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sopivuusongelmiin ja jarjestelma péaatettiin luoda kokonaan uudelleen siten, ettd insinori-
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7, tuotteen toteuttaminen. Ratkaisuun paadyttiin, silla kokonaisen jarjestelméan laadinta on
todella suuri urakka, joka saattaa vieda jopa vuosia.

TyOssa kaydaan jarjestelman laadinnan aloittamisen liséksi lavitse laatu- ja ymparistojar-
jestelmien vaatimusstandardeja 1SO 9001 ja ISO 14001 seka laatu- ja ymparistojarjestel-
mien laadintaan liittyvia seikkoja.

Tyon tulokseksi saatiin laatujarjestelmaan kiinteasti liittyvat yritysten ydinprosessien kuva-
ukset ja toimintaohjeet seké todella runsas maara tietoa laatu- ja ympéaristojarjestelmista.
Yhdessa ndma ovat erittain hyva alku pitkalle projektille, jonka lopullisena padamaarana on
saada aikaiseksi toimiva ja tarkoituksenmukainen laatu- ja ymparistojarjestelma, joka yh-
distdd kahden sisaryhtion toimintatavat toisiinsa ja helpottaa yritysten vélistéa yhteistyota
seké parantaa yritysten tuottaman palvelun laatua.
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1 Johdanto

Taman insindorityon tavoitteena oli aloittaa laatu- ja ymparistdjarjestelman laatiminen
olemassa olevan jarjestelméan pohjalta kahdelle talotekniseen suunnitteluun erikoistu-
neelle suunnittelutoimistolle. Tyon tarkoituksena oli aloittaa pitkéa projekti, jonka lopulli-
sena paamaarand on saada aikaiseksi yksi yhteinen laatu- ja ymparist6jarjestelma nail-
le kahdelle toimistolle. Toimistot ovat helsinkildinen Hevac-Konsultit Oy sek& oululainen
Arkins Suunnittelu Oy. Insindorityo toteutettiin Hevac-Konsultit Oy:n toimitiloissa Hel-

singin Herttoniemessa.

Hevac-Konsultit Oy on vuonna 1981 perustettu suunnittelutoimisto, joka tyollistaa noin
kymmenen henked. Arkins Suunnittelu Oy puolestaan on oululainen noin 25 hengen
suunnittelutoimisto, jolla on liséksi aluekonttorit myds Kokkolassa sekd Kajaanissa. Yri-
tykset ovat tehneet tiivistd yhteistyotd jo useita vuosia. Cadring-yhtidihin kuuluva Tur-
kulainen Insinddritoimisto LP Oy osti Arkins Suunnittelu Oy:n vuonna 2010 ja Hevac-
Konsultit Oy:n vuonna 2011. Cadring-yhtididen emoyhtié Cadring Oy on turkulainen
tekniseen suunnitteluun ja tuotekehitykseen erikoistunut suunnittelutoimisto. [1 ; 2 ;
3]

Cadring Oy laati itselleen laatu- ja ymparistéjarjestelman vuonna 2010. Laatujarjestel-
man kaytdstad on saatu paljon myonteistéa palautetta. Mytnteisen palautteen ja hyvien
kokemusten innoittamana myds Hevac-Konsultit seké Arkins Suunnittelu paattivat ryh-
tya pitkddn prosessiin, jonka lopullisena padmaarana on saada aikaan kummankin yri-
tyksen toimintatavat yhdistava laatu- ja ympadristojarjestelma. Hevac-Konsultit ja Arkins
Suunnittelu olivat havainneet toiminnassaan puutteita sekd epajohdonmukaisuuksia,
joita jarjestelmalla pyritadn poistamaan. Toimistot tekevat myods tiivista yhteisty6ta,
mika osaltaan kannusti yrityksia laatimaan yhteiset toimintatavat, jotta yhteistyd hel-

pottuisi entisestaan.

Uuden ymparistd- ja laatujarjestelman mallina paatettiin kayttda Cadring Oy:n laatimaa
jarjestelmad. Paatds oli johdonmukainen, silla jarjestelmasta oli jo saatu myonteista
palautetta ja emoyhtion kanssa samanmallista jarjestelmaa kaytettdessa voitiin yrityk-

set sitoa tiukemmin toisiinsa.



Ty0 toteutettiin yhtdjaksoisesti kevaalla 2012. Tyon toteutus oli jaettu kolmeen vaihee-
seen. Ensimmaisessa vaiheessa tutustuttiin perinpohjaisesti Cadring Oy:n jarjestel-
maan, jotta saatiin kattava kuva siitd, mita kaytdssa ollut jarjestelma sisalsi. Ensimmai-
sessd vaiheessa myds hankittiin runsaasti tietoa erilaisista laatu- ja ymparistéjarjestel-
mista seka niiden laadintaan liittyvista seikoista. Samalla tutustuttiin laatu- ja ymparis-
tojarjestelmien vaatimusstandardeihin 1SO 9001 ja ISO 14001. Toisessa vaiheessa alet-
tiin suurpiirteisesti muokata Cadring Oy:n jarjestelmad yhteistydssa Hevac-Konsultit
Oy:n projektipaallikén kanssa ja kolmannessa osassa keskityttiin standardin 1SO 9001
kohtaan 7, tuotteen toteuttaminen ja laadittiin siihen liittyvat yritysten ydinprosessien,

eli suunnittelu- ja konsulttityon kuvaukset sekéa toimintaohjeet.

2 Laatu- ja ymparistojarjestelmat

2.1 Laadun maarittaminen

Laatua on hankala maarittaa, silla laatu koetaan usein subjektiivisena eli henkil6kohtai-
sesti koettavana asiana. Laatu myds koostuu useista eri asioista. Laadulle on annettu

lukuisia eri maaritelmia, jotka riippuvat lahteestd sekd maarittajan omista kasityksista.

ISO 9000 on standardi, joka sisdltda laadunhallintajarjestelmien perusteet sekéd sanas-
ton. Standardin mukaan laatu maaritellaan siten, etta laatu on sitd, missa maarin tuot-
teen luontaiset ominaisuudet tayttavat vaatimukset. Ominaisuudet tarkoittavat tuotteen
tunnusomaisia piirteitd, ja vaatimukset tarkoittavat tarvetta tai odotusta, joka on erityi-
sesti mainittu, yleisesti edellytetty tai pakollinen. Tuotteen laatu on siis sitd, miten hy-

vin tuote kuvaa asiakkaan odotuksia tuotteelta.

Kuviossa 1 on esitetty standardin ISO 9000 tapa selittda laatua kasitteend. Kuviosta
nahdaan myods muita laatuun liittyvid termejéa ja niiden valiset merkitykset laadun maa-
rittimisessd. Laadunhallintajarjestelmien vaatimusstandardi 1SO 9001 on tarkoituksella
luotu mahdollisimman yleismaailmalliseksi. Termiston kannalta tdméa on ollut haasta-
vaa, silla standardissa on jouduttu esittiméan teknisia maaritelmid ilman teknisté kiel-
ta. Tasta syysta on jouduttu kehittdmaan aivan uusia termeja ja maaritella ne. Termien

on taytynyt olla sellaisia, ettd ne ovat lyhyitd ja helposti ymmarrettavid. Termien on



taytynyt myds olla sellaisia, ettd lauseen rakenne ei muutu, jos termin korvaa maari-
telmalla. [4, s. 34-38.]

vaatimus (3.1.2) vaatimusluokka (3.1.3)
tarve tai odotus, v 3

joka on erityisesti ‘ ’ samaan toiminnalliseen
mainitiu, yleisesti kayttoon tarkoitetuille tuotieille,
edellytetty tai pakollinen prosesseille taj jarjestaimille

annettu luokitus tai asema

laatu (3.1.1)
se, missd maarin
luontaiset ominaisuudet
tayttavit vaatimukssat

> patevyys (3.1.6)
osoitettu kyky soveliaa
tictoja ja taitoja

kyvykkyys (3.1.5)
organisaation, jarjestelman
tai prosessin kyky

tuotiaa tucte joka tayttaa
sille asetetut vaatimukset

asiakastyytyvaisyys (3.1.4)
asiakkaan ndkemys siita,
missa maarin hdnen
vaatimuksensa on téytetty

Kuvio 1. Laatuun liittyvia termeja [4, s. 35].

Taman tydn pohjana toimineessa Cadring Oy:n laatu- ja ymparistopolitiikassa laatu
puolestaan maaritelladn siten, ettd laatu on kykyd ymmartéa asiakkaan tarpeet ja ylit-
tda asiakkaan odotukset. Tuote ja tuotetta tuottava yritys on siis laadukas, kun se on
vahintdan sellainen kuin asiakas on kuvitellutkin sen olevan ja parhaassa tapauksessa

jopa viela parempi.

2.2 Laatujarjestelman tarkoitus

Laatujarjestelméan luominen on ensimmainen askel kohti yrityksen laadukasta toimin-
taa, laadukkaita tuotteita seké tyytyvaisia asiakkaita. Kuitenkin huomattava maara eri-

kokoisia ja eri aloilla toimivia yrityksid jattda laatujarjestelman kokonaan laatimatta,



vaikka siihen todella olisi tarvetta. Haluttomuus jarjestelman laatimiseen ja laadun ke-
hittamiseen johtuu usein siitd, ettd ajatellaan, etta yrityksen perimmaisena tarkoitukse-
na on olla olemassa vain tehdékseen rahaa ja ettd laadukkaampi toiminta maksaa
enemman ja on tdman takia turhaa. Lisaksi useissa yrityksissa on kaytdssa ajatteluta-
pa, etta virheistdan ei voi oppia, vaan tehdyt virheet on syyta unohtaa ja jatkaa eteen-
pain aivan kuin mitdan ei olisi tapahtunut. Tallaisissa yrityksissa on usein myds paadyt-
ty lopputulokseen, etta taydellisyys on tavoittamattomissa, eika sita sen takia kannata
edes yrittaa. Laatujarjestelmalla pyritadn muuttamaan tallaisia ajattelutapoja positiivi-

sempaan ja muutosmyonteisempaan suuntaan. [5, s. 43—45.]

Tosiasiassa yrityksen laadukas toiminta ei maksa mitéaan, vaan laaduttomuus maksaa.
Laaduttomassa yrityksessa mikaan ei suju niin kuin pitaisi, vaan kaikkeen toimintaan
liittyy viivettd ja aikaa hukataan turhien toimintojen takia. Laaduttomassa yrityksessa
my0s tapahtuu paljon virheitd, ja virheiden takia tuotteita menee pilalle huomattavasti
enemman kuin yrityksessa, joka toimii laadukkaasti. Pahimmassa tapauksessa laadut-
tomasti toimivan yrityksen asiakkaat lakkaavat ostamasta tuotteita tai palveluita. Myos
virheista tulee pystya oppimaan. Jos virheita ei tunnusteta eika niista opita, ne tehdaan
aina uudelleen ja uudelleen. Taydellisyys on tietysti tavoittamattomissa, silla ihminen
on erehtyvdinen. Tama ei kuitenkaan tarkoita sita, ettd taydellisyyttd ei kannattaisi
tavoitella. On parempi tavoitella taydellisyytta ja epaonnistua kuin tavoitella epataydel-

lisyyttd ja onnistua [5, s. 5].

Téarkein syy laatujarjestelman luomiseen on asiakastyytyvaisyyden parantaminen. Tyy-
tyvdinen asiakas tilaa lisda toita, ja asiakastyytyvaisyys on parasta mainosta mille ta-
hansa yritykselle toimialasta ja koosta riippumatta. Toinen tarkea laatujarjestelméan
tarkoitus on parantaa toimintaa yrityksen sisalla. Hyvin laaditulla, noudatetulla ja valvo-
tulla laatujarjestelmalld taataan jarjestelmallinen ja tehokas toiminta. Laatujarjestel-
mMassa on esitetty toimintaohjeita ja toimintamalleja rutiinitydtehtéavien ja ongelmatilan-
teiden hoitoon. Kun koko yritys toimii yhteisten sdantéjen mukaan, turhat toiminnot
jaavat pois eika tarvitse arvailla, miten missakin tilanteessa toimitaan. Laatujarjestel-
man kolmas tarkoitus on henkiloston tyytyvaisyys. Yrityksessd, jossa ei ole kayttssa
vakiintuneita toimintatapoja ja jossa jokainen tekee saman asian omalla tavallaan, on
paljon turhia toimintoja ja jatkuva kiire. Kiireiset tyontekijat eivat ehdi suorittamaan
annettuja tyotehtavia riittavalla tarkkuudella, tyot kasaantuvat ja stressi kasvaa. Laatu-

jarjestelmalla saadaan kitkettya turhia toimintoja pois, jolloin kiire vahenee ja tydnteki-



jat tuntevat olevansa toissa hyvin hoidetussa organisaatiossa. Laatujarjestelma voidaan

laatia vahentamaan tai poistamaan vain yhta tai vaikka kaikkia naitd ongelmia.

Laatujarjestelma tuo mukanaan myds muita yrityksen toiminnan kannalta hyddyllisia
ominaisuuksia. Yksi tallainen ominaisuus on, etta esimerkiksi vakavissa sairastapauksis-
sa yritys saattaa joutua palkkaamaan vdliaikaisen tydntekijan. Valiaikainen tyontekija
saa laatujarjestelman avulla nopeasti kuvan yrityksen toimintatavoista ja kykenee te-

kemaan laadukasta tyota, vaikka ei olekaan ennen tydskennellyt yrityksessa.

Kaikissa yrityksissd on laatujarjestelma, vaikka sitd ei yrityksessa tiedostettaisikaan.
Asiat on totuttu tekemaan jollain tavalla tietyn lopputuloksen saavuttamiseksi. Kun
esimerkiksi uusi muutaman henkildon suunnittelutoimisto perustetaan, perustajat ovat
usein alansa ammattilaisia, joilla on vahva kasitys siitd, miten tietyt asiat tehdaan. Pe-
rustajilla on siis laatujarjestelma paassaan. Ongelmia tulee, kun yrityksen liiketoiminta
laajenee ja yritykseen palkataan uusia tyontekijoita. Yrityksen perustaja ja toimitusjoh-
taja ei muista, osaa tai ymmarra antaa uusille tyontekijoille riittavaa ohjeistusta siita,
miten yrityksessa toimitaan. Tassa vaiheessa kannattaisi harkita laatujarjestelman laa-

timista.

Laatujarjestelma on siis kirjoitettu ja vakiintunut kokoelma ohjeita ja selostuksia siité,
miten yrityksessa tehdaan tiettyja asioita. Laatujarjestelman kayttdaminen on taysin
vapaaehtoista ja yritys saakin itse paattaa, millaisen jarjestelméan haluaa luoda vai ha-
luaako luoda jarjestelmda ollenkaan. Laatujarjestelméan voi luoda alusta asti itse ja
paattaa itse, mita asioita otetaan huomioon ja mita ei. Toinen vaihtoehto on kayttaa
monissa muissa maissa hyvéaksi havaittua ja paljon kaytettya 1SO 9001 -standardiin

perustuvaa jarjestelmaa. [6, s. 15-17.]

2.3 Prosesseihin perustuva laadunhallintajarjestelma

Standardin 1SO 9001 mukaisen jarjestelman ytimena toimii prosesseihin perustuva toi-
mintamalli. Standardi myds kannustaa kayttamaan prosessien kanssa niin sanottua
Plan-Do-Check-Act (PDCA), eli Suunnittele-Toteuta—Arvioi—Toimi-menettelyd. PDCA-
menettely voidaan kuvata lyhyesti siten, etté4 ensin suunnitellaan prosessi ja asetetaan

prosessille tavoitteet. Seuraavaksi toteutetaan prosessit ja arvioidaan sekda mitataan



prosessien toimintaa ja prosessien toiminnan tuloksena syntynyttd tuotetta. Lopuksi

korjataan prosessin virheita ja parannetaan prosessin suorituskykya. [7, s. 10.]

Kuvio 2 esittda 1SO 9001:n mukaisen prosesseihin perustuvan laadunhallintajarjestel-
man mallin. Kuvion on tarkoitus tiivistad standardin ydinajatus seka standardin sisaltd

yhteen kuvaan.

PDCA-menettely sekd kuvion 2 sisaltd on helpompi hahmottaa, kun kéasitteet prosessi
ja prosessiajattelu ymmarretéaan. Prosessi on joukko loogisessa jarjestyksessa etenevia,
toisiinsa kytkettyja vaiheita, joiden tuloksena saavutetaan haluttu tulos. Haluttu tulos
on hyvalaatuinen tuote, joka vastaa asiakkaan odotuksia ja tuotteelle asetettuja vaati-

muksia.

Prosessi eroaa projektista siten, etta prosessi on sarja toistuvia tehtavia, jotka on teh-
tava tietyssa jarjestyksessa. Prosessia toistetaan jatkuvasti ja prosessiin liittyvia tehtéa-
vid voidaan maaritelld ja mitata. Projekti taas on ainutkertainen, ja siihen liittyvien teh-
tdvien toteuttamisen jarjestys on vapaampaa. Esimerkiksi LVI-teknisen suunnitelman
laatiminen tiettyyn kohteeseen on projekti, silla samanlainen suunnitelma tehdéaan vain
kerran. Suunnittelutyd voidaan téstd huolimatta kuvata prosessina, silla siind tehdaan
pohjimmiltaan aina samat asiat samassa jarjestyksessd, vaikka suunnittelun lopputulos
onkin joka kerta erilainen. [8, s. 123-124 ; 9, s. 37.]

Prosessiajattelun perustana siis on, ettd kaikki yrityksessa tehtava toiminta voidaan
kuvata ja hallita prosessien kautta. Esimerkiksi taloteknisid suunnitelmia tuottava suun-
nittelutoimisto suorittaa todenn&kdisesti seuraavat vaiheet, kun asiakas tilaa uuden
suunnitelman: keskustellaan asiakkaan kanssa tyon yksityiskohdista ja vaatimuksista,
annetaan asiakkaalle hinta-arvio tyon toteuttamisesta, asiakas hyvéksyy hinta-arvion ja
tilaa tyon, otetaan ty0 vastaan, laaditaan projektisuunnitelma, tehddan suunnitteluty6-
ta, tarkastetaan ja hyvaksytdan suunnittelutydn tulokset, luovutetaan ty6 asiakkaalle ja
laskutetaan asiakasta. Vaiheiden jarjestystd on hankala muuttaa. Hinta-arviota tyolle ei
voida antaa, ennen kuin tydn lahtdtiedot on selvitetty, eikd suunnitteluty6ta voi aloit-

taa, ennen kuin asiakas on hyvaksynyt hinta-arvion ja tilannut tyon.

