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Tarjousprosessi saattaa olla monelle hyvin epéselva kasite ja aiheuttaa hammennysta. Tar-
jouksella tarkoitetaan sovitusta urakasta annettua sovittua hintaa. Ongelmia tuottaa varsin-
kin epaselvyys tarjouksen ja kustannusarvion valilla.

Oikeanlaisella tarjousprosessin toimintamallilla saéstetédén aikaa tarjousten teossa ja var-
mistetaan, etta tarjous toimitetaan aina samalla hyvaksi todetulla kaavalla. Nain asiakas saa
aina tarjouksen, joka on tehty aina saman toimintamallin mukaan. Taman opinnaytetyon
tavoitteena on luoda Are Oy:n perehdytyskaytt6on ohje tarjouksen tekemiselle.

Opinnaytetydni on tehty yhteistoiminnassa Are Oy:n kanssa, jossa tarjouksia tehdaan pai-
vittdin. Opinnaytetytssa kaydaan tarjousprosessin vaiheet lapi ja selvitetddn, miten jokai-
sessa vaiheessa toimitaan Are Oy:ssa.

Are Oy halusi huolto- ja yllapitoyksikdille yhtendisen tarjousmallin. Yhtenainen tarjousmalli
luo asiakkaalle méaaratietoisen ja luotettavan kuvan yrityksen tarjoustoiminnasta. Taman
tydn sisaltd on keratty padsaantoisesti omista kokemuksistani ja havainnoistani tehdessani
tarjouksia pienurakoista.

Tyon tuloksena Are Oy:lle luotiin perehdytyskayttoon tarkoitettu PowerPoint-tiedosto, jossa
kaydaan kaikki tarjousvaiheet lapi.

Avainsanat tarjous, tarjouslaskenta, tarjouskirja, verkkolevy, kustannusarvio
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Abstract

Author Teemu Saavalainen
Title Operating Model for Bidding Process
Number of Pages 19 pages
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The purpose of this final year project was to make simple instructions for the bidding process
for offer calculators. Safety at work was also a part of this project.

The final year project was mainly based on field observations and interviews with offer cal-
culators and the head of the department. The interviews offered a full picture of how the offer
calculators approach the bidding and safety at work.

The result of this final year project is a PowerPoint presentation which will be used when
introducing new employees to the work.

In the future, the presentation will make the introductory phase of employment easier and
faster for the company, saving a lot of money and time. Safety at work must be included in
every introduction phase at work.

Keywords offer, offer calculation, bid book, network disk, quotation
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1 Johdanto

Tassa opinnaytetydssa tarkastellaan Are Oy:n huolto- ja yllapitoyksikdiden tarjouspro-
sessia. Opinnaytetydssa kaydaan lapi prosessi, joka tehddén ennen varsinaista tyon
aloitusta. Tarjousprosessi kaydaan lapi LVIAS-tyonjohtajien ndkokulmasta. Tarkoituk-
sena on luoda kaikille yhtenéinen ohje, jonka mukaan tarjoukset lasketaan, toimitetaan
asiakkaalle, lisataan tarjouskirjaan ja tallennetaan verkkoasemille. Nain asiakkaalle toi-

mitetaan aina saman prosessin kautta tarjous ja valtytdan epaselviltd ongelmatilanteilta.

Useimmiten tarjouspyyntd on ensimmainen yhteydenotto, jonka asiakas tekee yrityksen
kanssa. Tarjousta annettaessa téallaisille yrityksille on tarkeaa antaa yrityksesta positiivi-
nen ja luotettava kuva. Oikeanlaisen tarjousprosessin kautta yritys tuottaa aina saman
kaavan kautta tarjouksen ja antaa aina hyvan kuvan omasta toiminnastaan. Loppujen
lopuksi yrityksen tavoite on pitda asiakkaat tyytyvaisena ja tuottaa odotuksia vastaavia
tuotteita ja toimintoja loppukayttajalle. Taman kaltainen toiminta edesauttaa pitkaaikaista

yhteistydkumppanuutta ja asiakastyytyvaisyytta.

Tarkeaa tarjousta tehdessa ja pyytaessa ymmartaa tarjouksen ja kustannusarvion eron.
Tarjous on sovittu kiinted hinta sovitusta urakasta, ja kustannusarvio on arvio kustannuk-
sista, joka laskutetaan toteuman mukaan. Kustannusarviossa arvio saa nousta maksi-

missaan 10 %, jos siihen on erittain patevat syyt.

Ty6turvallisuutta on my6s otettu tahan tydhdon mukaan, silla se on lasna meidan kaikkien
naiden tarjousttiden takana. Tyoturvallisuus on nouseva trendi rakennus- ja talotek-

niikka-aloilla.

