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Kasitteet

Auditointi
Katselmus yrityksen laatutavoitteiden ja laadunhallinnan toimivuuden ja tehokkuu-

den varmistamiseksi (Lecklin 2006, 60).

Laatujarjestelma
Organisaation laatuasioiden suuntaamiseen ja ohjaamiseen liittyva johtamisjarjes-
telma. Laatujarjestelma-termista kaytetaan nykyisin myds nimitysta laadunhallinta-

jarjestelma. (Lecklin 2006, 29.)

Pilvitallennus
Palveluntarjoajalta hankittu tallennustila, jota kdaytetdan oman kiintolevyn jatkeena.
Pilvitallennusasemalle kopioitua tietoa voidaan paivittaa ja kayttaa useammalla eri

paatelaitteella samanaikaisesti. (Heino 2010, 84-85.)

Prosessi
Toisiinsa liittyvien tehtavien tai toimintojen sarja, joiden tarkoitus on tuottaa suunni-

teltu pdamaara (Lecklin & Laine, 2009. 164).

RALA
Rakentamisen Laatu ry eli RALA on yhdistys, jonka tarkoitus on edistdaa suomalaista
rakentamisen laatua. RALA keraa tietoa ja arvioi rakennusalan yrityksia seka myéntaa

erilaisia patevyyksia ja sertifikaatteja. (Mita RALA tekee? N.d)

Toiminnanohjausjarjestelma

Yrityksen resurssien suunnitteluun ja hallintaan kehitetty tietojarjestelma, johon eri
toimintojen viliset tiedot voidaan tallentaa yhteen paikkaan. Voi sisdltda monia eri
osia kuten laskutuksen, kirjanpidon, varastonhallinnan seka tuotannonohjauksen.
Toiminnanohjausjarjestelmassa tieto on saatavilla reaaliaikaisesti yrityksen eri osas-

tojen tarpeisiin. (Toiminnanohjausjarjestelma n.d.)

Toimintajarjestelma

Yrityksen yhdessa sovittujen toimintatapojen kooste, jonka tarkoitus on yhtendistaa
ja selkeyttaa yrityksen toimintaa seka tehostaa resurssien kdyttda tuottavaan tyo-
hon. Toimintajarjestelma toimii johdon tyokaluna yrityksen tavoitteiden ja pdamaa-

rien saavuttamiseen. Sisdltona ovat erilaiset laadun, ympariston ja turvallisuuden



osa-alueisiin liittyvat dokumentit mittaamisesta, toimintojen prosesseista seka ku-
vaukset organisaation periaatteista ja toiminnan kehittdmisesta. (Toimintajarjestel-

mat n.d)
Toimintakasikirja
Yhteenveto toimintajarjestelmasta, jossa on tiivistetysti esitetty mm. organisaation

johtaminen, toiminnot, menettelytavat seka viittaukset tarkempien ohjeiden tallen-

nuspaikasta. (Voutilainen, Ritola & Moisio 2001, 88-89.)

Turvallisuusjarjestelma
Tyo6hyvinvoinnin ja turvallisuuden johtamisjarjestelma (Rakennustoiden laatu 2017

2016, 11).

Ympadristojarjestelma
Organisaation ymparistdasioiden johtamisjarjestelma, jonka tavoitteena on ymparis-
ton huomioiminen ja kestdavan kehityksen huomioiminen kaikessa toiminnassa. (Ra-

kennustoiden laatu 2017 2016, 11.)



1 Tyon lahtokohdat

1.1 Tyon tausta

Kirjallisesti dokumentoitu toimintajarjestelma on nykypaivana hyodyllinen tydkalu
seka pienille etta isoille yrityksille. Toimintaperiaatteet ja menettelytavat ovat aina
olemassa ja vahintaankin yrityksen ylimman johdon yleisessa tiedossa, mutta tietoa
ei ole usein dokumentoitu mihinkdan. Yrityksen toimintajarjestelman dokumentointi
ja saannollinen paivittaminen tehostaa yrityksen toimintaa ja vapauttaa resursseja
tuottavaan tyohon, jolloin toiminnan laadun hallitsemisen lisaksi yrityksen tulos para-

nee.

Rakennusalalla vallitsevan kilpailun vuoksi rakennusyritysten laadun ja kustannuste-
hokkuuden merkitys on suuressa roolissa. Urakkakilpailutustilanteessa urakoitsijan
laadun osoittaminen asiakkaalle helpottuu, kun yrityksella on sertifioitu toimintajar-
jestelma. Sertifioitu toimintajarjestelma osoittaa, etta yritykselld on puolueettomasti

hyvaksytty, dokumentoitu jarjestelma, jota yritys noudattaa toiminnassaan.

Rakennusliike Pekka Hamaldinen Oy:n tavoitteena on kehittda omaa toimintaansa
jatkuvasti seka vahvistaa asemiaan rakennusurakoitsijoiden keskuudessa. Toiminta-
jarjestelman kehittamiselld ja dokumentoinnilla seka sen seurauksena mahdollisella
toimintajarjestelman puolueettomalla sertifioinnilla yritys luo edellytyksia laaduk-

kaan toiminnan varmistamiselle ja katsoo saavansa etua kilpailijoihin nahden.

Yritys pitaa kilpailijoihin nahden vahvuutenaan laadukasta tyonjalkea seka takuukor-
jauksien vahaista maaraa. Urakkakilpailutustilanteessa yritys voi RALA-sertifikaatilla
osoittaa toimintansa korkean laadun seka ansaita mahdollisia lisdpisteitd, josta syntyi

idea toimintajarjestelman kehittamisesta ja sertifikaatin hakemisesta.

1.2 Rakennusliike Pekka Hamalainen Oy

Tyon toimeksiantaja on Rakennusliike Pekka Hamaldinen Oy, jonka toimialaa on kor-
jaus- ja uudisrakentaminen Keski-Suomen alueella. Yrityksen historia alkoi vuonna

1988, jolloin nykyinen toimitusjohtaja Pekka Hamaldinen perusti rakennusliikkeen.



Yritys on kasvanut tasaista vauhtia kolmen vuosikymmenen ajan, ja nykyaan henki-

|6stdmaara on noin 40. Organisaatiorakenne koostuu yrityshallinnosta, tyonjohtajista
seka tyontekijoista. Tuotanto- ja varastotilat sijaitsevan Laukaan Vihtavuoressa, jossa
on tarvittavat koneet ja tyokalut mm. terasrakennetdéita ja muita metallitoita varten.

Yrityksen toimisto- ja kokoustila sijaitsee Jyvaskylassa.

Rakennusliike Pekka Hamaldinen Oy on erikoistunut vaativiin tiivistys- ja sisdilmakor-
jauksiin, joissa erityisen tarkeda on polynhallinta seka tyoalueiden osastointi kaytta-

jat huomioiden. P1-puhtausluokkaa ja Terve-Talo -kriteereita pidetaan tyémailla kay-
tantona, mika etenkin julkishallinnon kohteissa on vaatimuksena. Uudisrakentamisen
osalta yrityksen toimialueeseen kuuluvat omakotitalot, rivitalot, loma-asunnot ja eri-

laiset tuotantotilat.

1.3 TyoOn tavoitteet ja aihealueen rajaus

Toimintajarjestelmaprojekti yrityksessa on jo kdynnissa. Kevaalla 2017 Rakennusliike
Pekka Hamalaiselle luotiin opinnaytetydna rakennusyritysten RALA-sertifikaatin arvi-
ointiperusteiden mukainen toimintakasikirja seka toimintajarjestelman alustava run-
korakenne (Tikanoja 2017). Toimintajarjestelmalle on siis luotu pohja, jota on tarkoi-
tus ldhtea tassa tyossa kehittdamaan. Yrityksen johdon kanssa on aikaisemmin selvi-
tetty ja kirjattu toimintajarjestelman oleellisimmat kehityskohteet, joita ovat asiakas-
ja henkilostopalautteen kerdaminen, toiminnan mittaaminen seka sisdinen audi-

tointi.

Ty6ssa selvitetdaan kohdeyrityksen tarpeisiin soveltuvan laadukkaan toimintajarjestel-
man rakenne, jonka perusteella tarvittaessa muokataan ja selkeytetdaan olemassa
olevaa toimintajarjestelman runkoa. Toimintajarjestelmaan tuodaan sisalto, eli yri-
tyksen nykyiset kdytossa olevat toimintaperiaatteet ja erilaiset dokumentit. Nykyis-
ten toimintatapojen dokumentoinnin lisdksi tydssa on tarkoitus tutkia ja kehittda yri-

tyksen aikaisemmin selvitettyja oleellisimpia kehityskohteita.

Konkreettisena lopputuloksena tyosta on tavoitteena saada yritysjohdon ja tyonjoh-

tajien kayttoon sahkodiseen muotoon dokumentoitu toimintajarjestelma, johon on
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tuotu yrityksen nykyiset toimintaperiaatteet, toiminnan kuvaukset ja dokumentit. Tu-
levaisuudessa yritykselld on suunnitelmissa sertifioida toimintajarjestelma RALA-

sertifikaatilla.

1.4 Tutkimusmenetelmat

Toimintajarjestelman kehittaminen tehdaan kvalitatiivisena, eli laadullisena tutki-
muksena. Tydssa tutkitaan toimintajarjestelmia, laadunhallintaa ja laatujohtamista
kasittelevaa kirjallisuutta seka verkkojulkaisuja. Yritykselld olemassa olevaa tietoa eli
primaariaineistoa hyodynnetaan pitamalla yrityksen johdon kanssa palavereita ja
teemahaastatteluja, joista laaditaan muistiot. Sekundaariaineistona toimii aihetta ka-
sitteleva kirjallisuus ja verkkojulkaisut. Niiden perusteella selvitetdaan laadun erilaisia
nakokulmia seka laadun merkitysta korjausrakentamisessa ja millainen on toimeksi-

antajan tarpeisiin soveltuva laatukriteerit tayttava toimintajarjestelma.

Tietoperustana kaytettavien lahteiden luotettavuus ja ajantasaisuus varmistetaan va-
litsemalla uusin saatavilla oleva tieto seka arvioimalla julkaisijan luotettavuutta. Eten-
kin rakennusalaan liittyvan kirjallisuuden tulee olla ajantasaista, koska ala muuttuu
jatkuvasti. Verkkojulkaisujen tiedon luotettavuus varmistetaan tarkistamalla tieto

useista eri lahteista.

2 Laadukkaan toimintajarjestelman maarittely

2.1 Mika on toimintajarjestelma?

Toimintajarjestelma on yrityksen yhdessa sovittujen toimintatapojen kooste, jota ke-
hitetaan jatkuvasti tulosvetoisesti, palautteita ja arviointeja hyédyntden. Laadukas
toimintajarjestelma selkeyttaa ja yhtendistaa yrityksen toimintaa vapauttaen resurs-
seja tuottavaan tyohon seka tukee yritysta saavuttamaan johdon asettamat tavoit-
teet ja paamaarat. Jarjestelmaan tuodaan dokumentit, mallit, ohjeet, lomakkeet ja

prosessien kuvaukset. (Toimintajarjestelmét n.d.)

Yrityksen tarpeisiin oikeanlainen toimintajarjestelma tehostaa liiketoimintaa, kun

tyontekijoiden aika ei mene dokumenttien ja tiedostojen etsimiseen. Samoja tehtavia



ei tehda kahteen kertaan, kun vastuualueet ja toimintatavat on maaritelty. Proses-
sien tarkastelu ja paivittaminen helpottuu, kun ne on kuvattu ajan tasalle. (Ritola

2017, 3.)

2.1.1 Toimintajarjestelman synonyymit ja rinnastettavat kasitteet

Tietoldhteissa toimintajarjestelman synonyymina kaytetdan usein johtamisjarjestel-
maa. Toimintajarjestelmaan sisaltyy laadunhallinnan lisaksi yrityksen ymparisto- seka

turvallisuusasiat. (Lecklin & Laine 2009, 33-36).

