\# SAVONIA

B OPINNAYTETYO - AMMATTIKORKEAKOULUTUTKINTO

TEKNIIKAN JA LIIKENTEEN ALA

RALA-PATEVYYDEN JA
RALA-SERTIFIKAATIN
HAKEMISEN VALMISTELU

TEKIJA: Ville Damski



SAVONIA-AMMATTIKORKEAKOULU OPINNAYTETYO
Tiivistelma

Koulutusala
Tekniikan ja liikenteen ala

Koulutusohjelma
Sahkotekniikan koulutusohjelma

Tyon tekija
Ville Damski

Tyodn nimi
RALA-pdtevyyden ja RALA-sertifikaatin hakemisen valmistelu

Paivays 22.5.2015 Sivumaara/Liitteet 29/19

Ohjaajat
pt. tuntiopettaja Matti Ylikarppa ja lehtori Heikki Laininen

Toimeksiantaja
IN-Planning Oy

Tiivistelma

Opinndytetydn aiheena oli selvittad, kuinka IN-Planning Oy saavuttaa haluamansa RALA-patevyyden. Aihe oli
tarkea yritykselle, koska RALA-patevyyden avulla haluttiin lisété omaa kilpailukykya urakkakilpailuissa jatkuvasti
kiristyvilld markkinoilla. Toinen syy RALA-patevyyden hakemiseen oli se, etta rakennusalalla osa tilaajista vaatii,
ettd toteuttajilla on RALA-patevyys. Jos sama kdytanto tulee myds sahkdalalle, niin yritykset, joilla patevyys jo on,
saavat etulyéntiaseman niihin yrityksiin verrattuna, joilla patevyytta ei vield ole. Opinndytetyon toisena aiheena oli
selvittda, kuinka RALA-sertifiointiprosessi etenee, jos IN-Planning Oy haluaa hakea RALA-sertifikaattia
tulevaisuudessa.

Opinnadytetydssa tutkittiin kuinka RALA-patevyysmenettely ja RALA-sertifiointiprosessi etenevat. Niiden
paaasiallisena lahteend kaytettiin RALAN verkkosivuja. Opinnaytetydssa tutkittiin myds toimintakasikirjaa, jonka
laatimisessa apuna kaytettiin kirjallista aineistoa seka verkosta l6ytyvaa materiaalia.

Opinnadytetyon tuloksena saatiin ohjeet, kuinka RALA-patevyytta ja -sertifikaattia haetaan. Toisena tuloksena
saatiin toimintakdsikirjan raakaversio, joka voidaan tehda loppuun, jos IN-Planning Oy haluaa tulevaisuudessa
hakea RALA-sertifikaattia. Toimintakasikirja on laadittu RALANn suunnittelupalvelua tarjoavan yrityksen
arviointiperusteiden mukaisesti.

Avainsanat
RALA-pdtevyys, RALA-sertifikaatti, toimintakasikirja




SAVONIA UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES THESIS

Abstract
Field of Study
Technology, Communication and Transport
Degree Programme
Degree Programme in Electrical Engineering
Author
Ville Damski
Title of Thesis
Preparation of Applying for RALA Qualification and RALA Certificate
Date 22 May 2015 Pages/Appendices 29/19

Supervisors
Mr. Matti Ylikérppd, Lecturer and Mr. Heikki Laininen, Lecturer

Client Organisation
IN-Planning Ltd

Abstract

The main topic of the thesis was to investigate how IN-Planning Ltd can get the RALA qualification. The topic was
important for the company because the company wanted to increase their competetiveness among the other elec-
tricity companies on the continuously tightening market. The second reason to apply for the RALA qualification was
that part of the construction industry’s project owners demand that the contractor has the RALA qualification. If
the same policies concern the electricity area in the future, the companies, which already have achieved the RALA
qualification will have advantages compared to the companies that have not achieved the RALA qualification yet.
The second topic of the thesis was to define the progression of the RALA certification procedure, in case IN-
Planning Ltd wants to apply for the RALA certificate in the future.

The purpose of the thesis was to investigate how the RALA qualification and the RALA certification procedures
proceed. The main source of information for this investigation was the official website of RALA. The thesis
also dealt with the function manual, which was composed with the help of literary material and information
which was found from the Internet.

As a result of this thesis, the instructions on how the company can get the RALA qualification and certification were
made. Another result of the thesis was a raw version of the function manual, which can be finished later on, if the

company wants to apply for the RALA certificate in the future. The function manual was made according to RALA’s
assessment principles, which are designated to a company that offers planning services.

Keywords
RALA qualification, RALA certificate, function manual




ESIPUHE

4 (48)
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toimeksiantaja oli IN-Planning Oy. Opinndytydssa kasitelldan RALA-patevyyttd ja -sertifikaattia seka
sertifikaattiin laheisesti liittyvaa toimintakasikirjaa.

Haluan kiittda aiheesta ja tydn ohjauksesta IN-Planning Oy:n projektipaallikkd Timo Koistista.

Kiitokset myds opinndytetyoni ohjaajalle pt. tuntiopettaja Matti Ylikarpalle.

Suuret kiitokset myos tyttdystavalleni Riikka Nousiaiselle avusta opinndytetydn aikana.
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1 JOHDANTO

Nykyisessa yritysmaailmassa on kova kilpailu melkein jokaisella toimialalla eikd sahkoala tee
poikkeusta tassa asiassa. Kovan kilpailun vuoksi yrityksen on erotuttava edukseen kilpailijoistaan.
Kilpailuedun muihin yrityksiin voi saavuttaa monella eri tavalla, joista yksi on yrityksen tuottamat
laadukkaat palvelut tai tuotteet. Laadukkaiden palveluiden tai tuotteiden avulla saadaan luotua pitkia
kumppanuuksia asiakkaiden kanssa seka niiden avulla saadaan luotua uusia asiakassuhteita. Jotta
yritys voi tuottaa laadukkaita tuotteita ja palveluita, yrityksen toiminnan on oltava kunnossa. Hyvan
toimintajarjestelman avulla yrityksen tydntekijoilla on yhtendiset tydtavat, joiden myéta virheet
vahenevdt ja ndin saastetdaan aikaa ja rahaa. Toimintajarjestelman omaksunut tyontekija osaa
toimia oikein eri tilanteissa sekd han osaa ennalta ehkaista virheiden syntymista. Hyva

toimintajarjestelma siis tekee yrityksesta ja sen tarjoamista tuotteista tai palveluista laadukkaita.

Taman opinndytetydn tarkoituksena on selvittda, miten yritys saavuttaa RALA-patevyyden ja -
sertifikaatin. Tyon toimeksiantaja on IN-Planning Oy, joka kuuluu IN-Group-organisaatioon, jonka
paatoimipaikka sijaitsee Varkaudessa. IN-Planning Oy toimii sahkdverkkoalalla, ja sen tarjoamiin
palveluihin kuuluvat sahké- ja tietoverkkojen suunnitteluty6t seka ndihin liittyvat asennustyoét.

Yrityksen toimialuetta on Ita-Suomi.