Tama tyo on tehty yhteistydssa Are Oy:n kanssa. Opinnaytetydn aiheena on kayda Are
Oy:n tarjousprosessi lapi vaihe vaiheelta ja kehittaa siité ohje perehdytyskayttdon. Opin-
naytetyo perustuu vahvasti omiin nakoékulmiini seké muiden tarjouksia tekevien nakokul-

miin.

2 Yrityksen kuvaus

Are Oy on suomalainen talotekniikka- ja kiinteistdpalveluita tuottava yritys. Yrityksen pal-

veluntarjonta kattaa kiinteistdjen koko elinkaaren, suunnitteluvaiheesta kayttbonottoon
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ja jatkuvaan yllapitoon. Are Oy:n liiketoiminta-alueet keskittyvat talotekniikkaurakointiin,
uudis- ja korjausrakentamiseen, seka kiinteistépalvelujen huoltoon ja yllapitoon. Toimi-
aloja Are Oy:ssa on paljon. Niitd ovat mm. l[Ammitys- ja jadhdytystekniikka, vesi- ja vie-
marointitekniikka, ilmastointitekniikka seka sahko-, turva-, data-, tele-, palo- ja automa-

tiikkatekniikka. Palvelut kattavat siis koko kiinteistdn elinkaaren jokaisen kohdan.

Are Oy:n strategiana on tuottaa uudisrakentamisen palveluita, joita jatketaan huolto- ja

yllapitotoimilla, seké tuottaa modernisointia vanhoille kiinteistdille.

Tavoit alan parasta asi

OLEMME kasvaa ja olla mar inajohtaja kaikilla pail illa, joissa toimi
TALOTEKNISTEN Olemme markkinoiden tehokkain toimija, laadusta tinkimétta
PALVELUIDEN Digitalosaation avulla tuotamme lisdarvoa ja uusia palveluja asiakkaillemme
SUUNNANNAYTTAJA Turvallisuus on Kaiken toimi o

TEEMME TOITA YHDESSA iy Y
L s s

A VAT B

TEEMME TULOSTA =
b VA
M clil v

"

Kuvio 1. Are strategia.

Are Oy:n palvelun peruspilarina on jatkuvasti kehittyvat liiketoiminta-alueet: Talotekniik-
kaurakointi korjausrakentamiseen ja uudisrakentamiseen seké kiinteistopalvelut yllapi-
toon, huoltoon ja korjausrakentamiseen, kuten kuviossa 1 on havainnollistettu. Asiak-
kaita palvelee projektihenkiléston lisaksi asiakaskohtainen asiakaspalveluhenkilosto.
Asiakaspalveluhenkildstdd ovat mm. Asiakkuuspaallikkd ja palvelupaallikkdé. Are Oy:n
arvoihin kuuluu tuottaa jokaisen asiakkaan kiinteististd energiatehokas, viihtyisa ja

pienpaastoinen elinkaaren jokaisessa vaiheessa.

Are Oy toimii Suomessa valtakunnallisesti yli 25 paikkakunnalla. Toimintaa on myds laa-
jennettu viime vuosien aikana Ruotsiin ja Pietarin alueelle Vendjélle. Are Oy:ssa on talla

hetkella tyéntekijoitd noin 3 200. Are-konserni kuuluu Conficap-konserniin.
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Are Oy huolehtii asiakkaiden kiinteistdjen kaikista teknisista alueista. Esimerkiksi suori-
tuskyvysta, energiatehokkuudesta, terveellisyydesta, turvallisuudesta ja viihtyvyydesta.
Palvelutarjonta kattaa kiinteistdjen talotekniikan koko elinkaarelta. Suunnitteluvaiheesta
rakennuksen toteutukseen, haltuunottoon ja lopuksi jatkuvaan yllapitoon. Are Oy:n pal-
veluihin kuuluu myds pienkorjaukset, modernisointi seka turvallisuuden ja energiatehok-

kuuden jatkuva seuranta. (1.)

Are Oy:ssa kaytettavat sertifikaatit ovat

e Laatujarjestelma 1ISO 9001 (kuvio 2 ja kuvio 3)

o Ymparistojarjestelma ISO 14001

e Tyoterveys- ja turvallisuusjarjestelma OHSAS 18001.

\\DNV-GL//

ISO 9001=1S0 14001

Kuvio 2. Sertifioidun johtamisjérjestelman merkki.
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Kuvio 3. Sertifioidun laatujarjestelman merkki.