TOIMINTAJARJESTELMA

Laatujarjestelma

asiakkaiden ja sidos-

ryhmien odotusten ja

tarpeiden tayttyminen

Turvallisuusjarjestelma Ymparistojarjestelma

turvallisuuden ja tyéhyvinvoin- ymparistonsuojelun ja kestavan

nin jatkuva parantaminen kehityksen huomioon ottami-

nen kaikissa toiminnoissa

Kuvio 1. Toimintajarjestelma (alkup. kuvio Rakennustodiden laatu
2017, 2016, 11)

Nykyaikana korostetaan enemman koko organisaation johtamisen laatua seka laa-
dunhallintaa, jolloin laatu-, turvallisuus-, ja ymparistojarjestelmia ei voida pitda johta-

misjarjestelmasta erillisena. Aikaisemmin kaytetysta laatujarjestelmasta on kehitty-
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nyt laadukas toimintajarjestelma, jolla on suhde yrityksen kokonaisvaltaiseen toimin-
taan. (Rakennustoiden laatu 2017, 2016, 10.) Johtamisjarjestelmiin, laatujarjestelmiin
ja laatukasikirjoihin liittyvaa tietoperustaa voidaan nain ollen soveltaa toimintajarjes-

telmiin.

2.1.2 Toimintajarjestelman dokumentointi

Dokumentoitu toimintajarjestelma on yrityksen johtamisen ja projektien tyokalu,
joka toimii yrityksen “muistina” jatkuvaa toiminnan yllapitamista ja kehittamista var-
ten seka projektien tulosten tallennuspaikkana. Keskeinen osa toimintajarjestelmaa
on yrityksen toimintaohjeet, joissa maaritelldan eri toimintojen vaiheet, vastuuhenki-
|6t seka viittaukset toimintoon liittyvaan viiteaineistoon. Viiteaineistolla tarkoitetaan
ulkoisia tai yrityksen sisdisia ohjeita, lakeja, asetuksia, standardeja tai muita maarayk-
sid. Hankekohtaiset projekti- ja laatusuunnitelmat ovat oleellinen osa rakennusyrityk-
sen toimintajarjestelmaa. Niissa otetaan huomioon hankkeen erityispiirteet ja riskit,
ja ne toimivat tyovalineena projektin laatujohtamisessa. (Rakennustoéiden laatu 2017,

2016, 10.)

Toimintajarjestelman rakenteesta ei ole standardiohjetta, mutta laadukas jarjestelma
tulee dokumentoida. Padasia on, ettd jarjestelman dokumentointi vastaa mahdolli-
simman hyvin yrityksen tarpeita. Onnistumisen edellytyksena jarjestelman tulee vas-
tata kysymyksiin mita, miksi, miten, kuka, missa ja milloin. Toimintajarjestelmaa ei
kannata luoda paperiseen muotoon hankalan paivitettavyyden vuoksi. Suositeltavin
vaihtoehto on luoda toimintajarjestelma tietokoneelle, josta dokumentteja voidaan

tarvittaessa tulostaa. (Lecklin 2006, 30-31.)

Toimintajarjestelman dokumentoinnin rakenne on havainnollistettu kuviossa 2. Ylim-
malla tasolla kuvataan periaatteet, arvot, visiot ja missio, joihin koko organisaation
toiminta perustuu. Toisella tasolla kuvataan organisaation rakenteet, vastuut seka
toiminnan avainprosessit. Kolmas taso sisaltaa erilaiset ohjeet, yksityiskohtaiset tyo-
menetelmat ja laadunhallinnalliset asiat. Alimpana sijaitsevat viiteaineistot, joilla tar-
koitetaan kaikkea toimintaa tukevaa ulkopuolista materiaalia, kuten lainsaadantoa,

asetuksia, normeja ja kasikirjoja. (Lecklin 2006, 30-31.)
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OHJAUS Periaatteet

arvot, visio, missio
. Rakenteet

YHTEISTYO . . -
organisaatio, prosessit, tii-
mit, verkostot
Tyokalut

TOIMINTA yokald

mallit, ohjeet, ohjelmistot

VIITEAINEISTOT

Kuvio 2. Toimintajarjestelman dokumentointi (alkup. kuvio Lecklin 2006, 31)

Aivan kaikkia prosesseja ja toimintaohjeita ei tarvitse kirjata, mikali yritys ei nae sille
tarvetta. Kun tiedotus toimii ja jokainen tietda miten menetelldan, voidaan tuloksista
nahda, etta tyot on tullut hoidettua hyvin. Kirjallisten ohjeiden ja kuvausten maaran
vahentamisen ei tulisi kuitenkaan olla itseisarvo. Tiettya prosessia usein suorittavat ja
sitd miettivat osaavat toimia ilman kirjallisia ohjeita, mutta valttamatta joku muu ei.
Tarkkuutta vaativissa ja harvoin tehtadvissa toissa, ilman ohjetta tyosta ei tule mitaan.
Yrityksen on siis itse madriteltava erilaisten prosessien ja toimintaohjeiden kirjaami-

sen tarpeen raja. (Voutilainen, Ritola & Moisio 2001, 79.)

2.1.3 Toimintakasikirja

Toimintakasikirjassa koko yrityksen toiminta on kuvattu yhteen dokumenttiin. Asiat
on kuvattu toimintakasikirjassa tiivistetysti, mutta kuitenkin riittavat kattavasti an-
taakseen selkedan kokonaiskuvan yrityksen toiminnasta. Toimintakasikirja on tarkoi-
tettu paaasiassa yrityksen henkiloston kayttoon, mutta tarvittaessa se voidaan myos
jakaa tarkeille asiakkaille ja yhteistyokumppaneille. (Ritola 2017, 5.) Toimintakasikir-

jaa voidaan nain ollen pitaa eradanlaisena toimintajarjestelman tiivistelmana.
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Toiminta- ja laatukasikirjan eroavaisuuksia on tietoldhteiden perusteella hankala
maadritelld, joten ne usein yhdistetdan samaksi asiaksi. Laatukasikirjassa painotetaan
usein yrityksen toiminnan laadullisia asioita. Toimintakasikirja on laajempi koko-
naisuus, silla se kasittaa yrityksen kokonaistoiminnan eika pelkdstaan laatuasioita.

(Tikanoja 2017, 18.)

2.1.4 Toimintajarjestelman auditointi

Toimintajarjestelman toimivuuden edellytyksena on jarjestelman jatkuva ja suunni-
teltu tarkastelu eli sisdinen auditointi. Auditoinnin avulla voidaan tunnistaa suunni-
teltujen toimintaohjeiden seka kaytantojen valisia poikkeamia, seurataan johdon
asettamien tavoitteiden toteutumista ja toimintaohjeiden tarkoituksenmukaisuutta.
Kehitystarpeet pitaa tunnistaa toiminnan jatkuvan kehittamisen mahdollistamiseksi.
Jatkuvaan parantamiseen paastaan, kun ongelmakohtien syyt tunnistetaan ja poiste-
taan. Havaitut ongelmakohdat ja keinot niiden ratkaisuun kirjataan toimintajarjestel-

maan. (Rakennustodiden laatu 2017 2016, 10.)

Yrityksen auditointimenettelyt voidaan jaotella sisdiseen ja ulkoiseen auditointiin. Si-
sainen auditointi on yrityksen itse suorittamaa arviointia, jonka tavoitteena on selvit-
taa, miten yritys toimii, mitka asiat ovat kunnossa ja mitka asiat vaativat kehitta-
mista. Kehittamiskohteille suunnitellaan parantavia toimenpiteita. Ulkoinen audi-
tointi tarkoittaa ulkopuolisen tahon suorittamaa arviointia, joka on usein luonteel-
taan sisdista auditointia virallisempi. Ulkoinen auditointi palvelee usein tiettya tarkoi-
tusta, kuten laatusertifikaatin hakemista tai aliurakoitsijan hyvaksymista. (Lecklin

2006, 72-73.)

2.1.5 Toimintajarjestelman laatustandardit ja -sertifiointi

Asiakkaalla on usein tarve varmistaa toimittajan tuotteen laatu ennen ostopaatoksen
tekemistd. Myos toimittajalle on kilpailuedun kannalta tarkea3, jos se pystyy todista-
maan asiakkaalle tuotteensa laadun. Taman asian ratkaisemista varten on kehitetty
laatustandardit. Laatustandardit luodaan yhdessa asetettujen laatutavoitteiden poh-
jalta, ja niiden noudattamista valvoo ulkopuolinen, puolueeton taho. (Lecklin 2006,

308.)
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Merkittavin toimintajarjestelmien yleisstandardi on eurooppalainen ISO 9000 -sarja.
Laadunhallinnan kannalta sarjan keskeisimmat standardit ovat ISO 9001, joka asettaa
vaatimukset yrityksen laadunhallintajarjestelmalle seka ISO 9004, joka antaa suunta-
viivat suorituskyvyn parantamiselle. Laatustandardiperheeseen kuuluu vaatimusten

lisaksi erilaisia ohjeita yrityksen laadunhallinnan kehittamiseen. (Lecklin 2006, 310.)

Rakentamisen Laatu ry on kehittanyt Suomessa rakennusalalle soveltuvan RALA-
sertifikaatin, jota myonnetdan rakennusalalla toimivien yritysten toimintajarjestel-
mille. RALA:n sertifiointimenettelyssa toimintajarjestelmalle on asetettu toimialakoh-
taiset vaatimukset, jotka soveltuvat paremmin rakennusyrityksen arviointiin kuin ISO
-standardin vaatimukset. Tasta syysta Rakennusliike Pekka Hamaldinen Oy:ssa on
paadytty valitsemaan toimintajarjestelman rakentaminen RALA-sertifikaatin vaati-

musten pohjalta.

2.2 Rakentamisen Laatu ry

Rakentamisen Laatu ry eli RALA on vuonna 1997 perustettu puolueeton organisaatio,
jonka tarkoitus on edistaa rakentamisen laatua seka terveen kilpailun edellytyksia
Suomessa. Yhdistys toteuttaa toimintaansa keraamalla tietoa yrityksista ja niiden toi-
mintatavoista. (Mita RALA tekee? N.d.) Rakentamisen Laatu ry muodostuu rakenta-
misen laatua edistavista jasenyhdistyksista, joiden paatoimiala liittyy rakentamiseen
tai sen palvelujen tuottamiseen (RALA:n jasenyhdistykset n.d.). RALA:n tuotteita ovat
RALA-sertifikaatti, RALA-patevyys seka RALA-palaute, joilla yritykset voivat osoittaa
laaduntuottokykynsa ja toimintansa tason esimerkiksi asiakkaille ja kdyttdjille.

(RALA:n tuotteet n.d.).
2.2.1 RALA-sertifikaatti

Sertifikaatin tarkoitus on parantaa yritysten toiminta- ja laadunhallintajarjestelmien
tasoa ja tarjota puolueeton kolmannen osapuolen arviointi- ja hyvaksyntamenettely
yrityksen toiminnasta. Yrityksen toimintajarjestelma saa julkisen vahvistuksen seka
laadun taso voidaan osoittaa tilaajalle, jolloin yritysten arviointi ja valitseminen tilaa-
jan nakokulmasta helpottuu. Sertifiointiprosessin tarkoitus on kannustaa yrityksia jat-

kuvaan laadun ylldpitdmiseen ja kehittdmiseen, ja saadun palautteen avulla yritys voi
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kehittda toimintaansa edelleen. Sertifiointia voivat hakea suunnittelu- ja rakennutta-

misyritykset seka rakennus- ja asennusyritykset. (RALA sertifiointimenettely n.d.)

2.2.2 Sertifiointiprosessi

RALA-sertifiointi on seitsemanvaiheinen prosessi, joka alkaa yrityksen toiminnan ke-
hittamiselld ja menettelyjen kuvaamisella. Yritys tutustuu sertifikaatin arviointiperus-

teisiin (Ks. Liite 2), ja suorittaa itsearvioinnin.

YRITYSKOHTAISET VAATIMUKSET OK  POIKKEAMA

1 JOHTAMINEN JA KEHITTAMINEN

Tavoitteet
1.1 Yrityksessd on maaritelty pitkdn aikavalin (3-5 v.) pddmaarat ja Paivitetyt pitkdn aikavalin pdamaarat, toimintaymparistan O O
tunnistettu toimintaympariston muutostrendit. muutostrendit ja niista johdetut liiketoiminnan riskit ja
mahdollisuudet {mm. kilpailutilanteen ja lainsaadannén muutokset ja
resurssikapeikkojen tunnistaminen ja hallinta)
1.2 Yrityksessd on madritelty ja viestitty pddmaaria tukevat Toimintasuunnitelma, hallituksen/johdon kokouksen muistio tai muu O O
vuositason tavoitteet esim. seuraavilta alueilta: asiakkaat, henkilastd, | vastaava
kehlt:ta_ml_nen, markkinointi, projektitoiminta, talous, turvallisuus, Mittarit tavoitteiden seurantaan
ympdristd.

