokonais-

summaa vahennettya. Panostamalla enemman laadun kehittdmiseen saadaan va-

12

hennettya virhekustannuksia ja muutettua kustannusrakennetta ja -tasoa, kuten ku-

viossa 3 on esitetty. (Mts. 160.)
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2.4 Vaarinymmarryksia laatutyosta

Laadunhallintaan liittyvista jarjestelmista sanotaan usein, ettd ne tekevat organisaa-
tioista samankaltaisia, tosikkomaisia ja byrokraattisia koneistoja (Pesonen 2007, 38).
Jarjestelmadsta rakennetaan helposti massiivinen ja pikkutarkka, mika hukuttaa oleel-
lisen asian detaljien alle ja samalla turhauttaa henkilostda. Oikein toteutettuna ne

ovat yrityksen johdon apuvilineitd, jotka helpottavat toiminnan johtamista, suunnit-

telua, valvontaa ja laatukustannusten hallintaa. (Lecklin 2006, 33.)

Asiakkaat maarittavat tuotteelle tai palvelulle halutun laatutason, mutta organisaatio
itse paattaa, miten pitkalle laadun kuvauksissa mennaan ja miten tarkasti keskeisim-

mat asiat on maaritelty (Pesonen 2007, 38-39).

Laadun kannalta kuvaukset voidaan tehda joko maarittelemalla toimintatavat tarkas-
ti tai jattaa niihin hieman pelivaraa. Organisaatiossa on toimintoja, jotka ovat tiukas-
sa kontrollissa ja toimintoja, jotka voidaan tehda monella tavalla oikein. Esimerkkina
tiukasta maarittelysta toimii kdnnykan kasaus ja hieman vapaammasta maarittelysta

myyntityd. (Mts. 39.)

3 Toimintajarjestelma

3.1 Maéaritelma

Kasitteena toimintajarjestelmalle ei ole olemassa yksiselitteistd maaritelmaa. Toimin-
tajarjestelmalla tarkoitetaan usein yrityksen johtamisjarjestelmaa, johon sisallytetaan
laadunhallinnanjarjestelman lisdksi yrityksen koosta riippuen turvallisuus-, ymparis-
to- ja joskus jopa tyoterveysjarjestelmia, kuten kuviossa 4 on esitetty (Pesonen 2007,
50). Toimintajarjestelman englanninkielinen nimi Integrated management system

(IMS) viittaa myos kokonaisvaltaisempaan yrityksen johtamisjarjestelmaan.

Aspisen (2009, 9) mukaan Niemi (2008) maarittelee toimintajarjestelman yrityksen
tapana toimia, johon lisdtdan kuvaus yrityksen toiminnasta konkretian kasvatta-
miseksi. Jarjestelman avulla kuvataan kokonaisvaltaisen laadun ja laadunvarmistuk-

sen toteutumista yrityksessa (Rakennustoiden laatu 2014, 2013, 10). Toimintajarjes-
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telmalla tarkoitetaan laajempaa kasitetta kuin pelkka laadunhallinta. Jarjestelman
avulla yritys systemaattisesti tarkastelee ja kehittad omaa toimintaansa. Kaytannossa
sisallon muodostavat toimintajarjestelmaan sisallytetyille laadunhallinta-, ymparisto-
ja tyoturvallisuusjarjestelmille asetetut vaatimukset. Tassa tydssa toimintajarjestel-
man rungon laatimisen yhteydessa on kaytetty yrityksen toiminnan kuvaamisen maa-

ritelmaa.

Toimintajirjestelméi

Laatujarjestelmi
asiakkaiden ja sidosryhmien
odotusten ja tarpeiden tdyttaminen

Turvallisuusjarje
turvallisuuden ja
tyohyvinvoinnin

jatkuva parantamine

npéristonsuojelun ja
estavin kehityksen

omioiminen kaikissa
toiminnoissa

KUVIO 4. Toimintajarjestelman rakenne

(alkup. kuvio Rakennustoiden Laatu 2014, 2013, 10).
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3.2 Toimintajarjestelman erot muihin jarjestelmiin

Tassa kappaleessa on pyritty tekemaan selvaksi eroavaisuudet toimintajarjestelman
ja muiden vallalla olevien jarjestelmien valilla. Kappaleessa esitelldan toimintajarjes-

telman erot verrattuna laatu-, laadunhallinta- ja toiminnanohjausjarjestelmiin.
Laatu- ja laadunhallintajarjestelma

Laadunhallintajarjestelmalla tarkoitetaan jarjestelmas, jolla yritys ohjaa toimintaansa
siten, etta toiminnan kohteena oleva asiakas tai tilaaja on tyytyvainen saamaansa
tuotteeseen tai palveluun (Pesonen H, 2007, 50). Ensimmaiset tyokalut yritysten laa-
dunhallintaan olivat laatujarjestelmat, joilla nykyaan tarkoitetaan lahinna hyvin tek-
nista laatuasioihin keskittynytta jarjestelmaa. Laatujarjestelmistd muodostui ajan
kuluessa organisaatioissa erillisid osia yrityksesta ilman suhdetta yrityksen kokonais-
toimintaan, minka vuoksi standardeissa painotetaan laadunhallintaa ja laadun yh-

teensovittamista yrityksen johtamiskulttuurin (Rakennustdiden laatu 2014, 2013, 10).

Nykyaadn yrityksissa halutaan korostaa laadukkaan johtamisjdarjestelman kehittamista
(Quality management of systems), eika erillista laadunhallintajarjestelmaa (Lecklin
2006, 29). Termina laadunhallintajarjestelma ja toimintajarjestelma ovat |lahimpana
toisiaan, mutta toimintajarjestelmalla tarkoitetaan laajempaa kokonaisuutta yrityk-

sen johtamiseen.
Toiminnanohjausjarjestelma (ERP)

Toiminnanohjausjarjestelmalla (Enterprise Resource Planning System) tarkoitetaan
yrityksen tydkalua, jonka avulla saadaan kootusti ja helposti oikeanlaista tietoa yri-
tyksen keskeisista liiketoimintaprosesseista, kuten myynnista, laskutuksesta, varas-
toinnista, tuotannosta ja hankinnasta. Toiminnanohjausjarjestelmat mahdollistavat
suuren tietomaaran hyodyntamisen yrityksen liiketoiminnan johtamisessa. (Lehtonen

2004, 128.)

Toiminnanohjausjdrjestelman ja toimintajarjestelman suurimmat erot ovat liiketoi-
minnan seuraamisessa: toiminnanohjausjarjestelman kautta on saatavilla paljon liike-

toimintaan liittyvda dataa, mika puolestaan auttaa yritysta suuntaamaan toimintaan-
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sa oikeaan suuntaan. Englanninkielisesta termista paatellen toiminnanohjausjarjes-
telmalla viitataan enemman resurssien suunnitteluun. Toimintajarjestelmaan on ku-
vattu enemman yrityksen toimintatapoja ja menettelykdaytantoja eri tilanteissa seka
mittareita mm. laadun ja tavoitteiden seuraamiseen. Toiminnanohjausjarjestelmasta
saadaan tietoa yrityksen toiminnan kehittamiseen liiketoiminnan kannalta, kun taas

toimintajarjestelmasta laadun ja toimintatapojen kannalta.

Toimintajarjestelman rakenne perustuu usein johonkin olemassa oleviin standardei-
hin, kun taas toiminnanohjausjarjestelma on yleensa raataldity yrityksen tarpeiden
mukaan ja se sisaltdd moduuleja laskutuksesta, varastoinnista ja muusta tarpeen mu-

kaan.

3.3 Toimintajarjestelman rakenne

Toimintajarjestelman avulla organisaatio seuraa paamaarien saavuttamista. Jarjes-
telma koostuu kolmesta eri tasosta: ohjausmallista, yhteistydmallista ja tekemisen
mallista (kuvio 5). Ohjausmallilla tarkoitetaan organisaation toimintatapaa, jonka
avulla ymmarretdaan organisaation suunta. Esimerkiksi tavoitteiden kirjaaminen,
vision selkeyttaminen ja arvojen tunteminen auttavat tuntemaan organisaation
toiminnan suuntaa. Samalla henkilosto saadaan tuntemaan ylpeytta organisaatiossa

tyoskentelystd, mika myos lisdd motivaatiota. (Laamanen 2001, 35-36.)

Organisoituminen suunnan mukaan tapahtuu yhteistydomallin avulla. Yritysten tulok-
set syntyvat yhteistyon ansiosta, minkd vuoksi yhteistydon mahdollistamisella on suuri
merkitys. Yhteistyon organisoimiseksi tarvitaan toimintatapoja. Organisoinnin muo-
toja ovat esimerkiksi funktionaalinen organisaatio ja tiimit. Ndiden perusajatuksena
on, etta kun karkealla tasolla on sovittu esimerkiksi tavoitteista ja pelisddanndista ja
ndihin on sitouduttu, tyoskentelevat kyseisen verkoston kaikki jdsenet paamaarien
saavuttamiseksi toisiaan tukien. Prosesseilla kuvataan sita tapahtumasarjaa, miten
organisaatiossa saavutetaan kaytannossa tulokset. Prosessikuvausten avulla pyritdan
ymmartamaan, mika on organisaatiossa tarkeaa keskeisten tavoitteiden saavuttami-

sessa. Nain mittaaminen ja kehittaminen voidaan keskittaa oikein. (Mts. 37.)
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Tarkoitus
Paamaarat
Periaatteet
Ohjausmalli * Missio
(Suuntautuminen) @ e Visio
e Arvot
b o ay daats Rakenteet
Yhteistyomalli 8 &, _f?’? « Organisaatio
(Organisoituminen) ( ® fP e Prosessit
~ * Tiimit
e Verkostot
Tekemisen . Tyokalut
§ e Muistilistat
malli i — e Mallit

e Ohjelmistot

KUVIO 5. Toimintajarjestelman rakenne.

(alkup. kuvio Laamanen 2001, 36)

Prosessien kuvaaminen yhdistda yhteistydomallin tekemisen malliin. Pelkka prosessin
ymmartaminen ei yksin riitd, vaan mukaan tarvitaan tyokaluja, tydohjeita ja toiminta-
tapoja. Tekemisen mallin tehtavana on tukea osaavia ihmisia tyossaan. Toimintajar-
jestelman tehtava ei ole kouluttaa ihmisia tekemaan tyota, vaan auttaa tukemaan
kriittisissa vaiheissa. lhmisten ammattitaitoa ei paranna mikaan jarjestelma. Kaytan-
non tilanteita varten sopiva dokumenttituki on lomake, tarkistuslista tai vastaava.