3 Tarjousprosessi

Tarjouksella tarkoitetaan kiinte&é hintaa sovitusta urakasta. Tassa opinnaytetydsséa tar-
kastellaan Are Oy:n huolto- ja yllapitoyksikdiden tarjousprosessia. Tarjoukset jaetaan
tassé tapauksessa kahteen eri luokkaan. Tarjouksiin, jotka annetaan tarjouspyyntda vas-
taan, seka tarjouksiin, jotka annetaan vuosihuollossa ilmaantuvien vikojen korjauskoon-

nissa. Enemman keskitytddn tarjouspyynnosta syntyvaan tarjousprosessiin.

Tarjousprosessi kaynnistyy useimmiten tarjouspyynnoésta. Uusilla asiakkailla tarjous-
pyyntd on asiakkaan ensimmainen kanssakayminen tyontoteuttajan kanssa. Tarjous-
pyyntd on asiakkaalta tietynlainen luottamuksen osoitus. Siihen on tarkedé asennoitua
vakavuudella ja reagoida nopeasti, esimerkiksi ilmoittamalla, milloin kerkeaa tehda koh-

dekaynnin.

Tarjouspohjana on aina sama pohja. Vain muuttuvat kohdat muokataan kohteeseen ja
tarjousurakkaan kuuluvaksi. Nain asiakas saa aina samanlaisen tarjouksen saman pro-

sessin kautta.

Tarjouksia Are Oy:lla laskevat tydnjohtajat. Useimmiten palvelupaallikot tai projektinhoi-

tajat.
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Tarjouksen vaiheet, joihin tassa tydssa perehdytaan ovat

tarjouspyynto

o korjauskoonti

e kohdekaynti

e tarjouslaskenta

e tarjouspohja

e tarjouskirja

¢ tarjouksen tallennus

e tarjouksen hyvaksynta

laskutus.

3.1 Tarjouspyynt6

Tarjous alkaa useimmiten tarjouspyynnosta. Uusilla asiakkailla tarjouspyyntd on ensim-
maisia yhteydenonttoja toimijaan. Tarjouspyynnolla tarkoitetaan kiintean hinnan anta-
mista tietysta urakasta. Tarjouspyyntd voi tulla joko kirjallisena tai suullisena. Tarjous-
pyyntd tulee useimmiten joko vuosihuollossa huomattujen vikojen perusteella tehtyjen

korjauskoontien jalkeen tai, kun havaitaan jokin puute tai rikkoutunut komponentti.

Tarjouspyyntd on luottamuksen osoitus yritysta kohtaan, ja siihen tulee myéos suhtautua
tallaisella vakavuudella. Tarjouspyyntdon kannattaa perehtya hyvin ja sisdistaa, mita tar-

jouspyynnossa asiakas haluaa.

Monesti asiakas kilpailuttaa suuremmat urakat monella yrityksella. Tasta syysta tarjous-

laskennan on oltava realistinen ja kilpailukykyinen.
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Tarjouspyyntoon on syyta reagoida nopeasti. Nopea reagointi antaa asiakkaalle hyvan

ja luotettavan kuvan yrityksen toiminnasta.
3.2 Korjauskoonti

Korjauskoonti on kooste huollossa havaituista vioista ja puutteista, joka tehdaan huolto-
raporttien pohjalta. Tahén koosteeseen kootaan viat ja puutteet huoltoraporteista ja an-
netaan jokaisesta korjauksesta oma kustannusarvio. Isommista puutteista tehdéaén aina
erillinen tarjous. Asiakaskohtaisesti on maaritelty, kuinka suurista tdista tulee tehda eril-
linen tarjous. Summaksi on voitu sopia esimerkiksi 1 000 €, eli siitd suuremmista toista

toimitetaan asiakkaalle aina erillinen tarjous, joka on tehty Are Oy:n tarjouspohjaan.

Koonnit tehddén useimmiten asiakkaille, joilla on useampi kohde, jotka ovat Are Oy:n
huollossa. Korjauskoonnista asiakas nakee yhdesta excel-tiedostosta (kuvio 4) kaikkien
kohteiden puutteet. Nain asiakkaalle on helppo kayda kuukausipalaverissa lapi puutteet
ja ehdottaa niiden korjausta. Palaverin yhteydessa asiakas voi heti tehda toista tilauksen.

Tilatut tyot merkataan Exceliin ja laitetaan tyon alle.

A []
1
2
H
4
5
& TALOTEKNISTEN JARJESTELMIEN KORJAUSESITYKSET 2019 Pum,

T
B KESKO | Caverion

10
1

7]

11 |

1

18

6

Kuvio 4. Korjauskoonti Excel-pohja.