Opinnaytety6 on jaettu kahteen osaan. Ensimmaisessa osassa kaydaan lapi miké on laadun
maaritelma, minkalainen on laadukas yritys seka mita laatu on sahkdalalla. Ensimmaisessa osassa
kasitelladn myds mita RALA tarkoittaa seka mita RALA-patevyys ja -sertifikaatti ovat. Toisessa
osassa kerrotaan kuinka RALA-patevyyttd haetaan seka kuinka sertifiointiprosessi etenee.
Jalkimmaisessa osassa kerrotaan myds toimintakasikirjasta, jota on aloitettu laatimaan RALA-

sertifikaattia varten.
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2 IN-GROUP

2.1  IN-Group-organisaatio

IN-Group on vuonna 2012 perustettu organisaatio, jonka paatoimipaikka sijaitsee Varkaudessa
Navitaksen yritystalossa. IN-Groupin logo on esitetty kuvassa 1. IN-lyhennys tarkoittaa
InfraNetworksia, ja sana Group kertoo organisaation koostuvan kolmesta osakeyhtiostd: IN-Building
Oy:sta, IN-Forest Oy:sta ja IN-Planning Oy:sta seka yhteistydyrityksista. IN-Building Oy:n
palkkalistoilla on sahkoverkkoasentajia, jotka rakentavat sahko- ja tietoverkkoja seka huoltavat niita.
IN-Forest Oy:n paatoimialana on ollut tydmailla tapahtuva raivaus ja puiden poisto. Tulevaisuuden
suunnitelmissa on, ettd IN-Forestin alaisuudessa aloittaisi oma koneyksikkdnsa, joka tarjoaisi
kaivamis- ja muita palveluita. IN-Planning Oy:n tarjoamiin palveluihin kuuluu sahké- ja

tietoverkkojen suunnittelu seka konkreettiset asennustyét ndiden alojen tydmailla. (IN-Group 2013.)

INO Group

KUVA 1. IN-Groupin logo (IN-Group 2014.)

2.2 IN-Planning Oy

IN-Planning Oy on vuonna 2012 perustettu sahko- ja tietoverkkojen suunnitteluun erikoistunut
yritys. IN-Planning Oy:n toimialue on Itd-Suomi. Yrityksessa tydskentelevat projektivastaavat
suunnittelevat padosin etatydna sahko- ja tietoverkkoja ja osittain myds rakentavat niita.
Yrityksen toimitusjohtaja on Hannu Koistinen ja, hdnen veljensé Timo Koistinen tydskentelee
projektipadllikkéna. IN-Planning Oy tydllistda vakituisesti 5 henkiléa. (IN-Group 2013.)
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Laadun historia

Kasitteena laatu on vanha, ja se on ollut olemassa jo ennen jarjestaytyneen yhteiskunnan
syntymistd. Vaihdantatalouden aikana oravannahkojen tai muiden maksuvalineiden arvo maaraytyi

niiden laatuominaisuuksien perusteella. (Lecklin 2006, 15.)

Mestari-kisalli-oppipoikajarjestelman aikana mestareille oli kunnia-asia, ettd heidan verstaastaan
tulleet tuotteet saivat arvostusta ja asiakaskunnan hyvdksymisen. Mestari otti siten vastuun oman
organisaationsa laadun varmistuksesta. Mestarin ja kisallin arvon saavuttaminen edellytti tiettya
tyokokemusta seka tyonaytteiden antamista, joiden arvostelussa laadulla oli suuri merkitys. (Lecklin
2006, 15 - 16.)

Teollisen vallankumouksen jalkeen tuotteita alettiin valmistaa koneellisesti tehtaissa. Tuotteita
valmistettiin suuria erid, minka vuoksi tuotantolaitokset kasvoivat ja niihin piti palkata paljon
kouluttamatonta tydvoimaa. Kun tuotteiden suunnittelu ja valmistaminen erotettiin toisistaan, syntyi
Frederick Taylorin mukaan nimetty taylorismi. Taylorismissa tydnjakomallin ohella pyrittiin laadun
varmistamiseen tarkastamisen avulla. Tydvaiheet oli jaettu pieniin osiin, joista osan tekivat ihmiset
ja osan koneet. Tallaisen laaduntarkkailun ongelma oli kokonaisndkemyksen puute ja lisdksi
virheiden syntyminen oli tavallista. Virheiden vahentamiseksi perustettiin erillinen laaduntarkastajien
ammattiryhma. Heidan tehtévanaan oli eri osastoilla ja tydvaiheissa tarkastaa, ettd raaka-aineet,
puolivalmisteet ja lopputuotteet vastasivat niille asetettuja vaatimuksia ja spesifikaatioita. Lisdksi
heidan tehtdavdnkuvaansa kuului poikkeamien raportointi ja kehitysideoiden ehdottaminen. (Lecklin
2006, 16.)

Nykypdivana laatuajattelun ldhtékohtana ovat erilaiset sidosryhmat, erityisesti asiakkaat, joiden
tarpeiden, vaatimusten ja odotusten mukaan laatua mitataan. Tuotteiden ja palveluiden laatua
voidaan myds verrata esimerkiksi kilpailijoiden laatuun. Tuotteen virheettémyys ei takaa laatua,
vaan asiakkaan tyytyvaisyys kertoo tuotteen tai palvelun laadun tason. Palvelun tarjoajan on
ymmadrrettava markkinoita ja asiakkaita, ettd voi kehittaa toimintansa sellaiseksi, etta vastaavuus
tarpeisiin saavutetaan. Asiakkaiden palaute on tarkeaa, koska sen avulla toimintaa arvioidaan ja
kehitetadn. (Lecklin 2006, 18.)



3.2

3.3

9 (48)

Laadun maaritelma

Sanalla laatu on tarkastelundkékulman mukaan monta erilaista tulkintatapaa. Yleisesti laatu
ymmarretaan asiakkaan tarpeiden tayttamisella yrityksen kannalta mahdollisimman kannattavalla ja
tehokkaalla tavalla. Laadun avulla ei siis yriteta pyrkid asiakastyytyvaisyyteen hinnalla milla hyvansa.
(Lecklin 2006, 18.)

Laatuun liittyy laheisesti my0ds tarve parantaa suoritusta jatkuvasti kehityksen sallimissa rajoissa.
Ideoita laadun kehittamiseen voi saada omasta systemaattisesta laatutydsta ja ulkopuolisesta
maailmasta. Kilpailijoiden toiminta, innovaatiot seka markkinoiden ja yhteiskunnan muutokset

asettavat laadulle uusia vaatimuksia. (Lecklin 2006, 18.)

Laadun madritelmaan on alusta alkaen kuulunut, ettei tehda virheita. Asiat tehdaan heti ja joka
kerta oikein, mutta kokonaislaadun kannalta oikeiden asoiden tekeminen on tarkeampaa kuin
virheettomyys. Yrityksen ndkdkulmasta tuote saattaa olla taydellinen, mutta asiakkaan mielesta siina
on ylimaaraisia toimintoja, joista ei haluta maksaa. Hyva esimerkki ylilaadusta on liian pitkalle
kehitetyt kodinkoneet, joiden kaikkia toimintoja suurin osa asiakkaista ei koskaan tarvitse ja jotka
jopa saattavat hankaloittaa laitteen kayttamista. Kokonaisvaltaisen laadunhallinnan maaritelmaksi
sopii hyvin Joseph Juranin keksima ilmaus “laatu on soveltuvuutta kayttdtarkoitukseen”. Maaritelma
kiteyttda hyvin hyvan laadun ominaisuudet. ISO 9000 -standardin laatumaaritelma on “se, missa
maarin luontaiset ominaisuudet tayttavat vaatimukset”. (Lecklin 2006, 18 - 20.) Laadulle on
olemassa yhta monia madritelmid kuin on erilaisia maarittelijatahoja. Se kertoo, miten

moniulotteinen ja vaikeasti madriteltdva kasite laatu on. (Kekdle ja Lehikoinen 2000, 35.)

Laadukas yritys

Suomen Laatuyhdistys ry on vuodesta 1991 jarjestéanyt Suomen laatupalkintokilpailun, nykyiselta
nimeltddn Excellence Finland -kilpailu (Laatukeskus). Yhdistys on joutunut miettim&an kilpailun
arviointiperusteita laatiessaan, minkalainen on laadukas yritys. Laadukkaiden yritysten

tunnusmerkeiksi on noussut seuraavanlaisia asioita (Lecklin 2006, 26):

- Asiakassuuntautuneisuus: Lopullisen paatoksen laadusta tekee asiakas. Tama ei tarkoita, etta
asiakas olisi aina oikeassa, mutta han rahoittaa yrityksen toiminnan, joten tuotteiden ja
palveluiden seka prosessin niiden takana on kyettava vastaamaan asiakkaan tarpeisiin

muuttuvissa tilanteissa. (Lecklin 2006, 26.)