Nama toisiinsa liittyvat tapahtumat muodostavat suunnitteluprosessin. Toisaalta jokai-
nen ylla esitetty vaihe voidaan kasittdd omaksi prosessikseen ja ne voidaan kuvata

tarkemmin. Esimerkiksi projektisuunnitelman laatimisessa on ensin paatettava suunnit-



telurynman kokoonpano ja suunnittelijoiden maara, ennen kuin voidaan alkaa aikatau-
luttamaan tyotd tai jakamaan tyostd osakokonaisuuksia suunnittelijoille. Jos koko
suunnitteluprosessin jokainen vaihe kasitetddn omaksi kuvattavaksi prosessikseen ja
jokaisen pienen osaprosessin toteutus hoidetaan huolellisesti, voidaan olla varmoja
siitd, ettda myods koko suunnitteluprosessin lopputuote on parasta mahdollista laatua. [9,
s. 38.]

[ Laadunhallintajarjestelman jatkuva parantaminen

| g

o — — — — — — = Johdon vastuu

?5 E§ Asiakkaat
Resurssienhallinta Mittaus, analysoirti

J

Panos Tuotos

Vaatimukset
toteuttaminen

Selite

e Lis#arvoa tuottavat toiminnot
— — — m= Informaatiovirta

Kuvio 2. Prosesseihin perustuva laadunhallintajarjestelma [7, s. 10].

Kuviosta havaitaan, ettd toiminnan lahtokohtana on asiakaslahtdisyys, eli kaikki toimin-
ta alkaa ja paattyy asiakkaasta. Mallissa korostuu asiakkaan kanssa keskusteleminen ja
se, etta asiakas itse saa maaritella, mité haluaa. Asiakkaan kuuntelusta ja halusta tayt-
taa asiakkaan vaatimukset tulee laatujarjestelmaprosessin panos, eli jarjestelmaa ajava
voima. Laatikko “tuotteen toteuttaminen” tarkoittaa kaikkia niitd yrityksen toimintoja,
jotka liittyvat laadukkaan ja asiakkaan vaatimuksia vastaavan tuotteen toteuttamiseen.
Téahan sisaltyy koko tuotteen toteuttamisen prosessi aina tuotteen suunnittelusta pak-
kaamiseen ja asiakkaalle toimittamiseen saakka. Laadunhallintajarjestelma tai lyhy-

emmin laatujarjestelma on kuvattu ympyréand. Ympyra ja sen sisélla kiertdvat nuolet



kuvaavat jarjestelman sisdistd toimintaa ja jarjestelman jatkuvaa kehittamis- ja paran-
tamistyota. Asiakaspalautteen tarkeyttda korostetaan mallissa katkoviivanuolella, joka
kulkee asiakkaan ja mittauslaatikon valilla. Nuoli tarkoittaa sita, etta asiakaspalauttees-

ta otetaan opiksi ja prosesseja kehitetaan palautteen mukaan.

Johdon vastuu -laatikko kuvaa johtajuusroolin tarkeyttd laatujarjestelmassa. Johdon
tulee pystya reagoimaan jarjestelman hyvasta tai huonosta toiminnasta kertoviin tietoi-
hin seka varata tai tarvittaessa lisata jarjestelman kehittdamiseen ja parantamiseen tar-
vittavia resursseja. Laatikon sisaltoon kuuluvat kaikki johdon tekeméat katselmukset,
sisaiset auditoinnit, itsearvioinnit sek& muut mahdolliset mittaukset, joilla jarjestelman
toimintaa arvioidaan. Johdon vastuu -laatikosta lahtee myd6s katkoviivakaksoisnuoli,
joka kuvaa asiakassuhteiden yllapitoa yrityksen ja asiakkaan jatkuvan kommunikoinnin

avulla.

Resurssienhallinta -laatikko tarkoittaa sitd, etta yrityksen taytyy pystyd varmistamaan,
etta silla on kayttssaan kaikki tarvittavat resurssit laadukkaan tuotteen toteuttamiseksi.
Resursseihin kuuluvat kaikki tarvittavat materiaalit, tuotanto- ja toimitilat, henkilosto ja
rahoitus. On esimerkiksi varmistettava, etta henkilostolla on riittava koulutus suoriutua
heille annetuista tehtavista ja etta kaikki tuotteen toteuttamisessa tarvittavat koneet ja
laitteet ovat sellaisia ja siind kunnossa, etta niilla pystytdan toteuttamaan laadukas ja

asiakkaan vaatimukset tayttava tuote. [9, s. 37-40.]

2.4 Ymparistojarjestelman tarkoitus

Ymparistoasiat kiinnostavat nykydan yha useampia ihmisid ja ympaéristén suojeluun
halutaan kiinnittda yha kasvavammissa maarin huomiota. Myds yritykset ovat alkaneet
kiinnittdd yhd enemman ja enemman huomiota oman toimintansa ymparistonakokul-

miin.

Yritykset voivat hallita toimintansa ymparistovaikutuksia ymparistojarjestelman avulla.
Ymparistojarjestelméassa selvitetddan, minkalaisia ymparistovaikutuksia yritys toiminnal-
laan tuottaa, eli miten yrityksen toiminnassaan kayttamat tuotteet tai yrityksen valmis-
tamat tuotteet vaikuttavat ymparistoon. Kun yrityksen ympéaristévaikutukset on saatu

selville, pyritdadn etsiméaan keinoja vaikutusten vahentamiseksi. Tama tapahtuu siten,



etta yrityksen toimintatavat suunnitellaan jarjestelmallisesti sellaisiksi, etta ne aiheutta-

vat ymparistolle mahdollisimman vahan haittaa.

Kaikista yrityksen ymparistohaitoista ei paastd eroon hetkessd ja ymparistohaittojen
vahentaminenkin saattaa viedd huomattavasti aikaa. Taman takia ymparistdjarjestel-
man kulmakivi on ymparistdpolitiikan laadinta. Ymparistdpolitiikassa yritys kuvaa tavoit-
teensa ymparistonsuojelun kannalta. Ymparistoasioiden hallinta aloitetaan merkitta-
vimmistd parantamista vaativista asioista ja pikkuhiljaa siirrytdan kohti pienempia ja
merkityksettomimpia asioita. Tavoitteena on lopulta hallita kaikkia yrityksen ymparisto-
vaikutuksia. Ymparistovaikutusten jarjestelmallinen hallinta vaikuttaa vahentavasti yri-
tyksen ymparistohaittoihin ja siten parantaa ymparistonsuojelun tasoa. Ymparistojar-
jestelma saattaa myo6s pienentda tuotteiden valmistamisen kustannuksia vahentamalla

eri raaka-aineiden kayttoa. [10, s. 11-12.]

Ymparistdjarjestelma on laadintaperiaatteiltaan hyvin laheista sukua laatujarjestelmal-
le. Mikaan laki ei velvoita yritysta laatimaan ymparistojarjestelmaa tai madarittamaan
mitéan tiettya tasoa ymparistonsuojelulle, vaan yritys saa itse paattad ymparistonsuo-
jelunsa tason. Ymparistojarjestelma myds kannustaa yritystd toimintansa jatkuvaan
parantamiseen, jarjestelmalliseen toimintaan ja johdon sitoutumiseen aivan kuten laa-
tujarjestelmakin. Lisdksi ymparistojarjestelman ulkoasu, sisdltd ja muoto vaihtelevat

yrityksen koosta ja toimialasta riippuen aivan kuten laatujarjestelmankin.

Jokainen yritys voi luoda itselleen parhaiten sopivan ympaéristéjarjestelman ja kasitella
siind tarkedksi kokemiaan asioita. Jos kuitenkaan ei halua keksia pydrad uudelleen, voi
ottaa kayttoon standardin 1SO 14001 ja laatia sen perusteella monissa maissa kaytetyn

ja hyvéksi todetun, sertifiointikelpoisen ymparistojarjestelman.

Kuviossa 3 on esitetty 1SO 14001:n mukainen ymparistojarjestelman malli. Mallin mu-
kaan jarjestelméan pohjalla toimii ymparistopolitiikka, jossa yrityksen johto on asettanut
tavoitteita yrityksen ymparisténsuojelutasoon. Nama tavoitteet pyritddn saavuttamaan
suunnittelemalla ymparistojarjestelma. Kun jarjestelma on suunniteltu, se otetaan kayt-
toon ja kayttda valvotaan. Kun jarjestelma on ollut kaytdssa jonkin aikaa, arvioidaan
sisdisilla auditoinneilla ja johdon katselmuksilla jarjestelman tehokkuus ja ymparistépo-
litiikan paikkansapitavyys. Naistd arvioinneista ja katselmuksista saadaan lisatietoa ym-

paristojarjestelman toiminnasta ja jarjestelmaa voidaan jatkuvasti kehittda ja parantaa.
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Jatkuva parantaminen

Y mparistopolitilikka

Johdon katselmus

Suunnittelu

Jarestelman
toteuttaminen
ja toiminta

Arviointi

Kuvio 3. Ymparisttjarjestelman malli [11, s.23].

3 Standardit

Standardissa EN-SFS 45020 standardisointi, standardi ja konsensus on madritelty seu-

raavasti:

Standardisointi on toimintaa, jolla laaditaan sd&nnoksia yleiseen ja toistuvaan
kayttoon todellisten tai mahdollisten ongelmien suhteen optimaalisen jarjestyk-
sen saavuttamiseksi tietyssa tilanteessa [12, s. 10].

Standardi on konsensukseen perustuva, tunnustetun elimen hyvaksyma no-
minatiivinen asiakirja, joka esittda yleistd ja toistuvaa kayttoa varten saantoja,
ohjeita tai ominaispiirteitéd toiminnoille tai niiden tuloksille optimaalisen jarjestyk-
sen saavuttamiseksi tietyssa tilanteessa [12, s. 17].

Konsensus on yhteisymmarrys, jolle on ominaista, ettei mikaan tarkea eturyhma
ole oleellisissa asioissa pysyvasti eri mieltd, ja jossa pyritddn ottamaan huomioon
kaikkien osapuolten nakdkannat ja sovittelemaan mahdolliset ristiriitaiset mielipi-
teet [12, s. 13].

Standardisointi on siis yhteisten sdanttjen laatimista helpottamaan eri tahojen, kuten
esimerkiksi viranomaisten ja kuluttajien elamaa. Standardisoinnin hyotyja ovat muun

muassa menetelmien ja palveluiden tarkoituksenmukaisuuden parantaminen, kaupan-
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kdynnin helpottuminen seka teknisen yhteistydn helpottuminen ja yhteensopivuuson-

gelmien poisto.

Hyva esimerkki standardisoinnin tarpeellisuudesta on vuonna 1904 sattunut yhdysval-
talaisen Baltimoren kaupungin tulipalo. Palossa tuhoutui yhteensa 70 korttelia ja 1500
rakennusta kaupungin liikekeskuksessa, ja palo oli siten vuonna 1729 perustetun kau-
pungin pahin katastrofi. Tulipalo riistaytyi kasista, vaikka sammuttamistyohon saatiin
apua 21 eri kaupungista. Pian nimittdin huomattiin, ettéd eri kaupunkien palokuntien
paloletkujen liittimet eivat sopineet toisiinsa tai Baltimoren palopostien liittimiin. Tuo-
hon aikaan Yhdysvalloissa oli kaytossa yhteensa 600 erilaista paloletkuliittimien mitoi-
tusta. Heti palon jalkeen ryhdyttiin standardisoimaan paloletkuliittimia ja ensimmainen

standardi saatiin valmiiksi jo vuonna 1905. [13.]

Standardi on jonkin organisaation esittdma maaritelma siitd, miten jokin asia pitaisi
tehda. Téllaisia organisaatioita ovat muun muassa kansainvalinen I1SO (International
Organization of Standardization) ja saksalainen DIN (Deutsches Institut fir Normung).
Standardien pitdisi aina perustua johonkin tieteen, tekniikan ja kokemuksen avulla saa-
tuihin tuloksiin ja standardien tulisi aina hyodyttda yhteiskuntaa parhaalla mahdollisella
tavalla. Standardien kayttd on kuitenkin useimmiten vapaaehtoista. Vapaaehtoisuudes-
taan huolimatta standardeja kaytetaan, silla ne esimerkiksi takaavat tuotteen tai palve-
lun yhteensopivuuden toisen valmistajan tai toimittajan tuotteiden ja palveluiden kans-

sa ja mahdollistavat kansainvalisen kaupankaynnin.

Ennen kuin standardi astuu voimaan, se taytyy hyvaksyttéa jollakin tunnetulla organi-
saatiolla. Standardit pyritdan laatimaan siten, etté kaikki sitd laatimassa olevat tahot
ovat mahdollisimman yksimielisia siitd, miten standardissa on esitetty ja kuvattu jokin
asia. Esimerkiksi 1SO-standardit hyvaksytetaan aanestykselld. Standardi astuu voimaan,

mikali vahintaan 75 % aanestdjista hyvaksyy ehdotuksen.

ISO-standardeja julkaisee ja kehittdd kansainvélinen standardoimisjarjestd 1SO. 1SO
9000 -sarjaa kehittaa ja yllapitad kansainvalisesti 1SO:n tekninen komitea 176 (I1SO TC
176). Suomessa vastaava komitea on SFS:n (Suomen Standardisoimisliitto) tekninen
komitea 105 (TK 105). ISO 14000 -sarjaa puolestaan kehittéa ja yllapitad 1SO:n tekni-
nen komitea 207 (ISO TC 207), ja Suomessa vastaava komitea on SFS:n tekninen ko-
mitea 113 (TK 113).
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ISO 9001 ja I1SO 14001 on tarkoitettu kaytettavaksi standardiparina suunniteltaessa ja
rakennettaessa yrityksen laatu- ja ymparist6jarjestelmaa. 1SO 9001 ja I1SO 14001 ovat
niin sanottuja vaatimusstandardeja, eli ne esittavat vaatimuksia siitd, mita kaikkea ser-
tifiointikelpoisessa jarjestelméassa tulee olla. Standardien mukaista jarjestelmaa vastaan
voi siis hakea sertifikaattia. 1SO 9001 ja ISO 14001 eivat kuitenkaan anna esimerkkia
jarjestelman mallista tai muodosta. Standardeissa esitettyjd vaatimuksia ja asioita
avaavat, syventavat ja laajentavat standardit 1ISO 9004 ja ISO 14004, jotka ovat tarkoi-
tettu avuksi uutta jarjestelmaa rakennettaessa seka valmiin ja kdytdssa olevan laatu- ja

ymparistojarjestelman edelleen kehittamisen tyodkaluiksi. [12, s. 10-17; 14; 7, s. 6.]

3.1 1SO 9001:n sisalto ja tarkoitus

ISO 9000 -sarja kasittelee laadunhallintaa seka laatujarjestelmén rakentamiseen liitty-
vid asioita. Ensimmainen I1SO 9000 -sarjan standardi valmistui vuonna 1987. Sarjasta
tuli todella suosittu ja sarjaan kuuluva 1SO 9001 on maailman kaytetyin standardi. 1SO
9001 -vaatimusstandardia on uudistettu yhteensa kolme kertaa. Ensimmaisen kerran
standardia paivitettiin vuonna 1994, jolloin standardia selkeytettiin, mutta perusraken-
teeseen ei puututtu. Vuonna 2000 koko standardi uudistettiin, ja standardista tuli ny-
kyisen nakdinen. Vuonna 2008 standardia viela selkeytettiin vuoden 2000 versiosta.
Tama 1SO 9001:2008 on standardin viimeisin versio, ja sen laadintaan on osallistunut

merkittdva maard henkiloitd kymmenista eri maista. [15.]

ISO 9001:2008 sisaltda vaatimuksia, jotka pitda tayttaa, jotta jarjestelma olisi sertifi-
ointikelpoinen. Standardi ei kuitenkaan kerro, miten jokin asia pitaisi laatujarjestelmaan
liittdd. Se antaa ainoastaan minimivaatimukset siitd, mita jarjestelman pitéaa sisaltaa.
Standardi ei mydskaan anna ainoatakaan esimerkkia valmiin jarjestelman ulkomuodos-
ta, silla standardia voidaan soveltaa kaikenkokoisiin yrityksiin kaikilla mahdollisilla toi-
mialoilla, joten esimerkin antaminen olisi turhaa tai pahimmassa tapauksessa jopa ha-
maavaa. Standardin tulkinta saattaakin ajoittain olla hankalaa johtuen sen yleismaail-
mallisuudesta. Standardin tulkinnasta ja soveltamisesta onkin kirjoitettu monia toimi-
alakohtaisia kirjoja, jotka auttavat standardin ymmartamisessa ja antavat esimerkkeja

standardin soveltamisesta.

Standardin suomenkielisessa versiossa (SFS-EN ISO 9001:2008) on suomenkielisen

selostuksen liséksi englanninkielinen alkuperaisteksti. Taman tarkoituksena on poistaa
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kdannoksesta johtuvat tulkintavirheet. Koska englanninkielinen alkuperaisteksti péatee
ristiriitatilanteessa, on hyva, ettd lukija voi samalla lukea sekd kaannosta etta alkupe-

raistekstia.

ISO 9001:2008 koostuu johdannosta, kahdeksasta padosasta ja muutamasta liitteesta.
Ensimmaiset kolme osaa ja johdanto ovat yhteensa vain kuuden sivun mittaiset ja an-
tavat vain taustatietoa standardin kaytosta ja kayton edellytyksista. Itse standardi al-

kaa vasta osasta 4. Standardin sisdltd on kuvattu lyhyesti taulukossa 1.

Taulukko 1. ISO 9001:2008:n sisalto.