Kuvio 3. Ote RALA-sertifikaatin itsearviointilomakkeesta

Kun yritys katsoo oman toimintansa tayttavan arviointiperusteiden vaatimuksen, se
lahettda sertifiointihakemuksen ja itsearviointilomakkeen tarvittavine liitteineen
RALA:an. Hakemus kasitellaan ja yritykselle valitaan paaarvioija, jonka kanssa sovi-
taan arviointikaynti yrityksen toimipaikassa. Yrityksen tyémaatoiminnot arvioidaan
kdaynnissa olevalla tyémaalla. Paaarvioija arvioi mahdollisesti havaitut poikkeamat ar-
viointiraporttiin, jotka yrityksen on korjattava maaraaikaan mennessa. Kun arvioija
on hyvaksynyt korjaukset, hdn toimittaa raportit RALA:an, joka paattaa sertifioinnista

arvioijan lausunnon perusteella.



15

¢ Jarjestelman luonti

e [tsearviointi

¢ Hakemuksen jatto

* Hakemuksen kasittely

¢ Ensiarviointi

e Paatos sertifioinnista

¢ Seuranta-arviot

(< G- - K-

Kuvio 4. RALA-sertifiointiprosessin vaiheet (Tikanoja 2017, 25)

Sertifiointiprosessin kesto hakemuksen jattamisesta sertifikaatin myontamiseen on
noin kaksi kuukautta. Sertifikaatti myonnetdan kolmeksi vuodeksi kerrallaan. Ensim-
mainen seuranta-arviointi yritykseen tehdaan vuoden kuluttua sertifikaatin myonta-

misestd, jonka jalkeen niita tehdaan vuosittain. (RALA sertifiointimenettely n.d.)

2.3 Laadun maarittely

Toimintajarjestelman periaatteena on varmistaa ja kehittaa yrityksen laadukasta toi-
mintaa ottaen samalla huomioon turvallisuus- ja ymparistondkdkohdat. Jokainen tie-
taa, mita laatu -kasitteelld yleisesti tarkoitetaan, mutta nakékulmasta riippuen laa-
dun maaritelma voi vaihdella hyvinkin paljon. Liiketoiminnassa yritykselld, asiakkaalla
seka muilla sidosryhmilla voi olla jokaisella oma kasityksensd, mita laatu tarkoittaa.
Laadun merkitys on muuttunut ja laatukasite laajentunut myos ajan myo6ta yhteis-

kunnan kehittymisen seurauksena.
2.3.1 Historia

Laadulla on ollut suuri merkitys liikketoiminnassa jo ennen jarjestaytyneen yhteiskun-
nan syntymista. Jo muinaisaikoina kaupanteossa tuotteen ostaja ja myyja olivat valit-
tomasti tekemisissa toistensa kanssa. Kaupan osapuolet arvioivat tuotteen laadun

kaupantekohetkellad ja maksu suoritettiin kdytdssa olevilla maksuvalineilld laadun pe-

rusteella. (Lecklin 2006, 15.)
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Yhteiskunnan ja talouselaman kehittyessa teollisen vallankumouksen jalkeen laadun
tarkkailuun alettiin panostamaan tehtaissa. Tuotantolaitosten koko kasvoi, jonka
vuoksi jouduttiin palkkaamaan suuria maaria kouluttamattomia tyéntekijoita. Virhei-
den vahentamista varten perustettiin laaduntarkastajien tydoryhmia, jotka valvoivat,

ettd tuotteet vastaavat niille asetettuja vaatimuksia. (Mts. 16.)

Seuraavaksi laaduntarkkailusta siirryttiin laadunohjaukseen, jossa pyrittiin ennaltaeh-
kdisemaan virheellisten tuotteiden syntya toiminnan tilastollisella mittaamisella seka
laatuvaatimusten asettamisella. Laatu kasitteena laajeni, ja alettiin puhua laatujarjes-
telmistd, joihin sisallytettiin mukaan yritysjohto, strateginen suunnittelu seka organi-
saation toiminnan kehittaminen. Toimintaprosessin tuloksena syntyvan lopputuot-

teen laadun lisdksi alettiin panostamaan koko toimintaprosessiin. (Mts. 16-17.)

2.3.2 Laatu nykypdivana

Laatua voidaan tarkastella ja maaritellda monista eri ndakokulmista. Yrityksen nakokul-
masta laadun voidaan katsoa olevan asiakkaan tarpeiden tayttamista mahdollisim-
man kustannustehokkaalla tavalla. Laatu tarkoittaa myds jatkuvaa toiminnan kehitta-
mista ja suorituskyvyn parantamista. Laadun vaatimukset kehittyvat ulkoisten inno-
vaatioiden, yhteiskunnan ja markkinoiden muutosten seka kilpailijoiden toiminnan

vaikutuksesta. (Lecklin 2006, 18.)
Kankaisen & Junnosen (2001) mukaan laatu voidaan maaritelld seuraavasti:

e laatu eiole pelkdstadn lopputuotteeseen liittyva asia, vaan se kasittaa myos koko
prosessin, ympariston ja tydolosuhteet.

e lLaatu on systemaattinen prosessi, joka koskee koko organisaatiota.

e laatu ei tarkoita pelkastdan laatujarjestelmia ja -tekniikoita, vaan organisaation jo-
kainen tyontekija kayttdd ammattitaitoaan paivittaisessa tydssaan laadun luomiseksi.

e Ainoa laadun arviointikriteeri on asiakkaan tarpeet, ei tuotanto- tai markkinointi-
osastojen kiinnostus asiaan.

e laaja-alainen laadun parantaminen vaatii jokaisen organisaation jasenen panostuk-
sen. (Kankainen & Junnonen 2001, 7.)

Asiakkaan odotuksiin laadun kannalta voivat kuulua myos sellaiset asiat, joita asiakas
ei ole erikseen ilmaissut. Tallainen tapaus voi olla esimerkiksi silloin, kun asiakas pitaa

vaatimusta itsestdaanselvyytena tai ei osaa pukea sita sanoiksi. Japanilaisprofessori
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Noriako Kanon mukaan laatuominaisuudet voidaan jakaa kahteen ryhmaan; itses-
taanselvat laatutekijat ja puoleensavetavat laatutekijat. Kyseista ajattelutapaa voi-
daan havainnollistaa laatukukalla (Ks. Kuvio 3). Kukan keskelld ovat itsestdanselvat
tekijat, jotka ovat sen olemassaolon kannalta ehdottomia. Terdlehdet kuvastavat
puoleensavetavia tekijoitd, joiden tarkoitus on houkutella asiakkaita. Ajan kuluessa ja
laatuvaatimusten muuttuessa puoleensavetavista tekijoista tulee itsestdadanselvyyksia.
Laadukkaan yrityksen tulee siis jatkuvasti kehittaa toimintaansa ja varmistaa, etta it-
sestaanselvyyksien lisdksi 16ytyy myos puoleensavetavia tekijoita. Yrityksen on siis

saatava laatukukka kukkimaan jatkuvasti. (Hokkanen & Stromberg 2006, 20.)
s <
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Kuvio 5. Laatukukka (Hokkanen & Stromberg 2006, 21)
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2.3.3 Laatu rakennusalan ndakokulmasta

Laadun maarittelyssa on eroavaisuuksia rakennusprojektin ja perinteisen tehdastuo-
tannon valilla. Tehtaissa valmistetaan samanlaista tuotetta toistuvasti, kun taas ra-
kennushankkeesta syntyva lopputuote on joka kerta ainutlaatuinen tyo, johon liitty-
vat omat kohdekohtaiset vaatimukset. (Rumane 2011, 8.) Tehdastuotannossa asiakas
liittyy kokonaisuuteen yleensa vasta ostaessaan valmiin tuotteen, mutta rakennus-
hankkeessa asiakas on ldsna projektin alusta loppuun. Asiakkaalla on mahdollisuus
vaikuttaa tuotteeseen koko rakentamisvaiheen ajan, jonka seurauksena esimerkiksi

suunnitelmiin voidaan tehda muutoksia. (Rumane 2011, 128.)

Kuten muillakin aloilla, myos rakennusalalla voidaan laatua tarkastella monesta eri
nakokulmasta. Laatu voi tarkoittaa esimerkiksi sita, etta tyot tehdaan kerralla oikein,
tehddan mita luvataan ja opitaan virheista seka mietitdan yhdessa jarkevat toiminta-
tavat. (Rakennustoiden laatu 2017 2016, 11.) Rakentamisessa laatukasitteen voi ja-
kaa neljdaan osaan: suunnittelun, tuotannon, ympariston ja asiakkaan havaitsemaan

laatuun. (Rakennustdiden laatu 2017 2016, 11.)

Suunnittelun laadulla tarkoitetaan suunnitelmien ja rakennustoimien vastaavuutta
asiakkaan, viranomaisten ja yhteiskunnan tarpeisiin ja vaatimuksiin hyvan rakennus-
tavan mukaisesti. Laadukkaat suunnitelmat ovat toteutuskelpoisia ja ristiriidattomia
seka riittavan tarkkoja rakennustyémaan tarpeisiin. Suunnitellut rakenteet ovat tur-
vallisia sekd ottavat huomioon koko rakennuksen elinkaaren. (Rakennustdiden laatu
2017 2016, 11.) Korjausrakentamisessa rakenteiden suunnittelulla tulee edistaa ra-
kenteiden toimivuutta ja korjaustoimet eivat saa vahingoittaa rakenteita tai edistaa
niiden vaurioitumista. Vaurioiden aiheuttajat poistetaan korjauksen yhteydessa. Yli-
korjaamista tulee valttaa, eli esimerkiksi muutaman vaurioituneen ikkunan vuoksi ei
ole tarpeellista vaihtaa koko rakennuksen ikkunoita. (Korjaustdiden laatu 2011 2010,

12.)

Tuotannon laatua on rakennustyon tekeminen suunnitellussa aikataulussa kustan-
nustavoitteiden mukaisesti noudattaen tyoturvallisuutta, laatutavoitteita ja hyvaa ra-
kentamistapaa. TyOssa kaytettavat tydomenetelmat ja materiaalit vastaavat kohteelle
asetettuja vaatimuksia. Rakennuskohteen turvallisuus kattaa tyontekijoiden, raken-

nuksen kayttdjien seka kaikkien muiden rakennuskohteen vaikutuspiirissa olevien
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henkildiden ja ympariston turvallisuuden. Laadukkaassa rakennushankkeessa yhteis-
tyo tilaajan ja hankkeen muiden osapuolten vililld on sujuvaa. (Rakennustoéiden laatu

2017 2016, 11.)

Ympdiriston laatuun kuuluu yhteiskunnan ja toimintaympariston hankkeelle asetta-
mien vaatimusten ja maardysten tayttdminen ja niihin liittyvat toimet. Ymparistokes-
keiseksi laaduksi luetaan myds yhteiskunnan fyysisen ja henkisen hyvinvoinnin kohot-
tamista korjausrakentamisella. Esimerkiksi kaupungin keskustassa olevan vanhan te-
ollisuusrakennuksen muuttamisella asuin- tai muuhun hyotykayttéén katsotaan lisaa-

van kaupungin fyysista ja henkistd hyvinvointia. (Korjaustoiden laatu 2011 2010, 12.)

Asiakkaan havaitsemaan laatuun vaikuttaa usein merkittavimmilta osin lopputuot-

teen tekninen ja visuaalinen laatu, jotka ovat usein helpoimmin havaittavaa ja arvioi-
tavaa laatua rakennushankkeessa. Lopputuotteen tulee vastata sille asetettuja laatu-
vaatimuksia, suunnitelmia sekd hyvaa rakentamistapaa. (Rakennustoiden laatu 2017

2016, 11.)