(Mts. 37.)

Tekemisen malliin kuuluvat toimintaohjeet. Toimintaohjeilla on suuri merkitys jarjes-
telmassa, silla ne kuvaavat toimintatapoja, joilla virheet véaltetdan (Rakennustoiden
laatu 2014, 2013, 10). Toimintaohjeissa kaytetdaan seka ulkoisia etta sisaisia viiteai-
neistoja. Ulkoisia viiteaineistoja ovat esimerkiksi lait, asetukset, standardit ja yleiset

ohjeet. Sisaisia viiteaineistoja ovat puolestaan yrityksen omat tydohjeet, laadunvar-



18

mistuksessa kaytetyt dokumentit yms. (Rakennustoiden laatu 2014, 2013. 10) Orga-
nisaation viiteaineisto muodostaa alimman tason toimintajarjestelman rakenteeseen

(Lecklin 2006, 30).

Hankekohtaiset projektisuunnitelmat ja eri rakennusvaiheiden laatusuunnitelmat
kuuluvat olennaisena osana toimintajarjestelmaa rakennusalalla. Ne laaditaan tyo-
maan kayttoon laatujohtamisen apuvalineena. (Rakennustdiden laatu 2014, 2013,

10.)

3.4 Toimintakasikirja

Toimintakasikirja on ovenavaus organisaation toimintatapoihin. Siind on kerrottu
yrityksen toiminnoista yleisellad tasolla, mutta kattavasti. Yleisimmin se on tarkoitettu
henkiloston kayttéon, mutta se voidaan myds jakaa merkittavimmille yhteistyo-

kumppaneille. (Ritola 2016, 5.)

Tassad opinndytetyodssa laaditun toimintakasikirjan sisallon maarittelyssa on hyodyn-
netty laatukasikirjan teoriapohjaa. Tietolahteissa toiminta- ja laatukasikirja on usein
yhdistetty samaksi asiaksi, minka vuoksi suuria eroavaisuuksia on vaikea havaita.
Toimintajarjestelman maaritelman pohjalta toimintakasikirjassa haluttiin panostaa

kokonaistoimintaa, eika vain laatuasioita.
Lecklin (2006, 32) mukaan

Hyva laatukasikirja auttaa ymmartamaan organisaation toimintaa ja si-
saltaa toimintaan liittyvaa viisautta (oppimista). Laatukasikirja palvelee
kdytannon apuvalineena toimintaan perehdytettdessa ja tyon suoritta-
misessa. Jaottelu on selked, asiat on kuvattu lyhyesti ja ytimekkaasti
kaavioiden avulla.

Laatukasikirjan sisaltd maaraytyy yrityksen tarpeiden mukaan. Kasikirjan sisalto ja
rakenne mukautetaan yritysta parhaiten palvelevaksi. Kirja- tai mappimuotoinen laa-
tukasikirja ei ole suositeltavaa sen paivityksen hankaluuden vuoksi. (Lecklin 2006,

31.)

Laatukasikirjaa pidetdan usein laadunhallintajarjestelman tarkeimpana asiakirjana.

Nain ei kuitenkaan ole. Prosessien toimivuus on yrityksen laadunhallinnassa kaikkein
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tarkein osa-alue. Toimiva laatukasikirja syntyy sivutuotteena, silla laatukasikirjassa on
kerrottu, milld tavoin prosesseista tulee toimivia. (Pesonen 2007, 17.) Laatukasikirjan

asema yrityksen laatujarjestelmassa on esitetty kuviossa 6.

Laatupolitiikka

Laatukasikirja

Laatujarjestelma Toiminta- ja

menettelyohjeet

Viiteaineisto

KUVIO 6. Laatukasikirjan asema yrityksessa.

(alkup. kuvio Rakennustoiden laatu 2014, 2013, 8)

3.5 Toimintajarjestelman kehittaminen

Toimintajarjestelman laatimisprosessin kdynnistamistapa riippuu organisaation lah-
totilanteesta. Suunnan madrittely organisaatiolle on hyva paikka aloittaa, mikali sita
ei ole maaritetty. Organisaation on turha olla tehokas toiminnassaan, jos toiminnan

suunta on vaara. (Laamanen 2001, 38.)

Laatujarjestelmia on usein kehitetty ISO 9000 -standardin mukaisella rakenteella ot-

tamalla runko jarjestelmalle suoraan standardin jaottelusta. Nain jarjestelmasta tulee
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byrokraattinen ja kdaytanndlle vieras. Toinen huono tapa on laatia jokaiselle osa-
alueelle oma jarjestelmansa, esimerkiksi laatu-, tyoturvallisuus-, riskienhallinta- ja
ympadristonhallintajarjestelmat. Nain toteutettuna jarjestelmista tulee usein ristirii-

taisia ja sekavia. (Mts. 38.)

Jarkeva lahestymistapa jarjestelman kehittamiseen on prosessien tunnistaminen ja
kuvaaminen. Prosessit toimivat organisaation kehittdmisen rakenteena ja luovat ko-
ko toiminnalle punaisen langan, jonka ymparille voidaan kasata tukivalineet. Nain
myos kehittamistyo lahtee organisaation omista ja asiakkaiden tarpeista ja kohdistuu

toimintaan hyddylliselld tavalla (kuvio 7). (Mts. 38.)

Toimintaideat ja
kilpailutilanne

Asiakkaiden tarpeiden

tunnistaminen

%+ Koko systeemin hallinta @

Tuotteiden ja
prosessien suunnittelu

3

Prosessien
soveltaminen

3

Sidosryhmien tyytyvaisyyden
mittaaminen

++ Herkkyys muutoksille

++ Ennakointi

KUVIO 7. Toimintajarjestelman kehittamisprosessi.

(alkup. kuvio Laamanen 2001, 40)

Laamasen (2001, 285) mukaan hyva tapa tarkastella toimintajarjestelman onnistu-

nutta rakentamista on tarkastella toimintajarjestelman rakentamistapaa: onko jarjes-



21

telma rakennettu tukemaan ihmisten onnistumista vai onko se rakennettu valvonta-

tarkoituksessa?

Toimintajdrjestelman toimivuus varmistetaan saanndllisella ja systemaattisella audi-
toinnilla. Auditoinnin avulla pyritdan selvittamaan kaytantojen ja toimintaohjeiden
valisia poikkeamia, toimintaohjeiden tarkoituksenmukaisuutta seka tavoitteiden saa-
vuttamista. Kun toimintajarjestelma on dokumentoitu ja toimiva, se toimii johtami-

sen valineena projekteille ja koko yritykselle. (Rakennustdiden laatu 2014, 2013, 10.)

4 RALA

Rakentamisen Laatu RY on itsendinen ja riippumaton vuonna 1997 perustettu toimi-
ja, joka pyrkii edistamaan rakentamisen laatua ja parantamaan kilpailua (Mitd RALA
tekee? n.d). RALAN taustalla toimii 15 kiinteistd- ja rakennusalan jarjestéd mm. Suo-
men Kiinteistoliitto, Suomen Isanndintiliitto ry ja Rakennusteollisuus RT ry (RALAN

jasenyhdistykset, n.d).

RALA pyrkii helpottamaan rakentamiseen liittyvaa byrokratiaa ja lisddamaan rakenta-
miseen liittyvaa lapinakyvyytta myontamalla patevyyksia ja sertifikaatteja, joilla tilaa-

jille osoitetaan asiakasyrityksen yllapitama laatutaso (Mitd RALA tekee? n.d).

4.1 RALA-sertifiointi

RALA sertifiointi on rakennusalalle kehitetty toimintajarjestelman arviointi- ja hyvak-
syntamenettely. Sertifioinnin tarkoituksena on nostaa yrityksen toiminta- ja laadun-
hallintajarjestelmien tasoa seka parantaa kilpailukykya. Lisaksi RALA pyrkii tarjoa-
maan julkista kolmannen osapuolen suorittamaa toimintajarjestelman arviointia,
joka on hinnaltaan ja sisall6ltaan rakennusalan tarpeita vastaava. (RALA sertifiointi-

menettely. n.d.)

RALAnN sertifiointia voivat hakea suunnittelu-, rakennuttamis- seka rakennus- ja asen-
nusyritykset. RALA asettaa erilaiset arviointiperusteet suunnitteluyrityksille, raken-
nuttamisyrityksille sekd rakennus- ja asennusyrityksille. Sertifiointia hakemalla yrityk-

sen toimintatavat saavat julkisen vahvistuksen, laadunhallinnan taso pystytdan osoit-
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tamaan tilaajalle ja palautteen avulla yritys voi kehittda toimintaansa. (RALA sertifi-

ointi, n.d.)

RALA-sertifioinnin vuosimaksu on sidottu portaittain yrityksen liikevaihtoon. Vuosi-
maksut on esitetty taulukossa 1 (hinnat Alv 0%). Vuosimaksun lisaksi yritykselta veloi-
tetaan arviointikdynnista siihen kuluneen ajan mukaan. Arvioija laskuttaa valmistau-
tumisesta, raportoinnista, arvioinnista ja puolet matkaan kuluneista tunneista. Muut
matkakustannukset veloitetaan verohallinnon ohjeiden mukaan. Arvioijan tuntiveloi-

tushinta vuonna 2017 on 110€ (Alv 0%). (Hinnasto 2017, n.d.)

Taulukko 1. RALA-sertifioinnin vuosimaksu 2017

(Hinnasto 2017, n.d.)

Yrityksen liikevaihto [€] RALA-sertifioinnin vuosimaksu
Enintdan 1 miljoona 345 €
Enintdan 4 miljoonaa 460 €
Enintdan 8 miljoonaa 680 €
Enintdan 20 miljoonaa 980 €
Enintdan 50 miljoonaa 1240 €
Yli 50 miljoonaa 1440 €

4.1.1 RALA-sertifioinnin arviointiperusteet

RALA-sertifioinnille on olemassa erilaiset arviointiperusteet riippuen siita, onko hake-
va organisaatio suunnittelu-, rakennuttamis- vai talonrakennus- ja asennusyritys.
Arviointiperusteissa on esitetty vaatimukset yrityksen johtamiselle ja projektinhallin-

nalle. (RALA-sertifiointi, n.d.)
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Arviointiperusteet jakautuvat neljdan eri paakategoriaan: 1 Johtaminen ja kehittami-

nen, 2 Resurssit, 3 Tarjous-, sopimus- ja hankintatoiminta seka 4 Projektitoiminta/

Urakointi. Kussakin padkategoriassa on kirjattu vaatimuksia yrityksen toimintajarjes-

telmalle, seka vieressa esitetty tapa, jolla nama voidaan nayttaa toteen. Esimerkiksi

kohdassa 3.5 on esitetty vaatimus, etta tarjouksen laatiminen ja antaminen on yrityk-

sessa madritelty (kuvio 8). Naytoksi siita kelpaavat kirjatut menettelyt, joissa on esi-

tetty vastuut ja valtuudet. (RALA-sertifiointi, arviointiperusteet, 2016.)