Osa Otsikko Sisalto Huomioitavaa
Johdanto Yleistd laadunhallinnasta sekd Ei
Johdanta perustietoa prosessimallisesta
toiminnasta
i Soveltamisala Mihin standardia kaytetaan ja miten Ei
sitd saa soveltaa
Yelvoittavat vittaukset Mitka muut asiakirat ovat Ei
2 valttamattdmia |50 9001:2005
oikeaoppisen kaytén varmistamiseksi.
Termit ja maaritelmat Miz=d asiakirjoissa on maantely 150 |Ei
3 90012005 kayttamat termit ja
migaritelmat.
Laadunhallintajarjestelma |Esittaa vaatimukset Téarkeita vaatimuksia
1 laadunhallintajarestelmalle, Jarjestelman

laatukasikirjalle seka laatujarjestelman [sisallosta
dokurnentainnille

Johdon vastuu Yaatimuksia johdon sitoutumiseen ja  |Tarkeitd ohjeita
5 iohdon edustajan nimedmiseen sekd  |katselmuksen
ohjeita johdon katselmuksen lhtdtietoihin ja
suarittamiseen tuloksiin
Resurssien hallinta Henkildstdn, tuotantolaitteiston ja Tuotantotila voi olla
tuotantotilojen vaatimusten esimerkiksi toimisto
2] tunnistamiseen ja naihin liittyvien ja tuotantolaitteistoa
asiakirjojen laadintaan litywia voi olla tietokone ja
vaatimuksia sen ohjelmisto
Tuotteen toteuttaminen  |Waatimuksia Ja ohjeita laadukkaan Standardin laajin ja
tuotteen toteuttamiseen littywista eniten vaatimuksia
7 dokumenteista ja tallenteista sisdltévd osa. Myds
standardin ainoa osa,
josta vaatimuksia voi
jattad noudattamatta.
Mittaus, analysointi ja  |Maatimuksia ja ohjeita yrityksen Yrityksen
parantaminen sisdisiin, taiminnan tehokkuutta ja laadukkaaseen
g laatua mittaavien mitareiden toimintaan tahtaswa
kehittamiseen ja kayttdan ja paljon vaatimuksia
sisltavd osa
Liite A Standardien 150 9001:2008 ja 30 Taulukoita
Liite A 90012004 vélisgt vastaavuudet seka
IS0 2001:2008 ja S0 14001.2004
wiliset vastaavaudet
Liite B Muutokset standardien 50 3001:2000 (Taulukoita
Liite B ja IS0 9001:2008 valilla seks

opastavaa kinallisuutta
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Kuten taulukosta 1 ilmenee, standardin osasta 7 voidaan vaatimuksia tietyin reunaeh-
doin jattad noudattamatta ja laatujarjestelma on vield standardin 1ISO 9001 mukainen
ja siten sertifiointikelpoinen. Kohdan 7 vaatimuksia voidaan jattaa jarjestelman ulko-
puolelle, jos niitd ei voida soveltaa yrityksessa. Esimerkiksi kohdan 7.3 Suunnittelu ja
kehittaminen vaatimukset voidaan jattda jarjestelman ulkopuolelle, jos yrityksessa ei

tehda minkaanlaista suunnittelu- tai kehittamistyota.

ISO 9001 sisaltamat vaatimukset voidaan jakaa karkeasti kahteen osaan. Ensimmai-
seen osaan kuuluvat laatujarjestelmaan sisallytettavat asiat. Tallaiset vaatimukset alka-

vat standardissa usein sanoilla "Organisaation tulee toteuttaa ja seurata...”, "Organi-
saation tulee laatia...” tai "Organisaation tulee maaritella...”. Toiseen osaan kuuluvat
yrityksessa sdilytettavat ja hallittavat tallenteet. Téllaiset vaatimukset paattyvat stan-
dardissa usein sanoihin ”...tulee yllapitaa tallenteita”. Samalla viitataan standardin koh-

taan 4.2.4, tallenteiden hallinta.

ISO 9001:2008, Tallenteiden hallinta, 4.2.4

Tallenteita, jotka on laadittu osoittamaan vaatimustenmukaisuutta ja laadunhal-
lintajarjestelmén vaikuttavaa toimintaa, tulee hallita.

Organisaation tulee laatia menettelyohje, jossa madritellaan tallenteiden tunnis-
tamiseen, arkistointiin, suojaamiseen, esille saantiin, sailyttamiseen ja havittami-
seen tarvittavat ohjaustoimenpiteet.

Tallenteiden tulee sailya helposti luettavina ja selvasti tunnistettavina, ja niiden
tulee olla helposti saatavilla. [7, s. 18.]

Taulukossa 2 on esitetty muutamia esimerkkeja 1SO 9001:2008:n vaatimuksista.

Taulukko 2. Esimerkkeja 1SO 9001:2008:n vaatimuksista

Osa Vaatimus Toimenpide
Johdaon tulee osoittaa sitoutumisensa Laatia asiakirja, jossa on selitetty writyksen
51 laadunhallintajarjestelman kehittamiseen ja johdon kanta laatujarestelman
’ toteuttamisesn sekd sen vaikuttawvuuden jatkuvaan |kehittdmiseen sitoutumisesta
parantamiseen
d Organisaation tulee maarittaa ja toteuttaa Laatia asiakitja, jossa on selvitetty miten
723 |waikuttavat jarjestelyt asiakkaan kanssa kaytavaan |yrityksessa viestitaan asiakkaan kanssa
viestintéan
i 737 Tuotteen vaatimuksiin littyvat 13htdtiedat tulee Tuotteen vaatimuksiin littyvia [dhtatietaja
- méaarittad ja tallentaa. varten on rakennettava tallennusjarjestelma
il Auditoinneista ja niiden tuloksista tulee yllapitad  [Auditointien paytakinat ja auditointien
522 |tallenteita jalkeiset toimenpiteet ja niiden vaikutukset
on kirjoitettava ylds ja tallennettava
" Organisaatiossa tulee maarittaa toimenpiteet, joilla [Laatia asiakina, jossa on selitetty yrityksen
853 |poistetaan mahdollisten poikkeamien syyt, toimintatapa poikkeamien varalta ja niiden
ehkiistakseen poikkeamien esiintymisen. poistamiseksi
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Kuten taulukosta 2 huomataan, jotkin standardin asettamat vaatimukset ovat suhteelli-
sen itsestéddn selvia, esimerkiksi kohta 8.2.2. Useimmat vaatimukset ovat kuitenkin
todella epamaaraisesti aseteltuja, eika standardia ensimmaista kertaa lukiessa kaikkia
vaatimuksia edes erota suosituksista. Tama on yksi seuraus standardin yleismaailmalli-
suudesta. Suurin osa standardin vaatimuksista on itsestaanselvyyksia, mutta sen yleis-
maailmallisuudesta johtuen vaatimusten ulkoasu saattaa olla hdmaava. Esimerkiksi

kohdassa 7.5.5 Tuotteen sailytys kerrotaan seuraavaa:

Organisaation tulee sdilyttdd tuotetta sisdisten prosessien ja aiottuun maaran-
padhan toimittamisen aikana siten, ettéd vaatimustenmukaisuus sailyy. Sailytyk-
seen kuuluu soveltuvin osin tunnistaminen, kasittely, pakkaaminen, varastointi ja
suojaus. Tama sailytysvaatimus koskee myos kaikkia tuotteen osia. [7, s. 32.]

Jos yritys tuottaa elintarvikkeita, on itsestddn selvad, ettd tuotteet tulee pakata ja sai-
lyttda siten, ettd tuote ei mene pilalle. Vaatimuksen tajuaminen hankaloituu, jos yritys
tuottaa esimerkiksi konsulttipalvelua. Ensi ndkemalla saattaa tulla mieleen, ettd vaati-
mus ei koske konsulttipalveluita tuottavaa yritystd. Konsulttipalvelun tuote voi kuitenkin
sisdltaa tiedostoja tai papereita, jotka on sdilytettdva vaatimusten mukaisesti, eli siten,
ettad tiedostot tai paperit eivat padse hukkumaan tai paperit ja muistitikut kastumaan.
Standardin tulkinnassa taytyy siis olla luova ja ajatella asioita oman yrityksensa toimi-
alan nakdkulmasta. Lisaksi on huomioitava, etta yksi yrityksessa laadittu asiakirja voi
tayttda useita eri vaatimuksia ja vastaavasti yhta vaatimusta varten voidaan joutua

laatimaan useita eri asiakirjoja.

3.2 1SO 14001:n sisélto ja tarkoitus

ISO 14000 -sarja kasittelee yrityksen ympaéristdasioiden hallintaa ja johtamista organi-
saation eri tasoilla. Standardi on maailmanlaajuisesti kdytossa. Standardin ensimmai-
nen versio julkaistiin vuonna 1996. Uusin kaytdssa oleva versio on valmistunut vuonna
2004. 1SO 14001:2004 on maailman tunnetuin ja kaytetyin ymparistéjarjestelmamalli,

ja sen kaytto sertifiointiin on mahdollista. [16, s. 18-19.]

Standardin 1SO 14001 yhtend paakohtana on yrityksen pyrkimys ymparistén pilaantu-
misen ehkaisemiseen. Ehkaisemisella voidaan parhaimmillaan tarkoittaa jonkin yhtion

toimintaan liittyvan ymparistéd kuormittavan prosessin poistamista kokonaan tai vain
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prosessin muokkaamista siten, ettd se aiheuttaa ymparistolle mahdollisimman véahan

haittaa.

ISO 14001 sisaltda ohjeita ja vaatimuksia siitd, miten yritys voi laatia itselleen tehok-
kaan ja toimivan ymparistojarjestelman ja siten saavuttaa hyvan ymparisténsuojeluta-
son. Suomenkielisessa versiossa (SFS-EN 1SO 14001:2004) on mukana myds englan-
ninkielinen alkuperaisteksti, joka patee ristiriitatilanteissa. Standardi koostuu johdan-
nosta, neljasta padosasta ja liitteistd. Samoin kuin 1SO 9001:ssa, myods ISO 14001:n
kolme ensimmaista osaa ovat vain viisi sivua pitkat ja toimivat vain johdantona itse
standardille, joka alkaa osasta 4. Taulukossa 3 on lyhyesti esitetty 1SO 14001:n sisalto.
ISO 14001 on tarkoituksella laadittu rakenteeltaan hyvin samanlaiseksi kuin 1SO 9001.
Standardit on tarkoitettu kaytettavaksi yhdessa luotaessa yritykseen laatu- ja ymparis-

tojarjestelmaa.

Taulukko 3. ISO 14001:n sisalto.

Osa Otsikko Sisalto Huomicitavaa
Johdanto Mihin ja miten standardia kaytetaan ja |Ei
Johdanto mihin standardin kaytalla pyritaan.
1 Soveltamisala Miten standardia voidaan soveltas Ei
“elvoittavat viittaukset Mitka muut asiakirjat ovat Ei velvoittavia
2 valttamattamia 150 14001:2004 wiittauksia.
oikeaoppisen kaytdn varmistamiseksi.
Termit ja maaritelmat Wita 150 14001:2004 kayttamat termit (Ei
3 tarkoittavat
Ymparistijarjestelmaa  |Esittdd vaatimuksia, jotka Tarkeita vaatimuksia,
koskevat vaatimukset ymparistdjarjestelman tulee tayttas joita tulee noudattas
4 seka ohjeita siitd, mita taytyy ottaa jarjestelmaa
huomioon jarjestelmas laadittaessa.  |laadittaessa.
Standardin tarkein
05a.
Liite & Ohjeita standardin kaytosta ja Ainoastaan ohjeita.
Liite A soveltamisesta Chjeiden _
noudattaminen an
vapaaehtoista,
Liite B Standardien 120 14012004 ja IS0 Taulukoita
8001:2008 valiset vastaavuudet seks
Liite B opastavaa kirjallisuutta

Taulukosta 4 puolestaan nahdaan standardien 1SO 9001 ja ISO 14001 samankaltai-

suus. Kummassakin standardissa on kohta Johdon katselmus, joiden sisélté on lahes
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identtinen. Tarkein ero ndiden vaatimusten valilla on, ettd standardin 1SO 9001 vaati-
mus kasittelee laadunhallintajarjestelmaan liittyvaa katselmusta ja 1SO 14001 ymparis-
tojarjestelmaan liittyvad katselmusta. Kaytanndssa kummankin standardin vaatimukset
saadaan taytettya samalla vaivalla siten, ettd laatujarjestelmaa katselmoitaessa kat-
selmoidaan myds ymparistojarjestelmaa koskevat kohteet. Taulukon 4 mukaisia paal-

lekkaisyyksia on standardeissa useita.

Taulukko 4. 1SO 9001:n ja 14001:n samankaltaisuus.

150 9001, 5.6 Johdon katselmus 150 14001, 4.6 Johdon katselmus
Johdon tulee katselmoida organisaation Johdon tulee suunnitelluin aikavalein
laadunhallintajarjestelma ennalta katselmoida organisaation

suunnitelluin valiajoin varmistaakseen, etta
se on edelleen soveltuva, asianmukainen ja
vaikuttava. Katselmuksessa tulee arvicida

ymparistojarjestelma varmistaakseen
sen jatkuvan soveltuvuuden, riittawyden ja
tehokkuuden. Katselmuksiin tulee sisaltya

ympaéaristojarjestelman,
ympéaristopaamadarien ja -tavoitteiden
parannusmahdollisuuksien ja muutosten
tarpeen arviointi. Johdon katselmuksista
tulee yllapitaa tallenteita.

mahdollisuuksia parantaa ja tarvetta
muuttaa laadunhallintajarjestelmaa,
mukaan lukien laatupolitiikkaa ja
laatutavoitteita. Johdon katselmuksista
tulee yllapitaa tallenteita (ks. 4.2 4)

Ymparistoa koskevan sisaltonsa lisdksi suurimmat erot standardiin 1SO 9001 ovat, ettd
ISO 14001:n kohdassa 3 on selitetty kaikki standardissa kdytetyt termit ja maaritelmat,
kun taas 1SO 9001:n tassa kohdassa on ainoastaan viittaus standardiin 1SO 9000. Toi-
nen merkittdva ero on, ettd 1ISO 14001:n liitteessd A on esitetty ohjeita ja vinkkeja
standardin kaytdsta ja soveltamisesta, kun taas ISO 9001 ei anna mitdén ohjetta tai

vinkkia.

ISO 14001 kuitenkin asettaa ISO 9001:n mukaisesti vaatimuksia siita, mita kaikkea
oikeaoppisesti laaditussa ymparistojarjestelmassa tulee olla. Huomattava osa 1SO
14001:n vaatimuksista on paéllekkaisid 1SO 9001:n kanssa, ja 1SO 9001:n mukaista
laatujarjestelmaa laadittaessa suuri osa naista vaatimuksista tulee taytettya. 1SO 14001
esittdd myds monia itsenaisia, pelkastddn ymparistojarjestelmad koskevia vaatimuksia.
Téllaisia vaatimuksia ovat esimerkiksi ympéaristopolitiikan laadinta seka ymparisténako-

kohtien tunnistaminen ja listaaminen.
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4 Sertifikaatti

Sertifikaatti tarkoittaa todistusta siitd, ettd sertifikaatin omaavalla yrityksella on kayt6s-
saan standardin 1SO 9001 mukainen laatujarjestelma, standardin 1SO 14001 mukainen
ymparistojarjestelma tai molemmat. Yritys saa sertifikaatin, kun se on osoittanut, etta
laatu- ja ymparist6jarjestelmd on standardin mukaan laadittu ja ettd jarjestelma on
kaytossa, kayttda valvotaan ja yritykselld on aikomus edelleen kehittda laatu- ja ympa-

ristjarjestelmaéansa.

Sertifikaatin tarkoituksena on todistaa ulkopuolisille, etta sertifioidussa yrityksessa asiat
ovat standardin mukaisessa hoidossa. Ulkopuolinen taho on yleensa asiakas. Uusi asia-
kas valitsee mieluummin sertifioidun kuin sertifioimattoman yrityksen, silla 1SO 9001
-sertifikaatti takaa asiakkaalle tietyn laatutason yrityksen toiminnassa ja 1SO 14001
-sertifikaatti kertoo asiakkaalle, ettd yritys on vastuuntuntoinen ja kiinnostunut myos
ympadriston suojelusta ja ottaa toiminnassaan huomioon myds ymparistbasiat. Sertifi-
kaatti takaa my0s yrityksen tyontekijoille tietynlaista arvostusta yritystddn kohtaan.

Tybtskentely sertifioidussa yrityksessa on tyontekijalle ylpeyden aihe.

Sertifikaatin my6ntda aina ulkopuolinen taho, eli sertifiointielin. Sertifiointielimet ovat
akkreditoituja, eli sellaisia elimia jotka ovat osoittaneet kykenevansa toimimaan yritys-
ten arvioitsijana eli auditoijana ja myontdmaan kansainvalisid sertifikaatteja. Suomessa
yritysten akkrediointeja suorittaa mittatekniikan keskuksen akkreditointiyksikké FINAS-
akkrediointipalvelu. Téllainen akkredioitu sertifikaattielin on esimerkiksi Inspecta Serti-

fiointi Oy.

Organisaatio on valmis hakemaan sertifikaattia, kun laatu- ja ymparistoprojekti on
paattynyt. Projektin tuloksena on taytynyt syntya kasikirjan muotoon laadittu I1SO
9001:n ja I1SO 14001:n ehdot tayttava laatu- ja ymparistokasikirja, jarjestelman on
oltava kayttssa ja koko organisaatio on sitoutunut noudattamaan jarjestelmassa esitet-
tyja toimintatapoja. Organisaation sitoutuminen jarjestelman kayttoon todetaan yrityk-
sen sisaisella auditoinnilla ja yrityksen johdon katselmuksella. Nailla toimenpiteilla var-
mistetaan myds, ettd kallista ulkoista auditointia ei lahdetéa suorittamaan ennenaikai-

sesti.
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Jarjestelman on hyva olla ollut kdytdssa jo jonkin aikaa, jotta auditoijalle on esittaa
tuloksia jarjestelman toimivuudesta. Samalla varmistetaan myds, etta yrityksen tyonte-
kijat osaavat vastata ulkoisen auditoijan kysymyksiin ja kertoa hénelle oman roolinsa
kokonaisuuden osana. Tama ei kuitenkaan tarkoita, ettda tydntekijoita pitdisi jotenkin
kouluttaa tai valmistaa auditointia varten. Téallainen menettely korkeintaan varmistaa
auditoijalle, etta jarjestelma ei ole kaytdssa tai etta se on lilan raskas kayttaa eikd hen-
kilokunta ymmarra jarjestelmastd mitaan. Virallista vaatimuslistaa ei ole olemassa,
mutta ainakin ylla esitettyjen asioiden taytyy olla kunnossa ennen yhteydenottoa serti-
fiointielimeen. Jos ylla esitetyt asiat eivat ole kunnossa, yhteydenotto on turha ja serti-

fikaatin hakuprosessi loppuu alkuunsa.