- Johtajuus ja toiminnan paamaaratietoisuus: Ylimman johdon on sitouduttava henkilokohtaisesti
laatuty6hoén. Se luo yrityksen arvot, kulttuurin, eettiset séanndét ja hyvan hallintotavan. Johto
kdyttaa aikaa parannushankkeisiin ja sidosryhmien kanssa toimimiseen seka toimii esimerkkina

henkildstolle yrityksen perusarvoissa. (Lecklin 2006, 26.)
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Henkildstdn osallistuminen ja kehittdminen: Henkilostd valmistaa yrityksen tuotteet ja toteuttaa
palvelut. Jos yrityksen henkilésto ei ole motivoitunutta ja koulutettua tydhénsa, tuotteiden ja
palveluiden laatu karsii. Laadukkaissa yrityksissa on luotu innovoivan tydyhteison edellytykset ja
henkilokohtaista kehitysta tuetaan sallimalla tyéntekijan vapauttaa kayttéon koko potentiaalinsa.
Jokainen tyontekija saa osallistua omaehtoisesti tiimitydhon avoimen ilmapiirin vallitessa, ja
henkiloston tyotyytyvaisyydesta huolehditaan. (Lecklin 2006, 27.)

Tuloshakuisuus: Yritys voi vaikuttaa positiivisesti kilpailukykyynsa nopeuttamalla tuotekehitys-,
tuotanto- ja toimitusprosessejaan. Ndiden prosessien nopeuttaminen vahentda myos virheiden
maadraa. Jalostusarvoa lisaamattéman ajan minimointi on yritykselle tarkeda, koska asiakas ei
halua maksaa prosessissa olevista ylimaaraisista vaiheista. Naita vaiheita voivat olla esimerkiksi
tuotteiden varastointi ja kuljettaminen seka papereiden siirtely kasittelijalta toiselle. (Lecklin
2006, 27.)

Tosiasioihin ja prosesseihin perustuva johtaminen: Nykypaivana johtaminen ja paatokset
perustuvat todelliseen ja luotettavaan tietoon. Tietoa kerataan jatkuvasti esimerkiksi asiakkailta

ja sitd voidaan kayttaa hyvaksi paatdksenteossa. (Lecklin 2006, 27.)

Kumppanuuksien kehittdminen: Menestyvia yrityksia yhdistaa se, etta niilld on hyva
yhteistyokyky yrityksen sisdisten osastojen valilla seka ulkoisten sidosryhmien kanssa. Osastojen
valille on helppo perustaa projektityéryhmia isojenkin tavoitteiden saavuttamiseksi. Ulkoisten
sidosryhmien kanssa pyritdan pitkiin, kaikkia osapuolia hyédyttaviin liikesuhteisiin. (Lecklin 2006,
28.)

Yhteiskunnallinen vastuu: Laadukkaasti toimivien yritysten toimintaperiaatteisiin kuuluu korkea
likemoraali, ymparistohaittojen syntymisen ja luonnonvarojen tuhlauksen estéminen seka
turvallisuus- ja terveysnaktkohtien huomioon ottaminen. Erilaisten ohjelmien avulla saadaan
aikaan positiivisia yhteiskunnallisia vaikutuksia ja yrityksen lahialueiden kehittymistd tuetaan eri
tavoin. (Lecklin 2006, 28.)

Jatkuva parantaminen: Menestyvan yrityksen on jatkuvasti parannettava toimintaansa.
Toimintaa voidaan kehittda katselmusten, palautejarjestelmien, menetelmien ja valineiden
arvioimisen ja kehittdmisen avulla sekd seuraamalla yrityksen ulkopuolista maailmaa. Vaikka
yrityksessa olisi suoritettu suuria uudistuksia ja parannuksia, niidenkin jalkeen kehitysty&ta on
jatkettava heti. (Lecklin 2006, 28.)
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3.4 Laatu sdhkoalalla

Suomessa sahkoalalla toimivan yrityksen toimintaan vaikuttavat monet lait ja asetukset. Naita lakeja
ja asetuksia on noudatettava, ja ne vaikuttavat hyvin paljon sahkdalan rakentamisen laatuun. Muun
muassa sahkdsuunnittelutoimistojen on noudatettava suunnittelussa sahkéturvallisuussaddoksia ja

sahkdasennustyota tekevien yritysten on tehtdva asennukset tarkkojen maaraysten mukaan.

Sahkdasennuksille ja -laitteistoille on tehtdva myods kayttoonottotarkastus, jossa selvitetdan riittdvan
laajasti, ettei sdhkdasennuksista aiheudu vaaraa tai hairiditd. Kayttodnottotarkastukset toteutetaan
aistinvaraisesti havainnoimmalla sekd mittaamalla ja testaamalla sahkdasennukset seka -laitteistot.

(D1-2009, 319.) Kayttdonottotarkastuksilla viimeistdan varmistetaan sahkéasennusten

ja -laitteistojen laadukkuus.

Sahkdalalla on kaytdssa myos standardeja, jotka ovat yhteisesti sovittuja toimintatapoja toistuvaan
toimintaan. Standardit ovat kirjallisia julkaisuja ja ne ovat padsaantoisesti suosituksia, mutta
viranomaiset voivat edellyttaa niiden kayttéd. Standardoinnista huolehtiva viranomainen, jarjesto tai
muu tunnustettu elin on hyvaksynyt standardit. (SFS.) Kuvassa 2 on lueteltu keskeisimpia sahkdalan

toimintaan Suomessa vaikuttavia lakeja, maarayksia ja standardeja.

i Muut
» turvallisuus-
2 standardit
Q2 ”
=
(j Laitestandardit SFS 6000
A/ - Sahko-

Muut sankolaiteiden | | .ﬁ"‘.h*t“? . laitteiston Sahkotyot
viranomais- turvallisuus ti'rvzlllsiscﬂﬁs kayttoonotlo ja KTMp516/96
maaraykset KTMp1694/93 kaytto + 1194/99

\ KTMp1193/96 ) kmp517/96

R

>

i

e Sahkoturvallisuuslaki 410/96 +
> . v .

5 Séahkéturvallisuusasetus 498/96
>

Muu lainsaadanto
\J

KUVA 2. Keskeisimmat sahkdalan toimintaan velvoittavat lait ja asetukset seka ohjeelliset standardit

(Virtuaali ammattikorkeakoulu.)



12 (48)

3.5 Toimintakasikirja

Toimintakasikirja on yrityksessa kaytettava apuvdline, joka sisaltdd laadunhallintajarjestelmén
soveltamisalan, menettelyohjeet ja kuvauksen prosessien valisistéd vuorovaikutuksista. Siind on hyva
olla mukana my®os kasikirjan tarkoitus ja tavoitteet, yrityksen toiminnan yleiskuvaus, maaritelmien ja
lyhenteiden selitykset seka paivitys- ja hyvaksymisohjeet. Toimintakasikirja ei ole nimestaan
huolimatta kirja, vaan se koostuu erilaisista dokumenteista, jotka voidaan tarvittaessa tulostaa.
(Lecklin 2006, 31 - 32.)