3.3 Katselmus

Tarjouspyynnon vastaanoton jalkeen seuraa useimmiten katselmus. Tall6in suoritetaan
katselmus aloittavalle kohteella. Katselmukseen osallistuvat kaikki, jotka osallistuvat tar-
jouksen laskentaprosessiin ja tarvittaessa kohteen huoltomies. Esimerkiksi puhallin-

saneerauksessa katselmointiin tulisi osallistua 1V-tydnjohtajan liséksi sahkotyénjohtaja,
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automaatiotyonjohtaja seké kohteen huoltomies. Nain saadaan tarkempi arvio mita kun-
kin tekniikan lajin ty6t kustantavat. Katselmuksella pyritddn huomata kohteessa erikois-

tarpeet tydn suorittamiseen.

Valokuvia on kannattavaa ottaa katselmuksessa mahdollisimman paljon. Kuvat helpot-

tavat tilanteen selittamista esimerkiksi kyseessa olevan tyon aloittavalle asentajalle.

Katselmusta ei tarvitse tehdd, jos kohde on ennestaan tuttu tyénjohtajille, tilanteesta on

otettu selvat kuvat, tai tyd on pieni ja yksinkertainen.

Huomioitavia asioita kohdekaynnilla normaalitilanteessa ovat

o Kulku kohteella. Tarvitseeko saattajan vai saako asentaja menna itsekseen?

o Nykyiset laitteet. Niista selviad, millaisia uusien laitteiden tulisi olla.

e Haalausreitit. Mahtuuko tavara helposti paikalle kaytavilta ja ovista?

¢ Montako asentajaa vaaditaan tyon turvalliseen ja siistiin hoitamiseen?

o Kellonaika. Voidaanko ty6 suorittaa normaalin tydajan puitteissa vai tehdaanko

yotyona?

e Nostimen tarve.

e Tyoturvallisuus.

3.4 Tarjouslaskenta

Tarjousta laskiessa on syyté olla tarkkana, ettei laske tarjousta lilan korkeaksi tai mata-

laksi. Tarjouksen hinnan noustessa lilan korkealle asiakas hylk&a tarjouksen. Hinnan ol-

lessa lilan matala jaa yritys tappiolle urakasta. Kummassakaan lopputulos ei ole toivottu.

Tuntiveloitus on eri tekniikan alojen kesken

¢ llmanvaihtoasentajan tuntihinta on 62,79 € alv. 0%
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e Automaatioasentajan tuntihinta on 81,39 € alv. 0%

e Sahkoasentajan tuntihinta on 62,79 € alv. 0%

e Putkiasentajan tuntihinta on 62,79 € alv. 0%

e Erikoisemmilla asentajilla tuntiveloitus on suurempi kuin yllamainituilla perus-
asentajilla.

Tarjouslaskennassa on hyva eritella, mitk& tyot kuuluvat tarjoukseen ja mitka eivat.
Nama on kirjoitettava selkeasti tarjoukseen. Se luo Are Oy:n toimintaan enemman I&-
pindkyvyyttd, ja asiakkaan on helppo ndhda tarjouksesta, mik& materiaalien osuus ja
mika& téiden osuus. (2.)

Katelaskennassa on huomioitava kate- ja prosenttilaskun ero. Syyna télle on se, etta

prosenttilasku ei anna oikeaa katetta, jos haluttu kate on esimerkiksi 30 %.

3.5 Tarjouspohja

Huolto- ja yllapitoyksikoissa kaikki tekniikan tyonjohtajat kayttavat aina samaa tarjous-
pohjaa. Tama helpottaa asiakkaan tarjouksen vastaanottamista, kun kaikki tarjoukset
tehddan samalle pohjalle ja tarjous on asiakkaalle aina saman nakdinen. Tarjous on

helppoa ja nopeata tehda hyvélle pohjalle, jossa on perustiedot valmiina.

Tarjouspohjaan on valmiiksi kirjattu yleisten sopimusehtojen kohtia.

Tarjouspohjassa on valmiiksi merkattu toimitusaika. Toimitusaika vaihtelee usein esi-
merkiksi tavarantoimituksen tai kesalomien aikana. Nykyaan tavarantoimittajat eivat va-
rastoi yhtaan mitaan vahankaan erikoisempaa tavaraa, ellei siita voida sopia etukateen

tavarantoimittajien kanssa. Kuviossa 5 on Aren kayttama tarjouspohjan kansikuva. (2.)
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Tarjous urakointipalveluista

Tarjousnro
Asiakas

Kuvio 5. Are Oy:n tarjouspohjan kansikuva. Kannessa nakyy Are Oy:n logo ja tunnuslause. Ku-
van alla on tarjouskohde, tarjousnumero seka asiakas. Kannessa on tekstit, kenelle tarjous
on suunnattu ja kohde, johon tarjous on.