Sertifiointielimen auditoijalle toimitetaan laatu- ja ymparistokasikirja johon auditoija
tutustuu. Jos kasikirja on kunnossa, siirrytddn seuraavaan vaiheeseen, eli suunnittelu-
kokoukseen. Suunnittelukokouksessa kaydaan lapi sisaisten auditointien ja johdon kat-
selmuksen poéytakirjat ja raportit sekda suunnitellaan ja aikataulutetaan itse arviointi.
Arviointi tapahtuu kolmessa osassa yleensa yhden paivan aikana. Ensimmaisessa osas-
sa auditoija keskustelee yrityksen johdon kanssa, ja toisessa osassa han arvioi yrityk-
sen toiminnalliset prosessit. Kolmannessa osassa pidetdan palaveri, jossa kdydaan la-
vitse arvioitsijan havaitsemat poikkeamat ja neuvotellaan poikkeuksien korjausten aika-
taulusta. Lahes jokaisessa arvioinnissa ilmenee joitakin poikkeuksia. Yleensa poikkeuk-
sia on 1-10. Havaitut poikkeamat pyritddn korjaamaan ja korjausten tulokset esitta-
maan arvioijalle kahden kuukauden kuluessa. Jos poikkeamat ovat olleet lievid, voidaan
korjaukset osoittaa esimerkiksi sahkopostilla. Vakavia poikkeamia esiintyessa auditoija
saapuu paikan paalle tarkastamaan korjaukset. Kun kaikki poikkeamat on korjattu hy-
vaksyttavasti, auditoija esittelee auditoinnin kulun sertifiointilautakunnalle. Jos kaikki

on kunnossa, lautakunta myéntaa sertifikaatin.

Kuvassa 1 on esitetty sertifiointimerkki, josta ilmenee, kuka sertifikaatin on myontanyt

ja mink& standardin noudattamisesta sertifikaatti on saatu.
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ERTIFIOITU

C) Inspecta

ISO 9001

Kuva 1. Sertifiointimerkki

Sertifioinnin jalkeen ty6 jatkuu sertifikaatin yllapitona. Sertifikaatin voimassapito edel-
lyttdd seuranta-arviointeja. Seuranta-arviointi tehddan joko puolen vuoden vélein, jol-
loin arvioidaan vain osa toiminnasta, tai vuoden vélein, jolloin arvioidaan koko toiminta.
Kolmen vuoden vélein jarjestetdan téaydellinen uudelleen arviointi. Uudelleenarvioinnit
kannustavat yrityksia kehittdmaan laatujarjestelmaansa jatkuvasti. Sertifiointi on usein
pitkd ja raskas prosessi. Aikaa saattaa menna jopa 2—4 kuukautta siitd, kun sertifioin-

tielimeen otetaan ensimmaisen kerran yhteytta. [6, s. 221-228.]

5 Suunnittelutoimiston laatu- ja ymparistojarjestelmat

5.1 VYleista laatu- ja ymparistdjarjestelmien laadinnasta

Useissa aihetta késittelevissd teoksissa puhutaan laatujarjestelman laadinnasta ja laa-
dun kehittdmisesta projektina. Projekti kuitenkin on rajattu hanke, jolla on selke&sti
maaritellyt resurssit, aikataulu ja tavoite. Laadun kehittdminen taas on jatkuvaa tyota,
joka ei lopu tietyn ajan tai tavoitteen saavuttamisen jalkeen. Jatkuvasta laadun kehit-
tamisesta kuitenkin voidaan lohkaista pienempia projektiluontoisesti toteutettavia
osasia. Esimerkiksi taman tyon tavoite, eli laatujarjestelman luomisen aloittaminen to-
teutettiin projektina. Ty ei kuitenkaan lopu siihen, etta ydinprosessit on kuvattu, vaan
seuraavissa vaiheissa ryhdytdan laatimaan jarjestelman muita osia, ottamaan jarjes-

telmaa yha enemman kayttéon ja edelleen kehittamaan jarjestelmaa.

Laadun kehittdminen on pitkajanteista, aikaa ja resursseja vievaa tyota. Tasta syysta
yrityksen johdon on oltava aidosti kiinnostunut aiheesta ja tydn tuloksista seka sitou-
duttava tyon jatkumiseen antamalla riittavasti resursseja ja tukea tyon suorittamiseen.

TyoOlta ei voida odottaa kovinkaan hyvia lopputuloksia, jos projekti on kaynnistetty ai-
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noastaan siltéd pohjalta, etta laatujarjestelman on ajateltu olevan vain aikaa ja resursse-
ja sydva turha projekti, joka taytyy tehda vain, koska muillakin yrityksilla on sellainen.
Jos tybn tekemiseen ei ole kiinnostusta, tyon tulokset jadvat usein vain pdélyttymaan
hyllyyn tai tietokoneen uumeniin ilman, etta jarjestelmaa edes yritetddn vakavissaan
ottaa kayttoon. Pelkka laatujarjestelman olemassaolo ei tuota yritykselle lisdarvoa,

vaan jarjestelman tulee olla kaytdssa ja sen kayttoa tulee valvoa. [6, s. 8.]

Sertifiointikelpoinen laatu- ja ymparistdjarjestelma vaatii standardien 1SO 9001 ja 1SO
14001 noudattamista. Standardit on kuitenkin tarkoituksella laadittu mahdollisimman
yleispateviksi, jotta ne soveltuisivat kaikille toimialoille ja kaikenkokoisille yrityksille.
Tama saattaa tuottaa ongelmia jarjestelman laadinnassa, silla standardeissa ei ole an-
nettu ainoatakaan esimerkkia jarjestelman muodosta tai vaadittujen asioiden esittamis-
tavasta. On yrityksesta itsestaan kiinni, miten se haluaa asiat esitettavaksi. Osan stan-
dardeissa esitetyista vaatimuksista voi katsoa taytetyksi yhdella lauseella tai kaavioku-
valla, ja toisia vaatimuksia varten joudutaan laatimaan monimutkaisia taulukoita seka

kaavioita ja tuottamaan useita sivuja tekstid tai useita eri asiakirjoja.

Tarkeintd on laatia laatujarjestelméa sellaiseksi, ettd se hyddyttdd yritysta lisédmaan
asiakastyytyvaisyyttd, markkinanédkyvyytta tai mitd tahansa muuta ominaisuutta, jota
varten jarjestelma on laadittu. Jarjestelmaa ei kannata laatia siltd pohjalta, ettd yritys
saisi sertifikaatin, vaan jarjestelmaé tulee lahte& rakentamaan omalle yritykselle sopi-
vaksi. Kaytannossa tama tarkoittaa standardien soveltamista. Aivan jokaista pienta
yksityiskohtaa yrityksen toiminnassa ei kannata eikéa edes pida lahted selvittamaan. Se
tekee jarjestelmasta aivan lilan raskaan kayttaa ja rajoittaa yrityksessa tydskentelevien
henkildiden luovuutta. Tarkedd on Ioytda tasapaino standardien vaatimusten ja jarke-
van seka helposti kaytettavan jarjestelman valilla. Jos yritys esimerkiksi tuottaa LVI-
teknisida suunnitelmia, on turhaa kirjoittaa pitkaa selitysta siitd, miten putken paineha-
vio lasketaan, silla yrityksen tyontekijoiden on jo koulutuksensa ja kokemuksensa pe-

rusteella tiedettava tallaiset asiat.

Jos laatujarjestelmaa aletaan luoda yritykseen, jossa ei vield ole kaytdssa mitaan jar-
jestelmad, prosessiin kannattaa ottaa mukaan myos 1SO 14001:n mukainen ymparisto-
jarjestelmé. Koska 1SO 9001 ja ISO 14001 ovat hyvin lahelld toisiaan ja monet 1SO
14001:n vaatimukset tayttyvat 1ISO 9001:n mukaisen laatujarjestelman luomisen yh-

teydessd, on ymparistojarjestelman luonti suhteellisen pieni vaiva verrattuna siihen,
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ettd ymparistdjarjestelma luotaisiin erikseen. Toimiva ymparistojarjestelma tulisi luoda
siten, etté se on kiinted osa laatujarjestelmaa, silla taysin erillistd ymparistéjarjestel-
maa saattaa olla hankala hallita ja se saattaa tuntua raskaalta verrattuna yhdistettyyn

ymparisto- ja laatujarjestelmaan.

Standardin 1SO 14001 mukaista ymparistdjarjestelmad laadittaessa taytyy muistaa,
ettd 1SO 14001 ei sisalla ehdottomia ymparistonsuojelun tasoa koskevia vaatimuksia,
vaan perusajatuksena on, etta jokainen yritys toimii kaikkien voimassa olevien lakien ja
asetusten mukaisesti. Lait ja asetukset siis muodostavat vahimmaisvaatimukset ympa-
ristbn pilaantumisen ehkaisemisesta. Ymparistdjarjestelman luomisella yritys haluaa
kertoa henkilokunnalleen, asiakkailleen ja muille sidosryhmilleen olevansa kiinnostunut
ymparistonsuojelusta ja haluavansa parantaa ymparistdnsuojelun tasoaan asettamalla
itselleen ymparistotavoitteita ja jarjestelmallisesti hallitsemalla ymparistbasioitaan. Nain
ollen kaksi samankokoista ja samalla alalla toimivaa yritystd, joilla on erilainen ymparis-
tonsuojelun taso ja siten taysin toisistaan poikkeavat ymparistojarjestelmat, voivat
kummatkin tayttaa standardin 1SO 14001 vaatimukset ja saada sertifikaatin jarjestel-
malleen. Ymparistojarjestelman yksityiskohtaisuus, monimuotoisuus, dokumentoinnin
laajuus seka jarjestelmaéa varten varatut resurssit riippuvat monista eri tekijoista, kuten
yrityksen itselleen asettamasta ymparistonsuojelun tasosta, yrityksen toimialasta ja
koosta. On selvad, etta esimerkiksi 6ljytuotteita kasittelevalla ja valmistavalla yrityksella
on huomattavasti laajempi ja yksityiskohtaisempi ymparistjarjestelma kuin suunnitte-
lutoimistolla ja silti kummatkin yritykset tayttavat standardin 1SO 14001 vaatimukset.
[11, s. 8-10.]

Ymparistojarjestelmén luominen etenee suunnilleen samassa jarjestyksessa kuin laatu-
jarjestelméankin. Ensimmainen vaihe on tunnistaa yrityksen omasta toiminnasta aiheu-
tuvat ymparistovaikutukset, sillda ymparistdasioita voidaan kehittdd vasta sitten, kun
tiedetadn yrityksen nykytilanne sekd mista yrityksen toiminnassa syntyy ymparistovai-
kutuksia. Ymparistojarjestelmissa puhutaan tassa kohtaa ymparistonékokohtien tunnis-
tamisesta. Kun ymparistonakdkohdat on tunnistettu, siirrytddn seuraavaan vaiheeseen,
joka on ymparistdpolitiikan laadinta. Ymparistopolitiikka on ymparistdjarjestelman suu-
rin kulmakivi, jolla yritys kertoo julkisesti asettamansa ymparistonsuojelun tason, mita
ympéristonsuojelun osa-alueita yritys aikoo parantaa ja minkélaisia ympéaristdonsuoje-
luun liittyvia periaatteita se kannattaa. Ymparistopolitikka kannattaa laatia aiemmin

selvitettyjen ymparistonakokohtien perusteella.
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Seuraavaksi ryhdytaan suunnittelemaan itse jarjestelmaa. On mietittava, mita kaikkea
jarjestelmaan halutaan sisallyttda ja miten aiotaan padsta ymparistopolitiikassa esitet-
tyyn ymparistonsuojelun tasoon. Suunnitteluvaiheessa suunnitellaan ymparistdpadmaa-
rat ja tavoitteet, eri henkildiden vastuut ja valtuudet jarjestelmén toteuttamiseksi ja
parantamiseksi sekd kaikki muut tarvittavat seikat standardin 1ISO 14001 asettamien
vaatimusten toteuttamiseksi. Suunnitteluvaiheen tuloksena syntyy ensimmainen versio
ymparistojarjestelmasta. Seuraava vaihe on ottaa jarjestelma kayttoon. Jarjestelma
tulee ottaa kayttoon hallitusti ja jarjestelméan kayttéa tulee valvoa. Kun jarjestelma on
ollut jonkin aikaa kaytdssa, siirrytadn arvioimaan jarjestelman toimintaa erilaisilla siséi-
silla auditoinneilla ja johdon katselmuksilla. Naistda auditoinneista ja katselmuksista
saadaan tietoa jarjestelman epakohdista, joita poistetaan muokkaamalla jarjestelmaa
ja talla tavoin jatkuvasti parantamalla yrityksen ymparistdasioiden hallintaa. [10, s.15—
17, 20.]

5.2 Jéarjestelmien erityispiirteet suunnittelutoimistossa

Insindoritydssa keskityttiin uuden jarjestelman luomisen osalta standardin 1SO 9001
kohtaan 7, tuotteen toteuttaminen. Kohdan 7 mukaiset dokumentit paatettiin laatia
ensimmaisend, silla yritykset olivat havainneet, ettd suurimmat ongelmat niiden toi-
minnassa johtuivat nimenomaan itse suunnittelutyon erilaisista epajohdonmukaisuuk-
sista. Laatujarjestelman luominen kannattaa aloittaa suurimmista ongelmista, jolloin
jarjestelmalla saadaan aikaiseksi nopeasti nakyvia tuloksia. Luvussa 7.2 on selostettu

tarkemmin uusien dokumenttien laadinnasta.

Tassa luvussa kaydaan lavitse standardin kohtaa 7 sellaisilta osilta, joihin suunnittelu-
toimistossa kannattaa kiinnittaa erityistd huomiota tai jotka eivat valttamatta ole sovel-

lettavissa tai aiheuttavat erityisen vahan toimenpiteitd.

Hevac-Konsultit Oy ja Arkins Suunnittelu Oy haluavat laatia myds ymparistdjarjestel-
man. Taman vuoksi otettiin selvad myds ymparistojarjestelman erityispiirteista suunnit-
telutoimistossa ja standardin 1SO 14001 kohta 4 kaydaan téssa luvussa lavitse samalla

periaatteella kuin standardin 1SO 9001 kohta 7.
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ISO 9001, osa 7. Tuotteen toteuttaminen

Suunnittelutoimiston tarkein tuote on suunnittelutydn tuloksena syntynyt suunnitelma.
Taman vuoksi laatujarjestelméan luomisessa suunnittelutoimistoon tulee kiinnittad suur-
ta huomiota I1SO 9001:n kohtaan 7.3 Suunnittelu ja kehittdminen. Standardin kohta 7.3
pyrkii auttamaan yritysta hallitsemaan suunnittelutoimintaansa eikd suinkaan rajoitta-
maan suunnittelijan luovuutta. Tarkoituksena on maaritella ja kuvata mahdollisimman
tarkkaan suunnittelutyon eri osa-alueet ja vaiheet aina uuden tydn vastaanottamisesta
valmiiden suunnitelmien luovutukseen asiakkaalle, ja nain saada aikaan vakiintunut

kaytanto suunnittelutydn etenemisesta.

Standardissa on esitetty vaatimuksia suunnittelun lahtttietojen tallentamisesta ja téahan
liittyvista menettelyistd. On tarkead, ettd ennen itse suunnittelutytn aloittamista asia-
kas ja suunnitelman tuottava yritys ovat keskendan sopineet suunnitteluun liittyvista
yksityiskohdista siten, etta asiakas saa, mita haluaa, ja ettéa suunnitelmat on toteutettu
lain, standardien ja muiden ohjeiden mukaisesti. Suunnittelun lahtdtiedoissa esitetaan
myds projektin vastuuhenkilot sekd projektiin kaytdssa olevat resurssit. Suunnitelmat
eivat voi olla kovin hyvia, jos lahtdtietoja ei ole tarkasti dokumentoitu, silla usein itse
suunnittelutyon tekija on eri henkild kuin asiakkaan kanssa keskustellut henkild. Lahto-
tietojen tarkka dokumentointi luo perustan suunnittelutyén onnistumiselle. Standardin
vaatimus taytetdan, kun laaditaan asiakirja, jossa on esitetty yrityksen toimintatavat

liittyen suunnittelutyén aloittamiselle.

Suunnittelutyon aikana suunnitelmia tulee tarkistaa. Standardi kdyttaa tassa kohdassa
termid katse/mus. Katselmus voidaan tehdad projektista riippuen vain kerran, mutta
suuremmissa projekteissa katselmuksia kannattaa tehdd useammin. Katselmuksessa
suunnittelun tuloksia verrataan lahtotietoihin ja varmistetaan, ettd suunnitelma on ete-
nemassa oikeaan suuntaan ja projekti on aikataulussa. Saanndllisilla katselmuksilla
véltetdan suunnitelmien ajautuminen vaaraan suuntaan seka aikataulun pettaminen ja
mahdollisista suunnitteluvirheista johtuvat suuremmat ongelmat. Standardi vaatii, etta
yritys laatii toimintaohjeen, jossa on maaritelty katselmuksessa lapikaytavat asiat, kat-
selmuksien projektikohtainen taajuus sek& katselmuksien aiheuttamat toimenpiteet.

Naista kaikista on myds jaatava jarjestelméén tallennettavia dokumentteja.
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Kun suunnitelmat ovat valmiit, ne taytyy hyvaksya. Standardi kayttad tassad kohdassa
termid fodentaminen. Todentamisen tarkoituksena on verrata valmiita suunnitelmia
laht6tietoihin seka lakeihin, standardeihin ja muihin ohjeisiin. Todentaminen on viimei-
nen mahdollisuus huomata virheet suunnittelussa ja suunnittelutoimiston viimeinen
vaihe ennen suunnitelmien luovuttamista asiakkaalle. Standardi vaatii, etta yritys laatii
toimintaohjeen, jossa on maaritelty kriteerit, jotka lapaistessdan suunnitelma voidaan
todentaa. Toimintaohjeessa taytyy myds maarittda toimenpiteet, jotka aiheutuvat to-
dentamisen hylkdamisestda. Todentamisesta taytyy jadda jarjestelmaan tallennettavia

dokumentteja, joita voivat olla esimerkiksi syyt suunnitelman hylkaamiseen.

Standardissa mainitaan myds suunnittelun kelpuutus. Kelpuutus tarkoittaa toimenpidet-
t4, jossa varmistetaan, etta suunnitelmien lopullinen tuote tayttaa sille asetetut vaati-
mukset. Esimerkiksi mukeja valmistavan yrityksen on mukin suunnittelun jalkeen val-
mistettava suunnitelmien mukainen muki. Muki on testattava kdytannossa ja todettava,
ettd se kelpaa juotavien nesteiden tilapaiseen sdilytykseen seka juomiseen ennen kuin
mukia voidaan alkaa markkinoimaan. Suunnittelutoimiston lopullinen tuote kuitenkin on
suunnitelma, ja kelpuuttaminen téssa mielessa on hyvin usein mahdotonta, silla suun-
niteltu jarjestelma rakennetaan vasta myéhemmin. Naissa tapauksissa kelpuutus voi-
daan osoittaa suunnitteluvaiheessa mallintamalla jarjestelmén toimintaa tietokoneella
ja ndin varmistamalla valmiin jarjestelman toimivuus myos todellisuudessa. Kelpuutus
voidaan joissain tapauksissa osoittaa myo6s hyvaksyttamalla suunnitelmat asiakkaalla.
Standardi vaatii, etté yritys laatii toimintaohjeen, jossa kelpuutusprosessi on esitetty.