RAKENTAMISEN LAATU

RAKEN

YRITYSKOHTAISET VAATIMUKSET NAYTTO

3 TARJOUS-, SOPIMUS- JA HANKINTATOIMINTA

Tavoitteet

3.1 Markkinatuntemus on riittdvdd. Soveltuvia tarjottavia kohteita
kartoitetaan.

Menettelyt

3.2 Yritys varmistaa, etta tarjouspyynndssa esitetyt ja mahdolliset
neuvotteluissa esiin tulleet tehtdvan vaatimukset ymmarretasn.

Tarjouspyynndn kasittelijin nimedminen, tarvittavat neuvottelut ja
selvitykset, tarkoituksenmukaiset kirjaukset tehtévan vaatimuksista

3.3 Yritys varmistaa ennen tarjouksen antamista, ettd tehtdvin
vaatimat omat ja yhteistybkumppaneiden resurssit, osaaminen ja
tekniset valmiudet ovat riittdvat.

Kirjaus, resurssitaulukko tai muu vastaava

3.4 Yritys arvioi tarjottavaan ty&hdn liittyvia riskejd ja
mahdollisuuksia.

Tarjousp&atokseen ja tarjouksen sisdltéon liittyva riskien tarkastelu
(kirjaus tai muistio)

3.5 Yritys on méadritellyt, kuinka tarjous laaditaan ja annetaan.

Menettely (vastuut, valtuudet ja tarjouksen sisaltd)

KUVIO 8. Esimerkki RALA-sertifioinnin arviointiperusteiden rakenteesta.

(RALA-sertifiointi, arviointiperusteet, 2016, 5.)

Johtaminen ja kehittaminen

Organisaation suuremmille linjoille asetettuja vaatimuksia on kuvattu arviointiperus-

teiden ensimmaisessa kohdassa Johtaminen ja kehittdminen. Tassa on esitetty vaa-

timuksia esimerkiksi yrityksen pitkan aikavalin pdamaarista (3-5 vuotta), niiden poh-
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jalta rakennetuista vuositavoitteista seka mittareista tavoitteiden tayttymiseen. Li-
saksi kohdassa on mm. kirjattu vaatimukset yrityksen palautteen hankkimisesta ja

kasittelysta seka kehittamisesta. (Mts. 2-3.)
Resurssit

Yrityksen resursseille asetettuja vaatimuksia on esitetty kohdassa 2 Resurssit. Resurs-
seille on esitetty vaatimuksia esimerkiksi henkildiden patevyyksien yllapitamisen
suunnittelusta, kaluston oikeanlaisesta huollosta ja kalibroinnista sekd oman toimin-

nan kannalta keskeisen lainsaadannon ja ohjeistuksen yllapitamisesta. (Mts. 4.)
Tarjous-, sopimus- ja hankintatoiminta

Yrityksen tarjouksiin, urakkasopimuksiin ja hankintatoimintoihin kohdistettuja vaati-
muksia on esitetty kohdassa Tarjous-, sopimus ja hankintatoiminta. Tarjoustoimin-
taan liittyvat vaatimukset koskevat esimerkiksi tarjouspyynnon sisallon ymmartamis-
ta, tarjouksen laadintamenettelyja ja eri henkil6iden vastuita ja velvoitteita ndihin
liittyen. Sopimusasioissa vaatimuksina on yhtendiset kdytannot urakkasopimuksen
laadinnasta ja ehdoista seka hyvaksynnasta. Hankinnoille esitettyja vaatimuksia ovat
mm. alihankkijoiden tai materiaalitoimittajien yhtenaiset valintaperusteet seka arvi-

oinnit. (Mts. 5.)
Projektitoiminta/Urakointi

Projektitoimintaan liittyvissa vaatimuksissa pyritaan varmistamaan, etta yrityksella
on yhtenadiset toimintatavat projektin lapivientiin sekd ottamaan huomioon turvalli-
suus- ja ympadristOasiat. Projektille tulee olla asetettu tavoitteet, resurssit maaritetty,
riskit tyoturvallisuuteen ja ymparistonhallintaan kartoitettu seka aikataulusta ja laa-
dunvalvontatoimenpiteista sovittu ennen projektin tai tydmaan aloitusta. Toteutuk-
sen aikana naita suunnitelmia tulee yllapitaa, suorittaa tarvittavat laadunvarmistus-
toimenpiteet ja ilmoittaa tilaajalle projektin etenemisesta. Tyon luovutuksen jalkeen
tulee kerattya dataa ja palautetta kayttaa hyodyksi jalkilaskennassa ja sitd kautta

seuraavien projektien suunnittelussa. (Mts. 6-9.)
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4.1.2 Sertifiointiprosessin kuvaus

RALAN toimintajarjestelmille myontamalla sertifikaatilla on seitsenportainen haku-
menettely (kuvio 9), joissa katsotaan yrityksen toimintatapoja ja arviointeja lapi. Ko-
ko sertifiointimenettely alkaa yrityksen toiminnan kehittamisella ja menettelyjen
kuvaamisella, seka toimintajdrjestelmalle asetettuihin vaatimuksiin tutustumisella.

(RALA-sertifiointimenettely, n.d.)

Jarjestelman luonti

Itsearviointi

Hakemuksen jatto

Hakemuksen kasittely

Ensiarviointi

Paatos sertifioinnista

Seuranta-arviot

KUVIO 9. RALA-sertifiointiprosessi.

Toimintamenettelyjen kuvaamisen jalkeen taytetaan arviointiperusteiden ohjeiden
mukaisesti itsearviointi, jolla kartoitetaan miten yrityksen toimintajarjestelma ja kay-
tannon toiminta tayttavat arviointiperusteissa esitetyt vaatimukset. (RALA-

sertifiointi, arviointiperusteet, 2016.)
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Sertifiointihakemus ja itsearviointilomake lahetetaan RALAan, minka jalkeen syntyy
sopimus RALAnN kanssa. Sertifiointihakemus on tarkoitus tayttda siind vaiheessa, kun
yritys katsoo toimintajarjestelmansa tayttavan arviointiperusteissa esitetyt vaatimuk-
set. Itsearvioinnissa on laitettava lyhyt perustelu vaatimuksen tayttymisesta, esimer-
kiksi viittaus yrityksen sisdiseen ohjeeseen. Sertifiointihakemuksen liitteena on hyva
lahettaa kuvaus yrityksen toimintajarjestelmasta, esimerkiksi toimintakasikirja.

(RALA-sertifiointimenettely, n.d.)

Sertifiointihakemuksen vastaanottamisen jalkeen RALA nimeaa arvioijat hakemuk-
seen. Paaarvioija sopii yrityksen kanssa mahdollisen lisdimateriaalin toimittamisesta

seka ajankohdasta arviointikdaynnille. (RALA-sertifiointimenettely, n.d.)

Ensiarvioinnissa katsotaan arviointiperusteiden tayttyminen. Ensiarviointi suoritetaan
yrityksen paatoimipaikassa seka sivutoimipaikoissa, jotka halutaan sertifioinnin pii-
riin. Tydmaatoiminnot arvioidaan kaynnissa olevilla tyémailla. Mikali yritys haluaa
sertifiointia usealle toimialalle, on niista jokaisesta esitettava projekti tai tydmaa.
Ensiarvioinnissa sovitaan aikataulu mahdollisille korjaaville toimenpiteille. Enimmais-
aika naille on kolme kuukautta. Kun paaarvioija on hyvaksynyt korjaukset, hakemus
ja arviointi toimitetaan eteenpain RALAnN arviointilautakuntaan. (RALA-

sertifiointimenettely, n.d.)

RALAnN arviointilautakunnassa paatetaan sertifikaatin myontamisesta tai epaamisesta
arvioijan lausunnon ja arviointiraportin perusteella. Sertifikaatti on voimassa enin-
taan kolme vuotta edellyttden, ettd vaatimukset tayttyvat jatkuvasti. Sertifikaatin
umpeutuessa se uusitaan enintdan kolmeksi vuodeksi. (RALA-sertifiointimenettely,

n.d.)

RALA-sertifikaatin vaatimusten tayttymista seurataan seuranta-arvioilla noin kerran
vuodessa. Ensimmainen seuranta-arvio jarjestetdaan noin vuoden kuluttua sertifikaa-

tin myontamisesta. (RALA-sertifiointimenettely, n.d.)
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5 Toimintajarjestelman rungon laatiminen

5.1 Lahtotilanne

Rakennusliike Pekka Hamaldinen Oy on aloittanut toimintansa jo vuonna 1988, joten
toimintajarjestelman laatiminen tarkoitti olemassa olevien tydmenetelmien ja yrityk-
sen toimintatapojen dokumentointia. Yrityksella on tavoitteena vahvistaa asemaansa
tulevissa tarjouskilpailuissa, minka pohjalta syntyi toive RALAn sertifioinnista. Sertifi-
kaatin avulla on mahdollista saada lisapisteita tarjouskilpailujen laatuosioista. Maa-
liskuussa 2017 Jyvaskylaa kotipaikkanaan pitavista talonrakennusyrityksista vain yh-

delle on mydnnetty RALAN sertifikaatti.

Tyon tarkoituksena ei ollut laatia valmista toimintajarjestelmaa, vaan runko, jonka
ympadrille kasataan myéhemmin yrityksen haluamia ja RALAn sertifiointiin vaatimia

osioita.