Kun yrityksessa aletaan laatia toimintakasikirjaa, lahtdékohdaksi otetaan yrityksen omat tarpeet. Sen
rakenne ja sisaltd laaditaan palvelemaan mahdollisimman hyvin yrityksen tarpeita. Hyva
toimintakasikirja perehdyttda lukijan yrityksen toimintaan, tyén suorittamistapoihin seka
organisaation toimintaan. Kasikirjassa asiat kerrotaan lyhyesti ja ytimekkaasti, eikd se ole liian
yksityiskohtainen. Yksinkertaistamisen tarkoituksena on, ettei kdsikirjaa tarvitse péivittaa liian usein.
Jos yrityksessa on rutiineita ja ohjeita, joiden tiedetdadn muuttuvan usein, naihin kasikirjassa on vain
viittaukset mista ne I6ytyvat. Toimintakdsikirjan dokumenteista on nahtdva, milloin ne on paivitetty

ja kuka ne on hyvaksynyt kayttdonotettaviksi. (Lecklin 2006, 31 - 32.)
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4 RAKENTAMISEN LAATU RY (RALA)

4.1 Yleista RALAsta

RALA eli Rakentamisen Laatu ry on perustettu vuonna 1997 rakennus- ja kiinteistéalojen keskeisten
jarjestdjen toimesta. RALAN tavoitteisiin kuuluu hyvan kilpailun ja rakentamisen laadun
kohentaminen. Se keraa ja yllapitaa tietoja yrityksista seka arvioi niiden osaamista ja resursseja.
RALA myontaa yrityksille patevyyksia ja luokituksia, joita ovat muun muassa RALA-patevyys ja -
sertifiointi. RALAlta saatava tieto on luotettavaa ja ajan tasalla olevaa, ja yhdistys noudattaa
toiminnassaan luottamuksellisuutta ja ehdotonta puoluettomuutta. Sille on my6nnetty SFS-EN ISO
9001:2008 -sertifikaatti, eli RALAN laatujdrjestelma tayttda standardin vaatimukset. (RALA 2014a.)

RALAlla on jasenyhdistys, jonka varsinaiseksi jaseneksi voidaan hyvaksya rekisterodityja yhdistyksia,
jotka edistavat rakennusteollisuuden laatua. Yhdistysten pitda edustaa paatoimialansa perusteella
joko rakentamisen toteuttajia tai tilaajia. Jasenyhdistyksen edustajista valitaan vuosikokouksessa
edustajat RALAN hallitukseen, seka tarvittaessa voidaan valita jéseniston ulkopuolelta myés kaksi
viranomaisedustajaa. RALAn hallituksen tehtavana on ohjata ja valvoa RALAN toimintaa, ratkaista
arviointilautakunnan paatoksista tehdyt valitukset seké vahvistaa RALAN palveluiden siséllét. (RALA
2014a.)

RALAlla on arviointilautakunta, joka myontda RALA-sertifikaatit arvioijien raporttien perusteella seka
arvioi ja todentaa RALA-patevyydet. Arviointilautakunta koostuu neljasta jaostosta, jotka ovat:
infrastruktuuri, talotekniikka, talonrakentaminen seka suunnittelu ja rakennuttaminen. Kaikki jaostot
koostuvat kuudesta varsinaisesta jasenesta eli kahdesta asiantuntijasta ja sekd kahdesta toteuttajien
ettd kahdesta rakennuttajien asiantuntijaedustajasta. Suunnittelun ja rakennuttamisen jaoston
koostumus on erilainen, koska siina on kolme tilaajan ja kolme suunnittelijan edustajaa. (RALA
2014a.) Liséksi jokaiselle jaoston varsinaiselle jasenelle on nimetty varajdsen. Vuonna 2015
talonrakentamisen ja infrastruktuurin lautakunnat ovat ilmoittaneet pitdvansa 11 kokousta, kun taas
talotekniikan seka suunnittelun ja rakennuttamisen lautakunnat ovat ilmoittaneet aikomuksestaan
kokoontua kuudesti (RALA 2015). Kokouksissa kasitellddan muun muassa yritysten RALA-patevyyksia

(RALA 2014b, 2). Kuvassa 3 selvennetdan arviointilautakunnan koostumusta.

ARVIOINTILAUTAKUNTA
INFRASTRUKTUURI TALOTEKNIKKA TALONRAKENTAMINEN SUUNNITTELU JA
| RAKENNUTTAMINEN
KUSSAKIN
2 ASIANTUNTIJAA 3 TILAAJAN EDUSTAJAA
2 TOTEUTTAJAN ASIANTUNTIJAA 3 SUUNNITTELIJAN EDUSTAJAA

2 RAKENNUTTAJAN ASIANTUNTIJAEDUSTAJAA

KUVA 3. RALAN arviointilautakunta (kuva Ville Damski.)
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4.2 RALA-patevyys

RALA-pdtevyys on RALAN arviointilautakunnan myéntama patevyys, joka on voimassa vuoden
kerrallaan. Patevyytta hakevan yrityksen talouden tila, yrityksen tekninen osaaminen ja
yhteiskunnallisten velvoitteiden hoitaminen arvioidaan ennen myodntamistd. RALAN verkkosivuilla on
patevyysrekisteri, josta rakennuskohteiden tilaajat saavat yhdenmukaista tietoa RALA-patevyyden
saavuttaneista yrityksista. (RALA 2014b, 1.)

Yritys voi hakea RALA-patevyyttd, jos yrityksen paatoimena on rakennushankkeiden valmistelu,
suunnittelu, toteutus tai yllapito. Konserni voi puolestaan hakea RALA-patevyytta vain yhti6ittain tai
tulosyksikoittain, ja talléin konserniyhteydet pitaa ilmoittaa. (RALA 2014b, 1.)

4.2.1 Pdtevyyden tarkoitus ja hyoddyt

Yritys osoittaa RALA-patevyyden avulla, ettd yrityksen tekninen osaaminen on todennettu,
tilaajavastuulain edellyttamat ilmoitus- ja rekisterditymisvaatimukset tayttyvat, yritykselld on
tapaturma- ja toiminnanvastuuvakuutukset ja tilinpdatostiedot tayttavat lainsdddanndn vaatimukset.
RALA-patevyyden saanut yritys on myds valtuuttanut RALAN julkaisemaan tiedot vero- ja
eldkemaksujen hoitamisesta. (RALA 2014c.) Kun yritys on saanut RALA-patevyyden sen on helppo
osoittaa hoitaneensa velvoitteensa RALAN sivuilla olevan patevyysrekisterin avulla, josta yrityksen
patevyystiedot voi kuka tahansa tarkastaa. Patevyyrekisterista voi myds tulostaa
patevyystodistuksen liitteineen, joka korvaa muun muassa hankintailmoitusten edellyttamat

selvitykset lakisaateisten velvoitteiden hoitamisesta ja toimialapatevyyksista (RALA 2014 d).

"Hankintailmoituksella tarkoitetaan hankintayksikon ilmoitusta tarjouskilpailun aloittamisesta.
Hankintailmoituksen tekeminen on saddetty pakolliseksi kaikkiin lain soveltamisalaan kuuluviin
kansallisen kynnysarvon yilittéviin hankintoihin. Hankintailmoituksen tekemisesta voidaan poiketa

vain sifloin, kun on olemassa suorahankintaperuste.” (PTCS.)
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4.2.2 Patevyyden kustannukset

RALA-pdtevyyden vuosimaksu laskutetaan yhdessa erdssa patevyyden voimassaoloajalta. Maksu
sisaltad patevyyshakemuksen kasittelyn, arviointilautakunnan tyon seka oikeuden hyddyntaa
myonnettya patevyytta lilkketoiminnassa. Patevyysmaksu on suhteessa yrityksen
arvonlisaverottomaan liikevaihtoon alla olevan taulukon 1 mukaan. Maksuun sisaltyy myos

tilaajavastuu.fi -palvelun Luotettava Kumppani -palvelu. (RALA 2015b.)