Myos kelpuutuksesta taytyy jaada tallenteita.

Kuviosta 4 nahdaan suunnittelu- ja kehittdmisprosessissa tarvittavien katselmusten,

todentamisen ja kelpuutuksen valinen vuorovaikutus.
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Suunnittelu- ja kehittdmisprosessi

katselmus Tunte tai
—_—

aan Iatselmus  EEIITTTGCITGEN  —uunnittelu-
—_—

Suunnittelun
lahtitiedot valheet tulokset

L
Kelpuutus '

Kuvio 4. Katselmus, todentaminen ja kelpuutus [9, s. 91].

tarpest palvelu

Viimeinen standardin 1SO 9001 kohdan 7.3 vaatimus liittyy suunnittelun muutosten
ohjaukseen. Standardi vaatii, etta yrityksen on laadittava toimintaohje, jossa on maari-
telty toimintatavat muutoksen sattuessa. Muutoksia suunnitelmiin saattaa tulla mones-
ta eri syystd ja monessa eri vaiheessa. Tavallisimmin muutokset johtuvat asiakkaan
vaatimusten muuttumisesta. Standardin mukaan myo6s katselmuksissa tai todentami-
sessa havaittujen virheiden korjaaminen on suunnitelmien muutosta. Kaikista muutok-
sista, niiden syistd, korjaavista toimenpiteista ja muutoksen tuloksista tulee yllapitaa

tallenteita.

Kaikkien naiden vaatimusten perimmainen tarkoitus on luoda yritykselle selkea ja va-
kiintunut kaytanto siitd, miten yrityksessa toimitaan suunnittelutyon eri vaiheissa. Kos-
ka suunnittelutydn tuloksena syntynyt suunnitelma on suunnittelutoimiston tarkein tuo-
te, kohdan 7.3 vaatimusten tayttaminen kannattaa miettid huolella ja laatia suunnitte-
lutyon ohjaukseen niin tarkat, yksiselitteiset ja kayttokelpoiset toimintaohjeet kuin vain
on mahdollista. Tama auttaa ymmartdmaan suunnitteluprosessin kokonaisuutena ja
varautumaan mahdollisiin ongelmatilanteisiin jo ennen niiden syntyd. Suunnittelutyén
eri vaiheissa tehtyjen tallenteiden tarkoitus on ehkaistd ongelmatilanteita varmistamal-
la, ettd aikaisemmin tehtyja virheitd ei tehdd uudestaan. Jos virhe kaikesta huolimatta
syntyy, voidaan tallenteista katsoa, miten samankaltaisessa tilanteessa on toimittu ja

paadytty toivottuun lopputulokseen. [9, s. 90-102.]

ISO 9001 kohdassa 7.5 asetetaan vaatimuksia tuotteen toteuttamiseen, tuotteen sailyt-
tdmiseen ja muuhun tuotannon ohjaukseen liittyen. Suunnittelutoimistossa tuotettava

tuote on suunnitelma, joten tuotannon ohjaus ja muut tuotteen valmistamiseen liittyvat
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seikat on jo kasitelty kohdan 7.3 mukaan. Taman takia kohdasta 7.5 voi rajata laatujar-
jestelman ulkopuolelle suuren osan ISO 9001:n kohdan 1.2 mukaisesti. Esimerkiksi
kohta 7.5.2 tuotanto- ja palvelujentuottamisprosessien kelpuutus voidaan jattaa ulko-
puolelle, silla taman kohdan vaatimukset on jo taytetty laadittaessa kohdan 7.3 mukai-

sia asiakirjoja.

Kohdasta 7.5 kannattaa kuitenkin ottaa huomioon muutama kohta. Naistd ensimmai-
nen on kohta 7.5.3 tunnistettavuus ja jaljitettavyys, toinen on kohta 7.5.4 asiakkaan
omaisuus ja kolmas kohta on 7.5.5 tuotteen sailytys. Usein ndma kohdat otetaan au-

tomaattisesti huomioon, kun laaditaan 1SO 9001:n kohdan 7.3 mukaisia asiakirjoja.

Tunnistettavuudella tarkoitetaan sitd, etta suunnitelmia varten on kehitetty jonkinlainen
seurantatapa, jonka avulla voidaan helposti todeta suunnitelman tila. Suunnitelman
nimiodn voidaan esimerkiksi kirjoittaa selkeasti "in work”, jotta tiedetdan, ettd suunni-
telma on keskenerdinen eikd se lahde vahingossa asiakkaalle. Valmiiseen suunnitel-
maan vaihdetaan "in work” -tekstin tilalle hyvaksyjan nimi ja paivamaara, jotta tiede-
tdan suunnitelman olevan hyvaksytty ja valmis toimitettavaksi asiakkaalle. Tunnistetta-
vuudella tarkoitetaan myds sitd, ettd kaikista suunnitelmista ja suunnitelmiin liittyvista
dokumenteista taytyy jollain tavalla kéyda selvaksi, mihin projektiin ne liittyvat. Tama
voidaan hoitaa esimerkiksi maarittamalla jokaiselle projektille oma yksilollinen projekti-
numero, josta ilmenee projektin kohde sekd asiakas. Tama projektinumero liitetdan

kaikkiin suunnitelmiin ja suunnitteluun liittyviin dokumentteihin.

Jaljitettavyydelld tarkoitetaan tietoa siitd, mista tuotteet tai sen rakenneosat ovat tul-
leet. Esimerkiksi tietokoneita kokoavan yrityksen on pidettéava kirjaa siitd, mista se on
hankkinut kaikki valmiissa tietokoneessa kaytetyt komponentit, tai maaleja valmista-
vassa tehtaassa taytyy varmistaa, ettéd kaikki prosessissa kaytetyt raaka-aineet ovat
lyijyttomid. Suunnittelutoimistossa tallaista jaljitettavyyttd vaativia toimintoja ei ole,
mutta toimistolla on hyva olla olemassa jokin tapa arkistoida kaikki toimittamansa tyot
myds itselleen. Tdma voi tapahtua esimerkiksi siten, ettd jokainen suunnitelma nime-
taan projektinumerolla yksil6llisesti tietyn ja yhtendisen tavan mukaan ja ndma projek-
tinumerot kerataan excel-taulukkoon. Taulukkoon merkitddn myds kaikki suunnittelu-
tybn aikana tapahtuneet versiomuutokset, tarkastukset, hyvéksynnéat ja hylkaamiset.
Jaljitettdvyyden tarkoituksena on pystya vuosienkin jalkeen jaljittdmaan jokin tietty

suunnitelma ja yhdistimaén suunnitelma, asiakas ja kohde toisiinsa seka tarkastamaan
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suunnitelman muutoksien ja hyvaksymisien ajankohdat. Tama auttaa etenkin virheta-

pauksissa, joissa asiakas haluaa tietda tarkasti suunnitelman lapikdymat vaiheet.

Kohta 7.5.4 Asiakkaan omaisuus tarkoittaa tyén suorittamisen kannalta tarkeaa asiak-
kaan yritykselle luovuttamaa omaisuutta. Omaisuus voi olla lahes mita vain, aina mit-
taustarkoituksiin annetuista laitteista henkilotietoihin. Suunnittelutoimistossa asiakkaan
omaisuus tarkoittaa yleisimmin suunnittelutydssa valttamattémia asiakkaan luovuttamia
laht6tietoja ja muita spesifikaatioita. 1SO 9001:n kohta 7.5.4 vaatii, ettd yrityksen on
huolehdittava asiakkaan omaisuudesta siten, ettd se ei padse havidmaan tai vaurioitu-
maan. Taman takia yrityksen tulee laatia asiakirja, jossa on esitetty toimintatavat asi-
akkaan omaisuuden sdilyttamisestd, kaytosta ja palauttamisesta takaisin asiakkaalle.
Asiakkaan luovuttamat asiakirjat voivat sisdltaa esimerkiksi salaista tai arkaluontoista
materiaalia, jolloin asiakirjoja kannattaa sailyttaa jossain tietyssa paikassa tai sahkoisia

asiakirjoja voi suojata salasanalla, jotta kuka tahansa ei paase niihin kasiksi.

Kohta 7.5.5 Tuotteen sdilytys asettaa vaatimuksia tuotteen ja sen osien sailytykselle.
Suunnittelutoimiston tuote eli suunnitelma on usein paperilla tai sdhkdisessé muodos-
sa. Akkiseltaan voisi kuvitella, etta paperin tai sahkoisten tiedostojen sailyttamisessa ei
olisi mitédan sellaista erikoistoimenpiteité, jotka eivat olisi patevan ja koulutuksen saa-
neen suunnittelijan perustiedoissa ja taidoissa. Suunnittelutoimistossa kuitenkin erilai-
sia suunnitelmia ja suunnitelmiin liittyvid osia, kuten erilaisia laiteluetteloita ja laskel-
mia, kertyy valtava maara ja tatd maarad on pystyttava hallitsemaan. Taman johdosta
suunnittelutoimistossa kannattaa laatia toimintaohje siitd, miten ja missa eri dokument-
teja sdilytetdan. Tahan kannattaa kayttdad aikaa, silla hyvin laadittu arkistoimisjarjes-
telma saastédd huomattavasti aikaa, kun jotain tiettyd dokumenttia ei tarvitse etsia tu-
hansien joukosta, vaan tietyt dokumentit 16ytyvat aina tietysta paikasta. [9, s. 106—
116.]

ISO 9001:n viimeinen tuotteen toteuttamiseen liittyva kohta 7.6 kasittelee toteutetta-
van tuotteen seuranta- ja mittauslaitteistoa. Seurannalla tarkoitetaan tietylla aikavalilla
tapahtuvaa tarkkailu- ja valvontatoimintaa, ja mittaaminen tarkoittaa maaran, suuruu-
den tai mittojen eli dimensioiden maarittamista. Seurantaa suoritetaan seurantalaitteis-
tolla, joka voi olla esimerkiksi kyselylomake. Mittausta taas suoritetaan mittauslaitteis-
tolla, joka voi olla esimerkiksi lampomittari tai tyontomitta. Mittalaitteen kayttd antaa

maarallisen arvon, kun taas seurantalaitteella voidaan saada muitakin kuin maarallisia
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tuloksia. Mittauslaitteet pitad kalibroida ja todentaa eli varmentaa kun taas seuranta-
laitteisto tulee kelpuuttaa eli validoida. Varmentamisella ja validoimisella varmistetaan,

etta mittaus- tai seurantalaitteiston antamat tulokset ovat oikeita.

Suunnittelutoimistossa ei erikseen ole tarvetta téllaisille seuranta- tai mittaustoimenpi-
teille, vaan mahdolliset seurantatoimenpiteet tehdaan suunnitelmien tarkastus- ja hy-
vaksymistoimenpiteiden yhteydessa. Tasta syystd kohdan 7.6 voi rajata jarjestelman
ulkopuolelle 1SO 9001:n kohdan 1.2 mukaisesti. [9, s. 117-119.]

ISO 14001, osa 4. Ymparistojarjestelmaa koskevat vaatimukset

ISO 14001:n kohta 4.2 vaatii yritysta laatimaan itselleen ymparistopolitiikan. Ymparis-
topolitiikka on koko ymparistojarjestelman kulmakivi, johon kaikki yrityksen toiminta
ymparistoasioissa nojautuu. Ymparistopolitiikka kertoo, mité yritys haluaa ymparistojar-
jestelmallaan saavuttaa ja antaa kuvan yrityksen asenteista ja arvoista ympéaristoasiois-
sa. Yrityksen ylin johto laatii ja allekirjoittaa ymparistdpolitiikan. Talla tavoin saadaan
yrityksen johto sitoutuneeksi ymparistoasioihin. Johdon sitoutumisella pyritddn saa-
maan aikaan tilanne, jossa johto jarjestaa yrityksen toimintaolosuhteet sellaisiksi, etta
ymparistoasioiden jatkuva parantaminen on mahdollista. Johdon sitoutumisella ympéa-
ristdasioihin pyritddn myos motivoimaan yrityksen henkilokuntaa. Esimerkki ja toiminta-
tavat tulevat kuitenkin aina ylhaaltapain, ja johdon tulee ehdottomasti toimia esimerk-
kind ja antaa kayttdon tarvittavat resurssit myés ymparistbasioissa. Johdon sitoutumi-
nen ymparistopolitiikkaan viestittdd myds asiakkaille ja muille sidosryhmille toiminnan

vakavuudesta.

ISO 14001 vaatii, ettd ymparistopolitiikassa taytyy mainita yrityksen sitoutuminen ym-
paristbasioiden jatkuvaan parantamiseen, ymparistén pilaantumisen ehkaisemiseen
seka soveltuvan lainsdddannon noudattamiseen. Ymparistopolitiikan taytyy olla julki-
sesti saatavilla. Muut ymparistojarjestelman osat voivat olla pelkastaan yrityksen siséi-
seen kayttoon tarkoitettuja. Ymparistopolitikan tulee myos olla jokaisen yrityksessa

tyoskentelevan henkilon tiedossa. [10, s. 45-47.]

Myos taloteknisen suunnittelutoimiston tulee laatia itselleen ympéaristopolitiikka, mutta
koska suunnittelutoimisto ei itsessdan juurikaan saastuta tai muuten pilaa ymparistod,

politiikan sisallésté saattaa tulla melko kevyt. Suunnittelutoimiston ymparistovaikutuk-
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set saattavatkin nédkyd enemman itse lopputuotteessa, eli valmiissa rakennuksessa,
kuin toimiston toiminnassa. Tasta syysta yritys voi esimerkiksi kertoa pyrkivansa suun-
nittelemaan jarjestelmia, jotka ovat mahdollisimman energiatehokkaita, ja jarjestelmia
suunnitellessaan valita mahdollisimman ympéaristoystavallisia materiaaleja. Yritys voi
esimerkiksi kayttda suunnittelussa elinkaariajattelua, eli valita sellaisia materiaaleja,
jotka kestavat mahdollisimman pitkdan, ja sellaisia koneita, jotka kestavat pitkaan ja
ovat helposti huollettavissa siten, ettd koko konetta ei tarvitse aina uusia. Elinkaariajat-
telulla tarkoitetaan myds sitd, ettd kayttdian ja huollettavuuden lisdksi otetaan huomi-
oon jarjestelméan koko elinkaaren aikana aiheuttamat ymparistévaikutukset. Téhan
sisdltyvat esimerkiksi itse materiaalien ja komponenttien valmistuksessa aiheutuvat

ymparistovaikutukset ja jarjestelman kaytosta aiheutuvat ymparistovaikutukset.

Ymparistopolitiikassa taytyy muistaa mainita johdon sitoutuminen, pyrkimys jatkuvaan
parantamiseen ja ettd yrityksen kaikessa toiminnassa noudatetaan kaikkia voimassa
olevia ympariston pilaantumisen ehkdisemiseen ja muihin tdéhan kayttéon soveltuvia
lakeja ja asetuksia. Vaikka pienehkd suunnittelutoimisto ei toiminnallaan juurikaan
saastuta, voidaan ymparistopolitiikassa kuitenkin asettaa yritykselle tavoitteita esimer-

kiksi sdhkon ja veden saatamiseksi sekd syntyvan jatteen maaran pienentamiseksi.

Kohdassa 4.3.3 standardi vaatii yritystd asettamaan itselleen ympéaristopolitiikkaa vas-
taavat ymparistopaamaarat ja tavoitteet seka laatimaan ymparistéohjelmat, joilla néi-
hin tavoitteisiin paastaan. Paamaaralla tarkoitetaan jotain yrityksen tasolla maariteltya,
pitkalla aikavalilla saavutettavaa pyrkimysta, jota kohti yritys pyrkii. Ymparistopaamaa-
ra voi olla esimerkiksi séhkdenergian kulutuksen pienentdminen. Tavoite puolestaan on
paamaarasta johdettu, yksityiskohtaisempi vaatimus. Tavoitteelle tulisi aina asettaa
jokin mitattava arvo ja aikaraja. Ymparistotavoite voi olla esimerkiksi séhkdenergian
kulutuksen pienentdminen 20 % kolmen kuukauden kuluessa. Ymparistéohjelma taas
on keino, jolla tavoite saavutetaan. Ymparistdohjelma voisi tdssa tapauksessa olla vaik-
ka valojen, nayttdjen, tietokoneiden ja tulostimien sammuttaminen aina kun kukaan ei

ole toimistolla. [10, s. 48-51.]

Suunnittelutoimistossa ymparistopaamaarat, tavoitteet ja ohjelmat on suhteellisen
helppo laatia, silld toimistossa erilaisia ymparistdd kuormittavia asioita on hyvinkin ra-
jattu maara ja niiden hallinta on huomattavasti helpompaa kuin esimerkiksi huoltoase-

malla, jossa taytyy huolehtia kaikkien toimistorutiinien aiheuttamien ymparist6haittojen
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lisaksi myds polttoainesailidistd, pesuaineista ja muista ymparistoa raskaasti kuormitta-

vista asioista.

Standardin kohdassa 4.4 Jarjestelmén toteuttaminen ja toiminta esitetddn vaatimuksia
ymparistojarjestelmaa koskevista resursseista ja vastuista, henkiloston patevyydesta,
viestinnasta, dokumentoinnista ja asiakirjojen hallinnasta, toiminnan ohjauksesta seka

toiminnasta hatatilanteessa.

Resurssien, roolien, vastuiden ja valtuuksien osalta vaaditaan, ettad jarjestelmdan on
laadittu tarvittavat dokumentit, joista selviad, ketka yrityksessa ovat vastuussa jarjes-
telman edelleen kehittdmisestd seka valvonnasta ja minkalaisia valtuuksia heille on
annettu tdman tehtavan suorittamiseen. Joissain tapauksissa saattaa olla tarpeen maa-
rittdd eri henkildiden vastuita tarkemminkin. Esimerkiksi hatétilanteita varten saattaa
olla hyva maarittda vastuuhenkilditd, jotka suorittavat joitakin erikseen madariteltyja
toimenpiteita. Jokaiseen ymparistdohjelmaan taytyy erikseen nimeta vastuuhenkild.
Hatatilanteita varten taytyy myos erikseen maarittda toimintaohjeet. Naiden ohjeiden
tarkoituksena on saada yrityksen henkilost6 tietoiseksi mahdollisen hatatilanteen aihe-
uttamista vaaratilanteista sekd ymparistoriskeistd. Kaikkien yrityksen tyontekijoiden
tulee tuntea ndma toimintaohjeet, ja heiddn on myf6s osattava toimia ohjeiden mu-
kaan. Tama varmistetaan siten, ettd hatatilanteita varten taytyy myos harjoitella. Yri-
tyksen taytyy myds maarittdd ymparistojarjestelman luomiselle, toteuttamiselle, yllapi-
dolle ja parantamiselle varatut resurssit. Resursseja ovat esimerkiksi tydohon osallistuvat

henkilot, teknologia ja taloudelliset resurssit.