5.2 Olemassa olevaan jarjestelmaan tutustuminen

OpinnadytetyOprosessi lahti liikkeelle tutustumisella olemassa olevaan laatujarjestel-
maan ja laadunhallintadokumentteihin, joita yrityksessa on kaytetty. Laatujarjestel-
ma piti sisadlldan yrityksen laadunhallintasuunnitelman seka tyémaan laatu- ja ympa-
ristonhallintasuunnitelmat. Jarjestelma piti sisallaan dokumentit, mutta niita ei ollut
jaettu yrityksessa milldan yleisesti kaytossa olevalla palvelimella. Laatujarjestelmasta
hyédynnettiin mahdollisimman paljon toimintajarjestelman rungon luonnissa. Jo kir-
jatut kaytannot todettiin suurilta osin edelleen voimassaoleviksi. Tutustuminen ole-
massa olevaan jarjestelmaan ja siita keskustelu opinndytetyon ohjaajien kanssa ha-

vainnollisti tarkemmin yrityksen tavoitteita jarjestelman kehittamiselle.

Olemassa olevassa jarjestelmdssa havaittiin mitattavuuden puute niin tyon laadun
tasossa kuin tavoitteiden seuraamisessa. Palautteen kaytto kehitystyodssa tapahtui
viikoittaisessa tyonjohtopalaverissa asiakkailta saadun suullisen palautteen kasittelyl-
1. Asiakastyytyvaisyyskyselyitd tai muita palautekyselyita ei jarjestetty. Ndiden asioi-

den puuttuminen ilmoitettiin toimeksiantajalle ja ne kirjattiin kehitysehdotuksiin,
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mutta opinndytetyosta niiden kehittaminen oli rajattu pois. Laatujarjestelman mitat-

tavuuden puute ei kuitenkaan vaikuttanut tyon jalkeen negatiivisesti.

Laadunvarmistuksena oli kaytetty valokuvia piiloon jaavista rakenteista, jotka oli toi-
mitettu tilaajalle tilaajan haluamassa maarin. Yrityksessa on pitkaan painotettu tyén
laadukkaan suorituksen tarkeytta ja toéiden suorittamista kerralla kuntoon. Tyon jal-

keen panostaminen on onnistunut, silla takuukorjaukset ovat olleet hyvin vahissa.

5.3 Yrityksen tavoitetila toimintajarjestelmalle

Yrityksen tavoite oli kartoittaa nykyinen tila ja suorittaa esiselvitys RALA- sertifioinnin
vaatimista lisdtoimenpiteista. Sertifikaatti on tarkoitus hakea myéhemmin, kun jar-
jestelma on saatu koottua valmiiksi. Tulevan jarjestelman toivottiin olevan mahdolli-

simman helppokayttdinen ja selkea.

Arviointiperusteisiin tutustumisen jalkeen yrityksesta ehdotettiin yhden dokumentin
laadintaa, johon on kirjattu arviointiperusteiden tayttyminen tai puutteellisuus. Kos-
ka dokumentti kattaa yrityksen toimintaa kokonaisuutena, sille otettiin tyonimeksi

toimintakasikirja. Kasikirjan laatiminen on esitetty tarkemmin luvussa 7.

5.4 Toimintajadrjestelman ja rakenteen valinta

Opinndytetyoprosessin alussa selvitettiin jarjestelman rungon rakenteen muodosta-
mista eri standardien mukaan. Koska yritykselld oli tavoitteena hakea RALA- sertifi-
ointia jarjestelmalle, sulkeutui jarjestelman rakentaminen esimerkiksi ISO 9001-
standardin mukaan pois. RALAn sertifiointi soveltui muutenkin paremmin yrityksen
toimintaan, silla se on suunnattu rakennusalan yrityksille. Arviointivaatimuksiin tu-
tustumalla jarjestelmalle asetetut vaatimukset hahmottuivat selkeasti ja niilld saavu-

tettava hyoty avautui.
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. 1 Johtaminen Tiedostokansio
. 2 Resurssit Tiedostokansio
. 3 Tarjous-, sepimus ja hankintatoiminta Tiedostokansio
. 4 Projektitoiminta Tiedostokansio
. Lomakkeet Tiedostokansio

KUVIO 10. Kansiohakemiston paakansiot.

RALAnN arviointivaatimuksia toimintajarjestelmalle (liite 1) hyddynnettiin vahvasti
koko prosessin aikana. Kansiorakenteen paaotsikoiksi valittiin arviointiperusteiden
padotsikot 1 Johtaminen ja kehittaminen, 2 Resurssit, 3 Tarjous-, sopimus ja hankin-
tatoiminta, 4 Projektitoiminta sekd Lomakkeet (kuvio 10). Alikansioiden nimet valit-
tiin kyseisen padotsikon sisdaltamien vaatimusten pohjalta. Esimerkiksi kansio 1 Joh-
taminen ja kehittaminen sisaltaa alikansiot 1.1 Pitkan aikavalin tavoitteet, 1.2 Lyhyen
aikavalin tavoitteet, 1.3 Organisaatiorakenne jne. (kuvio 11). Alikansioihin kerattiin
ohjeita ja yrityksen maarittamaa tietoa kyseisten vaatimusten tayttamiseksi ja tyon-
tekijoiden ohjeistamiseksi. Kansiorakenteen yhtenaisella otsikoinnilla toimintakasikir-
jan kanssa pyrittiin helpottamaan ohjeiden kasaamista oikeaan kansioon ja ohjeiden
[oytamista. Kyseinen rakenne mahdollistaa helposti my6s toimintajarjestelman tar-

kastelun vaatimusten pohjalta my6hemmassa vaiheessa.

. 1.1 Pitkdn aikavélin tavoitteet 24.3.2017 &:51 Tiedostokansio
. 1.2 Lyhyen aikavilin tavoittest 24.3.2017 8:51 Tiedostokansio
. 1.3 Organisaaticrakenne ja vastuut 23.3.2017 9:27 Tiedostokansio

. 1.4 Jarjestelman yllapito Tiedostokansio

) 1.5 Viestinta Tiedostokansio
1.6 Toiminnan arviointi Tiedostokansio
1.7 Palaute

1.8 Kehittdminen

Tiedostokansio

fod fa pa
| W UV PV PV
[N I N I WN T FN ¥

Tiedostokansio

KUVIO 11. Esimerkki kansiohakemiston alakansioista.
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Yrityksen tyonjohtaja maariteltiin vastaamaan toimintakasikirjassa tapahtuvien muu-
toksien paivittamisesta kansiorakenteeseen. Kansiorakenteeseen paasevat kasiksi
yrityksen johto ja tyonjohtajat. Tarkastelu kansiorakenteen paivittamisen tarpeesta ja

tarkoituksenmukaisuudesta suoritetaan vahintaan vuosittain.

6 Toimintakasikirja yritykselle

6.1 Toimintakasikirjan laatiminen

RALAN asettamien vaatimusten pohjalta laadittiin dokumentti, joka toimii toiminta-
kasikirjan ensimmaisena versiona. Vaihtoehtoina oli joko laatia yksi dokumentti, jossa
on tiivistetysti prosessien kuvaukset jokaiseen arviointiperusteiden vaatimuskohtaan
tai laatia vaatimuksista erilliset dokumentit, jotka on sijoitettu kansiorakenteeseen.
Yhteen dokumenttiin paadyttiin sen helppokayttoisyyden ja selkeyden vuoksi, silla

moniportaisessa kayttoliittymdssa voisi tulla ongelmaksi tiedon |6ytaminen.

Sisalto yrityksen suurista linjoista, kuten tavoitteista ja arvoista kirjattiin toimitusjoh-
tajan lasna ollessa ja lahetettiin hyvaksytettavaksi. Projektitoimintaa, resursseja seka
tarjoustoimintaa koskevat sisallot saatiin yrityksen tyonjohdolta. Naiden sisalto kir-
jattiin ylos ja lahetettiin hyvaksytettavaksi tyonjohdolle. Pienempia muutoksia sisal-

toon ja prosessien kuvauksiin muokattiin tasaisesti niiden ilmentyessa.

6.2 Toimintakasikirjan rakenne

Toimintakasikirjan paaotsikoiksi tulivat RALAN sertifioinnin arviointivaatimuksista

padotsikot 1 Johtaminen ja kehittdminen, 2 Resurssit, 3 Tarjous-, sopimus- ja hankin-
tatoiminta, 4 Projektitoiminta sekd Lomakkeet (kuvio 14). Naiden alle kasattiin alaot-
sikot vastaavasti kuin kansiorakenteessa. Toimintakasikirjan sisallysluettelo on esitet-

ty kokonaisuudessaan liitteessa 2.
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Termit. s e rasasssseseressssssssssssesesans

1 Johtaminen ja kehittadminen......ccccoeeeeninnaana.
Yrityksen toiminnan esittely ..o e e
1.1 Pitkdn aikavalin paamaarat (3-5 vuotta)....occeiiiiiiii s
1.2 Lyhyen aikavalin pAamaAErat . .ccciviieii i s e
1.3 Organisaatiorakenne ja vastUUt.......coiiieiiiiiiiini i s
1.4 Toimintajarjestelman yllapito & kehitys ...
1.5 Viestinta. .o
1.6 Toiminnan arviointi (auditointi)....ccccoiiiiii i
1.7 Palaute. i e e
1.8 Kehittdminen ja kokouska8ytannot ... i i e

2 Resurssit ac reresessessessssssssssesssesans
2.1 Rekisterit...ciiiiiiiiiiiii i
2.2 Kouluttaminen ..o e
2.3 NOFMIt co i s e s e
2.4 Tietojen hallinta ... s
D T - | LT =

KUVIO 12. Leike toimintakasikirjan sisallysluettelosta.

Toimintakasikirjaan jokaisesta arviointivaatimuksesta padotsikoissa 2-4 luotiin oma

ma, lisdmateriaalin tallennuspaikka seka prosessin suorittaja (kuvio 13). Otsikon 1

(Johtaminen ja kehittdminen) alle kertyneet asiat kirjattiin selkeyden vuoksi teksti-

tyksen lyhyen ja pitkan aikavalin paamaarat lisattiin erillisind dokumentteina, joista

mainittiin viite ”lisamateriaali” -kohdassa. RALANn vaatimusten lisdksi ensimmaisen
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prosessi, johon kirjattiin prosessin nimi, paivays, vastuuhenkil, tarkoitus, menetel-

muodossa joko suoraan toimintakasikirjaan tai erillisiksi dokumenteiksi. Esimerkiksi

organisaatiorakenne esitettiin hierarkiana suoraan toimintakasikirjassa, kun taas yri-

otsikon alle kasattiin yrityksen esittely, toimintaymparistd, arvot ja visio. Lomakkeet
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otsikon alle kasattiin lista yrityksessa kaytettavista dokumenteista ja lomakepohjista

ja niiden tallennuspaikasta.