TAULUKKO 1. Yritysten RALA-patevyysmaksu (RALA 2015b.)

Yrityksen liikevaihto RALA-pitevyysmaksu
(alv 0%) v. 2015 (+alv 24%)

0-1 000000 £ 335€

10000014 000 D00 £ 615 €

4 000 001-5 00O DOO £ GO0 €
B000001-20000000€ 1300€

20 000 001-50 000 OO0 £ 1900 €

yli 50 000 000 £ 2T00€

Vuonna 2007 voimaan astunut tilaajavastuulaki velvoittaa tyon tilaajaa selvittdmdan toimittajan
taustatiedot. Naiden tietojen selvitysty6ta helpottamaan perustettiin Luotettava Kumppani -palvelu,
joka noutaa toimittajan ja urakoitsijan puolesta tiedot rekistereista seka pitda tiedot ajan tasalla.

Suomessa palveluun kuuluu 38 000 ja Virossa noin 1 000 yritysta. (Suomen Tilaajavastuu Oyb.)
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4.2.3 Patevyysrekisteri

RALAnN sivuilla on patevyysrekisteri, josta voi hakea RALA-pdtevia yrityksia. Hakuehdoiksi voi laittaa
yrityksen nimen, y-tunnuksen, toimialueen, paatoimialan tai toimialan, jolle patevyys on myonnetty
RALA-padtevyysnimikkeiston avulla. Yrityksen ensisijainen tunniste on y-tunnus, joka ndkyy RALA-
patevyystodistuksessa ja patevyysraportissa. Kun haku on suoritettu, avautuu taulukko, joka sisaltaa
yritykset, jotka tayttdvat hakuehdot. Taulukosta ilmenee yrityksen nimi, y-tunnus, yrityksen nykytila
seka mahdollinen RALA-sertifikaatti. Yrityksen nykytilaa kuvataan viidella eritasoisella
tulkintamerkilld, joiden merkitys on selitetty taulukon yldpuolella. Vuonna 2015 RALA-padtevyys on

patevyysrekisterin mukaan voimassa 1 294 yrityksella. (Patevyysraportti.)

Kun haluttu yritys on |8ydetty, sen tietoja voi tutkia avautuvasta patevyysraportista.
Patevyysraportissa on viisi kohtaa, jotka ovat perustiedot, tilaajavastuulain tiedot, patevyystiedot,
laatu-, ymparist6- ja tyoturvallisuussertifikaatit tai muut tyoturvallisuutta parantavat menettelyt seka
taloustiedot. Perustietokohdassa ilmoitetaan yrityksen osoitetiedot, mihin ammattiliittoihin yritys
kuuluu, kuinka kauan yrityksella on ollut RALA-patevyys seka mihin asti nykyinen patevyys on
voimassa. Perustiedot yrityksesta paivitetdan véhintdan kerran vuodessa uusinnan yhteydessa.
Tilaajavastuulain tiedot -kohdassa kerrotaan, onko yritys hoitanut yhteiskunnalliset velvoitteensa,
onko yrityksella liiketoimintakieltoja ja mita tydehtosopimusta yritys noudattaa. Patevyystiedoista voi
tarkistaa, minkalaisia nayttoja referensseistd yritys on toimittanut patevyyshakemuksen liitteena.
(Patevyysraportti.) RALA-patevyyden hakuvaiheessa jokaisesta haetusta toimialapatevyydesté on
esitettdva vahintaan kolme alle viisi vuotta vanhaa referenssia (2014b, 3). Patevyystiedoista jokaista
referenssia voi tarkastella tarkemmin ja niistd ilmenee, minkalainen urakka on ollut kyseessa.
Patevyysraportin neljds kohta eli laatu-, ymparistd- ja tydturvallisuussertifikaatit tai muut
tyoturvallisuutta parantavat menettelyt sisaltaa tietoa siitd, minkdlaista kalustoa yrityksella on
kaytdssa, onko yritykselld laadunhallintajarjestelmaa ja mita toimialoja se kattaa. Patevyysraportin
viimeisessa eli viidennessa kohdassa, taloustiedoissa, kerrotaan yrityksen kolmen edellisen tilikauden

avainluvut, henkildstoresurssit seka yrityksen avainhenkildiden nimet ja tittelit. (Patevyysraportti.)

Joissakin tapauksissa RALA-patevyyden saavuttanut yritys voidaan poistaa patevyysrekisterista.
Patevyysrekisterissa oleva yritys voidaan poistaa esimerkiksi, jos yritys ei ole antanut hyvaksyttavaa
selvitysta RALAn saamiin toistuviin ilmoituksiin laatupoikkeamista asiakkailta tai viranomaisilta.
Patevyysrekisteristd poistamisen syyksi riittdd myds, jos yrityksen tilasta kertovassa kohdassa on
hairiomerkinta yli kolme kuukautta. Lisaksi yritys voidaan poistaa rekisterista, mikali yrityksen
antamat selvitykset ovat puutteellisia, RALAlle annetut tiedot ovat véaria, vuosimaksu on laiminly6ty
tai yritys on mennyt konkurssiin. Patevyysrekisterissa oleva yritys voi myds itse pyytaa rekisterista
poistamista. (RALA 2014b, 5 - 6.)
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4.2.4 RALAN projektipalaute

RALAN verkkosivuilla on RALA-projektipalautejdrjestelma, jonka kautta rekisterdityneet kayttajat
voivat luoda rakennuskohteesta palautejarjestelman. Palautetta voi antaa kesken projektin ja sen
jalkeen. Saatua palautetta patevyysrekisterissa oleva yritys voi kayttda toimintansa kehittémiseen.
(RALA 2014e.)

Palautetta varten RALAn sivuilla olevaan projektipalautejarjestelmdan luodaan uusi projekti, johon
kirjoitetaan perustiedot projektista seka siihen osallistuvat henkilot. Seuraavaksi luodaan
palautekierros, jolle annetaan nimi, joka kuvaa projektin senhetkista tilaa. Sitten yrityksen luomasta
osallistujapankista valitaan henkil6t, joille halutaan lahettaa kyselyitda 15 valmiista kysymyspatterista.
Halutessaan kyselyn laatija voi lisatd valmiisiin kysymyksiin myds omia sanallisia kysymyksiaan tai
kommenttipyyntéjaan. Lopuksi maaritetadn aikataulu, milloin kyselyyn on viimeistdan vastattava.
(RALA 2012c.) Jokainen, jolle kysely on paatetty lahettda, saa sahkbpostiinsa viestin, jonka kautta
siihen padsee osallistumaan. Vastaukset tallentuvat RALAN tietokantaan ja jarjestelma tuottaa niista
automaatisesti raportit seka ilmoittaa niiden valmistumisesta lukuoikeuden omaaville tahoille. (RALA
2014f.)

RALA-projektipalautejarjestelmaén voi tutustua ilmaiseksi kahden projektin ajan, mutta sen jalkeen
palvelusta on maksettava. Palvelussa on tarjolla kaksi maksullista palautejdrjestelmad, perus- ja
laajajarjestelma. Perusjarjestelma maksaa 200 €/kk ja laaja 900 €/kk. Naiden lisdksi voi hankkia

myds lisdmoduuleita, joiden hinta maardytyy tapauksittain. (RALA 2013a.)

4.3 RALA-sertifiointi

RALA-sertifiointi on avoin arviointimenettely kaikille rakennusalan yrityksille, ja se on tarkoitettu
kaikille suunnittelu- ja rakennuttamisyrityksille, rakennus- ja asennusyrityksille seka
viherpalveluyrityksille. RALA-sertifioinnissa yrityksen toimintajérjestelma tarkastetaan ja arvioidaan,
vastaako se arviointiperusteita. Eri alojen keskeiset toimijat ovat kehittdneet arviointiperusteet,
joissa on otettu huomioon eri toimialojen erityispiirteet. RALAN hallitus on hyvdksynyt ne ja niita

voidaan muuttaa vain hallituksen paatokselld. (RALA 2014g.)