Viestinndn osalta standardi vaatii, ettd yrityksella on jokin vakiintunut kaytanto siita,
miten ymparistdasioista tiedotetaan yrityksen sisdlla ja mahdollisesti myds ulkopuolella.
Talla on tarkoitus lisaté henkilostén motivaatiota ymparistbasioiden hoitoon ja ymparis-
tojarjestelmaan sitoutumista. Tallaista viestintda voi olla esimerkiksi yrityksen ilmoitus-
taululle tai intranetiin laitettu tiedote, jossa kerrotaan yrityksen ymparistoohjelmien

tavoitteisiin paasemisesta.

Standardi vaatii myds, etta kaikilla henkil6illa, jotka ovat tekemisissa sellaisten yrityk-
sen toimintaan liittyvien toimintojen kanssa, jotka saattavat aiheuttaa merkittavia ym-
paristohaittoja, tulee olla koulutus ja patevyys suoriutua téllaisesta tehtavasta. Tallaisil-

la henkil6illa tulee my6s olla selva kasitys tyonsd mahdollisista ympéaristohaitoista seka
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omasta roolistaan ymparistohaittojen estamisesta sekd vahentamisesta. Naita toita
ovat esimerkiksi suurten kylmaainemaarien kasittely ja 6ljy- tai kemikaaliauton kuljet-
taminen. [10, s. 53-57 ; 11, s. 18-22.]

Suunnittelutoimistossa nama kohdat eivat vaadi suuria toimenpiteitd. Esimerkiksi vas-
tuiden osalta voidaan ymparistojarjestelmaan laatia dokumentti, jossa todetaan, etta
kaikki yrityksen tyontekijat ovat vastuussa ymparistdpolitiikassa mainittujen asioiden
toteuttamisesta. Suunnittelutoimistossa ei mydskaan ole ty6tehtavia, jotka erikseen
vaatisivat koulutusta tai patevyytta ymparistdhaittojen ehkaisemiseen tai vahentami-
seen liittyen. Hatatilanteita varten laadituksi toimintaohjeeksi saattaa hyvinkin riittaa
ilmoitustaululla oleva normaali pelastautumisohje, jossa on maaritelty poistumistiet ja
kokoontumispaikat esimerkiksi tulipalon sattuessa. Mitéaan erityistoimenpiteita ymparis-
ton suojeluun liittyen hatatilanteissa suunnittelutoimistossa ei ole. Viestinnan osalta
suunnittelutoimistossa voidaan laatia esimerkiksi ymparistdohjelmia koskevia tiedottei-

ta, joista nahdaan ohjelman eteneminen tai ymparistétavoitteiden saavuttaminen.

Standardin osa 4.5.1 Tarkkailu ja mittaukset sek& osa 4.5.2 Vaatimusten tayttymisen
arviointi vaativat, etta yrityksen on tarkkailtava ja mitattava ymparistonsuojelun taso-
aan. Mittauksilla varmistetaan, etté yritys on onnistunut asettamissaan ymparistdtavoit-
teissa ja vahentamaan ymparistévaikutuksiaan. Tama tarkoittaa sita, etta yrityksen on
luotava mittarit sekd mittauslaitteisto asettamilleen ymparistdtavoitteille. Mittauksissa
saatuja tuloksia verrataan asetettuihin ymparistopaamaariin sekd viranomaisen aset-
tamiin lakeihin ja maarayksiin. Mittareiden tulisi olla helposti ymmarrettavia, yksiselit-
teisia, kaytannollisia sekd kustannustehokkaita. Mittaustuloksista ja mittaustulosten
vertailuista tavoitteisiin seka lakeihin ja asetuksiin tulee myos yllapitaa tallenteita. [11,
s. 32-34.]

Yksinkertaisin esimerkki téllaisesta mittarista suunnittelutoimistossa on sahkélasku.
Yhdeksi ymparistopadmarakseen suunnittelutoimisto on voinut asettaa itselleen esi-
merkiksi sahkdenergian kayton vahentadmisen. Tahan padmaaraan paastakseen toimis-
to on asettanut tavoitteeksi séhkdenergian kayton pienentdamisen 20 % kolmen kuu-
kauden aikana. Jos séhkodlasku on 20 % pienempi kolmen kuukauden kuluttua, tavoit-

teeseen on paasty.
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Ylla lueteltujen asioiden liséksi 1ISO 14001 on kuin laatujarjestelmia koskeva 1SO 9001.
Myo6s 1SO 14001 vaatii erilaisten asiakirjojen laatimista, arkistointia ja hallitsemista seka
jarjestelman toiminnan mittaamista erilaisilla johdon katselmuksilla ja sisdisilla audi-
toinneilla. Tasta syysta ymparistdjarjestelman luominen kannataa toteuttaa laatujarjes-
telman luomisen yhteydessa ja talla tavalla ikdan kuin integroida ymparistojarjestelma

kiintedksi osaksi laatujarjestelmaa.

6 Emoyhtion laatu- ja ymparistojarjestelma

Cadring Oy:n laatujarjestelméa on laadittu vuoden 2010 aikana. Jarjestelman on suu-
rimmaksi osaksi laatinut Cadring Oy:n Andrei Kotilar. Toinen jarjestelmda laatimassa
ollut henkil6 on myds Cadring Oy:n palveluksessa oleva Juho Rouhiainen. Cadring Oy:n
laatupéaallikkd Jari Vainio oli laatinut jarjestelmaa varten laatu- ja ymparistopolitiikan.
[17.]

Laatu- ja ympadristojarjestelméa on koottu sahkoiseksi kasikirjaksi. Kasikirjaa hallitaan
Microsoft Excel -ohjelmalla laaditulla siséllysluettelolla, ja kaikki kasikirjan eri asiakirjat
ovat erillisia tiedostoja, jolloin niitd on helppo muokata vaikuttamatta eri asiakirjojen
keskindiseen asetteluun. Sisallysluettelo toimii my6s virallisten asiakirjojen listana. Si-
séllysluettelo sisaltaa siis vimeisimmat versiot kaikista virallisista asiakirjoista, joita jar-
jestelma sisaltéd. Taman takia siséllysluettelo on pidettava ajan tasalla ja siséllysluette-
loon on tehtéava tarvittavat paivitykset joka kerta, kun joitain asiakirjaa muutetaan tai
uusi asiakirja luodaan. Siséllysluetteloon tulee paivittdd asiakirjan nimi, revisionumero
ja asiakirjan luonti- tai muokkaamispaivAmaara. Kuvassa 2 on esitetty osa laatu- ja

ymparistokasikirjan sisallysluetteloa.
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Kuvaus: Palvamaara:
CAD RIN Glagor.02 sisALLYSLUETTELO 192010
LAATU- JA YMPARISTOKASIKIRIA o g I
Andrei Kotliar
Asiakirja: Tywppi:  [Versio: [Version pvim:
-~ - [+] = - - [+]
ABCHA-01 dokumentointimalline ABC 01 15.9.2010
0 Sisdllysluettelo 17.8.20M0
1 ¥rityksen esittely
WA0101-02 Yrityksen esitely.doc A 0z 208.2010
WA0102-02 Pasprosessikaavio.doc A 0z 12.8.2010
WB0103-01 Wastuut ja valtuudet doc B 01 11.3.2010
\BO104-03 Cadringin henkildsts xs B 03 17.9.2010
\BO105-02 Ulkoiset asiakirjat. doc B 0z 10.3.2010
2 Yleistd laatujdrjestelmastd
WA0201-01 Laatu- ja ymparistdpolitikka.doc A 01 2222010
WA0202-01 Laatu- ja ymparististrategia.doc A 01 2222010
WA0203-02 Laatu- ja ymparistijarestelma ja sen rakenne. doc A 0z 2782010

Kuva 2. Laatu- ja ymparistojarjestelman sisallysluettelo [17].

Kéasikirja koostuu kolmesta paédosasta ja kahdestatoista yrityksen eri prosesseja kuvaa-
vasta kappaleesta. Padosat ovat yrityksen esittely, ydinprosessit ja tukiprosessit. Yri-
tyksen esittelyssa kaydaan lavitse laatu- ja ymparistokasikirjan tarkoitus ja rakenne,
selostetaan yrityksen laatu- ja ymparistostrategia seka politilkkka ja annetaan perustie-
toa yrityksen toimialasta sekd henkilostosta. Ydinprosesseissa on kuvattu yrityksen
moitteettoman toiminnan ja palvelun tuottamisen kannalta tarkeat prosessit eli suun-
nittelu- ja konsultointitydn eteneminen vaihe vaiheelta. Tukiprosesseissa on esitetty
ydinprosessien, eli itse yrityksen palveluntuottamista tukevat prosessit. Téllaisia toimin-
taa tukevia prosesseja ovat esimerkiksi henkildsto- ja taloushallinta, myynti ja markki-

nointi seka yrityksen johtaminen.

Erilaisia asiakirjoja on A-, B- ja C-tasoa, ja kaikissa kolmessa paaryhmasséa on eritasoi-
sia asiakirjoja. Kuviosta 5 ndhdaan eri tasojen tarkoitus. Tason A asiakirjoissa on maa-
ritelty yleiskuvaus yrityksen toiminnasta ja tavoitteista seké laatujarjestelméan raken-
teesta. Tason A dokumentteja voidaan tarvittaessa jakaa myds asiakkaille. Tasojen B ja
C asiakirjat on tarkoitettu ainoastaan yrityksen sisaiseen kayttéon. B-tasolla esiteltavat

prosessikohtaiset toimintaohjeet sisaltavat prosessien tavoitteet, laajuudet, vastuuhen-
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kilot, toimintatavat ja toiminnan dokumentoinnin. C-taso sisaltaa yrityksen prosessikoh-

taiset tydohjeet ja liitteet.

A-taso: _ o
ASIAKKAALLE A - rityksen yleinen kuva jarjestelmésta
- Laatujariestelman rakenne

PRSIKEIAGER H
C-taso: . o o o
- Liitteet ja prosessikohtaisia toimintachjeita

Kuvio 5. Asiakirjojen tasot [17].

B-taso:
- Prosessien kuvaukset
- Prosessikohtaiset toimintaohjeet

Laatu- ja ymparistéjarjestelman asiakirjoilla on myods tarkkaan maaritelty ulkoasu ja
rakenne. Yhtenaisella ulkoasulla on tarkoitus saavuttaa dokumenttien helppo tunnistet-
tavuus laatu- ja ymparistojarjestelman asiakirjoiksi. Asiakirjat on nimettdava samalla
tavalla. Asiakirjojen yhtendinen ja tunnistettava ulkoasu sek& yhtendinen ja tunnistet-
tava nimedminen on yksi standardin 1SO 9001 mukaista laatukasikirjaa koskevista vaa-
timuksista. Asiakirjat nimetdan siten, ettd pelkastd nimestd nahdaan asiakirjan taso,
asiakirjan kappale kasikirjassa, revisio eli paivitysnumero sek& asiakirjan sisaltéa ku-
vaava selite. Asiakirjan nimi saattaa olla esimerkiksi B0104-03 Cadring henkildstd. Ni-
mesta havaitaan heti, ettd kyseessa on sisdiseen kayttoon tarkoitettu B-tason asiakirja,
asiakirja on kasikirjan ensimmaisen kappaleen neljas asiakirja, asiakirjaa on péivitetty

hyvaksymisen jalkeen kolme kertaa ja asiakirjassa on esitetty Cadring Oy:n henkildsto.

Asiakirjojen hyvaksyminen on toteutettu siten, ettd yrityksen johto hyvéksyy laatu- ja
ymparistopolitiikan, laatu- ja ymparistostrategian seka yrityksen kuvauksen. Erilaiset
listat ja luettelot, kuten jarjestelmén sisallysluettelon sekéa luettelon yrityksen henkil6-
kunnasta, hyvaksyy niisté vastuussa oleva ja niitd paivittdva henkild. Kaikki muut asia-
kirjat hyvaksyy kayttoon yrityksen laatup@allikko. Esimerkiksi kuvan 2 esittaman sisal-
lysluettelon on laatinut ja hyvaksynyt sama henkild, mutta kuvan 3 esittaméan ylatun-

nisteeseen liittyvan dokumentin on hyvaksynyt eri henkild kuin dokumentin laatija.
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Asiakirjojen rakenne ja lyhyt kuvaus osien alle tulevista asioista on esitetty taulukossa

5. Kaikissa B- ja C-tason dokumenteissa rakenne on samanlainen. A-tason dokumen-

teissa rakenne on vapaampi.

Taulukko 5. Laatu- ja ymparistdjarjestelman dokumentin rakenne.

Osa Nimi Sisalto
Tavaite Lyhyt selostus asiakian ensisijaisesta
1 tarkoituksesta. Mita asiakirjalla halutaan
saavuttaa?
Laajuus Asiakirjan soveltamisalan
2 yksityiskohtainen maarittely mahdollisine
poikkeuksineen
“astuut Kyseessd alevan prasessin omistajalt).
3 Kuka vastaa menettelyn tuloksesta.

4 kuvaus

Toimintaohje /

Toirminnan kuvaus, tarvittavat tydkalut,
verifininti ja validaintiohjeet, mahdolliset
viittaukset muihin asikirjoihin jne.

Dokurmentainti

Ohjeet menettelyn tuloksista ja

5 valivaiheista tehtavista muistiinpanoista ja
niiden arkistoinnista
Liitteet Esimerkiksi kaavake tai taulukkopohja
B

Asiakirjojen ulkondkoé on rakenteen lailla maaritelty tarkasti. Ulkoasun maarittelyt kos-

kevat kaikkia A-, B-, ja C-tason dokumentteja, eli koko laatu- ja ymparistokasikirjaa.

Rivinvalit, fontit, reunukset ja muut ulkondkoon liittyvat asiat on listattu asiakirjaan

ABC-XXXX-01. Dokumentin nimesta havaitaan, ettd se on selkeasti laatu- ja ymparist6-

jarjestelman osa, mutta ei suoraan kuulu mihinkdan kappaleeseen, vaan on naiden

kaikkien ylapuolella. Asiakirjan ulkonédkdédn kuuluvat vield ylatunnisteet, jotka ovat jo-

kaisessa asiakirjassa samanlaiset. Ylatunnisteesta tulee kayda ilmi asiakirjan, laatijan ja

hyvaksyjan nimet, laatimis- tai muokkaamispaivamaara ja revisionumero. Kuvassa 8 on

esitetty Cadring Oy:n laatima ja kayttdma ylatunniste. Ylatunnisteesta nahdaan stan-

dardissa vaadittujen asioiden lisdksi dokumentin sivumaara seka sijainti tietokoneella.

Nimi: Piivitetty:
304-01 Suunnittelun hyvaksyminen 5.3.2010
LAATU- JAYMPARISTORASIRIRIA |1 oy p o TUKASIKIRIA] B304-01 Swurmittelun hyviksyroinen doc
Laatija: Hyviiksyji: )
. ; S S 142
Andrel Kotliar Jari Vainio

Kuva 8. Cadring Oy:n laatujarjestelman ylatunniste [17].
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Cadring Oy:n laatu- ja ymparistojarjestelmad on todella kattava ja sen laadintaan on
selkedsti kaytetty runsaasti aikaa ja vaivaa. Jarjestelma kasittdd yhteensa 33 erilaista
dokumenttia, joiden pituus vaihtelee yhdesta viiteen sivuun. Jarjestelma on laadittu
siten, etta se tayttaa standardien 1SO 9001 ja ISO 14001 vaatimukset ja on siten serti-

fiointikelpoinen.

7 Laatu- ja ymparistgjarjestelman luominen sisaryhtioille

Tasséa luvussa kdydaan lapi insinddritydn kaytannon osa. Kaytannon osan tavoitteena
oli muokata Cadring Oy:n laatima laatu- ja ymparistojarjestelméa sopivaksi kahdelle
talotekniseen suunnitteluun erikoistuneelle insinééritoimistolle, Hevac-Konsultit Oy:lle
ja Arkins Suunnittelu Oy:lle. Tahan tavoitteeseen ei kuitenkaan paasty, vaan tavoitetta

jouduttiin huomattavasti supistamaan.

7.1 Jarjestelman muokkaus

Jarjestelmén muokkaus aloitettiin tutustumalla seikkaperdisesti Cadring Oy:n asiakirjo-
jen sisaltoon siten, ettd saatiin hyva kasitys siitd, mitd asiakirjat sisalsivat, mita asiakir-
joilla oli tarkoitus saavuttaa ja miten asiakirjat liittyivat 1ISO 9001:n ja 1SO 14001:n vaa-
timuksiin. Itse asiakirjojen muokkaaminen aloitettiin asiakirjojen ylatunnisteista. Yla-
tunnisteisiin vaihdettiin asiakirjan hyvaksyjien nimet seké yritystunnukset eli logot. Hy-
véaksyjiksi asiakirjoihin vaihdettiin Cadring Oy:n toimitusjohtajan ja laatupaallikon tilalle
Hevac-Konsultit Oy:n ja Arkins Suunnittelu Oy:n aluepdallikét ja Cadring Oy:n tunnuk-

sen tilalle vaihdettiin Hevac-Konsultit Oy:n sekd Arkins Suunnittelu Oy:n tunnukset.

Taman jalkeen kaytiin Hevac-Konsultit Oy:n projektipdallikon kanssa lavitse alkuperdi-
sen kasikirjan asiakirjojen sisdltd ja tehtiin ensimmaiset muutokset. Ensimmaisen vai-
heen muutokset koostuivat lahinna asiakirjoissa olevien yritysten nimien ja eri henkilgi-
den titteleiden vaihtamisesta oikeisiin seka asiakirjoissa maariteltyjen séhkoisten tal-
lennuspaikkojen vaihtamiseen. Ensimmaisessa vaiheessa kirjoitettiin myos laatujarjes-
telméan aloittava yritysten esittely sekéa laadittiin lista yritysten tyontekijoista, tehtavista
seké yhteystiedoista. Ensimmaisen vaiheen muutosten tarkoituksena lukea kaikki asia-

kirjat huolellisesti lavitse, jotta saataisiin parempi yleiskuva siitéd, mita asiakirjat sisalsi-
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vat, mitka asiakirjat olivat Hevac-Konsulttien ja Arkins Suunnittelun kannalta taysin
turhia ja mitka asiakirjat olivat tarkoitukseltaan sellaisia, jotka tukevat my6s Hevacia ja
Arkinsia ja joita kannattaa lahtea edelleen kehittamaan. Samalla saatiin tehtya helpot

muutokset, jotka jouduttaisiin joka tapauksessa tekemaan.