Termit

T&ssd dokumentissa toistuvien termien maaritelmat on esitetty seuraavassa:
Prosessi

Toimintajakson nimi. Toimintajarjestelm&an ja tdhidn dokumenttiin on otettu runko

soveltaen RALA ry:n sertifioinnissa kdyttdmia arviointiperusteita.
Prosessin vastuuhenkild

Prosessin vastuuhenkilén vastuulla on ylldpitaa kyseisen prosessin tarkoitus ja mene-

telmi ja saattaa niiden muutokset suorittajan tietoon.
Piivitetty
Paiviays ilmaisee, millain viimeksi prosessin tarkoitus, menetelma ja suorittaja on tar-

kistettu.

Tarkoitus

Prosessin tarkoituksessa ilmaistaan prosessilla suorittamisella toivottu tulos. (=miksi)
Menetelmi

Menetelmassa on kuvattu prosessin suarittamistapa lyhyesti yhteisesti sovittujen

kaytdntdjen pohjalta (=miten).
Lisimateriaali

Viittaus toimintajérjestelmé&n kansiorakenteeseen, josta loytyy lisGmateriaalia tai

tarkentavia ohjeita prosessin suorittamiseen liittyen.
Suorittaja

Henkild, jonka vastuulla on suorittaa prosessi.

KUVIO 13. Toimintakasikirjassa kdytetyt termit.

Koska tarkoitus ei ollut luoda valmista toimintajarjestelmaa tai -kasikirjaa, palvelee

arviointiperusteiden mukaan laadittu runko jarjestelman kehittamistyota, silla pohja-



33

ty6hon on helpompi paasta sisalle, kun jarjestelman rakennetta voi helposti verrata

arviointiperusteissa esitettyihin vaatimuksiin.

6.3 Prosessien rakenne

Prosessien nimet valittiin mahdollisimman selkeédkieliseksi kuvaukseksi ottaen huo-
mioon arviointiperusteet ja yrityksen kdytanndn toiminnan. Samalla nimedmisessa

pyrittiin valttamaan samannimisia tai samalta kuulostavia nimia, jotta termit olisi

yksiselitteisia, kun esimerkiksi resurssien maarittelysta puhuttiin seka tarjoustoimin-

nassa etta projektitoiminnassa. Prosessien nimien erottamista toisistaan on esitetty

kuviossa 14.

3  Tarjous-, sopimus- ja hankintatoimMinta ... ceeeissssmsssmmses s ees s ssssasssmes 10
3.1 MarkkinatUNTEMUS .oceciceie e e 10

3.2 Tarjouspyyntdjen vastaanotio . ..o e e 10
‘ 3.3 ResurssitauluKKO e s s s 11
3.8 RISKIANVIOT oot s s s 11

3.5 Tarjousten |@a0iNTa e s s, 12

B B T T+ 4 1] = 12

3.7 Hankintamenettely .. ceisesinreses eeses e sss s n e 12

3.8 Hankinto]en arviointi . e eesiseeses ieeses iessssss e s issssssssssnssnsssensansses 13

4 Projektitoiminta ..o srssss e s sssssss s s ssas sens s s snansnnns 14
4,1 Projektin tavoittEet . e s e s e 14

L O o o T 4 o =TT 14

KUVIO 14. Prosessien nimien erotus toisistaan.
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Pdivayksella maariteltiin ajankohta, jolloin prosessin kuvauksen paikkansapitavyys on
viimeksi tarkastettu prosessin vastuuhenkilon toimesta. Tarkastus on madritelty teh-

tavaksi vahintaan kerran vuodessa.

Prosessien vastuuhenkildiden maarittamiseen oli kaksi vaihtoehtoa: joko toimintaka-
sikirjalle maarattiin yksi vastuuhenkild koko toimintakasikirjan paivittamiselle tai jo-
kaiselle prosessille maarattiin erikseen vastuuhenkild. Vastuuhenkilon maarittami-
sessa paadyttiin jalkimmaiseen ratkaisuun. Vastuuhenkilon tehtavana on yllapitaa
prosessin kuvausta ja saattaa muutokset henkiloston tietoon. Talla tavoin pyrittiin
edistdmaan muutoksien kirjaamista seka sita, ettd prosessien menetelmat vastaavat
yrityksen kaytant6ja. Vastuuhenkiloiksi maarattiin henkil6t, jotka jo hoitivat kyseista
asiaa (esimerkiksi tietojenhallintaa tai patevyysrekisterien yllapitamista) tai kenen
tyonkuvaan se kuului kaikkein parhaiten. Toimintakasikirjalle maariteltiin viela yksi

henkild huolehtimaan kasikirjan sisallon tarkastelusta vahintdan vuosittain.

Prosessin tarkoituksessa on maaritelty, mita prosessilla halutaan saavuttaa tai mita

prosessilla halutaan valttaa. Tarkoituksien kirjauksessa peilattiin samalla RALAnN arvi-
ointivaatimusten kirjauksia, jotka otettiin samalla huomioon. Esimerkiksi kuviossa 15
esitetyssa prosessin kuvauksessa itselle luovutuksen tarkoituksena on vahentaa koh-

teen luovutuksessa ilmenevien virheiden maaraa ja sita kautta parantaa tyon laatua.

6.4 Prosessien sisalto

Sisaltoé kunkin prosessin menetelmaan saatiin yrityksen tyonjohdolta ja toimitusjoh-
tajilta. Opinnaytetyossa kirjattiin toimintatavat olemassa olevien kaytantoéjen mu-
kaan toimintakasikirjaan seka niihin liittyviin kansioihin. Kuviossa 15 on esitetty val-
mis prosessin kuvaus. Koska yrityksessa ei ollut kdaytdssa mittareita laadun tai tavoit-
teiden seurantaan, ei prosessikaavioiden kuvaamiseen lahdetty, silld kuvaukset olisi-

vat jadneet vajavaisiksi, eika varsinaista hyotya olisi saatu.
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4.15 Itselle luovutus

Prosessi: Itselle luovutus

Prosessin vastuuhenkild: Pekka Hamaldinen

Paivitetty: 6.3.2017

Tarkoitus: Véahent&a luovutusvaiheen virheiden maaraa

ja parantaa tyon laatua.

Menetelma: Virheet merkitdan esimerkiksi post-it lapuilla
tai pohjakuvaan merkityilld virheill3 tai ilmoi-

tetaan suoraan tycntekijalle.
Lisamateriaali: Kansio 4.15 Itselle luovutus

Suorittaja: Vastaava tyénjohtaja

KUVIO 15. Esimerkki prosessin kuvauksesta.

Kuhunkin alaotsikkoon lisattiin viittaus kansioon, josta loytyy lisaa materiaalia tai
ohjeita kyseiseen prosessiin. Alun perin tarkoitus oli lisata suora hyperlinkki kansi-
oon, mutta se osoittautui toimimattomaksi kansioiden sijaitessa pilvipalvelimella,

minka seurauksena hyperlinkki avaa kansion selaimessa, eika resurssienhallinnassa.

Uusia toimintamenetelmia ei kehitetty, minka vuoksi kaikki arviointiperusteissa esite-
tyt vaatimukset eivat tayttyneet. Samalla muodostui kuva siitd, mita toimintajarjes-

telman osia tulee vield kehittaa, jotta sertifiointiprosessi voidaan kdynnistaa.

6.5 Toimintakasikirjan hallinta

Toimintakasikirjassa maaritellyillda vastuuhenkil6illa on suuri merkitys kasikirjan ylla-
pidon kannalta. Prosessien jatkuvaa kehittamista varten jokaiselle prosessille merkit-

tiin vastuuhenkil®, jonka vastuulla on paivittda prosessin kuvaus tai menetelma esi-
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merkiksi lainsdadanndn tai tilaajan vaatimusten muuttuessa. Vastuuhenkild on vel-
vollinen saattamaan muuttuneen tiedon prosessin suorittajan tai suorittajien tietoon.
Kohdeyrityksessa tiedonvaihto tapahtuu viikoittaisessa tyonjohtopalaverissa, joten

muuttuneet kdytannot ovat hyvin tiedossa yrityksen tydnjohtajilla.

Toimintakasikirjan tarkastamiselle maarattiin tietty aikavali, jolloin toimintakasikirjan
sisallon paikkansapitavyys tarkistetaan. Yksittdisten prosessien tarkastusvalin lisdksi

koko kasikirjalle maariteltiin paivitysvaliksi yksi vuosi.

7 Yhteenveto

7.1 Hyvaksyttaminen kohdeyrityksella

Rakenteen valinnat ja muutokset toimintajarjestelman kaytettavyyteen hyvaksytet-
tiin aina kohdeyrityksella. Toimintajarjestelman rakenteesta keskusteltiin useasti ja

muutoksia tehtiin toiveiden mukaan.

Lopullinen tyon sisaltod (toimintakasikirja ja kansiorakenne) hyvaksytettiin kokonai-

suutena kohdeyrityksella. Paalinjat prosessien kuvauksissa ja kansiorakenteessa kay-
tiin [api jo laatimisen yhteydessa, joten naita ei tarvinnut muuttaa. Korjauksena suo-
ritettiin lahinna pienta kieliasun muokkausta ja toimintakasikirjan laadinta yrityksen

omaan dokumenttipohjaan.

7.2 Toimintajarjestelman ja -kasikirjan kayttoonotto

Jarjestelma otetaan kayttoon heti opinnaytetydn luovutuksen jalkeen. Jarjestelman
rakenteeseen ja sisaltdon on perehtynyt kohdeyrityksessa tarkemmin tyonjohtaja ja
toimitusjohtaja. Jarjestelma tulee suurimmaksi osin tyonjohdon ja yritysjohdon tyo6-
valineeksi. Kayttoonottoa tukemaan yritykselta saatiin lomakepohjia dokumenteista,
jotka ovat yleisessa kdytossa yrityksen tyomailla. Naita ovat esimerkiksi kulkulupalu-
ettelo ja kdytossa olleet tarkistuslistat. Nama lomakepohjat tallennettiin sellaisenaan

kansiorakenteen "Lomakkeet” -kansioon.



37

Paaasiallinen kayttotarkoitus toimintajarjestelmalla heti tydn luovutuksen jalkeen on
toimia tallennuspaikkana tydohjeille ja tydmenetelmien kuvauksille. Kansiorakentee-
seen kasataan olemassa olevia ja myohemmin kehitettavia dokumentteja tukemaan

toimintakasikirjassa maaritettyja prosesseja.