Rakennushankkeen laadun mittareina edellda mainittujen osa-alueiden nakokulmista
voidaan kayttaa esimerkiksi:

e virheiden, laatupoikkeamien ja korjaustoimien maara tuotannon aikana

e asiakaspalautteen kerdaminen

e |opputarkastuksen virheiden maara

e takuukustannusseuranta

e tyOmaakohtaiset laatumittarit

o TR-mittaukset
e tybmaan siisteyden ja jarjestyksen mittaukset. (Rakennustéiden laatu 2017 2016, 11)

2.3.4 Laadun erityispiirteet korjausrakentamisessa

Korjausrakentamisessa korostuu hankkeen osapuolten védlinen yhteistyo. Yhteinen
nakemys lopputuloksen laadusta ja tyotavoista, joilla siihen padstaan, on ensiarvoi-
sen tarkead. Korjattavaa rakennusta kaytetdan usein samanaikaisesti rakennustyon
ollessa kaynnissa, jolloin kdyttajien turvallisuuden varmistaminen ja hairididen mini-
mointi tuo haasteita. Oikeilla korjausmenetelmien valinnoilla, kohdekohtaisella tuo-
tannonsuunnittelulla ja riittavilla suojaustoimenpiteilld voidaan taata kayttajien tur-

vallisuus ja minimoida tyodsta aiheutuvat hairiot. (Korjaustoiden laatu 2011 2010, 19).



20

Usein pienissa korjaushankkeissa tyon tilaajana toimii henkild, jolla ei ole riittavaa
ammattitaitoa rakennushankkeen ohjaamiseen ja valvontaan. Tall6in palkataan usein
rakennuttajakonsultti tai valvoja, joka osallistuu tyémaan paatéksentekoon ja valvoo
tilaajan etua. Samoin pienissa korjaushankkeissa toteutussuunnitelmat ovat usein
suuntaa-antavia, eika urakan suuruutta tehtavien téiden ja maarien osalta voida tar-
kasti maaritella. Tyot tehddan usein yksikkourakkahinnalla tai tuntilaskutustyona.

(Mts. 20.)

Rakenteiden kunto aiheuttaa korjausrakentamisessa usein eniten yllatyksia. Yllatyk-
siin voidaan varautua hyvalld hankesuunnittelulla sekd tuotannonsuunnittelulla. Aika-
tauluun olisi syyta jattaa hairidpelivaraa purkutdiden jalkeen, jonka suuruus voi olla
purkutyon kestosta noin 20 — 50 %. Suunnittelijan tulisi kdyda saannollisesti tarkista-
massa tydmaa, jonka jalkeen suunnitelmat paivitetdaan vastaamaan sen hetkista tilan-

netta. (Mts. 20.)

Korjaustydmaan aluesuunnittelulle haasteita aiheuttaa liikenne- ja tonttijarjestelyt
sekd olemassa olevat rakennukset. Materiaalien siirrot tulee suunnitella etukateen
maarittamalla varastojen ja jatelavojen paikat, jatteenkuljetusreitit seka pysty- ja
vaakasiirrot rakennusvaiheen mukaan. Varastointitilat ovat usein rajalliset, jolloin ta-

varaa tilataan pienissa erissa tarpeen mukaan. (Mts. 20.)

Tiedottamisen merkitys korostuu korjausrakentamisessa. Tilaajan tyytyvaisyyteen
vaikuttaa merkittavasti se, kuinka hyvin rakennushankkeen urakoitsija pitaa tilaajan
ajan tasalla tydmaan kulusta. My0s kayttajille tulee tiedottaa mita tehdaan, miksi
tehdaan ja miten rakennustyot vaikuttavat heidan toimintaansa. Meluavista toista,
asuntoon menemisesta seka asunnossa tehtavista toista tulee aina ilmoittaa hyvissa
ajoin etukateen. Pienilla tyojarjestelyjen muutoksilla, suojaus- ja pélyntorjuntatoi-
menpiteilld, siivouksella ja kulkureittien jarjestamiselld voi olla suuri merkitys kaytta-

jille. (Mts. 21.)

Korjaushankkeissa ilmaantuu usein lisd- ja muutostditd, joiden hallinta voi olla hanka-
laa tilaajan ja urakoitsijan valilla. Ongelman voi valttaa lisa- ja muutostdiden maarit-
telylla ja hinnoittelulla sekd sopimalla tilaamismenettelyistad etukateen. Laadukkaassa
hankkeessa tilaajalla tulisi aina olla mahdollisuus muutostdihin. Oleellista on, etta ti-

laaja tietdd muutoksesta aiheutuvat toimenpiteet seka siitd aiheutuvat kustannukset.
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Mahdollisille muutostoille tarvittava aika tulee huomioida aikataulusuunnittelussa.

(Mts. 21.)

3 Yrityksen nykyisen toimintajarjestelman tila

Yritykselle on luotu opinndytetydna kevaalla 2017 toimintakasikirja seka alustava
runko toimintajarjestelmalle, jotka on dokumentoitu sahkdiseen muotoon. Doku-
mentoitua toimintakasikirjaa ja -jarjestelmaa ei ole otettu kayttdon, eli sita ei ole ja-
ettu yrityksen henkiloston saataville. Tassa tyossa keskitytaan kehittamaan ja paivit-
tamaan kyseista toimintajarjestelman runkoa seka sisaltoa, jotta kayttéonotto saatai-

siin mahdolliseksi.

3.1 Dokumenttien tallennuspaikka

Talla hetkella yrityksen tyonjohtajilla yhteisena dokumenttien tallennuspaikkana on
kdytdssa Microsoft OneDrive -pilvitallennusasema, jonne tallennetaan mm. tydnjoh-
topalavereiden muistiot, lomake- ja dokumenttipohjat, kustannuslaskennat, tavaran-
toimittajien hinnastot sekd muita paivittdisessa tyoskentelyssa tarvittavia tiedostoja.
Jokaisella tyonjohtajalla on kayttéoikeudet pilvitallennustilaan. Tama jarjestelma toi-
mii pikemminkin pelkkana tallennuspaikkana yhteisessa kaytdssa oleville useimmiten
kaytetyille tiedostoille, eika sita voida suppeutensa vuoksi katsoa varsinaiseksi toi-
mintajarjestelmaksi. Tallennusasemalta l16ytyy kuitenkin tulevaan toimintajarjestel-

maan tarpeellisia tiedostoja, kuten erilaisia lomakepohjia ja resurssitaulukoita.

3.2 Toiminnanohjausjarjestelma

Yritys kayttaa toiminnanohjausjarjestelmanaan Admicom Finland Oy:n tarjoamaa Ad-
minet -jarjestelmaa. Adminet on pitkalle automatisoitu internet-selaimella kaytet-
tava jarjestelma, joka yhdistda yrityksen eri toiminnot ja taloushallinnon. Ohjelmiston
toimintoja ovat mm. projektien hallinta, laskutus, hinnastot, taloushallinto, palkka-
hallinto seka tiedonhallinta. (Adminet n.d.) Kdytannossa Adminet-jarjestelma toimii
tyokaluna lahes kaikessa yrityksen toiminnassa. Jokainen yrityksen palveluksessa
tyoskenteleva kayttaakin toiminnanohjausjarjestelmaa paivittdin, vahintaan tyétun-

tien merkitsemiseen.
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Myynti Valitse haluamasi toiminto valikosta.
Ostot
Tydsuhdeasiat Avoimet tehtavat
Projektien hallinta
Varasto Yleiset
Rahaliikenne Laskuttamattomia myyntilaskuja 3 kpl
Hallinta
limoitukset

] Uusittavia osaamisia 45 kpl
o
u Kirjaudu ulos

Kuvio 6. Ote Adminet -toiminnanohjausjarjestelman paavalikosta

Ty6mailla tarvittavat lomakepohjat, kuten esimerkiksi TR-mittauslomake seka erilai-
set poytakirjat ovat saatavilla Adminetista. Tyémaiden talousseuranta ja laskutustoi-
minnot suoritetaan aina toiminnanohjausjarjestelman kautta. Toiminnanohjausjar-
jestelma sisaltda nain ollen useita toimintajarjestelmaan kuuluvia toimintoja ja doku-
mentteja, jolloin kyseisid toimintoja ei ole tarpeellista erikseen tuoda toimintajarjes-
telmaan. Riittaa, etta Adminetissa sijaitsevaan toimintoon voidaan antaa viittaus

toimintakasikirjassa.

3.3 Toimintajarjestelman runko

Toimintajarjestelmasta on luotu alustava kansiorakenne, joka on nimetty yhtenevai-
sesti rakennusyritysten RALA-sertifikaatin arviointiperusteiden otsikoiden mukaisesti
(Ks. Kuvio 7). Tallaisella otsikkojaottelulla toimintajarjestelman itsearviointi voidaan
suorittaa katevasti RALA-arviointiperusteita seuraten. Padkansiot koostuvat viidesta
osa-alueesta, joihin jokaiseen on jaoteltu niihin liittyvat toiminnot ja prosessit alakan-
sioiksi. Lomakepohjien tallennuspaikaksi on luotu oma kansio, ja aloitusndkymasta

loytyy lisdksi yrityksen toimintakasikirja sekd RALA-sertifikaatin arviointiperusteet.



1 Johtaminen
1.1 Pitkdn aikavilin tavoitteet
1.2 Lyhyen aikavilin tavoitteet
1.3 Organisaatiorakenne ja vastuut
1.4 Jarjestelman ylldpito
1.5 Viestintd
1.6 Toiminnan arviointi
1.7 Palaute
1.8 Kehittdminen
2 Resurssit
2.1 Rekisterit
2.2 Kouluttaminen
2.3 Mormit
2.4 Tietojen hallinta
2.5 Kalusto
3 Tarjous-, sopimus ja hankintatoiminta
3.1 Markkinatuntemus
3.2 Tarjouspyyntdjen vastaanotto
3.3 Resurssitaulukko
3.4 Riskiarviot
3.5 Tarjouksen laadinta
3.6 Sopimukset
3.7 Hankintarenettelyt

3.% Hankintojen arviointi
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4 Projektitoiminta

4.1 Projektin tavoitteet
4.2 Projektin resurssit
4.3 Aloitusedellytykset
4.4 Riskit

4.5 Laadunvalvonta

4.6 Projektin aikataulut
4.7 Budjetin tarkistus

4.8 Tiedenkulku

4.9 Tiedon hallinta

410 Perehdytys

4.11 Riskien hallinta

412 Projektin kalusto
4.13 Projektin hankinnat
4.14 Mateniaalien hallinta
4.15 Itselleluovutus

4.16 Budjettiseuranta
417 Lisd- ja muutostydtarpeet
4.18 Reklamaatiot ja palaute
4,19 Laadunvarmistus
4.20 Viimeistely

4.21 Luovutus

4.22 Luovutusaineisto
4.23 Kehittiminen

4,24 Takuuty&t

Lomakkeet

Kuvio 7. Toimintajarjestelman kansiorakenteen lahtotilanne

Kansioihin 1.1 ja 1.2 eli pitkdn ja lyhyen aikavalin tavoitteisiin on tuotu Word-tiedos-
tot, joihin yritysjohdon asettamat tavoitteet on kirjattu. Lomakkeet -kansioon on
tuotu osa yrityksen kdytdssa olevista lomakkeista, mutta kyseiset lomakkeet ovat
osittain vanhentuneita ja niista on jo tehty paivitetyt versiot eri sijaintiin. Edelld mai-

nittuja kansioita lukuun ottamatta kaikista muista kansioista puuttuu sisalto.

Toimintajarjestelmé on ollut sen luomisen jalkeen yhden tyonjohtajan hallussa, eika
sitd ole jaettu yritysjohdolle tai muille tyonjohtajille. Jarjestelmaa ei myodskaan ole

paivitetty.

Toimintajarjestelman sisaltoa, kuten laadunhallintaan, ymparisto- ja turvallisuusasioi-

hin liittyvia dokumentteja ja lomakkeita yritykselta 16ytyy, mutta niita ei ole tuotu
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varsinaiseen toimintajarjestelmaan. Yrityksen yleiset toimintatavat ja ohjeet on paa-
osin yleisessa tiedossa, mutta niita ei ole dokumentoitu kirjallisesti. Useat dokumen-
tit ovat yksittaisten henkildiden, kuten toimitusjohtajan tai tyonjohtajien hallussa,

eika niitd ole yhteisesti jaettu.