Hevac-Konsultit Oy:n ja Arkins Suunnittelu Oy:n kannalta taysin turhia dokumentteja
oli useita, silla Cadring Oy:n laatujarjestelma on todella laaja ja yksityiskohtainen. Li-
saksi jarjestelmassa oli useita tuotteiden testaamiseen ja kelpuutukseen liittyvid doku-
mentteja, jotka olivat taysin turhia talotekniikkaan erikoistuneille suunnittelutoimistoille,

joissa tallaisia toimintoja ei ole.

Asiakirjojen lapikaynnin jalkeen laadittiin ristiviittaustaulukko. Taulukkoon on listattu
kaikki 1SO 9001:n ja ISO 14001:n otsikot, ja naitd verrataan omien asiakirjojen sisal-
toon. Taulukon tarkoituksena on auttaa loytamaan yhtenaisyydet standardien ja oman
jarjestelman kanssa sekda hahmottaa paremmin, mitkd standardien kohdat ovat viela
tayttamattd. Taulukossa 6 on esitetty osa keskeneraisestd, tydvaiheessa olevasta risti-

viittaustaulukosta.
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Taulukko 6. Ristiviittaustaulukko.

IS0 9001:2008 Otsikko Oma otsikko
6.2 Henkiloresurssit
B.2.1 ¥leistd B0s01
6.2.2 Patevyys, koulutus ja tietoisuus B0B02

5.3 Infrastruktuuri
5.4 Tydymparista
7. Tuotteen toteuttaminen

7.1 Tuotteen toteuttamisen suunnittelu B0501
7.2 Asiakkaaseen liittyvat prosessit
7.2.1 Tuotteeseen littyvien vaatimusten maarittdminen BO303

7.2.2 Tuotteeseen littyvien vaatimusten katselmus
7.2.3 Viestintd asiakkaan kanssa
7.3 Suunnittelu ja kehittaminen

7.3.1 Suunnittelun ja kehittdmisen suunnittelu B0301
7.3.2 Suunnittelun ja kehittamisen |3htatiedot BO302 ; BO303 ; B105
7.3.3 Suunnittelun ja kehittamisen tulokset BO303
/.3.4 Suunnittelun ja kehittamisen katselmus BO304
7.3.5 Suunnittelun ja kehittdmisen todentaminen B0303 ; BO304
7.3.6 Suunnittelun ja kehittamisen kelpuutus 50303 ; BO305
7.3.7 Suunnittelun ja kehittdmisen muutosten ohjaus B306

7.4 Ostotoiminta

7.4.1 Dstoprosessi B1101
7.4.2 Ostotiedot B1101
7.4.3 Dstetun tuotteen todentaminen B1101

7.3 Tuotanto ja palveluiden tuottaminen
7.5.1 Tuatannon ja palveluiden tuottamisen ohjaus

Taulukosta havaitaan hyvin, ettd jotkin ISO 9001:n asettamat vaatimukset voidaan
katsoa taytetyiksi samalla asiakirjalla ja joitakin vaatimuksia varten voidaan joutua laa-
timaan useita eri asiakirjoja. Naiden paallekkaisyyksien takia ristiviittaustaulukko on

erittain hyva tyokalu laatu- ja ymparistojarjestelméan luomisessa.

Ensimmaisen vaiheen muutoksien, ristiviittaustaulukon luomisen ja turhien asiakirjojen
poistamisen jalkeen tarkoituksena oli ryhtyd varsinaiseen laatu- ja ymparistojarjestel-
man laatimiseen. Cadring Oy:n laatu- ja ymparistojarjestelma kuitenkin osoittautui
huomattavasti enemman erilaiseksi ja tarkoitukseen sopimattomammaksi, kuin aluksi
oli kuviteltu. Tyon teoriaosuutta tehdessa huomattiin, ettd laatu- ja ymparist6jarjestel-
man kopioiminen toiselta yritykseltd on usein huono ja pahimmassa tapauksessa jopa
haitallinen ratkaisu, vaikka kopioitava jarjestelma olisikin p&allisin puolin tarkasteltuna
erittéin sopiva tarkoitukseen. Huonosti yritykseen sopivasta jarjestelmastda on pahim-
massa tapauksessa vain haittaa, ja parhaassa tapauksessa se jatetdan vain hyllyyn
polyttymaan. Toimiva ja yritysta oikeasti hyodyttava jarjestelma taytyy laatia yritykselle
eika yritysta jarjestelmalle. Tama kaikki johti siihen, ettd jarjestelma péaatettiin laatia
kaytannossa kokonaan uudelleen hyddyntden alkuperdisesta jarjestelmasta ainoastaan

ulkomuoto ja rakenne.
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Kokonaisen ja asianmukaisella huolellisuudella laaditun laatu- ja ymparistojarjestelman
luominen kaytannossa tyhjasta on kuitenkin valtava urakka, joka saattaa vieda jopa
vuosia eika siten sovellu toteutettavaksi projektimallisesti insindéritydna. Tasta johtuen
paatettiin tydn tavoitteet asettaa uudelleen ja keskittya insindéritydssa laatimaan aino-
astaan pieni osa kokonaista laatu- ja ymparistojarjestelmaa. Laadittavaksi osaksi valit-
tiin yritysten ydinprosessien, eli suunnittelun ja konsulttitydn kuvausten seka toiminta-
ohjeiden laadinta. Myos ristiviittaustaulukon tayttaminen paatettiin jattad myéhempaan

ajankohtaan, ja tayttaa taulukkoa sitd mukaa kuin uusia asiakirjoja saadaan luotua.

7.2 Ydinprosessien kuvaaminen ja toimintaohjeiden laadinta

Ydinprosessien kuvaaminen ja toimintaohjeiden laadinta aloitettiin aivan alusta. Mietit-
tiin, minkalaisia ohjeita ja toimintatapoja tarvitsee kuvata, jotta niiden paaasialliset
kayttgjat eli suunnittelijat ja projektipaallikot hyotyisivat mahdollisimman paljon niista.
Ohjeita ei saisi olla liikaa, eivatka ne saisi olla liian yksityiskohtaisia. Liian yksityiskoh-
taiset ohjeet hairitsevat suunnittelijan omaa luovuutta ja estavat suunnittelijaa teke-
masta asioita omalla, parhaaksi katsomallaan tavalla. Jos ohjeita taas on liikaa, niiden
joukosta saattaa olla hankala 16ytaa etsimaansa ja tulos on sama, kuin jos ohjeet olisi-

vat liian yksityiskohtaisia — kukaan ei halua kayttaa niita.

Suureksi ongelmaksi toimintaohjeita laadittaessa muodostui se, etta suunnittelutoimis-
tossa tuotettavat suunnitelmat vaihtelevat vaativuustasonsa ja sisdltonsa osalta todella
paljon toisistaan. Oli siis hankala kirjoittaa mahdollisimman yksinkertaista ja samalla
helposti ymmarrettavaa ohjetta, joka sopisi kaikkiin tilanteisiin. Tama ongelma korjat-
tiin siten, ettd esimerkiksi suunnitelmien tarkastamisen ohjeeseen kirjoitettiin lista asi-
oista, jotka tarkastettiin kaikista suunnitelmista vaativuustasoon tai kokoon riippumat-
ta. Listan peraan lisattiin teksti, jossa todettiin, ettd listassa esitettyjen asioiden lisaksi
joudutaan tapauskohtaisesti miettimadn myo6s muita tarkastettavia asioita. Talla tavoin
ei millaan tavalla rajoitettu ammattimiehen vapautta kayttda omaa kokemustaan, mut-
ta hyddyllinen toimintaohje saatiin kuitenkin laadittua. llmaisua "tapauskohtaisesti”

paadyttiin kayttamaan usein toimintaohjeita laadittaessa.

Yhteensa erilaisia dokumentteja paadyttiin luomaan 9 kappaletta. Dokumentit luotiin
kayttaen hyvaksi emoyhtité Cadring Oy:n jarjestelman dokumenttimallia. Jokaisen do-

kumentin ensimmainen versio laadittiin yhteistytssa Hevac-Konsultit Oy:n projektipaal-
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likdn kanssa. Dokumentin ensimmaisen version valmistuttua sita Kierratettiin, yrityksis-
sa ja tyontekijat saivat ehdottaa dokumenttiin muutoksia. Kierroksen jalkeen doku-
mentti palautettiin takaisin kommenttien kanssa ja dokumentteihin tehtiin tarvittavat
muutokset. Talla tavoin varmistuttiin siitd, ettd dokumenttien sisaltd vastasi todellisuut-

ta ja ettd myos tyontekijat saivat osallistua heitd koskevien ohjeiden laadintaan.

Seuraavaksi kaydaan lavitse kaikki luodut dokumentit ja niiden keskeinen sisaltd seka

tarkoitus.

Toteuttamisen suunnittelu

Dokumentti on konsultointi- ja suunnittelutydn tyéohjeiden ensimmainen dokumentti ja
ikddn kuin johdanto sen perassa tuleville dokumenteille, joissa on kuvattu konsultti- ja
suunnittelutyd ja maaritelty tyéohjeet. Dokumentin tarkoitus on luoda perusta kaikelle
konsultti- ja suunnittelutydén toteuttamisen suunnittelulle Hevac-Konsultit Oy:ssa ja

Arkins Suunnittelu Oy:ssa.

Toteuttamisen suunnittelun tulee ldhted aina siltd pohjalta, ettéd jokainen projekti on
erilainen vaatimustasonsa, kokonsa sekd teknisten yksityiskohtiensa puolesta. Tasta
seuraa, ettd jokaista projektia on kasiteltdvd omana kokonaisuutenaan eikd jokaista
projektia voida vieda alusta loppuun samaa kaavaa kayttéden, vaan jokaisen projektin
[apivienti on suunniteltava yksil6llisesti. Dokumentissa myds painotetaan toteuttamisen
suunnittelun, asiakkaan tarpeiden huomioimisen sekd ongelmien ennaltaehkaisyn tér-
keyttd. Samalla kuitenkin muistutetaan, ettd asiakas ei valttamatta ole tietoinen kaikis-
ta tekniseen toteuttamiseen liittyvistd lakivaatimuksista, joten asiakkaan kanssa on
syytd kayda yksityiskohtaisesti lavitse asiakkaan vaatimukset ja toiveet ja tarvittaessa

auttaa asiakasta esimerkiksi lakivaatimusten huomioimisessa.

Projektin toteutusprosessi

Projektin toteutusprosessi -dokumentti on ydinprosessien kuvaamisen toinen doku-
mentti. Nimensa mukaisesti dokumentissa kdydaan karkeasti lavitse projektin lapivie-
minen tilauksesta tyon luovuttamiseen asiakkaalle seka eri henkididen vastuut ja tehta-
vat projektissa. Dokumentin tarkoituksena on nayttdd kokonaiskuva projektin toteut-
tamisesta ja selkeyttda eri henkildiden vastuut projektitytskentelyssa. Kuviossa 6 on

esitetty projektin toteutusprosessikaavio, joka l16ytyy myds itse dokumentista.
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Kuvio 6. Projektin toteutusprosessi.

Prosessikaaviosta nahdaan kaikki projektin lapivientiin liittyvat prosessit ja niiden keski-
nainen vuorovaikutus. Kaikki katkoviivalla ymparoidyt prosessit liittyvat suoraan suun-

nittelutyohoén ja kaikista naisté osaprosesseista laadittiin erillinen toimintaohje.

Projektinhallinta

Projektinhallinta-dokumentissa kaydaan projektin toteutusprosessi -dokumenttia tar-
kemmin lavitse projektien eri vaiheet ja eri henkildiden vastuut projekteissa. Dokumen-

tissa maaritelldan vastuut johdolle, projektipaallikdlle seka suunnitteluryhman jasenille.

Kuviossa 7 on esitetty projektinhallinnan kaavio, jossa on tdsmennetty kuvion 6 projek-
tin toteutusprosessin kohtia erityisesti toimeksiannon maarittelyjen osalta. Kuviosta 7
havaitaan, ettd sisdinen aloituskokous on Hevac-Konsultit Oy:ssa ja Arkins Suunnittelu
Oy:ssé keskeisessa asemassa uutta projektia aloitettaessa. Projektisuunnitelma laadi-

taan sisdisessa aloituskokouksessa, ja projektin laadukas toteuttaminen perustuu pit-
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kalti aloituskokouksessa paatettyihin asioihin. Projektin edetessa panostetaan riskien ja

muutosten hallintaan seka suunnittelutyon yleiseen laatuun.

Tilaus

F

: |

Resursointi Aikataulutus

Y
Sisdinen

aloituskokous

L

r

Projekti

n ositus

Projekti-
suunnitelma

L 4

Kustannus-
suunhittelu

A J
Muutosten
hallinta

L 4

Projektin aloitus

L 4

Riskien hallinta

!

Kuvio 7. Projektinhallinta.

Toimeksiantojen maarittely

Projektin lopetus

Laatu

-

Jarjestyksessa seuraavassa dokumentissa maaritellaan vahimmaisvaatimukset asioille,

jotka tulee ottaa huomioon uutta projektia aloitettaessa. Dokumentin tarkoitus on toi-

mia muistilistana uuden projektin lahtttietojen kerddmiselle, ja sen paaasiallinen kayt-

tdja on yksikon paallikkd, joka ensimmadisend neuvottelee asiakkaan kanssa projektin

yksityiskohdista sekd suunnittelusopimuksesta. Taulukossa 7 on esitetty osa dokumen-

tissa olevaa taulukkoa, josta ndhdaan sisaltévaatimuksia toimeksiannon madrittelyille.
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Taulukko 7. Toimeksiantojen maarittely.

Projekti | Projekti
Pieni Suuri

Toimeksiannon otsikkotiedot:
Projektinumero ja projektin kuvaus{nimi) X X
Projektimadrittelvn versio sekd version pdivimiird X X
Version muutokset edelliseen versioon verrattuna X X
Projektimdirittelvn laatija X X
Sopimuksen osapuolet:
Asiakasvritvlksen nimi ja osoite X X
Asjaklzaan vhteyshenkil ja vhtevstiedot X X
Hevac/ Arkins vhteyshenkils ja vhtevstiedot X X
Toimeksiannon toteutus:
Projektiaikataulu / toimituspdivimiird X X
Toimitussisiltd (mallit, raportit, kisikirjat, asiakirjojen muoto,
) X X
Riskilista X

Taulukko on jaettu taloudellisten ja ajallisten vaikutusten perusteella pieniin ja suuriin
projekteihin. Suurin osa vaadituista asioista taytyy ottaa huomioon projektin koosta
riippumatta, mutta on tiettyja asioita, jotka téytyy ottaa erikseen huomioon suurem-
missa projekteissa. Tallainen erikseen huomioon otettava asia on esimerkiksi suunnitte-

lun riskianalyysin laatiminen.

Yksikon paallikkd varmistaa neuvotteluissa asiakkaan kanssa, ettd kaikki taulukon vaa-
timat asiat on kirjattu muistiin. Tata dokumenttia kayttamalla varmistutaan siitd, etta
paallikkd pystyy mydhemmin siirtimaan tehtéavan eteenpéin projektipdallikoille silla

tarkkuudella, etta asiakas varmasti saa, mita haluaa.

Dokumentissa olevan taulukon sekad toimintaohjeen liséksi dokumenttiin laadittiin liit-
teiksi pieniin projekteihin sopiva projektimaarittelylomake, jonka tayttamalla kaikki pie-
niltd projekteilta vaaditut asiat on kirjattu muistiin. Dokumenttiin liitettiin myos RT-
kortiston mukaiset konsulttisopimus- ja pienurakkasopimusmallipohjat, joita voi muoka-

ta tarvittaessa jokaiselle uudelle projektille sopiviksi.

Sisainen aloituskokous

Toimeksiantojen maarittely -dokumentti on tytkalu yksikon paallikélle, joka sopii pro-

jektin yksityiskohdista sekd sopimuksesta asiakkaan kanssa ja siirtdd tehtéavan projekti-
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paallikolle. Projektipaallikkd ei kuitenkaan tee koko ty6ta itse, vaan jakaa siitd osako-
konaisuuksia suunnittelijoille. Ennen kuin lahdetdan tekemaan itse suunnittelutyota,
pidetadn projektiin osallistuvien suunnittelijoiden ja projektipaallikon kesken sisdinen
aloituskokous, joka on kaytanndssa projektisuunnitelman laadinta. Sisaisessa aloitusko-
kouksessa kaydaan lavitse suunnittelutehtavan yksityiskohdat, sovitaan tydnjaosta,
vastuuhenkildista, aikatauluista ja kaikista tyon laadukkaaseen toteutukseen vaikutta-
vista yksityiskohdista. Sisainen aloituskokous pidetd&n kaikista yli 200 m?:n laajuisista
saneeraus- ja uudiskohteista. Pienempien kohteiden osalta aloituskokous jarjestetaan

tapauskohtaisesti.

Dokumentin liitteeksi laadittiin sisdisen aloituskokouksen muistio, joka taytetaan jokai-
sessa aloituskokouksessa. Muistio tallennetaan kyseisen projektin projektikansioon,
jotta kaikki projektiin osallistuvat voivat kdyda tarkastamassa projektin lahtttietoja.
Muistioon kirjataan muun muassa projektipaallikkd, suunnitteluryhmd, aikataulu, asiak-

kaan suunnitteluohje ja aikataulu vélitavoitteineen.

Suunnittelun muutosten hallinta

Dokumentin on tarkoitus selkeyttdd suunnitelmiin tulevien muutosten aiheuttamia toi-
menpiteitd. Suunnitelmiin tulee lahes poikkeuksetta muutoksia suunnittelutyén kaikissa
vaiheissa. Useimmiten muutokset johtuvat asiakkaasta. Esimerkiksi luonnossuunnitte-
luvaiheessa olevan talon pohja voi muuttua, jolloin joudutaan suunnittelemaan putki-
reitteja uudelleen. Téllaisissa tapauksissa on tiedettdava muutoksen tuomat tekniset ja

aikataululliset muutokset, jotka voivat vaikuttaa myos suunnittelupalkkioon.

Projektipaallikkd on vastuussa muutosten aiheuttamien teknisten ja aikataulullisten
muutosten selvittamisesta. Projektipaallikkoé arvioi uudelleen suunnittelutydohon kaytet-
tdvan ajan ja muut muutoksen aiheuttamat lisatoimenpiteet. Projektipaallikké myo6s

tiedottaa asiakasta muutoksista ja hyvaksyttaa ne.