Toimintakasikirjan avulla yrityksen toimintatavat saatiin kuvattua yhteen paikkaan ja
tata kautta koko toimintaa yhtenaistettya. Toimintakasikirja tuleekin kayttoon
enemman prosessien kuvauspaikkana ja lahtokohtana jarjestelman kehittamiselle.

Lopullinen rakenne muotoutuu toimintajarjestelman kehittamisen aikana.

7.3 Kehitysehdotukset toimintajarjestelmalle

Kehitysehdotuksia toimintajarjestelman rakenteesta ja sisallosta kerattiin muistiin-
panomaisesti koko opinnadytetyon tekemisen ajan. Nama kehitysehdotukset luovu-
tettiin tyon valmistuttua kohdeyritykselle, jotta niita voisi kdyttaa jarjestelman kehit-

tamiseen ja toiminnan tehostamiseen.

Toiminnan jatkuvan kehittamisen kannalta palautteen hankkiminen kaikilta yrityksen
keskeisimmilta sidosryhmilta on tarkeda. Esimerkiksi palautekyselyilla omalle henki-

[6stolle tai asiakkaille voisi saada arvokkaita ideoita toiminnan parantamiseen.

Auditointiin ei otettu kantaa tassa opinndytetydssa, koska yrityksella ei ollut valmiita
toimintatapoja auditoinnin suunnitteluun tai toteutukseen. Naiden kehittaminen
rajattiin tyon ulkopuolelle. Auditoinnin merkitys on kuitenkin huomattava toiminta-
jarjestelman kehityksen kannalta, silla siind tarkastellaan ohjeiden tarkoituksenmu-

kaisuutta ja toiminnan tason tayttymista.

Erilaisten mittareiden kehitys yrityksen avaintoimintojen seuraamiseen antaisi arvo-
kasta tietoa oman toiminnan onnistumisesta. Mitattavuus olisi hyva lisatd myos yri-
tyksen tavoitteisiin, koska talléin voidaan arvioida toiminnan onnistumista pidemmal-
13 aikavalilla. Esimerkiksi markkina-aseman kasvattamista tai laatutason ylldpitamista
on helpompi seurata lukujen kuin kasitteiden kautta. Prosessikuvauksia tulisi kehittaa
lisaamalla mittareiden kaytto eri tyovaiheissa ja viittaukset nadissa kaytettyihin doku-

mentteihin ja tydmenetelmiin.
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8 Pohdinta

Yksiselitteisen tiedon I6ytaminen toimintajarjestelma-kasitteelle oli hankalaa, silla
lahteissa toimintajarjestelma oli usein rinnastettu yrityksen laadunhallinta- tai joh-
tamisjarjestelmaan. Omat rajoituksensa tydlle asetti myds tietolahteiden ika. Osa
kaytetyista lahteista olivat lahes 15 vuotta vanhoja. Virheelliset tiedot esimerkiksi
kasitteiden osalta pyrittiin karsimaan vertailemalla uudempiin lahteisiin. Yksityiskoh-

taisempi tieto toimintajarjestelmasta pyrittiin hankkimaan uusimmista lahteista.

TyOssa toimintajarjestelmalla pyrittiin kuvaamaan yritystoimintaa kattavasti huomi-
oiden muutkin kuin laatuasiat. Tyon tuloksena yritykselle muodostui pohja, johon on

kuvattu laajasti yrityksen toimintaa johtamisesta projektien lapivientiin.

Yrityksen toiminnassa oli jo ennestddn kaytdssa monia RALAN sertifiointivaatimuksis-
sa esitettyja toimenpiteita. Kirjaamalla olemassa olevat toimintatavat yl6s saatiin
aikaan laaja kuva yrityksen toimintatavoista. Samalla toimintaa saatiin yhtendistettya
ja selkeytettya. Uusien toimintatapojen kehittamisen rajaus tyon ulkopuolelle jatti

jarjestelmaan osa-alueita, joiden osalta vaatimukset eivat tayty.

Lahtokohdan tyon toteuttamiselle aiheutti tarve parantaa yrityksen asemaa tarjous-
kilpailuissa ja samalla kiinnostus RALAnN sertifikaattia kohtaan. Puutteita sertifiointi-
vaatimuksiin nahden loytyikin Iahinna mitattavuuden ja toiminnan dokumentoinnin
osalta. Kehittamalla laadittua toimintajarjestelman ja -kasikirjan pohjaa kehitysehdo-
tusten mukaan yrityksen on mahdollista hakea itselleen RALA-sertifikaattia, minka

avulla aseman vahvistaminen onnistuu.

Laatu on itsessdan subjektiivinen kasite, minka vuoksi olisi tarkeda maaritella tarkasti,
mita tarkoitetaan tietyilld laatutasoilla tai -vaatimuksilla. Laatutasot olisi hyva sitoa
johonkin mitattavaan maareeseen, johon yritys sitoutuu. Kehittamalla yrityksen
omaan toimintaan sopivan mittarin laatutason tarkkailua varten, saadaan oman toi-
minnan seuraamiseksi toimiva tyokalu. Nain asiakkaille on mahdollista osoittaa konk-
reettisesti, mita yrityksen yllapitamalla laatutasolla tarkoitetaan. Mittareiden kehit-

tamiselld koko toimintajarjestelman kehitystyo kdynnistyisi jouhevasti.



39

Jarjestelman rakenne mallinnettiin RALAN sertifiointivaatimusten mukaisesti helpot-
tamaan tulevaa kehitystyota. Helppokayttoisen ja toimivan rakenteen laatiminen
ilman tyonjohtokokemusta yrityksesta oli haastavaa. Vaarana onkin, etta kansiora-
kenteen asiat eivat vastaa toimintakasikirjassa esitettyja asioita. Vastuuhenkildiden
sitoutumisella toimintajarjestelman kehittamiseen ja yllapitoon on suuri merkitys

jarjestelman toimivuuden kannalta.

Koko jarjestelman rakennetta olisi hyva tarkastella kehitysprosessin aikana. Nykyisen
rakenteen ongelmana on myds, etta kehitystarpeisiin lahdetaan vaatimukset edella,
eika yrityksen tai asiakkaiden omia tarpeita huomioida tarpeeksi. Taima lahestymista-
pa on yrityksille nopein polku ulkopuolisen tunnustuksen hakemiseen. Oman toimin-
nan kehittdmisen kannalta se ei ole jarkevin ratkaisu. Lahestymalla toimintajarjes-
telman kehittamista prosesseja kuvaamalla saadaan kartoitettua oman toiminnan
vaiheet ja kehitystarpeet tarkasti ylos, jolloin my6s toiminnan kehittdminen kohdis-

tuu varmasti oikein ja hyodyllisiin asioihin.



40

Lihteet

Aspinen T. 2009. Toimintajarjestelman toteuttamissovellus ja -menetelma.
Diplomityd. Viitattu 25.3.2017.

Hinnasto 2017. N.d. Rakentamisen Laatu Ry:n tuotteiden hinnasto vuodelle 2017.
Viitattu 9.3.2017.
http://rala.fi/tuotteet/hinnasto/

Kananen, J. 2015. Kehittamistutkimuksen kirjoittamisen kaytannon opas. Miten
kirjoitan kehittamistutkimuksen vaihe vaiheelta. Jyvaskyla: Jyvaskylan
ammattikorkeakoulun julkaisuja 212.

Kankainen J, Junnonen J. 2001. Laatuajattelu ja rakennustydmaan laatutoiminnot.
Tampere: Rakennustieto Oy.

Keraa vertailukelpoista palautetta yhteistyokumppaneiltasi. N.d. Rakentamisen Laatu
ry:n kuvaus RALA palautetytkalusta. Viitattu 6.12.2016.
http://rala.fi/tuotteet/palaute/

Laamanen, K. 2001. Johda liiketoimintaa prosessien verkostona. Keuruu: Otavan
kirjapaino.

Lecklin, O. 2006. Laatu yrityksen menestystekijana. 5. painos. Helsinki: Talentum.
Lehtonen, J-M. 2004. Tuotantotalous. 1.-2. painos. Porvoo: WS Bookwell Oy.

Mita RALA tekee? N.d. Rakentamisen Laatu RY:n kuvaus. Viitattu 5.12.2016.
http://www.rala.fi/tietoa-ralasta/tietoa-ralasta/

Nykanen V. 1995. Laatujdrjestelman kehittaminen rakennusyrityksessa.
Rakennusteollisuuden keskusliitto.

Pesonen, H. Laatua! Asiantuntijaorganisaation laatuopas. 2007. Juva: WS Bookwell
Oy.

Phamalainen.N.d. Rakennusliike Pekka Hamaldinen Oy internetsivut. Viitattu
16.12.2016.http://www.phamalainen.net

Pilvipalveluiden turvallisuus — Mita organisaation tulisi huomioida pilvipalveluja hy6-
dyntdessa. N.d. Viestintaviraston raportti pilvipalveluiden kyberturvallisuudesta. Vii-
tattu 24.3.2017.
https://www.viestintavirasto.fi/attachments/tietoturva/Pilvipalveluiden tietoturva
organisaatioille.pdf

Rakennustoiden laatu 2014. 2013. Talonrakennusteollisuus ry ja Rakennustietosadatio
RTS. Helsinki: Rakennustieto Oy.

Rakentamisen laatu herattaa intohimoa myds tekijoissaan. 17.7.2012. Artikkeli
Rakennusteollisuus Ry:n verkkosivuilta. Viitattu 13.2.2017.


http://rala.fi/tuotteet/hinnasto/
http://rala.fi/tuotteet/palaute/
http://www.rala.fi/tietoa-ralasta/tietoa-ralasta/
http://www.phamalainen.net/
https://www.viestintavirasto.fi/attachments/tietoturva/Pilvipalveluiden_tietoturva_organisaatioille.pdf
https://www.viestintavirasto.fi/attachments/tietoturva/Pilvipalveluiden_tietoturva_organisaatioille.pdf

41

RALAnN jasenyhdistykset. N.d. Rakentamisen Laatu RY:n internetsivut. Viitattu
5.12.2016. http://www.rala.fi/tietoa-ralasta/tietoa/

RALA patevyyksilla yrityksilla on edellytykset laadun tekemiseen. N.d. Rakentamisen
Laatu Ry:n kuvaus RALA patevyydesta. Viitattu 5.12.2016.
http://www.rala.fi/tuotteet/patevyys/

RALA sertifiointi. N.d. Rakentamisen laatu ry:n kuvaus sertifioinnista. Viitattu
5.12.2016. http://www.rala.fi/tuotteet/sertifiointi/

RALA sertifiointimenettely. N.d. Rakentamisen laatu Ry:n kuvaus
sertifiointimenettelysta. Viitattu 5.12.2016.
http://www.rala.fi/tuotteet/sertifiointi/rala-sertifiointimenettely/

RALA-sertifiointi, arviointiperusteet rakennus- ja asennusyrityksille. 1.1.2016.
Rakentamisen Laatu Ry:n kdyttamat arviointiperusteet toimintajarjestelmalle
myonnettavalle sertifikaatille. Viitattu 9.3.2017.

http://rala.fi -> Tuotteet -> RALA-sertifointi

Ritola, O. 2016. Toimintakasikirjan laatijan pikaopas. IMS Business Solutions Oy:n
verkkojulkaisu. Viitattu 24.3.2017.
http://www.ims.fi/toimintak%C3%A4sikirjan-laatijan-pikaopas-0

Rumane, A. 2011. Quality Managment in Construction Projects. Yhdysvallat, Boca
Raton, Florida: Francis & Taylor Group LLC.