3.4 Toimintakasikirja

Toimintakasikirja on yrityksen toimintajarjestelman tiivistelma, joka sisaltaa yrityksen
esittelyn, paamaarat ja tavoitteet seka toimintajarjestelman sisaltdmat prosessit, toi-
minnot ja ohjeet. Yrityksen nykyisen toimintakasikirjan otsikkorakenne (Ks. Liite 1) on
yhteneva toimintajarjestelman kansiorakenteen kanssa, mika helpottaa kasikirjan ja

toimintajarjestelman tarkastelua ja paivittamista yhdessa. Toimintakasikirjassa jokai-
sella prosessilla on oma otsikkonsa, jolloin prosessiin liittyva aineisto 10ytyy toiminta-

jarjestelmasta vastaavan otsikkonumeron alta.

Sisdlté

L T - )

1 Johtaminen ja kehittEmMinen ... e D
Yrityksen toiminnan esittely. ... vee e e e s D
1.1 Pitkdn aikavilin paEmEErat (3-5 VUOTTA) ovveeericee e eree s sree s sraee e D
1.2 Lyhyen aikavalin pAEmMEETat.. .o srne s sraaenee D
1.3  Organisaatiorakenne ja VastuUl ....eeceeceeeessseessssesssee e srese s ssee s sssseses B
1.4 Toimintajarjestelman yllapito & kehitys ....ccooeeveecceecee e B
1.5 Wiestintd i e D
1.6 Toiminnan arviointi (AUdITOINTI) e ssee s snneenes §
1.7 PAlaute o e s sn s sna s nnnnnns §
1.8 Kehittdminen ja kokouskEytENNOt ... e e v seneeae s §

Kuvio 8. Ote toimintakasikirjan sisallysluettelosta

Jokaisen prosessin kohdalle on maaritelty prosessin nimi, tarkoitus, kuvaus prosessin
menettelystd, vastuuhenkil®, suorittaja, paivamaara seka mahdollisten lisdohjeiden

ja -materiaalin sijaintiin toimintajarjestelman kansiorakenteessa.
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4.3 Alpitusedellytykset

Prosessi: Aloitusedellytysten varmistus

Prozessin vastuuhenkild: Pekka Himal&inen

Paivitetty: £.3.2017

Tarkeitus: Varmistaa, etta projektille on tarvittavat luvat ja alecitusedelly-
tykset

Menetelma: Projektin aloittamisesta ja vastuujaosta sovitaan tilaajan edus-

tajan kanssa. Kohteen laajuudesta riippuen mahdeollisesti laadit-
tavat muistiot tai asiakirjat tallennetaan Adminstiin.
Lisdmateriaali: Kansio 4.3 Aloitusedellytykset
Suorittaja: Wastaava tydnjohtaja

Kuvio 9. Ote toimintakasikirjan kohdasta “4.3 Aloitusedellytykset”

Toimintakasikirjan perusteella uusikin tyontekija saa yrityksen toimintatavoista ja pe-
riaatteista selkedn kokonaiskuvan. Tarvittaessa kasikirja voidaan antaa esimerkiksi

tarkedn asiakkaan tai yhteistydkumppanin nahtaville.

4 Toimintajarjestelman kehittaminen

Toimintajarjestelman kehittdmisessa pidettiin tarkeimpana asiana jarjestelman help-
pokayttoisyytta ja sisallon soveltuvuutta yrityksen tarpeisiin. Toimintajarjestelman
lahtokohtana on tehostaa yrityksen toimintaa, jolloin liian byrokraattista ja monimut-

kaista jarjestelmaa pyrittiin valttamaan.

Primaariaineistoa, eli yritykselld olemassa olevaa tietoa kerattiin yhteen yritysjohdon
seka tyonjohtajien kanssa kaytavissa palavereissa. Aineistoksi kerattiin mm. yrityksen
nykyiset toimintatavat, vastuualueet, olemassa olevat dokumentit seka kehitysideat
toimintajarjestelmalle. Palavereissa lapikaydyt asiat kirjattiin palaverimuistioihin,
joita hyodynnettiin toimintajarjestelman kehittamisessa sekundaariaineiston, eli ul-

kopuolisen tietoperustan kanssa yhdessa.

4.1 Kansiorakenne

Yrityksen johdon ja tydnjohtajien kanssa kaytiin lapi toimintajarjestelman kansiora-

kenne (Ks. Kuvio 7) sekd RALA-sertifikaatin arviointiperusteet (Ks. Liite 2). Todettiin,



26

ettd kansiorakenne on p&daosin sopiva yrityksen toimintajarjestelman rungoksi. Kan-
siorakenne noudattaa RALA-sertifikaatin arviointiperusteiden otsikkojaottelua, jolloin
toimintajarjestelman itsearviointi voidaan tulevaisuudessa suorittaa helposti RALA-
arviointiperustelomakkeen mukaan. Jokaiselle prosessille I16ytyy oma kansio, jonne
sita koskevat toimintaohjeet kirjataan. Toimintajarjestelmasta tulee kuitenkin yrityk-
sen tarpeisiin lilan raskas ja kuormittava, jos sen rakenne muodostetaan sertifiointi-
vaatimukset etusijalla. Tarkeinta on, etta jarjestelma sopii parhaiten yrityksen omiin

tarpeisiin.

Kansiorakenteen selkeyttamiseksi ja yksinkertaistamiseksi siita karsittiin turhat pro-
sessit pois. Esimerkiksi yrityksen tarjoustoimintaa kasittelevien kansioiden (kansiot
3.1 - 3.5) prosessit voidaan kuvata yhteen tarjousmenettelyja kasittelevaan doku-
menttiin, eikd nain ollen jokaiselle prosessille tarvitse olla omaa kansiota. Projektitoi-
minta -paakansion rakennetta muokattiin paremmin yrityksen omaa projektitoimin-
taa palvelevaan suuntaan. Alakansioita oli maaritelty turhan paljon ja yksityiskohtai-
sesti, joten ne maariteltiin uudelleen yrityksen laadunhallintaa, ymparistonhallintaa
ja turvallisuutta parhaiten edistavien toimintojen mukaiseksi. Joidenkin kansioiden

nimet vaihdettiin helpommin ymmarrettaviksi ja toimintoa paremmin kuvaavaksi.

Paivitetyssa toimintajarjestelmarakenteessa (Kuvio 10) otsikkorakenne ei enda vastaa
toimintakasikirjan otsikointia (Liite 1). Tdma ei kuitenkaan ole ongelma, silla toiminta-
kasikirjaan voidaan jokaisen prosessin kohdalle kirjata erikseen toimintajarjestelman
kansio, josta prosessin viiteaineisto |0ytyy. Liitteessa 3 vertaillaan vanhaa ja paivitet-

tya kansiorakennetta.
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1 Johtaminen 4 Projektitoiminta
1.1 Pitkan aikavilin tavoitteet 4.1 Laadunhallinta
1.2 Lyhyen aikavilin tavoitteet 4.2 Turvallisuus

1.3 Organisaatiorakenne ja vastuut

4.3 Yrpdristd

1.4 Toimintajérjestelman yllapito 4.4 Perehdytys

1.3 Viestinta 4.5 Sopimuspohjat

1.6 Sisdinen auditointi 4.6 Budijetti

1.7 Palaute 4.7 Suojaukset ja palynhallinta
2 Resurssit 4.8 Kalusto

2.1 Ty6terveys 4.9 Kulunvalventa

2.2 Kehityskeskustelut 4.10 Luovutus

2.3 Lait, madraykset ja ohjeet 4.11 Tulityot

2.4 Tietojen hallinta ja tietoturva 412 Tiedottarninen ja tiedoen hallinta

2.5 Kalusto ja chjelmistot 5 Lomakkeet
3 Tarjous-, sopimus ja hankintatoiminta & Tl-palaverit

3.1 Tarjousmenettelyt Media

3.2 Hinnastot 02| Toimintakasikirja
3.3 Kustannuslaskenta

34 Sopimukset

Kuvio 10. Toimintajarjestelman paivitetty kansiorakenne

Toimintajarjestelman tiedostojen tallennusmuodoiksi paadyttiin valitsemaan Word-
seka PDF-tiedostot. PDF-versiot toimivat arkistointina dokumenttien aiemmille ver-

sioille, ja Word-tiedostojen avulla nykyisten versioiden muokkaaminen onnistuu hel-
posti. Tarvittaessa taulukkomaiset dokumentit voidaan tehda myos Excel -tiedos-

toina.

4.2 Sisallon luominen

Toimintajarjestelmaan tuotavia dokumentteja ovat pdaasiassa erilaiset lomake- ja
suunnitelmapohjat sekad kuvaukset yrityksen oleellisimpien toimintojen menettelyta-
voista. Osa RALA-sertifikaatin vaatimista dokumenteista yritykselta 10ytyy jo valmiina.

Puuttuvat dokumentit laadittiin laajuudeltaan yrityksen tarpeisiin soveltuviksi.
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Dokumenteille luotiin yhtendinen Word-dokumenttipohja, jolloin samaa mallia voi-
daan kayttaa kaikille yrityksen dokumenteille. Yhtendinen malli selkeyttda dokument-
tien ulkoasua ja helpottaa muokkaamista. Yrityksen johdon ei tarvitse kayttaa ylimaa-
raista aikaa tekstitiedostojen luomiseen, kun valmiit pohjat voidaan hakea tarvitta-
essa suoraan toimintajarjestelmasta. Siisti ja yhtenainen dokumentin ulkoasu antaa

myo0s yrityksesta paremman kuvan ulkopuolisille.

RALA-sertifikaatin arviointiperusteista poimittiin oleellisimmat dokumentit, jotka yri-
tykselta puuttuvat tai vaativat kehittamista:

e yrityksen sisdinen auditointiohjelma

o kehityskeskustelulomake

e |uettelo toiminnan kannalta keskeisimmista normeista ja saadoksista

e ohjelmistoluettelo

e yrityksen organisaatiorakenne

e pienurakkasopimuspohja aliurakoitsijoille

e kuvaus yrityksen tarjousmenettelyista

e tietoturva ja tietojen kasittely

e tydmaan laatusuunnitelma

e tydmaan vastaanottopoytakirja

e viestinndn menettelyohjeet
e ymparistosuunnitelma

Esimerkiksi kehityskeskusteluita on pidetty satunnaisesti, mutta niistd on tehty va-
paamuotoisia muistioita, jotka eivat noudata ennalta maariteltya mallipohjaa. Erilai-
set menettelyohjeet ja yrityksen toiminnan kannalta keskeisimmat prosessit ovat va-
hintaankin yritysjohdon ja tyonjohtajien yleisessa tiedossa, mutta ohjeita ja vastuu-
alueita ei ole dokumentoitu kirjallisesti. Pienessa rakennusyrityksessa tieto liikkuu
nopeasti ja toimintaa on mahdollista hallita ilman kirjallisia menettelyohjeita, mutta
menettelyjen kirjallinen dokumentointi selkeyttda ja yhtenaistaa yrityksen toimintaa
ja vastuunjakoa, sekd ehkaisee mahdollisia ristiriitatilanteita. Toimintaohjeiden ja -
suunnitelmien osalta on kuitenkin huomioitava, etta ensisijaisesti yritys maarittelee
itse, missa laajuudessa niita tarvitsee dokumentoida kirjallisesti. Jokaisesta mahdolli-
sesta prosessista ei ole valttamatonta kirjoittaa ohjeistusta, mikali siita ei katsota ole-

van hyotya.