RALAN verkkosivuilla on rekisteri, josta voi etsia RALA-sertifioituja yrityksid. Rekisterista yrityksia voi
etsia yrityksen nimen, y-tunnuksen, toimialueen tai paatoimialan mukaan. Rekisterin mukaan

vuonna 2015 RALA-sertifikaatti on voimassa 262 yrityksella. (Sertifikaattirekisteri.)
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4.3.1 Sertifioinnin tarkoitus

Sertifioinnin tarkoituksena on kehittda RALAIta saatavan palautteen avulla yrityksen
toimintajarjestelmaa, riskienhallintaa ja kilpailukykya. Sertifiointimenettelyn avulla
toimintajarjestelma paivitetdan vastaamaan RALAN asettamien arviointiperusteiden vaatimuksia.
(RALA-sertifiointiesite.) Suunnittelualalle, rakennuttamisalalle seka rakentamis- ja asennusalalle on
jokaiselle omat arviointiperusteensa, jotka l6ytyvat RALAn verkkosivuilta. RALAN hallitus on
hyvaksynyt arviointiperusteet, ja niitd voidaan muuttaa vain hallituksen paatokselld. (RALA 2014h.)
Hyva toimintajarjestelma tehostaa yrityksen toimintaa, parantaa kasvumahdollisuuksia, auttaa
pienentdmaan riskeja ja pyrkii nain lisddmaan asiakastyytyvaisyytta. Toimintajarjestelman avulla
voidaan myds systemaattisesti arvioida, kehittaa ja parantaa toimintaa. RALA-sertifikaatin saanut
yritys kertoo asiakkaalle, ettd se tayttaa arvioinnissa asetetut vaatimukset ja néin ollen yrityksen
toiminta seka tuote on kunnossa. (RALA-sertifiointiesite.)

4.3.2 Sertifiointikustannukset

RALA-sertifioinnin kustannukset muodostuvat vuosittaisesta maksusta ja arviointiin kuluneesta
ajasta. Vuosittainen maksu maaraytyy yrityksen liikevaihdon perusteella alla olevan taulukon 2
mukaan. Arviointiin kuluvasta ajasta laskutetaan 100 €/h (+alv 24 %). (RALA 2015c.)

TAULUKKO 2. Yritysten RALA-sertifioinnin vuosimaksu (RALA 2015c.)
Yrityksen liikevaihto (alv 0%) Vuosimaksuwv. 2015 (+alv 24%)

0-1 000000 200 €
1000 001—4 000 000 £ 450 £
4 000 001-8 000 000 £ 660 €
8 000 001-20 000 000 £ g50 £
20 000 001-50 000 000 € 1200 €

yli 50 000 000 £ 1400 €
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4.4 Kokemuksia RALAsta

RALAN verkkosivuilla on osio, jossa RALA-patevat ja -sertifioidut yritykset kertovat kokemuksiaan
RALA-patevyydesta ja -sertifoinnista omilla toimialoillaan. Kokemuksiaan kertovat rakennus-, viher-

ja putkialan yritykset. Valitettavasti listalla ei ole sahkdalan yrityksid.

Esimerkiksi rakennusalan tilaajana toimiva kiinteistdosakeyhtio vaatii Idhtokohtaisesti RALA-
patevyyttd ja -sertifiointia urakointiyrityksilta, jotka lahettavat tarjouspyynnon rakennuskohteesta
tilaajalle. RALA-patevyys ja -sertifiointi helpottaa tilaajan ty6ta urakointiyritysten valinnassa, koska
RALAN todistukset ovat tae, etta toimintaedellytykset ovat kunnossa. Todistukset saastavat myos
aikaa ja rahaa, koska urakointiyritysten itse lahettamista dokumenteista on huomattavasti

hankalampaa ja aikaa vievampaa selvittad, mika pitaa paikkansa ja mika ei. (RALA 2012a.)

Viherrakentajien keskuudessa RALA-patevyydesta ja -sertifioinnista ei ole tullut vield niin tunnettua
kuin rakennuspuolella. Viherrakentajilla on ollut aikaisemmin oma laatujarjestelmansa, joka liitettiin
vuonna 2012 osaksi RALA-sertifiointia. Viheraluerakentajat ry:n puheenjohtaja on tehnyt huomioita
RALA-sertifikaatista: “Jonkinlainen ponnistus toimintajdrjestelman laatiminen on, mutta mika olisi
parempaa resurssien hyddyntdamista sesongin ulkopuolella kuin yrityksen toimivuuden
jarkeistaminen?”. Toinen huomio liittyy RALA-sertifikaattiin kuuluvaan auditointiin: "Auditoijat tulevat
yritykseen toihin — yritykselle téihin. Tama on seikka, josta kannattaa ottaa kaikki irti. Harvalla
yrityksella on joka paiva kaytéssadn asiantuntija, jolla ulkopuolisena on tuore perspektiivi

neuvojensa taustalla.” . (RALA 2012b.) Molemmat huomiot ovat totta myds sahkdalalla.
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5 RALA-PATEVYYS JA —SERTIFIKAATTI IN-PLANNING OY:LLE

5.1 Esittely

Tassa luvussa esitellaan, kuinka IN-Planning Oy saavuttaa haluamansa RALA-patevyyden. Luvussa
kerrotaan myds RALA-sertifiointiprosessista, jos yritys tulevaisuudessa haluaa hakea RALA-
sertifikaattia. RALA-sertifikaatin hakemista varten on aloitettu myds kokoamaan toimintakasikirjaa,
joka vaaditaan, etta yritys saa sertifikaatin. IN-Planning Oy:n toimintakasikirja on esitetty

liitteessa 1.

5.2 RALA-patevyysmenettely

IN-Planning Oy:n tavoitteena on hankkia RALA-patevyys, koska sen avulla on helppo osoittaa
hoitaneensa yhteiskunnalliset velvoitteensa. Rakennusalalla on levidmassa kaytantd, jonka
mukaisesti tyon tilaaja vaatii, ettd tyon toteuttajilla on RALA-pdtevyys. Jos sama kaytanto yleistyy
myds sahképuolella, niin yritys, jolla patevyys on jo, saavuttaa suuren edun kilpailijoihinsa ndhden.
Tassa luvussa on kuvattu, kuinka RALA-patevyysmenettely etenee. RALA-patevyytta haettaessa tata

kuvausta voi kayttéa ohjeena.