Toiminnanohjaus, ERP. N.d.e-Devel Oy:n verkkosivut. Viitattu 9.3.2017.
http://www.toiminnanohjaustieto.com/toiminnanohjaus-erp/

Toimintajarjestelméat. N.d. Suomen Laatuyhdistyksen kuvaus toimintajarjestelmasta.
Viitattu 9.3.2017.
http://www.laatukeskus.fi/palvelut-asiantuntijapalvelut-virallinen-
versio/toimintajarjestelmat



http://www.rala.fi/tietoa-ralasta/tietoa/
http://www.rala.fi/tuotteet/patevyys/
http://www.rala.fi/tuotteet/sertifiointi/
http://www.rala.fi/tuotteet/sertifiointi/rala-sertifiointimenettely/
http://rala.fi/
http://www.toiminnanohjaustieto.com/toiminnanohjaus-erp/
http://www.laatukeskus.fi/palvelut-asiantuntijapalvelut-virallinen-versio/toimintajarjestelmat
http://www.laatukeskus.fi/palvelut-asiantuntijapalvelut-virallinen-versio/toimintajarjestelmat

39

Liitteet

Liite 1. RALA sertifioinnin arviointiperusteet, rakennus- ja asennusyritykset

RALA-SERTIFIOINTI, ARVIOINTIPERUSTEET

RALA-sertifioinnin arviointiperusteissa esitetdan RALA-sertifioinnin vaatimukset toimintajarjestelmille ja niiden soveltamiselle. Nailla arviointiperusteilla arvioidaan
rakennuttamista, suunnittelua seka rakennus- ja asennustoimintaa harjoittavia yrityksia. Arviointiperusteet on jaettu neljaan osaan, jotka ovat: yrityksen johtami-
nen ja kehittdminen, resurssit, tarjous-, sopimus- ja hankintatoiminta seka projektitoiminta / urakointi.

Hakiessaan sertifiointia yritys kayttdaa naita arviointiperusteita itsearviointiin. Itsearvioinnilla kartoitetaan, miten yrityksen toimintajarjestelma ja kaytannon toi-
minta tayttavat arviointiperusteissa esitetyt vaatimukset. Yritys voi kdyttaa arviointiperusteita myds omaehtoiseen toiminnan, palveluiden ja laadunhallinnan arvi-
ointiin ja kehittamiseen. RALA-sertifiointiarvioinnissa arvioija kdyttda samoja arviointiperusteita.

RALA-sertifikaatin voimassaolo edellyttda, etta yritys kehittda menetelmiaan ja tuotteitaan seka parantaa toimintaansa seurannan ja palautteen perusteella.

Vaatimusten tdyttymista arvioidaan seuraavasti:
OK Vaatimus tayttyy. Yrityksella on kaytossa jarkeva ja jarjestelmallinen vaatimuksen tarkoituksia vastaava menettely.

POIKKEAMA Vaatimus ei tayty. Yrityksen menettelyssa tai sen soveltamisessa on puutteita, jotka edellyttavat korjaavia toimenpiteita.
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Vaatimuksen tayttaminen edellyttaa, etta yritys osoittaa menettelyn toimivan kdytdannossa. Naytoksi soveltuvat kirjalliset dokumentit tai muulla tavoin todennetut
toimintatavat.
RALA-sertifiointiarvioinnissa poikkeamat jaetaan lieviin ja vakaviin seuraavasti:

Lieva poikkeama  Yrityksen osoittama menettely vastaa vaatimuskohdan paatarkoitusta, vaikka menettelyssa ja/tai sen soveltamisessa ja sovel-
tamisen laajuudessa on vahaisiad puutteita.

Vakava poikkeama Menettely puuttuu kokonaan tai sen soveltamisessa on toistuvasti puutteita, jotka vaarantavat arviointikohdan paatarkoituk-
sen toteutumisen.

Nama arviointiperusteet ovat tulleet voimaan 1.1.2016.



YRITYSKOHTAISET VAATIMUKSET

1 JOHTAMINEN JA KEHITTAMINEN
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POIKKEAMA

Tavoitteet
1.1 Yrityksessd on madritelty pitkan aikavalin (3—5 v.) pddmaarat ja Paivitetyt pitkdan aikavalin padmaarat, toimintaympariston muu- O
tunnistettu toimintaympariston muutostrendit. tostrendit ja niistd johdetut liikketoiminnan riskit ja mahdollisuudet
(mm. kilpailutilanteen ja lainsddadannén muutokset ja resurssikapeik-
kojen tunnistaminen ja hallinta)
1.2 Yrityksessa on madritelty ja viestitty pdamaaria tukevat vuosita- | Toimintasuunnitelma, hallituksen/ johdon kokouksen muistio, johdon ]
son tavoitteet esim. seuraavilta alueilta: asiakkaat, henkilosto, kehit- | katselmuksen muistio, tai muu vastaava
taminen, markkinointi, projektitoiminta, talous, turvallisuus, ymparis- Tavoitteet esim. seuraavilta alueilta: asiakkaat, henkilosto, kehitta-
to. minen, markkinointi, projektitoiminta, talous, turvallisuus, ymparisto
Mittarit tavoitteiden seurantaan
Toteuttaminen
1.3 Yrityksessa on madritelty organisaatiorakenne seka siihen liittyen | Tehtdvakohtaiset roolit, vastuut, valtuudet ja sijaisuudet O

yritys-, toimiala- ja projektikohtaiset roolit, vastuut, valtuudet ja sijai-
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suudet.

1.4 Yritys laatii ja yllapitaa toimintajarjestelmaa ja toimintaansa oh- Paivitetyt, yksiloidyt asiakirjat ja niiden sisallysluettelo (esim. toimin- [l
jaavia asiakirjoja. ta- tai laatukasikirja ja muut kuvaukset ja ohjeet)
1.5 Sisdinen ja ulkoinen viestinta on tarkoituksenmukaista. Sisdisen ja ulkoisen viestinndn menettelyt (esim. markkinointi- ja [l

kriisiviestinta)
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Seuranta ja kehittaminen

Sisdisen auditoinnin (tai arvioinnin) menettelytapa

1.6 Yritys arvioi sdannoéllisesti toimintansa ohjeenmukaisuuden ja O
tarkoituksenmukaisuuden (sisdinen auditointi) ja kdynnistaa taman Suunnitelma auditoinnin toteuttamiseksi (esim. auditointiohjelma) ja

perusteella kehittdmistoimenpiteita. yhteenveto auditoinnin tuloksista (raportit tai muu muistio)

1.7 Yritys selvittdaa saannollisesti asiakkaiden ja muiden keskeisten Muistiot, palauteraportit, mittaustulokset ja -yhteenvedot O
sidosryhmiensa tarpeita ja tyytyvaisyyttda mm. hankkimalla palautet-

ta.

1.8 Yrityksen johto arvioi sdannollisesti tavoitteiden toteutumista, Johdon kokouksen poytakirja tai muistio (esim. johdon katselmuksen, O

toiminnan laatua ja tehokkuutta ja ohjeiden tarkoituksenmukaisuut-
ta, paattaa tarvittavista kehittamistoimenpiteista ja seuraa niiden

tuloksellisuutta.

johtoryhman tai hallituksen/ johdon kokouksen poytakirja)
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OK POIKKEAMA

2 RESURSSIT

2.1 Yritys huolehtii, ettd henkil6illd on tarvittava osaaminen ja pate- | Esim. henkilopatevyys- ja koulutusrekisterit, CV:t, perehdytyslomak- O [l
vyys ja he ovat tietoisia tyotehtaviensa seka yrityksen toimintajarjes- | keet

telman vaatimuksista.

2.2 Yritys selvittda henkilostonsa osaamis- ja patevyystarpeet ja hen- | Koulutussuunnitelma (valineena esim. kehityskeskustelu) O O
kiloiden omat kehittymistoiveet ja kehittdd osaamistaan niiden mu-

kaan.

2.3 Yritys huolehtii, ettd henkil6sto on tietoinen tehtavien edellyt- Ajantasainen tieto tai luettelo toiminnan kannalta keskeisimmista O O
tamist4, ajan tasalla olevista sdanndksista (lait, asetukset ja maarayk- | sdanndksista, ohjeista, normeista ja muusta viiteaineistosta

set), ohjeista, normeista ja muusta viiteaineistosta.

2.4 Yrityksella on toimiva tietojen hallintamenettely. Tallentamis- ja varmistamisjarjestelma, tietoturva seka arkistointi O ]
2.5 Yritys varmistaa, etta silla on projektitoimintaa tukevaa kalustoa | Esim. kalustoluettelo ja kalibrointitodistukset, ohjelmistoluettelo O ]
ja valineist6a (esim. koneet, laitteet, ajoneuvot, mittausvalineet, oh-

jelmistot).
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POIKKEAMA

Tavoitteet

3.1 Markkinatuntemus on riittdvaa. Soveltuvia tarjottavia kohteita Menettelyt ]
kartoitetaan.

3.2 Yritys varmistaa, etta tarjouspyynnossa esitetyt ja mahdolliset Tarjouspyynnon kasittelijan nimedminen, tarvittavat neuvottelut ja ]
neuvotteluissa esiin tulleet tehtdvan vaatimukset ymmarretaan. selvitykset, tarkoituksenmukaiset kirjaukset tehtavan vaatimuksista

3.3 Yritys varmistaa ennen tarjouksen antamista, etta tehtdavan vaa- | Kirjaus, resurssitaulukko tai muu vastaava ]
timat omat ja yhteistydkumppaneiden resurssit, osaaminen ja tekni-

set valmiudet ovat riittavat.