Yritykselle luotiin vaadittavat dokumentit, joihin kuvattiin kyseessa olevien proses-
sien nykytilanteet ja kaikki tarvittavat tiedot. Dokumentit kaytiin lapi ja hyvaksytettiin

yrityksen tyonjohtajien ja toimitusjohtajan kanssa.
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4.3 Kehityskohteiden parantaminen

Yrityksessa on aikaisemmin kirjattu toiminnan keskeisimmat kehityskohteet, joita
ovat palautteen kerdaaminen, sisdisen auditoinnin kayttéonotto ja toiminnan mittarei-
den laatiminen. Nykyisten toimintatapojen toimintajarjestelmaan tuomisen lisdksi
tassa tyossa on tarkoitus kehittaa edella mainittuja kehityskohteita, jotka ovat valtta-

mattomia toimintajarjestelman sertifioinnin mahdollistamiseksi.
4.3.1 Palautejarjestelma

Asiakaspalautetta yritys on kerannyt tahan asti lahinna suullisesti, ja palautteet on
kayty tyonjohtajien kesken lapi viikoittaisissa tydnjohtopalavereissa. Henkilostopa-
lautetta ei kerata jarjestelmallisesti, vaan palautteen antaminen on |ahinna tyonteki-
jan ja lahimman esimiehen valinen asia. Yrityksen tavoitteena on kehittaa palautejar-
jestelmaa siten, ettd palautetta saataisiin kerattya laaja-alaisemmin jarjestelmallisesti

ja luotettavasti.

Suullisen palautteen heikkoutena voidaan pitdaa palautteen epajarjestelmallisyytta.
Palautteen saaminen on epasaannollistd, ja monista rakennushankkeista rakentava
palaute jdaa kokonaan saamatta. Tiedonkulku suullisen palautteen osalta voi jaada
usein puutteelliseksi. Asiakkaan antaessa palautteen esimerkiksi suoraan tyonteki-
jalle tai tyonjohtajalle, tieto ei valttamatta kulkeudu ollenkaan yrityksen johdolle
saakka. Suullisten palautteiden yhteen kokoaminen seka raportointi on hankalaa toi-
minnassa toistuvien heikkouksien 16ytamiseksi. Suullinen palaute pitdisi raportoida
valittdmasti palautteen saannin jalkeen kirjallisesti, mutta siihen on harvoin aikaa ja
resursseja, tai asia voi unohtua. Henkildstopalautteen kannalta tyontekijan voi olla

vaikeaa antaa suoraa suullista palautetta esimiehelleen.

Yritykselle kartoitettiin erilaisia séhkdisten palautejarjestelmien tarjoajia. Tavoitteena
on hankkia yrityksen kayttoon internet-selaimella kdytettava kyselytyokalu. Palaut-
teet voidaan kerata sahkoisella palautejarjestelmalla automaattisesti yhteen raport-
tiin, jolloin kehityskohteet voidaan havaita helpommin. Asiakaspalautekyselyn tulisi
olla mahdollisimman yksinkertainen ja vahan aikaa vieva, jotta vastausprosentti saa-

taisiin mahdollisimman korkeaksi.
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Toimialan luonteen vuoksi yksittdiset rakennushankkeet kestavat pitkaan ja asiakas-
maarat ajan suhteessa ovat melko pienet, joten kalleimmat ja monipuolisimmat kyse-
lytyokalut voitiin rajata vaihtoehdoista pois. Kyselytyokaluksi valittiin yrityksella jo
kdytossa olevaan Office 365 -palveluun kuuluva Excel Forms -sovellus. Sovelluksessa
voidaan luoda ja muotoilla itse omiin tarpeisiin soveltuvia kyselyita, esimerkiksi tilaa-
jille ja kayttdjille omat kyselyt. Yksittdiselle kysymykselle voidaan valita vastauksen

tyypiksi mm. vapaa tekstikenttd, tahtiluokitus tai numeroarvosana.

Rakennusliike
PEKKA HAMALAINEN OY

Asiakastyytyvaisyyskysely

1. Kuinka onnistuimme?

2.Vapaa kommentti

KIrjoiia vastaus

Kuvio 11. Esimerkki valmiin kyselylomakkeen ulkoasusta

Kyselyiden tulokset voidaan tuoda sovelluksesta Excel -taulukkoon kootusti. Vastaus-
ten koontitaulukosta itsestddan on hankala hahmottaa annetun palautteen kokonais-
kuvaa, varsinkin jos saatujen vastausten maara on suuri. Excelissa on kuitenkin ldhes
rajattomat mahdollisuudet luoda erilaisia kaavioita tulosten havainnollistamiseen

suoraan taulukosta. Kyselylomakkeiden luonti seka kaavioiden lisdadminen Excel -vas-

taustaulukkoon rajattiin tdman opinnaytetydn ulkopuolelle.
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Taulukko 1. Esimerkki kyselyvastausten koontitaulukosta Excelissa

- - - - - -

3.6.19 12:37:53 3.6.19 12:38:10 anonymous 4 Loistava tydnjalki
3.6.19 12:39:00 3.6.19 12:39:15 anonymous 5
3.6.19 12:39:17 3.6.19 12:39:38 anonymous 3 Tiedottaminen oli erinomaista |

4.3.2 Sisainen auditointi

Laadukkaan toimintajarjestelman yllapitamisen edellytyksena on, etta yritys suorittaa
saannollisin valiajoin sisdisen auditoinnin. Yritys maarittelee itse, missa laajuudessa ja
kuinka usein sisdinen auditointi suoritetaan. Liian tihedan tahtiin suoritettavat audi-
toinnit kuormittavat yritysjohtoa liikaa, ja toisaalta liian pitkilla aikavaleilla yrityk-
sessa voivat yrityksen tavoitteet, pdamaarat ja toimintaohjeet unohtua, jolloin ne

helposti laiminly6daan ja asioita aletaan tehda helpoimman kautta.

Yritykselle luotiin sisdinen auditointiohjelma, joka perustuu yrityksen toiminnan mit-
taamiseen, kehityskohteiden kirjaamiseen ja korjaustoimenpiteiden suunnitteluun.
Auditointiohjelma sisaltda auditointiaikataulun seka tarkastuslistan auditoinnin teke-
miseen. Aikatauluksi maariteltiin vuosittain suoritettava auditointi, jossa kdydaan lapi
tarkastuslistan mukaiset toimenpiteet. Auditoinnin yhteydessa kaydaan myos lapi
toimintakasikirja seka toimintajarjestelman dokumentit, tarkistetaan niiden ajanta-
saisuus ja tehdaan tarvittavat paivitykset. RALA-sertifiointiin liittyva toimintajarjestel-

man itsearviointi suoritetaan myos sisdisen auditoinnin yhteydessa.

4.3.3 Toiminnan mittarit

Yrityksen tavoitteiden ja toiminnan seurantaa varten tulee olla erilaisia mittareita,
joilla toiminnasta voidaan kerata jatkuvasti tietoa. Mittareilla voidaan tunnistaa yri-
tyksen toiminnan taso ja kehittdmista vaativat kohteet. Toiminnan mittareita tarkas-
tellaan sisdisessa auditoinnissa, ja sen perusteella voidaan tunnistaa yrityksen kehi-

tyskohteet ja suunnitella korjaavia toimenpiteita.
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Rakennusliike Pekka Hamaldinen Oy:lla kaytossa olevat toiminnan mittarit ovat |-
hinna talouden hallintaan liittyvia. Tilitoimistolta saadaan kuukausittaisen talousra-
portit, sairauspoissaoloihin liittyvia kustannuksia seurataan vuosittain seka tyomai-

den talouden seuranta tapahtuu toiminnanohjausjarjestelman kautta.

Toiminnan laadun mittaamista varten luotiin valmiudet asiakas- ja henkilostotyyty-
vaisyyskyselyiden toteuttamiselle, joilla voidaan kerata ja seurata asiakkaiden seka
henkil6ston antamaa palautetta. Henkilostopalautteen kerddminen ja siihen pohjau-
tuvien kehitystoimenpiteiden suorittaminen parantaa tyontekijoiden tyossa jaksa-

mista, seka antaa uusia nakdkulmia yrityksen toiminnan laadun kehittamiseen.

Toiminnan mittausten tulokset, kuten talousraportit seka asiakas- ja henkilostotyyty-
vaisyyskyselyiden tulokset tallennetaan toimintajarjestelmaan, josta niita voidaan
tarkastella jalkeenpain ja seurata kehityksen suuntaa yrityksessa. Tulokset kootaan
raportiksi ja tarkastellaan vahintaan vuosittain suoritettavan sisaisen auditoinnin yh-
teydessa. Tulosten perusteella voidaan tunnistaa yrityksen laadun taso seka suunni-

tella korjaustoimenpiteita mahdollisille laatupoikkeamille.

4.4 Toimintakasikirja

Toimintakasikirjan toimiessa tiivistelmana yrityksen toimintajarjestelmastd, oli joh-
donmukaista tehda kasikirjan paivittdaminen viimeisena toimenpiteena. Toimintakasi-
kirja paivitettiin vastaamaan yrityksen nykyisid toimintatapoja vastaavaksi. Otsikkora-
kenne sailytettiin ennallaan, jolloin se sdilyy yhtenevaisena RALA-sertifikaatin arvioin-
tiperusteiden kanssa. RALA-itsearviointia suoritettaessa voidaan kayttaa toimintaka-

sikirjaa arviointiperusteiden toteutumisen tarkasteluun.

5 Yhteenveto

5.1 Yrityksen toimintajarjestelma

Sertifiointivaatimusten perustella laaditun toimintajarjestelman kansiorakenteen
runko muokattiin yrityksen tarpeisiin paremmin soveltuvaksi. Jarjestelmaan tuotiin

sisaltona yrityksen toimintojen kuvaukset, ohjeet, dokumentit ja lomakepohjat. Li-
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saksi yritykselld olemassa ollut toimintakasikirja paivitettiin vastaamaan yrityksen ny-
kyista tilannetta. Tama sahkdiseen muotoon pilvitallennustilaan tallennettu koko-
naisuus muodostaa Rakennusliike Pekka Hamaldinen Oy:lle toimintajarjestelman,

joka tulee yrityksen johdon seka tyonjohtajien kayttoon.

Toimintajarjestelma selkeyttaa yrityksen johdon ja tyonjohtajien tiedonkulkua ja vas-
tuunjakoa, seka tehostaa yrityksen paivittdista toimintaa. Dokumentit ja lomakepoh-
jat koottiin yhteen paikkaan, josta ne ovat helposti ja nopeasti saatavilla, eikd doku-
menttien etsimiseen tarvitse kayttaa ylimaaraista aikaa. Pilvitallennustilassa sijait-
seva toimintajarjestelma on kaytettavissa paikasta ja laitteesta riippumatta, ja saata-
villa ovat aina ajantasaiset tiedostot. Tyonjohtajat tallentavat toimintajarjestelmaan
tydmaakohtaisesti vain tarkeimmat tiedostot, kuten tyémaan luovutusaineiston.
Muut tydmaakohtaiset dokumentit, kuten suunnitelmat ja valokuvat sailytetdan hen-
kilokohtaisilla pilvitallennusasemilla, jolloin yhteisessa kaytossa oleva toimintajarjes-

telman tallennusasema ei kuormitu liikaa.

5.2 Toimintajarjestelman kayttoonotto ja yllapito

Toimintajarjestelma otetaan yrityksessa kayttoon heti tyon valmistuttua. Yrityksen
johto ja tyonjohtajat perehdytetdaan toimintajarjestelman kayttoon tyénjohtopalave-
rissa. Jarjestelman toimivuus ja tarkoituksenmukaisuus selvidvat kayttokokemusten
perusteella pidemmalla aikavalilla. Sdanndllisella jarjestelman yllapidolla, sisdisella
auditoinnilla seka jatkokehittamisella voidaan saavuttaa lahitulevaisuudessa RALA-

sertifikaatin asettamat toimintajarjestelman vaatimukset.

5.3 Kehitysehdotukset yritykselle

Tyon aikana yrityksen toimintatavat tutkittiin kattavasti lapi, jolloin toiminnan kehi-
tyskohteet oli helppo havaita. Toiminnasta kirjattiin muistiin ilmenneet kehityskoh-
teet, joiden katsottiin olevan tarkeita laadunhallinnan ja yrityksen toimintajarjestel-

man kehittdmisen kannalta.

Palautejarjestelma

Asiakas- ja henkilostotyytyvaisyyskyselyilla voidaan saada arvokkaita ideoita toimin-
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nan kehittamiselle. Palautejarjestelmalle on luotu Iahtokohdat Excel Forms -sovelluk-
seen. Seuraava vaihe on luoda kyselylomakepohjat, joilla palautteet voidaan kerata ja
tieto voidaan koota Excel -raportiksi. Sdannollisella palautteen kerdaamisella yritys yl-
lapitda tietouttaan toiminnan laadun tasosta ja mahdollistaa nopean reagoinnin vir-

heisiin ja laatupoikkeamiin.