Tarjouksen ensimmaisella varsinaisella ensimmaiselld sivulla (kuvio 6) aluksi kiitetd&n
asiakasta tarjouspyynndosta. Taman jalkeen kaydaan tiivistettyna Are Oy:n toiminta lapi.
Talla sivulla tarkennetaan, mihin tarjous perustuu, eli lahtékohdat. Tarjous perustuu

usein joko tarjouspyyntdon, keskusteluihin, kohdekayntiin tai kokemukseen.
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Tarjous 1(3)

3.1.2018 LUOTTAMUKSELLINEN
TARJOUS URAKOINTIPALVELUISTA

Kiitamme tarjouspyynnistanne ja oscittamastanne luottamuksesta. Tarjoamme Teille tarjous-
pyynnossa yksiloidyt talofekniikkaurakointipalvelut taman tarjouksen mukaisesfi.

Tarjouksen lahtokohdat

Are on Suomen suurin talotekniikkatalo. Koko elinkaaren kattavat kiinteiston yllapidon ja talofek-
niikkaurakoinnin palvelut takaavat asiakkaidemme filojen energiatehokkuuden ja miellyttavat sisa-
olosuhteet.

Teiminnassamme hucmicimme entyisesfi kiinteistojen hainétioman ja sujuvan kayton. Palvelut
toteutefaan kustannustehckkaasti ja laadukkaasti, panostaen yhteistydhon ja toiminnan jatkuvaan
kehitfamiseen.

Tarjouksemme perustuu:
* Tarjouspyynioon
+  Kaytyihin keskusteluihin
*  Kohdekayntin

+ Kokemukseemme vastaavaniyyppisten Kiinteistdjen palvelukokonaisuuksien tuotiami-
sesta

FL 180 Kaivokselantie 0

01811 Vantaa antaa

Kuvio 6. Are Oy:n tarjouspohjan ensimmainen sivu. Tarjouspohjan oikeassa ylékulmassa on
teksti luottamuksellinen. Tama tarkoittaa sité, etté tarjous on tarkoitettu nahtavéaksi vain niille
henkildille, joille tarjous on suunnattu. Tarjous ei ole tarkoitettu yleiseen jakeluun.

Toinen sivu (kuvio 7) on asiakkaalle se kaikkein kiinnostavin. Talla sivulla erotellaan t6i-
den ja tarvikkeiden hinnat toisistaan. Erottelun avulla asiakkaan on helpompi ymmartaa,

mista kokonaishinta koostuu.
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Tanjous 203

3.1.2018 LUOTTAMUKSELLINEN

Tarjottava kohde

Tarjouksemme koskee tarjouspyynnin mukaista kohdetta X

Tarjottavat palvelut

Tarjcamme tarjouspyynnon mukaisia toita.

Hinta
Yhteensd 000 € alv 0%
Putkityot 000 €
limanvaihtofydt 000 €
Sahkotyot 000 €

Rakennusautomaatiotydt 000 €

Erillishinta D00 €
Laitteet (HHES

Maksuehto on 14 paivaa laskuun merkitysta pavayksesta. Viivastyskorke on kerkolain mukainen.

Arvonlisdvero
Myyntihintaan lisataan kulloinkin voimassa oleva arvonlisavero.

Sopimussuhteessa noudatetaan kuitenkin rakennusalan kaanteista arvonlisaverovelvollisuutia
(AVL 8c §; 16.7.2010WE26) sillcin, kun sopimuksen kehteena on AVL 31 §n 3 momentin 1 koh-
dassa tarkeitetiuja rakentamispabveluita tai tyoveiman vuckrausta mainittuja palveluita varten. Li-
saksi edellytetaan, eifa ostaja esittaa selvityksenfvakuuttaa olevanza elinkeinonharjoittaja, joka
muutoin kuin satunnaisesti myy AVL 31 &n 3 mementin 1 kohdassa tarkoitettuja rakentamispal-
veluita tai sucrittaa lain 31 &n 1 momentin 1 kohdassa tai 33 §:353 tarkeoitetivja Kinteistén luowu-
tuksia.

Mikali Arglle aiheutuu veroseuraamuksia siita, ettei ostaja asemansa puolesta tayia AVL Bc §ssa
tarkoitettuja edellytyksia antamastaan selvityksesta ja vakuutuksesta huclimatia, sitoutuu ostaja
korvaamaan ilman aiheetonta vineytysta Arelle kaikki Arglle asian johdosta maksettavaksi maara-
tyt arvonlisaverot mahdollisine veronkorotuksineen.

PL 180 Kk, s

(1811 Vantaa (M810Vantaa

Kuvio 7. Are Oy:n tarjouspohjan toinen sivu, jossa nakyy hinnat ja selitys arvonlisaverosta.