Kuviosta 8 ndahdadan muutoksen aiheuttamat toimenpiteet ja niiden valiset yhteydet

prosessikaavion muodossa.
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» Asiakas 4
Tulostustiedot Muutostiedot Aikataulu-
muutokset
r ry
Muutorsten Myynti [
tekniset Projektipddllikkd
| vajkutukset |
Suunnittelu :

Kuvio 8. Muutosten kasittely.

Asiakas antaa projektipaallikolle tiedot muutoksesta. Muutoksen aiheuttamat toimenpi-
teet kasitelladn kaikkien projektiin osallistuvien kesken palaverissa, jossa arvioidaan
muutoksen aiheuttamat tekniset vaikutukset ja tyomda&rdan aiheutuvat vaikutukset.
Muutoskokouksesta laaditaan myds poytakirja, joka tallennetaan kyseisen projektin
projektikansioon. Uuden tuntim&aran perusteella arvioidaan muutoksen aiheuttamat
taloudelliset vaikutukset ja péatetdan, taytyyko laskutusta tarkastaa. Jos laskutusta
taytyy tarkastaa, myynti tai projektipaallikkd neuvottelee asiakkaan kanssa laskutuksen

muutoksista. Kun kaikki on selvilld, suunnittelijat tekevat muutokset.

Kaikki suunnitelmiin tehtavat muutokset on merkittdvd CAD-dokumentteihin siten, etta
muutos merkitédan tarvittaessa muutospilvelld ja dokumentit nimetdén uudelleen uudel-

la muutosnumerolla.

Suunnittelun tarkastus ja hyvaksyminen

Tassa dokumentissa maaritelladn suunnitelmien tarkastukseen ja hyvaksymiseen liitty-

vat toimenpiteet seka tarkastuksissa ja hyvaksymisissa lapikaytava tarkastuslista. Lis-
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taan kirjatut kohdat ovat minimivaatimuksia, jotka taytyy katsoa lavitse jokaisesta
suunnitelmasta sen koosta tai vaativuustasosta riippumatta. Vaativammissa tai suu-
remmissa suunnitelmissa joudutaan tapauskohtaisesti miettimaan my6ds muita tarkas-
tettavia kohtia. Listassa olevia tarkastettavia asioita ovat muun muassa vastaavuus

suunnittelun lahtotietoihin ja térmaystarkastelu.

Suunnitelmien tarkastus suoritetaan tapauskohtaisesti aina jonkin valivaiheen valmis-
tuttua. Projektipadllikké vastaa suunnitelmien tarkastamisesta. Tarkastuksesta taytyy
jaada tallenteita. Kaytannossa tama tarkoittaa sitd, ettd tarkastuksessa havaitut puut-
teet tai virheet ja niiden aiheuttamat toimenpiteet dokumentoidaan, jotta vastaaviin
tapauksiin osattaisiin varautua ennalta eikd samaa virhettd uusittaisi tarpeettomasti.

Myo6s hyvaksytty tarkastustulos dokumentoidaan.

Projektipadllikkd on vastuussa myds suunnitelman hyvaksymisesta. Hyvaksyminen on
suunnitelman viimeinen vaihe ennen asiakkaalle 1ahtéa. Myds hyvaksynnasta taytyy
jaada tallenteita samalla periaatteella kuin tarkastuksesta. Suunnitelman hyvaksymisen

jalkeen suunnitelmasta poistetaan "in work” -teksti.

Suunnittelun tulostustiedot

Tulostustiedot ovat suunnittelutyon tuloksia, eli suunnitelmia. Tulostustietoja voivat olla
erilaiset excel-taulukot ja laskelmat, word-dokumentit ja CAD-piirustukset. Suunnittelun
tulostustiedot -dokumentin tarkoituksena on maaritelld tulostustietoihin liittyvat vastuut
ja tulostustietojen oikeellisuus. Dokumentissa madritelladn myds keskeneraisten suun-
nitelmien merkitseminen ”in work” -tekstilla, jotta kukaan ei vahingossakaan luule kes-

keneraista ja hyvaksymatonta tyota valmiiksi ja toimita sita asiakkaalle.

Projektipaallikkd on vastuussa siitd, ettd asiakkaalle toimitetaan juuri sellaiset tulosteet
juuri sellaisessa muodossa, kuin niistd on suunnittelusopimuksesta sovittu. Suunnittelija
puolestaan vastaa siitd, etta tulostustiedot on tallennettu yrityksen jarjestelméassa oike-

aan paikkaan.
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Suunnittelun dokumentointiohje

Suunnittelun dokumentointiohjeessa kaydaan lavitse eri dokumenttien nimeaminen ja
projektikansion rakenne, ja se on ainoa laadittu toimintaohje, joka on tarkoituksella
laadittu todella yksityiskohtaiseksi. Dokumentin tarkoituksena on yhtendistéaa suunnitte-
lutyossa laadittujen dokumenttien nimeaminen seka tallentaminen aina samaan paik-
kaan. Suunnittelun dokumentoinnissa on pakko noudattaa tarkkoja, lahes standar-
dinomaisia maarayksia. Tama on pakollista, silla erilaisia dokumentteja kerdantyy tu-
hansia kappaleita, ja jos jokainen nimeda dokumentit omalla tavallaan ja tallentaa do-

kumentit minne sattuu, on tuloksena pahimmassa tapauksessa totaalinen kaaos.

Osa projektikansiorakenteesta on esitetty kuviossa 9. Kuviosta on jatetty pois kiinteis-
to-kansion alla olevat alakansiot, silla ne ovat hyvin samantapaisia kuin P0O1-kansion

alla olevat kansiot.

Kansiorakenteen paakansion (kuviossa 9 nimeltaan projektinumero) nimi tulee kiinteis-
tosta, jota kansion sisaltamissa dokumenteissa kasitellaan. Jokaiselle kiinteistolle, johon
toimisto on tehnyt t6it4, annetaan nelinumeroinen tunnistenumero. Esimerkiksi kiinteis-

t6 numero 2012 on kiinteistdosakeyhtioé Lauttasaaren Horisontti.

Kansiorakenteen keskeisena ideana on, etté kiinteisto-kansion alle kerataan kaikki ky-
seista kiinteistda koskevat dokumentit. Tallaisia dokumentteja ovat myds varsinaiset
suunnitelmat ja kiinteiston nykytilannetta ja tulevaisuutta koskevat CAD-piirustukset.
Varsinaiseen projektikansioon POl puolestaan tallennetaan kyseisté projektia koskevat
dokumentit, jokainen oikealle paikalleen. POl-kansioon ei siis tallenneta parhaillaan
suunnittelun alla olevia CAD-kuvia, vaan ainoastaan suunnittelutydssa tarvittavat tuki-
materiaalit. Tallaista tukimateriaalia ovat esimerkiksi suunnittelun lahtotiedot, purkupii-
rustukset seka laitehyvaksynnat ja muistiot. Uusi projektikansio luodaan paakansion
alle aina, kun kyseiseen kiinteistoon aloitetaan tekemaén uutta tyota. Siten esimerkiksi
kansion 2012 alla saattaa olla alakansiot kiinteistd, PO1, PO2 ja PO3. Talla tavalla kiin-

teistgja voidaan hallita kokonaisuuksina omistajasta tai tyon tilaajasta huolimatta.
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Projektinumera
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Kuvio 9. Kansiorakenne.

Dokumentit nimetdan siten, ettd niiden pelkastddn dokumentin nimeé katsomalla saa-
daan kasitys siitd, mitd dokumentti sisaltdd. Esimerkiksi CAD-kuvat nimetédan
2012 _1krs_mi. Dokumentin nimesta ndhdaan heti, ettd kuva on laadittu Kiinteistoon
numero 2012, kyseessd on ensimmaisen kerroksen kuva, kuva on laadittu kayttden

MagiCad-ohjelmaa ja kuvaan on piirretty ilmanvaihtotekniikkaa.

Sahkoisen dokumentoinnin liséksi paatettiin ottaa kayttdon myods fyysinen dokumen-
tointi. Tama tarkoittaa sitd, ettd jokaista projektia varten laaditaan kaksi kansiota, joi-
hin arkistoidaan projektia koskevat dokumentit ja suunnitelmat paperiversioina. Toi-
seen kansioon arkistoidaan ainoastaan kyseisen projektin tuloksena syntyneet suunni-

telmat ja toiseen kansioon arkistoidaan tapauskohtaisesti kaikki sellaiset projektia kos-
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kevat dokumentit, joilla on oleellista merkitystd suunnittelutydn tuloksiin. Esimerkiksi
kaikki suunnittelun lahtttiedot, tekniset selvitykset ja suunnittelukokousten poytakirjat
arkistoidaan myds paperille. Taman paperisen arkistoinnin tarkoituksena on saada
varmuuskopiot kaikista suunnitteluun vaikuttavista asioista sekd helpottaa projektin
siirtamista suunnittelijalta toiselle esimerkiksi loman ajaksi tai sairastapauksen sattues-

sa.

8 Yhteenveto

Taman insindorityon tarkoituksena oli aloittaa laatu- ja ymparistdjarjestelméan luominen
kahdelle talotekniseen suunnitteluun erikoistuneelle suunnittelutoimistolle emoyhtio
Cadring Oy:n vuonna 2010 laatiman jarjestelméan pohjalta. Toimistot ovat helsinkildinen
Hevac-Konsultit Oy seka oululainen Arkins Suunnittelu Oy. Ty0 toteutettiin Hevac-

Konsultit Oy:n toimitiloissa Helsingin Herttoniemessa.

Tyon alkuperédinen tavoite oli muokata turkulaisen tekniseen suunnitteluun ja tuoteke-
hitykseen erikoistuneen suunnittelutoimisto Cadring Oy:n laatima laatu- ja ymparisto-
jarjestelma sopivaksi Cadring Oy:n omistamille kahdelle talotekniseen suunnitteluun
erikoistuneelle suunnittelutoimistolle. Muokkaus oli tarkoitus suorittaa siten, etta ole-
massa olevasta jarjestelmasta voitaisiin hyddyntda mahdollisimman paljon. Tarkoituk-
sena oli saada aikaiseksi ndille kahdelle tiivistd yhteistytta tekevalle talotekniselle

suunnittelutoimistoille yksi yhteinen laatu- ja ymparistojarjestelma.

Muokkaustyo jouduttiin kuitenkin keskeyttamaan jo alkumetreilld, silla Cadring Oy:n
jarjestelma osoittautuikin sopimattomaksi taloteknisille suunnittelutoimistoille. My6s
tyon teoriaosuutta varten keradttya aineistoa lukiessa oli tullut selvaksi, ettd laatu- ja
ymparistojarjestelman kopioiminen toiselta yritykseltd on useimmissa tapauksissa huo-
no ratkaisu, vaikka paallisin puolin jarjestelma saattaisikin vaikuttaa sopivalta tai jopa

hyvalta.

Naiden seikkojen perusteella tehtiin paatos, ettd Hevac-Konsultit Oy ja Arkins Suunnit-
telu Oy laativat tdysin oman laatu- ja ymparistéjarjestelmansa ja ettd Cadring Oy:n
jarjestelmasta hyddynnetadn ainoastaan rakenne ja ulkoasu. Kokonaisen laatu- ja ym-

paristojarjestelman luonti kaytanndssa tyhjasta on kuitenkin todella suuri ja aikaa vieva
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tyo, joten tydn tavoitetta jouduttiin supistamaan. Uudeksi tavoitteeksi paatettiin ottaa

yritysten ydinprosessien, eli suunnittelu- ja konsulttiydn kuvaukset seka toimintaohjeet.

Tata insinO0rityota tehdessa selvisi, miten valtava urakka kokonaisen, hyvin laaditun ja
sertifiointikelpoisen laatu- ja ymparist6jarjestelman laatiminen oikeasti on. Pelkastaan
jarjestelman ensimmaisen raakavedoksen tekemiseen saattaa menna jopa vuosia riip-
puen tyohon kaytdssa olevista resursseista ja siitd, haluaako tehda sertifiointikelpoisen,
standardeihin 1SO 9001 ja ISO 14001 perustuvan jarjestelman. Sertifiointikelpoisen
jarjestelman on kuitenkin katettava yrityksen koko toiminta, ja erilaisia dokumentteja,

taulukoita ja kaavioita saatetaan joutua laatimaa useita kymmenia.

Laatu- ja ymparistojarjestelman laadinta on hidasta, ajoittain puuduttavaa ja todella
haastavaa ajatteluty6td. Pelkdstdan ydinprosessien toimintaohjeiden sanamuotoja
miettimalla saa aikaa kulumaan todella runsaasti. Ohjeiden pitéisi olla mahdollisimman
selkeitd ja helppolukuisia sekd samaan aikaan yksityiskohtaisia muttei lilan tiukkoja.
Ohjeiden tulisi myos olla sellaisia, ettd niistd on oikeasti jotain hyotyd. Turhia ohjeita
on siis valtettava, silla ne tekevat jarjestelmasta raskaan. Raskasta ja lilan monimut-
kaista jarjestelmda taas on hankala ja epamukava kayttaa, ja silloin on vaarana, etta

jarjestelma jaa kayttamatta ja hyllyyn polyttymaan.

Taman tyon tulokseksi saatiin laadittua yritysten ydinprosessien kuvaukset ja toiminta-
ohjeet seka todella runsas maara tietoa erilaisista jarjestelmistd, jarjestelmien laadin-
taan liittyvistéa seikoista sekd laatu- ja ymparistojarjestelmien vaatimusstandardeista
ISO 9001 ja ISO 14001.

Ydinprosessien kuvauksia ja toimintaohjeita laadittaessa ei vield téssa vaiheessa varsi-
naisesti kehitetty mitdan uutta, vaan tarkoituksena oli saada kaikki yritysten nykyiset
toimintatavat dokumentoitua ja kuvattua prosessimallisesti. Kun toimintatavat on ker-
ran dokumentoitu, ja ne on ymmarretty prosesseina, on niitd helppo lahted hiomaan

aina vain paremmiksi.

Ty0 ei kuitenkaan lopu siihen, ettd ydinprosessit on kuvattu ja toimintaohjeet on laadit-
tu. Tama insindorityd toimii kdytdnnosséa ainoastaan aloituksena pitkélle projektille,
jonka lopullinen tarkoitus on saada aikaiseksi Hevac-Konsultit Oy:lle ja Arkins Suunnit-

telu Oy:lle yhteinen, kdytéannéllinen sekd hyvin, huolellisesti ja rauhassa ajan kanssa
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laadittu laatu- ja ymparistojarjestelmda. Valmiin jarjestelman on tarkoitus auttaa yrityk-
sia paasemaan eroon kaikista toiminnassa havaituista puutteista ja epdjohdonmukai-
suuksista, helpottaa yritysten vélistd yhteistydtd seka parantaa yritysten tuottaman

palvelun laatua entisestaan.

Laatu- ja ymparistojarjestelman kehittdminen jatkuu valittdmasti tdman insindorityo-
projektin tuloksena laadittujen toimintaohjeiden kayttéonotolla. Seuraavan kehittamis-
kohteen tulisi mielesténi olla sisdisen auditoinnin kehittaminen. Nyt kun jarjestelméan
laatiminen on lahtenyt kayntiin ja laadittuja asiakirjoja aletaan ottamaan kayttoon, tay-
tyy niiden kayttéd myos valvoa. Sisdisen auditoinnin tekijan tulisi aina olla mahdolli-
simman puolueeton, eli sellainen henkild, joka ei itse ole vastuussa arvioimastaan koh-
teesta. Hevac-Konsultit Oy:n ja Arkins Suunnittelu Oy:n osalta tama olisi helppo jarjes-
taa siten, ettd kummastakin yrityksesta valittaisiin henkiltt, jotka koulutettaisiin teke-
maan auditointeja. Nama henkilét auditoisivat toimistoja ristiin siten, ettd Oulusta tulisi

auditoija Helsinkiin ja toisin pain.

Siséisten auditointien jalkeen voitaisiin lahted kehittdmaan erilaisia mittareita, joilla
mitataan yritysten eri osastojen ja prosessien suoriutumista niille annetuista tehtavista.
Mittarit ovat erittdin tarkeita tyokaluja yrityksen toiminnan parantamisessa. Pesosen [6,
s. 154] mukaan asia, jota paatetddn mitata, alkaa parantua kuin itsestéan. Jos jotain
asiaa taas ei seurata ja mitata, henkilostd saa sellaisen kuvan, ettd asia ei olekaan niin

tarked ja asian kunnollinen hoitaminen saattaa jaada liian vahalle huomiolle.

Mittarien jalkeen taas voitaisiin alkaa kehittdmaan jotain muuta yrityksissa tarkeaksi
koettua asiaa ja talla tavoin askel kerrallaan etenemalla saataisiin pikkuhiljaa katettua
yritysten koko toiminta. Jos kiinnostusta vield 16ytyy, voitaisiin jossain vaiheessa harkita

vakavasti jopa sertifikaatin hankkimista.

Tama insin6orityd oli ensimmainen konkreettinen kosketukseni laatu- ja ymparistojar-
jestelmiin. Tyon tekemisen aikana luin paljon aihetta kasittelevaa kirjallisuutta. Kirjoja,
muita aiheeseen liittyvid opinnaytetotitd, luentomateriaalia sekd standardeja tuli selat-
tua todella paljon. Laatu- ja ymparistojarjestelmat ovat todella laaja aihe, josta oli
aluksi hankala saada kiinni. Tyon edetessa aloin kuitenkin ymmartaa jarjestelmien tar-
koitusta ja vaatimusstandardeja I1SO 9001 ja I1SO 14001 yh& paremmin. Ennen tyon

aloittamista minulla ei juuri ollut kasitysta siitd, mitd ndma jarjestelmat ovat, mita na-
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ma vaatimusstandardit pitéavat sisallaan tai mika naiden hyoty yritykselle on. Nyt ym-
marran, ettd varsinkin hyvin laaditusta laatujarjestelmasta on yritykselle todella paljon
hyotya, silla laaduton toiminta saattaa hyvinkin maksaa yritykselle paljon rahaa jo pel-

kastaan ajan tuhlaamisena.

Uskon myds, etta tydntekijat ovat tyytyvaisempia tydskennellessadn yrityksessa, jossa
on hyvin laadittu ja toimiva laatujarjestelma. Jarjestelmalla saadaan poistettua turhaa
sahlaysta ja siten myos Kiirettd ja stressid. Hyvin laadittua ja hoidettua laatujarjestel-
maa voisi verrata LVI-tekniikkaan. Kaikki pitavat sitd itsestaanselvyytena eikd kukaan
huomaa sita toiminnassa, mutta jos sita ei ole tai se on epakunnossa, sen kaikki kylla

huomaavat.
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