RALA-patevyysmenettely alkaa silld, ettd yritys tayttdd RALANn verkkosivuilta [6ytyvan sahkdisen
patevyyshakemuksen. Hakemuksessa on viisi paakohtaa, jotka ovat yrityksen tiedot, tunnusluvut,
vakuutustiedot, sertifikaatit ja referenssit. Lisdksi pitaa tayttda valtakirja, joka antaa RALAlle ja
Suomen Tilaajavastuu Oy:lle valtuudet tilaajavastuulain edellyttdmien tietojen valvontaan. (RALA-
patevyyshakemus.) Suomen Tilaajavastuu Oy on vuonna 2008 perustettu yhti6, joka toimittaa
sahkoisia palveluita padasiallisesti rakennusalan yrityksille ja julkishallinnon organisaatioille (Suomen
tilaajavastuu Oya). Taytetty valtakirja tulostetaan, allekirjoitetaan ja postitetaan RALAN toimistoon.
RALAN ja Suomen Tilaajavastuu Oy:n valvomia tietoja ovat selvitykset
ennakkoperintarekisterimerkinnasta, tydnantajarekisterimerkinnasta, arvonlisaverollisten
rekisterimerkinnasta, kaupparekisteriotteesta ja sovellettavasta tydehtosopimuksesta tai keskeisista
tydehdoista. Lisdksi selvitykseen kuuluu todistus verojen maksamisesta, verovelkatodistus tai
selvitys verovelan maksusuunnitelmasta seka todistukset elakevakuutusten ottamisesta ja
suorittamisesta tai selvitys eradntyneiden eldkevakuutusmaksujen maksusopimuksesta. Naita tietoja
valvoo Suomen Tilaajavastuu Oy:n yllapitdma Tilaajavastuu.fi-palvelu. Yrityksen tiedot -kohtaan
taytetdan yrityksen perustiedot ja toimialueet ja kerrotaan teknisesta osaamisesta seka resursseista.
Tunnusluvut -kohdassa kerrotaan yrityksen kolmen edellisen tilikauden tiedot. Nama tiedot voi myds
jattaa tayttdmatta, jolloin RALA hankkii tilinpaatostiedot. RALA laskuttaa kasittelymaksuna
hankkimistaan tilinpaatostiedoista 10 €/vuosi. (RALA-patevyyshakemus.) Jos yritys on alle kolme
vuotta vanha, se tayttaa niin monen vahvistetun tilikauden tiedot kuin pystyy. Yksityisten
osakeyhtididen oman padgoman on oltava positiivinen tuoreimman valmistuneen tilinpaatéksen
perusteella. Jos padoma on negatiivinen, tulee yrityksen toimia osakeyhti6lain vaatimalla tavalla.
(RALA 2014b, 4.)
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Vakuutustietoihin liitetadn todistukset tapaturma- ja toiminnan vastuuvakuutuksesta. Sertifikaateissa

kerrotaan, onko yritykselld ulkopuolisesti todennettua laadunhallinta-, ymparisto- tai

tyoturvallisuusjarjestelmaa. (RALA-patevyyshakemus.)

Referenssi -kohdassa yritys tayttaa vahintadn kolme referenssia eli ndytetta aiemmista tydkohteista,

jokaisesta haetusta toimialapatevyydesta. Referenssit saavat olla enintdan viisi vuotta vanhoja;

keskenerdisen kohteen on oltava vahintdan 80 prosenttisesti valmis. Yrityksen, joka harjoittaa

paaurakointia, ilmoittamat referenssikohteet tulevat olla urakkasummaltaan RALAN

arviointilautakunnan vahvistaman urakkasumman suuruisia. (RALA 2014b, 3.) Taulukossa 3 on

ilmoitettu urakkasumman vahimmaisarvo RALAn patevyysnimikkeiston mukaisella padurakointialalla.

TAULUKKO 3. Urakkasumman vahimmaisarvo tietylld toimialalla (RALAN asiantuntija.)

Patevyysnumero - ja nimike

Urakkasumman suuruus vahintdan

17.1 Uudisrakennukset ja laajennukset

500 000€ (alv 0 %)

17.2 Korjausrakentaminen ja muutostyot sisaltden
restauroinnit

200 000€ (alv 0 %)

18. Maa- ja vesirakentamisen seka teollisuusrakentamisen
padurakointi

200 000<€ (alv 0 %)

19. Talotekniset kokonaisuudet

200 000€ (alv 0 %)

Hakemus ja vaaditut liitteet lahetetdan RALAN toimistoon. Toimistossa hakemuksen kattavuus

tarkistetaan ja se valmistellaan arviointilautakunnalle. Arviointilautakunta kasittelee hakemuksen ja

jos se hyvaksytaan, siitd ilmoitetaan yritykselle. Téman jalkeen RALA julkaisee yritysraportin

verkkosivuillaan. Jos yritys ei ole tyytyvadinen arviointilautakunnan paatdkseen, se voi valittaa siitd 14

vuorokauden kuluessa paatoksen tiedoksisaamisesta. Valitus osoitetaan RALAN hallitukselle, joka

kasittelee sen seuraavassa kokouksessaan. (RALA 2014b, 2.)

Kun patevyyshakemus on hyvaksytty, yritys voi osoittaa asiakkailleen ansioituneisuutensa RALA-
patevyyden avulla. Lisaksi RALA-patevyys oikeuttaa yrityksen lisdédmaan RALA-patevyydesta
kertovan logon (kuva 4) verkkosivuilleen seka hyédyntdmaan patevyyttaan markkinointi- ja
viestintdmateriaaleissaan. Patevyyden saanut yritys valtuuttaa verohallinnon ja tydelakeyhtiot
luovuttamaan tietoja RALAlle yhteiskunnallisten velvoitteiden hoidon jatkuvaa seurantaa varten.
Tiedot tarkastetaan yleensa kuukausittain RALAR osittain omistaman Suomen Tilaajavastuu Oy:n
toimesta. (RALA 2014b, 2.)

RALAN arviointilautakunta kasittelee joka vuosi RALA-pdtevyydet uudelleen ja paattaa niiden
jatkamisesta aina vuodeksi kerrallaan (RALA 2014b, 2). RALAlle on toimitettava uudet vahvistetut
tilinpdatostiedot patevyyden uusimista varten. RALA toimittaa yritykselle tunnukset, joiden avulla
patevyyden voi uusia sahkoisesti. Tunnusten avulla yritys voi myos paivittda omia tietojaan seka

hakea uusia toimialapatevyyksia. (RALA 2014h.)
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Arviointilautakunta kasittelee myds saamaansa palautetta RALA-patevistd ja patevyytta hakevista

yrityksistd. Jos yritys saa palautetta, tapauskohtaisesti voidaan paattaa eriasteisista toimenpiteista.
(RALA 2014b, 4.)

KUVA 4. RALA-péatevyyden logo (RALA 2013b.)

RALA-sertifiointimenettely

IN-Planning Oy:n suunnitelmissa ei ole vield hakea RALA-sertifikaattia mutta se voi tulla
tulevaisuudessa ajankohtaiseksi, siksi tdssa tyossa kasitelladan myods RALA-sertifikaattia. Tassa
kappaleessa kuvataan sertifiointiprosessin etenemista ja tata kuvausta voidaan kayttaa ohjeena
sertifikaatin hakemisessa. Sertifiointiprosessiin voi tulla tulevaisuudessa pienia muutoksia mutta

paaasiat pysyvat todennakdisesti samanlaisina, joten tama ohje ei meneta merkitystaan.