Hintojen erottelulla yritetdaén paasta tilanteeseen, ettei asiakkaan tarvitse kysella lisdsel-
vitysta tarjouksen epaselvista kohdista. Erottelu tuo lapinakyvyyttd Are Oy:n toimintaan.
Maksuehto Are Oy:lla on 14 paivaa. Viivastyskorkona kaytetdéan lain maarittelemaa vii-
vastyskorkoa. Hinnat yritysten valisissa tarjouksissa annetaan aina ilman arvonlisve-
roa. Tama mainitaan tarjouksen lopussa, jotta asiakas ymmartaa, etta tarjouksen arvoon

lisatadn voimassa oleva arvonlisavero.

metropolia.fi ﬂrMetropolia
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Tarjouksen viimeisella sivulla (kuvio 8) kaydaan lapi toimitusehdot, tarjous pyynndn voi-
massaoloaika ja tarjouksen laatija, jolta voi kysya tarkentavia kysymyksia tarjoukseen

liittyen.

Tarjous 3(3)

3.1.2018 LUOTTAMUKSELLINEN
Poikkeamat tarjouspyynnosta
Aren tarjous sisaltaa tarjouspyynnosta poiketen erikseen tilattavan tarjouksen kiinteistonhoidosta
seka teknisista huolloista.
Toimitusehdot

Tarjouksen toimitusehdot tafjouspyynnin mukaisesti. Mikali tafjouspyynnidssa ei ole maaritetty
toimitusehtoja, tarjouksessa sovelletaan rakennusurakan yleisia sopimusehtoja, Y'SE 1993,

Tarjouksemme on voimassa farjouspyynnién mukaisesti. Mikali tarjouspyynnissa ei ole maantelty
veimassacloaikaa, tarjous on voimassa kelme (3) kuukautta tarjouksen paivayksesta.

Toivomme tarjouksen miellytiavan Teita, johtavan sopimusneuvoiieluihin ja pitkaaikaiseen yhieis-
tydhin.

Lisatietoja antaa M.M puh: 040 300 3000

Vastaamme mielellamme kaikkiin esille tuleviin kysymyksiinne.

Are Oy 302015 Vantaa

Etunimi Sukunimi
Titteli
Yksikko

Liitteet

Tarjoustarkennukset
“ksikkbhintaluettelot
Projektihenkiloiden AL
Tilagjavastuu fi-raportti

bl ol

FL 180 Kaivoksslantie 8 ‘aihde 020 530 5500 -tunnus 18884035
01811 Vantza 01810 Vantaa wienw are fi Kotipaikia Vantaa

Kuvio 8. Are Oy:n tarjouspohjan viimeinen sivu, jossa on yhteystiedot ja viittaus yleisiin sopimus-
ehtoihin.
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Toimitusajat useimmiten tarjouksissa ovat sidonnaisia tavarantoimittajiin. Useimmat ta-
varantoimittajat varastoivat vain yleisia tarvikkeita. Erikoisemmat tarvikkeet tilataan ulko-
mailta. Esimerkiksi puhallinsaneerauksessa uusin puhallin saatetaan joutua tilaamaan

ulkomailta, ja nain puhallintoimituksen aika saattaa olla useita viikkoja.

Tarjouksessa viitataan toimitusehdoissa voimassa oleviin yleisiin sopimusehtoihin. (3.)

3.6 Tarjouskirja

Are Oy:lla on kaytdssa tarjouskirja Excel Are Oy:n intran tyétiloissa. Tanne tallennetaan
tarjous, kun se on lahetetty asiakkaalle. Asiakas joko hyvaksyy tai hylkaa tarjouksen.

Tarjouskirjaan merkataan, hyvaksytaanko vai hylataanko tarjous.

Tarjouskirjaan (kuvio 9) merkataan, milloin tarjouspyynt6 on tullut ja milloin tarjous on

lahetetty. Tarjouskirjaan paivitetdan aina uusi rivi, kun tarjous on lahetetty asiakkaalle.

Tarjouskirjan avulla seurataan, kuinka paljon tarjouksia saadaan ja kuinka paljon niita
menee ohi. Tasta pystytaan selvittdmaan, minka takia jotkut tarjoukset menevat ohi. Nain

ollen pystytddn myds reagoimaan ja parantamaan naiden tarjousten laskemista.

TARIOUSKIRIA 2020

Ae

tarjouspy -| ASIAKAS - HANKE - JATTOPAIVE - LASKUA ~ KOHDEVASTAAVA - Uf OHI - VAUMIS - Pivitetyt hinnat/muut huomiot -

Kuvio 9. Are Oy:n kayt6ssé oleva tarjouskirja.
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3.7 Tarjouksen tallennus

Tarjoukset tallennetaan aina Are Oy:n verkkolevylle tarjouksen lahettamisen jalkeen. Are
Oy:lla on kaytbssaan monta eri verkkolevyé. Huolto- ja yllapitoyksikot tallentavat tarjouk-
set Y-asemalle.