Jalkilaskenta

Tarjouslaskennan osalta yrityksen kehityskohteeksi havaittiin rakennusurakoiden jal-
kilaskennan puutteellisuus. Jalkilaskennalla saadaan selvitettya poikkeamat urakka-
tarjousten laskennan ja toteutumien valill, jolloin tulevissa urakkatarjouksissa maa-
rat ja tydmenekit voidaan arvioida tarkemmin ja urakat voidaan hinnoitella kilpailu-

kykyisemmin.

Kehityskeskustelut

Henkiloston osaamisen ja tyotyytyvaisyyden kehittamisen kannalta saannoéllisten ke-
hityskeskusteluiden jarjestamisellad voitaisiin saada myonteisia vaikutuksia. Sdannolli-
set kehityskeskustelut toimivat tyokaluina henkiléston osaamisen jatkuvalle kehitta-

miselle, tyotyytyvdisyyden parantamiselle ja esimiestydn kehittamiselle.

6 Pohdinta

Tyon aikana huomasin, ettd toimintajarjestelman kehittaminen on todella laaja pro-
sessi. Varsinkin erilaisten dokumenttien ja lomakepohjien luominen vei yllattavan
paljon aikaa. Opiskeluiden ohessa ajalliset resurssit toimintajarjestelman kehittami-
seen olivat riittavat, mutta esimerkiksi yrityksessa tyonjohtotdiden ohessa jarjestel-
man kehittdminen olisi vienyt resursseja muiden téiden suorittamiselta pois. Toimin-
tajarjestelman kehittaminen on opinndytetyoksi hyvin sopiva projekti, mutta se vaatii
myos yritysjohdolta oman panostuksen. Onnistuneen kehitysprojektin edellytyksena
on osallistuminen kaikilta niiltd henkil6ilta, joiden kaytto6n toimintajarjestelma tulee.
Yhteisissa palavereissa tuli esille useita arvokkaita ideoita ja ehdotuksia jarjestelman
kehittamiselle. Ulkopuolinen teoriatausta antoi tydssa suuntaviivat toimintajarjestel-
man rakenteelle seka vaatimuksille, ja yrityksen sisalla mietittiin tarkoituksenmukai-

nen sisalto ja laajuus.
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Tietoldhteissa kasiteltiin yllattdvan vahan itse toimintajarjestelma -termis, ja se oli
usein rinnastettu muihin kasitteisiin, kuten laadunhallintajdrjestelmaan tai johtamis-
jarjestelmaan. Aihetta kasittelevan kirjallisuuden ika oli paasaantoisesti yli 10 vuotta
vanhaa, ja viiden vuoden sisélla julkaistuja teoksia l0ytyi todella vahan. Toisaalta
alasta riippumaton yritysten laadunhallintaan ja johtamiseen liittyva tietoperusta ei
ole yleisesti paljoa muuttunut viimeisen 20 vuoden aikana. Verkkojulkaisuista saatiin
kaikista ajantasaisin tieto, mutta lahteiden luotettavuutta tuli arvioida tarkemmin.
Rakennusalaa kasittelevasta kirjallisuudesta rajattiin kaikista vanhimmat teokset pois,
silla ala muuttuu ja kehittyy jatkuvasti. Varsinkin rakentamisen laatuun ja tuotannon
tehostamiseen on nykyaikana alettu kiinnittamaan entista enemman huomiota. Esi-
merkkina tuotannon lean-ajattelumalli, jolla pyritdan tehostamaan tuotannon pro-
sesseja karsimalla turhia vaiheita pois, on yleistynyt rakennusalalla. Useissa tietolah-
teissa yrityksen johtamista ja laadunhallintaa kasiteltiin tehdastuotannon nakdkul-
masta, joka poikkeaa rakennusyrityksen toimintaymparistosta merkittavasti. Tasta
johtuen tietoa joutui kehittamisvaiheessa usein soveltamaan pienen rakennusyrityk-

sen toimintaan sopivaksi.

Ty6n aihealueen laajuus toi omat haasteensa tyon rajaamiselle, eika alussa ollut tay-
sin tarkkaa kasitysta aiheen rajauksesta. Useat tyossa tutkitut ja kehitetyt asiat tulivat
esille vasta tyon etenemisen aikana. Jarjestelmasta olisi voitu kehittaa erittain laaja ja
yksityiskohtainen, sisaltden yrityksen jokaisten toimintojen tarkat tyoohjeet ja ku-
vaukset. Tama ei kuitenkaan olisi ollut yrityksen kannalta jarkeva vaihtoehto, silla
lilan raskas toimintajarjestelma ei tehosta yrityksen toimintaa. Lisdksi kohdeyrityk-
sessa yrityksen johto sekd tyonjohtajat muodostavat tiiviin tydporukan, jossa tieto
liilkkuu tehokkaasti ja yleiset toimintatavat ovat kaikkien tiedossa, jolloin liian yksityis-
kohtaisen johtamisjarjestelman luominen olisi ollut tarpeetonta. Tyon tuloksena saa-
dun toimintajarjestelman tarkoituksena onkin lahinna yhtenaistaa ja varmistaa yritys-
johdon ja tydonjohtajien kasitysta yrityksen periaatteista ja tavoitteista, seka toimia
tallennuspaikkana erilaisille dokumenteille ja lomakepohjille. Yleisimmista standardi-
vaatimuksista poiketen, toimintajarjestelmasta jatettiin kokonaan pois yksityiskohtai-

simmat tydohjeet.

Toimintajarjestelman kehittamisen lisdksi palautejarjestelman, toiminnan mittarei-

den ja auditoinnin kehittamisesta olisi voinut tehda syvallisempaakin tutkimusta,
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mutta siind tapauksessa tydmaara olisi laajentunut todella suureksi. Pienessa yrityk-
sessa ei myoskadan ole valttamatonta toteuttaa edelld mainittuja toimintoja niin laa-
jasti ja kattavasti kuin suuremmissa organisaatioissa. Taman vuoksi tehtiin [ahinna

pintapuolinen tutkimus kehityskohteiden parantamisesta ja luotiin |ahtokohdat nii-

den kehittamiselle tulevaisuudessa.
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Liite 2. RALA-sertifikaatin arviointiperusteet

RALA-SERTIFIOINTI, ARVIOINTIPERUSTEET

RALA-sertifioinnin arviointiperusteissa esitet@an RALA-sertifioinnin vaatimukset toimintajdrjestelmille ja niiden soveltamiselle. Na&ill3 arvicintiperusteilla arvioidaan
rakennuttamista, suunnittelua sekd mkennus- ja asennustoimintaa harjoittavia yrityksid. Arviointiperusteet on jaettu neljddn osaan, jotka ovat: yrityksen johtaminen

ja kehittdminen, resurssit, tarjous-, sopimus- ja hankintatoiminta seka projektitoiminta / urakointi.

Hakiessaan sertifiointia yritys kéyttaa nditd arvicintiperusteita itsearviointiin. Itsearvicinnilla kartoitetaan, miten yrityksen toimintajarjestelma ja kaytannén toiminta
tdyttavat arviointiperusteissa esitetyt vaatimukset. ¥ritys voi kdyttdd arviointiperusteita myds omaehtoiseen toiminnan, palveluiden ja laadunhallinnan arviointiin ja
kehittdmiseen. RALA-sertifinintiarvioinnissa arvioija kiyttdd samoja arvicintiperusteita.

RALA-sertifikaatin voimassaolo edellyttas, etta yritys kehittdad menetelmiian ja tuotteitaan sekd parantaa toimintaansa seurannan ja palautteen perusteella.

Vaatimusten tdytbymistd arvioidaan seuraavasti:
oK Vaatimus taythyy. Yritykselld on kaytdssa jarkeva ja jarjestelmallinen vaatimuksen tarkoituksia vastaava menettely.
POIKKEAMA Vaatimus ei téyty. Yrityksen menettelyssa tai sen soveltamisessa on puutteita, jotka edellyttdvat korjaavia toimenpitefta.

Vaatimuksen tayttdminen edellyttda, ettd yritys osoittaa menettelyn toimivan kdytannossa. Naytoksi soveltuvat kirjalliset dokumentit tai muulla tavoin todennetut
toimintatavat.

RALA-sertifiointiarvicinnissa poikkeamat jastaan lieviin ja vakaviin seuraavasti:
Lieva poikkeama  Yrityksen osoittama menettely vastaa vaatimuskohdan paatarkoitusta, vaikka menettelyssa jaftai sen soveltamisessa ja

soveltamisen laajuudessa on vahaisid puutteita.
Vakava poikkeama Menettely puuttuu kokonaan tai sen soveltamisessa on toistuvasti puutteita, jotka vaarantavat arviointikohdan paatarkoituksen

toteutumisen.

Mdmad arviointiperusteet ovat tulleet voimaan 1.1.2016.
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POIKKEAMA

1 JOHTAMINEN JA KEHITTAMINEN

Tavoitteet

1.1 Yrityksessa on maaritelty pitkan aikavalin (3—5 v.) paamaarat ja
tunnistettu toimintaympariston muutostrendit.

Paivitetyt pitkan aikavalin paamaarat, toimintaympariston
muutostrendit ja niista johdetut liikketoiminnan riskit ja
mahdollisuudet (mm. kilpailutilanteen ja lainsddadanndn muutokset ja
resurssikapeikkojen tunnistaminen ja hallinta)

1.2 Yrityksessd on méadritelty ja viestitty pddmadrid tukevat
vuositason tavoitteet esim. seuraavilta alueilta: asiakkaat, henkilostg,
kehittaminen, markkinointi, projektitoiminta, talous, turvallisuus,
ymparisto.

Toimintasuunnitelma, hallituksen/johdon kokouksen muistio tai muu
vastaava

Mittarit tavoitteiden seurantaan

Toteuttaminen

1.3 Yrityksessd on maaritelty organisaatiorakenne seka siihen liittyen
yritys-, toimiala- ja projektikohtaiset roolit, vastuut, valtuudet ja
sijaisuudet.

Tehtavakohtaiset roolit, vastuut, valtuudet ja sijaisuudet

Yritykselld on toimintatapa resurssien chjaukseen, jotta
samanaikaisten projektien tavoitteet saavutetaan.

1.4 Yritys laatii ja ylldpitda toimintajarjestelmaa ja toimintaansa
ohjaavia asiakirjoja.

Pdivitetyt, yksildidyt asiakirjat ja niiden sisallysluettelo (esim.
toiminta- tai laatukasikirja ja muut kuvaukset ja ohjeet)

1.5 Sisdinen ja ulkoinen viestinta on tarkoituksenmukaista.

Sisdisen ja ulkoisen viestinnan menettelyt (esim. markkinointi- ja
kriisiviestinta)
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Seuranta ja kehittdminen

1.6 Yritys arvioi sddnndllisesti toimintansa ohjeenmukaisuuden ja
tarkoituksenmukaisuuden (sisdinen auditointi) ja kaynnistaa taman
perusteella kehittamistoimenpiteita.

Sisdisen auditoinnin (tai arvioinnin) menettelytapa

Suunnitelma auditoinnin toteuttamiseksi (esim. auditointiohjelma) ja
yhteenveto auditoinnin tuloksista (raportit tai muu muistio)

1.7 Yritys selvittdaa sadanndllisesti asiakkaiden ja muiden keskeisten
sidosryhmiensa tarpeita ja tyytyvaisyyttd mm. hankkimalla
palautetta.

Muistiot, palauteraportit, mittaustulokset ja -yhteenvedot

1.8 Yrityksen johto arvioi sadnndllisesti tavoitteiden toteutumista,
toiminnan laatua ja tehokkuutta ja ohjeiden
tarkoituksenmukaisuutta, paattaa tarvittavista
kehittamistoimenpiteistd ja seuraa niiden tuloksellisuutta.

Johdon kokouksen péytadkirja tai muistio (esim. johdon katselmuksen,
johtoryhmin tai hallituksen/johdon kokouksen poytékirja)




YRITYSKOHTAISET VAATIMUKSET

45

POIKKEAMA

2 RESURSSIT

2.1 Yritys huolehtii, etta henkil&illd on tarvittava osaaminen ja
patevyys ja he ovat tietoisia tybtehtaviensa seka yrityksen
toimintajarjestelman vaatimuksista.