3.4 Yritys arvioi tarjottavaan tyohon liittyvia riskeja ja mahdollisuuk- | Tarjouspaatokseen ja tarjouksen sisaltoon liittyva riskien tarkastelu O
sia. (kirjaus tai muistio)

3.5 Yritys on madritellyt, kuinka tarjous laaditaan ja annetaan. Menettely (vastuut, valtuudet ja tarjouksen sisalto) O
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3.6 Yritys sopii tilaajan kanssa kirjallisesti toimeksiannosta ja sen Vastuut, valtuudet, sovellettavat sopimusehdot O
ehdoista.
3.7 Organisaatio on maaritellyt kuinka alihankinnat ja materiaalihan- | Sopimusmallit ja -ehdot, tilausmallit O
kinnat tehdaan. Rakennustuotteiden kelpoisuuden varmistaminen

Tilaajavastuulain velvoitteet
3.8 Alihankkijoiden ja materiaalitoimittajien arviointi- ja valintape- Yhtendiset arviointi- ja valintaperusteet ovat kaytdssa O

rusteet maaritetdan ja ovat tiedossa.

Palautetietoa kerataan ja hyddynnetaan
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PROJEKTITOIMINNAN VAATIMUKSET OK POIKKEAMA

U4 PROJEKTITOIMINTA / URAKOINTI

Tavoitteet ja toteutuksen suunnittelu

U4.1 Urakalle on asetettu tavoitteet, joissa on huomioitu koko yri- Yleisaikataulu, budjetti, tiedonkulku, tydturvallisuus, mahdolliset U [l
tyksen toimintaperiaatteet ja -ohjelmat. poikkeavat toimintatavat, projektin hankintojen yleiset periaatteet,

suunnitelmien tarkistuttaminen (KVR-/ ST- tai vastaavissa hankkeissa)

U4.2 Urakan toteutuksen resurssit on maaritetty. Toteutusorganisaation roolit, tehtavat ja vastuut, sijaisjarjestelyt, O ]

aliurakoitsijat (osaaminen ja patevyys), kalusto ja muut hankinnat

Hallitaan urakkaa koskevat maaraykset, standardit, normit, ohjeet ja

laatuvaatimukset

U4.3 Urakan aloitusedellytykset on varmistettu. Oma aloituspalaveri/ tarkastuslista: toteutuksen (esim. rakennus- tai O O
kaivulupa) ja tyovaiheiden (esim. yotyo- tai rdjaytystyolupa) tarvitse-
mat luvat, ennakkoilmoitukset, aloituskokoukset, sopimusvelvoittei-

den huomioon ottaminen, tarvittavat ennakkokatselmukset
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U4.4 Urakan riskit ml. ymparisto- ja ty6turvallisuusriskit on tunnis- Tunnistettujen riskien hallintatoimenpiteista ja niiden seurannasta O
tettu ja riskien merkittavyys on arvioitu ja toimenpiteet riskien hallit- | toteutuksen aikana on sovittu
semiseksi on suunniteltu. Riskien arvioinnin paivittdmisesta toteutuksen aikana on sovittu (pro-

jektityyppi ja vaativuus vaikuttavat)
U4.5 Urakan laadunvalvonta ja laadunvarmistustoimenpiteet on Toiminta- tai laatusuunnitelma perustuu omien téiden, aliurakoitsi- O
suunniteltu. joiden toiden, tuote- ja materiaalitoimittajien valvontaan ja laadun-

varmistukseen: laadunvarmistussuunnitelma, kosteudenhallinta-

suunnitelma, tarkastusasiakirja, tyovaihekohtaiset laatusuunnitelmat

ml. itselleluovutukset, tyovaiheiden aloituspalaverit, mal-

li(tyo)katselmukset ja mallien hyvdksyttaminen tilaajalla
U4.6 Urakan toteutusaikataulu on suunniteltu. Aikataulujen riittava tarkkuus, mitoitus ja riippuvuudet ]

Aikataulussa on huomioitu riittavasti kohteen osittelu ja ajalliset vali-

tavoitteet
Suunnitelmatarveaikataulu
Hankintojen aikataulutus, hankintapakettijako

Luovutusvaiheen aikataulu
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U4.7 Urakan tavoitearvio / hankebudjetti on tarkistettu tyomaalla.

Tarkistettu tavoitearvio/ hankebudjetti on tydmaan vastuuhenkil6i-

den tiedossa

U4.8 Tiedonkulku on suunniteltu.

Tyomaan sisdinen ja ulkoinen viestinta: keskeiset sidosryhmat. pala-
verikdytannot, ilmoitusvelvoitteet, seurannan raportointi, viestinta-

kanavat, toimiva tiedonkulku (esim. projektipankin hyddyntaminen)

Toteutus ja seuranta

U4.9 Urakkaan liittyvat asiakirjat hallitaan.

Suunnitelma-asiakirjat hallitaan ja suunnitelmien toteutuskelpoisuus

arvioidaan.

Yhtendinen kansioiden ja tiedostojen nimedminen, paivays- ja versio-
kaytanto ja sopimusten, tilausten, tarjousten, lahtotietojen, muistioi-

den, poytakirjojen ja aikataulujen hallinta

Tunnetaan luovutusmateriaalikansioon tallennettava aineisto.

U4.10 Urakan tyontekijat perehdytetdan ja opastetaan tyémaahan ja
tyovaiheisiin ja varmistetaan, etta tyévaiheiden vaatimukset tunne-

taan.

Tyontekij6illa on kulkuluvat (perehdyttaminen tydmaahan ja tyovai-

heisiin, patevyydet ja tyoluvat dokumentoitu).

Tyon vaarojen kartoittaminen (turvallisuusriskien paivittaminen yh-

teisella tyopaikalla)
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Tyovaihekohtaiset laatusuunnitelmat: tyot toteutetaan vaatimusten

mukaisesti. Malli(tyd)katselmukset

U4.11 Suunnitelmia riskien hallitsemiseksi pidetdan ajan tasalla.

Merkinnat viikkopalavereissa, aliurakoitsijapalavereissa, tydmaako-

kouksissa tai vastaavissa

U4.12 Urakassa kaytettavan kaluston kuntoa ja mittavalineiden tark-

kuutta valvotaan.

Koneiden kayttoonottotarkastukset (omat ja aliurakoitsijoiden ko-
neet), viikoittaiset kunnossapitotarkastukset (esim. MVR- tai TR-

mittaukset), mittalaitteiden kalibrointi- ja tarkastustodistukset

U4.13 Urakan hankinnat toteutetaan suunnitelmallisesti.

Ajantasainen hankinta-aikataulu, nimetyt materiaalitoimittajat ja

alihankkijat

Noudatetaan toimittajien valintaperusteita, huomioidaan aikaisem-
mat toimittajapalautteet, tehdaan tilaajavastuulain edellyttamat

selvitykset.

Dokumentoidut hankintasopimukset sisaltavat toimitusehdot ja so-
veltuvin osin aikataulu-, tuotelaatu-, laadunvarmistus-, turvallisuus-

ja ymparistovaatimukset.

U4.14 Urakassa kaytettavat materiaalit ja valituotteet tunnistetaan,

merkitdan, varastoidaan ja kasitelldan tarkoituksenmukaisesti seka

Koskee myods tilaajan toimittamia materiaaleja ja valituotteita.

Tarkoituksenmukainen vastaanotto ja valvonta (kuormakirjat, valmis-
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keskenerdiset rakenteet suojataan tarpeen mukaan.

tajien ohjeet, tuotekelpoisuuden varmistusaineisto, kayttoturvalli-

suustiedotteet)

U4.15 Urakan itselleluovutus (sisdinen vastaanottotarkastus) teh- Aliurakoiden vastaanottotarkastukset ja taloudelliset loppuselvitykset O

daan tyovaiheittain. tarvittaessa
Tyovaihekohtaiset itselleluovutuskirjaukset

U4.16 Urakan taloudellista tilannetta seurataan. Tieto taloudellisesta tilanteesta (esim. taloushallinnon raportit) O

U4.17 Urakan lisa- ja muutostyo6tarpeisiin reagoidaan. Lisa- ja muutostyotarpeet on dokumentoitu ja esitetty viipymatta O
tilaajalle hyvaksyttavaksi.

U4.18 Poikkeamat, reklamaatiot ja muu palaute kasitellaan. Kirjaukset poikkeamien, reklamaatioiden ja muun palautteen kasitte- O
lysta ja sen perusteella tehdyista toimenpiteista

U4.19 Urakan aikainen laadunvarmistus toteutetaan laadunvarmis- Laadunvarmistusasiakirjat ja muut tallenteet (esim. valokuvat) ]

tussuunnitelman mukaisesti.

Urakan paattaminen ja tyén luovutus

U4.20 Urakan lopuksi valmistellaan itselleluovutuksessa (sisdisessa Korjaussuunnitelma L]

vastaanottotarkastuksessa) havaittujen puutteiden korjaavat toi-

Suunnitelmaan kirjattujen puutteiden korjaavien toimenpiteiden
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menpiteet.

loppuunsaattaminen vaatimusten mukaisesti

U4.21 Urakan vastaanottotarkastus ja tyon luovutus (lopputarkas- Vastaanottotarkastuspoytakirja O
tus). Taloudellinen loppuselvitys
U4.22 Urakan sopimuksenmukaisen luovutusaineiston kokoaminen Luovutusmateriaali tilaajalle ]
tilaajalle. Mahdolliset kayttoonottokoulutukset
U4.23 Urakan aikana kerattya tietoa kasitellaan ja hyédynnetaan. Jalkilaskenta, havainnot, kehittamisehdotukset, poikkeamat, rekla- [l
maatiot kasitelladan esim. projektin sisdisessa paatospalaverissa.
Organisaation sisdiset ja yhteistydkumppaneiden kanssa kaydyt kes-
kustelut ja/ tai palautekyselyt
U4.24 Urakan paattymisen jalkeiset mahdolliset takuutyot hoidetaan | Tarkoituksenmukainen takuutdiden aikataulutus ja kustannusseuran- [l

sopimusehtojen mukaisesti.

ta, tarkastuspoytakirjat ja takuupalautteiden kasittely
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