Kuviossa 10 on esimerkki, mita verkkolevyn Y-asemalle on luotu omat kansiot tarjouk-
sille. Kansion sisdén on tehty kansiot jokaiselle tarjouksen alalle. Tamén ansiosta jokai-
nen tietda, mista tarjoukset l6ytyvat, jos niista pitdd mydéhemmin jotain tarkistaa. Tama
auttaa myds tuuraustilanteissa, jos tuuraaja ei tiedd, mita on tarjottu ja kuinka paljon on

annettu hintaa kyseiselle tydlle tarjouksessa.

Leikep&yta Jarjesta Uusi Avaa Valitse

« =2 ~v 1 » Tama tietokone > vantaa (\\arestorOT\yhteis) (Y:) > 3554 limastointi > TARJOUKSET 2020 ~ D Hae: TARL.. P
Nimi Muokkauspaiva Tyypp Koko
3 Pikak
: Automaatio 2432 4 Tiedostokansio
=
v 24 4 Tiedostokansio
‘3l
W 2432 )4 Tiedostokansio
at RAK 2432 4 Tiedostokansio
= b Sahko 24.3.2 4 Tiedostokansio

182
huo
Lv-t
Ruu
= Tama

i Verkk

Kuvio 10. Kuva Y-asemasta, johon tarjoukset tallennetaan aloittain.

Tallennus verkkoasemalle varmistaa tiedon sailymisen ongelmatilanteissa, esimerkiksi,
jos tarjous on tallennettu oman tietokoneen asemalle ja tietokone hajoaa. Talldin tarjous

voi havita ja aiheuttaa ongelmia.

Verkkoasemille paasy vaatii aina kirjautumista Are Oy:n verkkoon, ulkopuolisella verkolla

verkkoasemille ei paase.

3.8 Tarjouksen hyvaksynta ja tydntilaus

Tarjouksen hyvéksyntéa ja tyontilaus otetaan aina vastaan kirjallisena esim. sahkopos-
tina. Tama tehdaan, jotta valtytdan epéselviltd tilanteilta tyon osalta. Epéselvét tilanteet

ja niiden selvitys vievét turhaan resursseja ja aikaa. Vastaanoton jalkeen tyd voidaan
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ottaa tyon alle. Tall6in tavaroita voidaan alkaa tilamaan tarvikkeita ja varaamaan asen-

tajia tekemaan tyon tavaroiden saavuttua.

Tyo6lle luodaan oma tyénumero SAP-jarjestelmaan, taman jalkeen kaikki tydhon liittyvat
kulut laitetaan talle samalle tyénumerolle. Kaikki ty6hon osallistuvat asentajat kirjaavat
tyotuntinsa talle samalle tyénumerolle, seka tukkuostot. Tata kautta pystytaan myds seu-
raamaan, kuinka paljon aikaa tyd todellisuudessa vie ja kuinka paljon ylimaaraisia tuk-

kuostoksia tehdaan.

3.9 Laskutus

Laskutus on tarjousprosessin vaihe, jossa tyd merkataan valmiiksi ja lahetetaan lasku
asiakkaalle. Are Oy:n huolto- ja yllapitoyksikdissa on sovittu laskutuspaiviksi joka perjan-
tai. Nain ollen jokainen, joka on tekemisissa laskutuksen kanssa, kay omat laskunsa lapi
joka perjantai. Laskutusohjelmana Are Oy:lla on kaytéssa SAP. SAP on maailmanlaajui-
sesti kaytdssa oleva ohjelmisto, joka on tarkoitettu kaiken kokaoisille yrityksille auttamaan

laskutuksessa ja muussa taloudenseurannassa.

Tyon valmistuttua kaydaan SAP-jarjestelméassa tarjoukselle luotu tydmaarain hyvaksy-
massa. Se muutetaan jarjestelmaan MK (hyvéaksyttavissad) olevasta tilasta MT (hyvak-
sytty) tilaan. Tasta lahtee ilmoitus laskuttajalle, ettd tyd on valmis ja laskuttaja laittaa
laskun asiakkaalle.

4 Tyoturvallisuus

Rakennus- ja talotekniikkayrityksilla on viimeisten vuosikymmenten aikana parantunut
tyoturvallisuus huomattavasti. Vakavat tapaturmat ovat laskussa, ja ty6turvallisuus on

kasvava trendi, jota yritykset kayttavat markkinoinnissaan.