Esim. henkilpatevyys- ja koulutusrekisterit, Cv:t,
perehdytyslomakkeet

2.2 Yritys selvittaa henkildstinsad osaamis- ja patevyystarpeet ja
henkiliden omat kehittymistoiveet ja kehittdd osaamistaan niiden
mukaan.

Koulutussuunnitelma (valineena esim. kehityskeskustelu)

2.3 Yritys huolehtii, etta henkiléstd on tietoinen tehtdvien
edellyttamista, ajan tasalla olevista sadanndksista (lait, asetukset ja
madraykset), ohjeista, normeista ja muusta viiteaineistosta.

Ajantasainen tieto tai luettelo toiminnan kannalta keskeisimmista
sdannoksistd, ohjeista, normeista ja muusta viiteaineistosta

2.4 Yritykselld on toimiva tietojen hallintamenettely.

Tallentamis- ja varmistamisjarjestelma, tietoturva seké arkistointi

2.5 Yritys varmistaa, ettd silld on projektitoimintaa tukevaa kalustoa
ja valineistda (esim. koneet, laitteet, ajoneuvot, mittausvialineet,
ohjelmistot).

Esim. kalustoluettelo ja kalibrointitodistukset, ohjelmistoluettelo
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YRITYSKOHTAISET VAATIMUKSET OK POIKKEAMA
3 TARJOUS-, SOPIMUS- JA HANKINTATOIMINTA
Tavoitteet
3.1 Markkinatuntemus on riittdvad. Soveltuvia tarjottavia kohteita Menettelyt N |
kartoitetaan.
3.2 Yritys varmistaa, etta tarjouspyynndssa esitetyt ja mahdolliset Tarjouspyynnén kasittelijan nimedminen, tarvittavat neuvottelut ja ] [l
neuvotteluissa esiin tulleet tehtavdn vaatimukset ymmarretaan. selvitykset, tarkoituksenmukaiset kirjaukset tehtavan vaatimuksista
3.3 Yritys varmistaa ennen tarjouksen antamista, etta tehtdvan Kirjaus, resurssitaulukko tai muu vastaava N N
vaatimat omat ja yhteistydkumppaneiden resurssit, osaaminen ja
tekniset valmiudet ovat riittavat.
3.4 Yritys arvioi tarjottavaan tydhdn liittyvia riskeja ja Tarjouspéaatékseen ja tarjouksen sisdltédn liittyva riskien tarkastelu | O
mahdollisuuksia. (kirjaus tai muistio)
3.5 Yritys on maaritellyt, kuinka tarjous laaditaan ja annetaan. Menettely (vastuut, valtuudet ja tarjouksen sisaltd) ] O
3.6 Yritys sopii tilaajan kanssa kirjallisesti toimeksiannosta ja sen Vastuut, valtuudet, sovellettavat sopimusehdot | O
ehdoista.
3.7 Organisaatio on maaritellyt, kuinka alihankinnat ja Sopimusmallit ja -ehdot, tilausmallit ] O
materiaalihankinnat tehdadn. Rakennustuotteiden kelpoisuuden varmistaminen

Tilaajavastuulain velvoitteet
3.8 Alihankkijoiden ja materiaalitoimittajien arviointi- ja Yhtendiset arviointi- ja valintaperusteet ovat kdytéssa | O
valintaperusteet maaritetddn ja ovat tiedossa. Palautetietoa keritéin ja hyddynnetian
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PROJEKTITOIMINNAN VAATIMUKSET POIKKEAMA
U4 PROJEKTITOIMINTA / URAKOINTI
Tavoitteet ja toteutuksen suunnittelu
U4.1 Urakalle on asetettu tavoitteet, joissa on huomioitu koko Yleisaikataulu, budjetti, tiedonkulku, tydturvallisuus, mahdolliset |
yrityksen toimintaperiaatteet ja -ohjelmat. poikkeavat toimintatavat, projektin hankintojen yleiset periaatteet,
suunnitelmien tarkistuttaminen (KVR-/ ST- tai vastaavissa hankkeissa)
U4.2 Urakan toteutuksen resurssit on madritetty. Toteutusorganisaation roolit, tehtdvat ja vastuut, sijaisjdrjestelyt, O
aliurakoitsijat (osaaminen ja patevyys), kalusto ja muut hankinnat
Hallitaan urakkaa koskevat maardykset, standardit, normit, ohjeet ja
laatuvaatimukset
U4.3 Urakan aloitusedellytykset on varmistettu. Oma aloituspalaveri/tarkastuslista: toteutuksen (esim. rakennus- tai [l
kaivulupa) ja tyovaiheiden (esim. ydtyo- tai rdjaytystydlupa)
tarvitsemat luvat, ennakkoilmoitukset, aloituskokoukset,
sopimusvelvoitteiden huomioon ottaminen, tarvittavat
ennakkokatselmukset
U4.4 Urakan riskit ml. ymparistd- ja tydturvallisuusriskit on Tunnistettujen riskien hallintatoimenpiteista ja niiden seurannasta |
tunnistettu ja riskien merkittavyys on arvioitu ja toimenpiteet riskien | toteutuksen aikana on sovittu
hallitsemiseksi on suunnitelty. Riskien arviocinnin paivittdmisesta toteutuksen aikana on sovittu
(projektityyppi ja vaativuus vaikuttavat)
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U4.5 Urakan laadunvalvonta ja laadunvarmistustoimenpiteet on
suunniteltu.

Toiminta- tai laatusuunnitelma perustuu omien tdiden,
aliurakoitsijoiden toiden, tuote- ja materiaalitoimittajien valvontaan
ja laadunvarmistukseen: laadunvarmistussuunnitelma,
turvallisuussuunnitelma, ympéristésuunnitelma,
kosteudenhallintasuunnitelma, tarkastusasiakirja, tyovaihekohtaiset
laatusuunnitelmat ml. itselleluovutukset, tyévaiheiden
aloituspalaverit, malli({tyd)katselmukset ja mallien hyvdksyttdminen
tilaajalla

U4.6 Urakan toteutusaikataulu on suunniteltu.

Aikataulujen riittava tarkkuus, mitoitus ja rijppuvuudet

Aikataulussa on huomioitu riittdvasti kohteen osittelu ja ajalliset
vélitavoitteet

Suunnitelmatarveaikataulu
Hankintojen aikataulutus, hankintapakettijako

Luovutusvaiheen aikataulu

U4.7 Urakan tavoitearvio / hankebudjetti on tarkistettu.

Tarkistettu tavoitearvio/hankebudjetti on tyémaan
vastuuhenkildiden tiedossa

U4.8 Tiedonkulku on suunniteltu.

Tydmaan sisdinen ja ulkoinen viestinta: keskeiset sidosryhmat.
palaverikdytannot, ilmoitusvelvoitteet, seurannan raportointi,
viestintakanavat, toimiva tiedonkulku (esim. projektipankin
hyédyntdminen)

Toteutus ja seuranta

U4.9 Urakkaan liittyvat asiakirjat hallitaan.

Suunnitelma-asiakirjat hallitaan ja suunnitelmien riittavyys ja
toteutuskelpoisuus arvioidaan.

Yhtendinen kansioiden ja tiedostojen nimedminen, pdivays- ja
versiokaytantd ja sopimusten, tilausten, tarjousten, lahtotietojen,
muistioiden, péytakirjojen ja aikataulujen hallinta

Tunnetaan luovutusmateriaalikansioon tallennettava aineisto.
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U4.10 Urakan tyontekijat perehdytetdan ja opastetaan tydmaahan ja
tyGvaiheisiin ja varmistetaan, etta tyovaiheiden vaatimukset
tunnetaan ja tyot toteutetaan vaatimusten mukaisesti.

Tyontekijgilld on kulkuluvat (perehdyttdminen tytmaahan ja
tyGvaiheisiin, patevyydet ja tyéluvat dokumentoitu).

Tyon vaarojen kartoittaminen (turvallisuusriskien paivittaminen
yhteisella tybpaikalla)

Tytvaihekohtaiset laatusuunnitelmat: ty6t toteutetaan vaatimusten
mukaisesti. Malli(ty&)katselmukset

U4.11 Suunnitelmia riskien hallitsemiseksi pidetadn ajan tasalla.

Merkinnat viikkopalavereissa, aliurakoitsijapalavereissa,
tyémaakokouksissa tai vastaavissa

U4.12 Urakassa kdytettdvan kaluston kuntoa ja mittavilineiden
tarkkuutta valvotaan.

Koneiden ja telineiden kayttéonottotarkastukset (omat ja
aliurakoitsijoiden), 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, huomiocidaan
aikaisemmat toimittajapalautteet, tehdaan tilaajavastuulain
edellyttamat selvitykset.

Dokumentoidut hankintasopimukset siséltavat toimitusehdot ja
soveltuvin osin aikataulu-, tuotelaatu-, laadunvarmistus-,
turvallisuus- ja ymparistovaatimukset.

U4.14 Urakassa kdytettdvdt materiaalit ja valituotteet tunnistetaan,
merkitddn, varastoidaan ja kasitellddn tarkoituksenmukaisesti seka
keskenerdiset rakenteet suojataan tarpeen mukaan.

Koskee myds tilaajan toimittamia materiaaleja ja valituotteita.

Tarkoituksenmukainen vastaanotto ja valvonta (kuormakirjat,
valmistajien ohjeet, tuotekelpoisuuden varmistusaineisto,
kayttéturvallisuustiedotteet)

U4.15 Urakan itselleluovutus (sisdinen vastaanottotarkastus)
tehddin tydvaiheittain.

Aliurakoiden vastaanottotarkastukset ja taloudelliset loppuselvitykset
tarvittaessa

Tytvaihekohtaiset itselleluovutuskirjaukset




50

U4.16 Urakan taloudellista tilannetta seurataan.

Tieto taloudellisesta tilanteesta (esim. taloushallinnon raportit)

U4.17 Urakan lisd- ja muutostydtarpeisiin reagoidaan.

Lisd- ja muutostydtarpeet on dokumentoitu ja esitetty viipymatta
tilaajalle hyvaksyttavaksi.

U4.18 Poikkeamat, reklamaatiot ja muu palaute kasitellaan.

Kirjaukset poikkeamien, reklamaatioiden ja muun palautteen
kasittelysta ja sen perusteella tehdyista toimenpiteista

U4.19 Urakan aikainen laadunvarmistus toteutetaan
laadunvarmistussuunnitelman mukaisesti.

Laadunvarmistusasiakirjat ja muut tallenteet (esim. valokuvat)

Urakan padttdminen ja tydn luovutus

U4.20 Urakan lopuksi valmistellaan itselleluovutuksessa (sisdisessa
vastaanottotarkastuksessa) havaittujen puutteiden korjaavat
toimenpiteet.

KDI’]EUSSUUHI‘IitEh‘I"IE

Suunnitelmaan kirjattujen puutteiden korjaavien toimenpiteiden
loppuunsaattaminen vaatimusten mukaisesti

U4.21 Urakan vastaanottotarkastus ja tyon luovutus
(lopputarkastus).

Vastaanottotarkastuspoytakirja

Taloudellinen loppuselvitys

U4.22 Urakan sopimuksenmukaisen luovutusaineiston kokoaminen
tilaajalle.

Luovutusmateriaali tilaajalle

Mahdolliset kdyttddnottokoulutukset

U4.23 Urakan aikana kerattya tietoa kasitelladn ja hyddynnetaan.

Jalkilaskenta, havainnot, kehittamisehdotukset, poikkeamat,
reklamaatiot kasitelldan esim. projektin sisaisessa paatospalaverissa.

Organisaation sisdiset ja yhteistydkumppaneiden kanssa kdydyt
keskustelut ja/tai palautekyselyt

U4.24 Urakan paattymisen jalkeiset mahdolliset takuutydt hoidetaan
sopimusehtojen mukaisesti.

Tarkoituksenmukainen takuutdiden aikataulutus ja
kustannusseuranta, tarkastuspéytakirjat ja takuupalautteiden
kasittely
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