Vuosien 2005-2014 aikana sattui kuolemaan johtaneita ty6tapaturmia yhteensa 65 kpl.
Suunta on ollut laskussa koko ajan. Vuonna 2005 oli 11 kuolemantapausta, ja 2013 oli

vain nelja kuolemaan johtanutta ty6tapaturmaa. (4.)
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4.1 Tyé6turvallisuuslaki (738/2002)

Rakennus tydmaiden tyGturvallisuus perustuu ty6turvallisuuslakiin (738/2002). Laki on
tullut voimaan elokuussa 2002. Lain tarkoituksena on parantaa ja yllapitaa tyéolosuhteita
tyontekijoiden turvalliselle tyolle. Seka ennalta ehkaisté ja estaa tybtapaturmia, ammat-

titauteja ja muita tyosta tai tydymparistdsta johtuvaa fyysista tai henkista terveyshaittaa.

5)

4.2 Tyé6turvallisuus Are Oy:lla

Muiden yritysten tavoin myods Are Oy panostaa ty6turvallisuuteen valtavasti. Tyoturvalli-
suuteen panostamisen ansiosta ty6tapaturmat ovat olleet minimissd. Kuolemaan johta-
neita tapaturmia on Are Oy:n tilastoissa nolla. Jokaisella Are Oy:lla tydskentelevalla on
mahdollisuus ja velvollisuus tehda ty6turvallisuushavaintoja jokapéaivdisessa tydssa.
Tyontekijoille on jaettu QR-koodi (kuvio 11), jonka kautta paasee tayttdmaan turvalli-

suushavainnon helposti ja vaivattomasti tydpuhelimella. (6.)

TEE TURVALLISUUSHAVAINTO

Kuvio 11. Are Oy:n QR-kooditarra kiinnitettyna kannettavaan tietokoneeseen.
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Are Oy palkitsee tyontekijoita, jotka tekevat ty6turvallisuushavaintoja. Esimerkiksi
vuonna 2019 Are palkitsi jokaisen tyontekijan, joka teki vahintaan kolme tyoturvallisuus-
havaintoa. Palkkio on rahallinen, ja se maaraytyy tyéturvallisuushavaintojen kappale-

maarasta.

4.3 Tyobtapaturma

Ty6tapaturma on tydajalla sattuva tapaturma, josta aiheutuu henkildévahinkoa. Ty6tapa-
turmaksi Are Oy:lla maaritelladn kaikki tydssa sattuneet onnettomuudet, jotka johtavat
yli yhden paivan sairauslomaan. Jokainen tydtapaturma kasitellaén erikseen omana ta-
pauksena. Tydtapaturman jalkeen jarjestetaén palaveri, jossa kaydaan tydtapaturma pe-
rusteellisesti lapi. Lapikaynnin jalkeen mietitdan ja suunnitellaan, miten tallaisilta tilan-
teilta valtytaan jatkossa. Palaverissa on paikalla tapaturmassa olleen esimies, yksikon-

paallikkd seka aluejohtaja.

Are Oy:n omassa intranetissa on oma 0sio, josta paasee ndkemaan tapahtuneet tyéta-
paturmat seka tapahtumat, jotka ovat johtaneet tydtapaturmaan. Naita paasee jokainen
Are Qy:n tyontekijd katsomaan ja miettimaan, miten pystyy ennaltaehkéisemaan tapa-
turmia omassa péivittdisessa tyotehtavassa.

Are Oy:n, kuten monien muidenkin yritysten, paatavoite tyoturvallisuudessa on paasta
nolla tapaturmaa vuodessa tasolle. Tavoitteeseen uskotaan paasevan aktiivisella ty6tur-
vallisuushavainnoinnilla sek& huolehtimalla omasta ja tydkaverin pdivittdisesta tytturval-

lisuudesta.

5 Yhteenveto

Tarjousprosessin ongelmat laskevat huomattavasti, kun sille luodaan yrityskohtainen toi-
mintamalli. Toimintamallin tulee olla helppo ja yksinkertainen, jotta jokainen pystyy sita
noudattamaan. Oikeanlaisella toimintamallilla valtetd&n paljon ongelmatilanteita. Ongel-
matilanteet kuormittava tyontekijoita ylimaaraisilla selvitystdilla. Selvitystybéssd menee
tybaikaa hukkaan, joka taas hidastaa muita tyotehtavia. Tarjousta laskiessa on huomioi-

tava monia seikkoja, joita tdssa tydssa on kayty lapi.
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Tyo6turvallisuus on isossa osassa jokapéaivaista tyota. Aina on syyta miettid, miten tyo
voidaan tehdd mahdollisimman turvallisesti minimoiden tyétapaturmien riskeja. Tyo6tur-
vallisuudesta ja ty6turvallisuushavainnoista Are Oy palkitsee tydntekijansa. Tama on
hyva tapa motivoida tyontekijéita tydturvallisempaan tydntekoon. Tapaturmatavoiteena

nolla on haastava, ja siihen on vaikea paasta, mutta ei mahdoton.
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