Sertifiointiprosessi alkaa siita, etta yritys kehittdd omaa toimintaansa ja tutustuu RALANn asettamiin
arviointiperusteisiin seka tekee niihin pohjautuvaa itsearviointia (RALA 2013c, 2). Itsearviointiin
I6ytyy RALAN sivuilta arviointiperusteet suunnittelupalvelun, rakennuttamis- etta rakentamispalvelun
aloille. Suunnittelu- ja rakennuttamispalveluissa RALA-sertifioinnin arviointiperusteet on jaettu
kahteen paaryhmaan, joista toinen osio kasittelee yrityksen vaatimuksia ja toinen projektitoiminnan
vaatimuksia. Yritysta kasittelevat kriteerit on jaoteltu johtamisen ja kehittamisen seka henkiléston ja
tukitoimintojen alaotsikoihin. Projektitoiminnan vaatimukset puolestaan on jaettu tarjous- ja
sopimustoimintaan ja rakennuttamisprojekteihin liittyviin kriteereihin. Vaatimuskohtia on
suunnittelupalveluiden arviointiperusteissa yhteensa 28 ja rakennuttamispalveluiden
arviointiperusteissa 33. Suunnittelu- ja rakennuttamispalveluiden arviointilomakkeissa jokaisen
arviointikohdan perdssa on sarake dokumentoinnin vaatimukset-sarake, jossa maaritelldan
vaatimukset menettelyn tai toiminnon kuvaamiselle. Viereisessa miniminayttdsarakkeessa kerrotaan,
mika on ndytén vdahimmaistaso. Viimeisessa sarakkeessa on neljaan kohtaan jaettu arviointiasteikko
vaatimusten téyttymisen arvioimiseksi. Rakentamis- ja asennuspalvelua tarjoaville yrityksille
arviointiperusteet ovat hieman erilaiset. Ne on jaettu viiteen eri osioon, jotka ovat johtaminen ja
kehittdminen, tarjous- ja sopimustoiminta, hankintatoimi, tuotanto seka suunnittelun ohjaus.
Arviointiperusteissa on yhteensa 51 vaatimuskohtaa. Arviointilomakkeet ovat muuten samanlaisia
kuin suunnittelu- ja rakennuttamispalveluiden lomakkeet mutta niissa lukee dokumentoinnin
vaatimukset -kohdassa toimintatavan kuvaus ja minimindyttésarakkeessa lukee ndyttd arvioinnissa.
(RALA 2014i.)
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Kun yritys mielestdan tayttaa arviointiperusteiden vaatimukset, se voi hakea RALA-sertifiointia
toimittamalla sertifiointihakemuksen, itsearvioinnin ja kuvauksen yrityksen toiminta- ja
laatujarjestelmastd RALAan. RALAssa hakemus kasitellddn seka valitaan yrityksen arviointiin
arvioijat, joille toimitetaan sertifiointihakemus liitteineen. Tassa vaiheessa vastuu arvioinnista siirtyy
paaarvioijalle, joka ottaa yhteytta yritykseen ja sopii ajankohdan arviointikaynnille seka pyytaa
mahdollisia kirjallisia lisdaineistoja. (RALA 2013c, 2.)

Ensimmaiselld arviointikerralla kdydaan lapi kaikkien arviointiperusteiden vaatimusten tayttyminen.
Arviointi tehdaan yrityksen paatoimipaikassa, seka haluttaessa myds sivutoimipaikoissa, jos niita
halutaan sertifioinnin piirin. Aikaa arviointiin menee yleensa 1 - 2 paivaa yrityksen ja sen koon
mukaan. Tydmaatoiminnot arvioidaan sopivilla kdynnissa olevilla tydmailla. Paaarvioija raportoi
yritykselle mahdolliset poikkeamat ja sopii aikataulun niiden korjaamiseksi. Yritys korjaa havaitut
ongelmat ja kirjaa niistd selvityksen poikkeamaraportteihin, joiden pitaa olla kolmen kuukauden
sisdlla paaarvioijalla. Kun han on hyvaksynyt korjaavat toimenpiteet, arviointiraportit toimitetaan
RALAan seka hakijayritykselle. Jos mahdollisesti havaitut ongelmat ovat vakavia, tehddan RALAN
arviointilautakunnassa tapauksittain paatds uusinta-arvoinnista. Talla selvitetdan, ovatko yrityksen

toimintatavat korjaavien toimenpiteiden jdlkeen vaatimustenmukaiset. (RALA 2013c, 2.)

RALAR arviointilautakunta paattaa sertifikaatin myéntamisesta paaarvioijan lausunnon ja
arviointiraportin perusteella. Sertifikaatti on voimassa enintadn kolme vuotta, ja yrityksen toimintaa

arvioidaan vuosittain, jotta sen toiminta tayttaa sertifikaatin vaatimukset. Arviointi suoritetaan aina

yrityksen paatoimipaikassa. Lisdksi Suomessa sijaitsevat sivutoimipaikat tarkastetaan kolmen vuoden
vdlein. (RALA 2013c, 2 - 3.) Kuvassa 5 on esitetty RALA-sertifioinnin vaiheet.
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KUVA 5. Sertifioinnin vaiheet (RALA 2014j.)
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Kun yritykselle on mydnnetty RALA-sertifikaatti, se saa luvan kopioida RALAN verkkosivuilta
sertifikaatista kertovan logon (kuva 6) omille verkkosivuilleen. Logoa saa myds kayttaa markkinointi-
ja viestintamateriaaleissa. (RALA 2013b.)

SERTIFIRAATTI

KUVA 6. RALA-sertifikaatin logo (RALA 2013b.)

5.4 Toimintakasikirjan luominen

Toimintakasikirjan luominen aloitettiin tutustumalla RALAn verkkosivuilta [6ytyviin
suunnittelupalvelua tarjoavan yrityksen arvosteluperusteisiin. Toimintakasikirja paatettiin luoda
arviointiperusteissa olevien kohtien mukaisesti, koska ne olivat yrityksen toiminnan kannalta

loogisessa jarjestyksessa.

Toimintakasikirjan alussa on johdanto, jossa kerrotaan yrityksestd ja sen toiminnasta seka
toimintakasikirjan tavoitteista. Johdannon avulla lukija perehdytetdan yrityksen toimintaan.
Toimintakasikirja on jaettu RALAN arviointiperusteiden mukaisesti neljaén osaan, jotka ovat
johtaminen ja kehittaminen, henkildsto ja tukitoiminnot, tarjous- ja sopimustoiminta seka
suunnitteluprojektit. Jokaisessa neljdssa kohdassa on alakohtia, jossa jokaisessa kasitellaan
tarkemmin yksi tietty osa-alue aiheesta. Toimintakasikirjan lopussa on esimerkkind muutama
dokumentti, joita yritykselta vaaditaan, etta se saavuttaa RALA-sertifikaatin. Nama dokumentit ovat

mittauslaitteiden kalibrointipéytakirja seka projektisuunnitelmapohja.

Toimintakasikirjassa kerrotaan, ettd yritys tallentaa tdrkedt asiakirjat yrityksen tietokantaan.
Tietokannalla tarkoitetaan tdssa yhteydessé TeamDrive-nimista pilvipalvelua, jota IN-Planning Oy
kdyttaa toiminnassaan. Pilvipalvelu tehostaa tydskentelyd, koska palvelun avulla tiedostojen
tallennus ja jakaminen on nopeaa. Pilvipalvelun avulla my®s minimoidaan riskit, niin etta tarkeat

tiedot eivat padse katoamaan.
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6 PAATELMAT

Taman opinndytetydn ensimmaisessa osassa on kasitelty laatua eri nakdkulmista seka esitelty mika
RALA on ja mita sen myontamat patevyys ja —sertifikaatti ovat. Opinndytetydn toisessa osassa on
ohjeet siitd, kuinka IN-Planning Oy saavuttaa haluamansa RALA-patevyyden. Toisessa osassa on
myos ohjeet siitd, kuinka RALA-sertifiointiprosessi etenee, jos yritys haluaa hakea RALA-sertifikaattia
tulevaisuudessa. Sertifikaatin hakemista varten yritykselle aloitettiin my6s laatimaan eri
dokumenteista ja ohjeista koostuvaa toimintakasikirjaa, joka vaaditaan, ettd RALA-sertifikaatin voi
saada. Tassa luvussa kdydadn lapi opinndytety6ta ja esitetddn tydsta pohdintoja seka

johtopaatoksia.

IN-Planning Oy on melko nuori yritys, joka on kuitenkin saavuttanut jalansijan sahkéverkostoalalla.
Omaa asemaansa urakkakilpailuissa parantaakseen ja erottuakseen kilpailijoistaan yrityksen
johtohenkil6t paattivat, etta yritykselle haetaan RALA-pdtevyys. Tasta tarpeesta muodostui osittain
opinnaytetydn aihe. Aiheeseen liitettiin myds tulevaisuutta varten selvitys siita, kuinka yritys
saavuttaisi RALA-sertifikaatin. RALA-patevyys ja —sertifikaatti olivat molemmat minulle uusia
kasitteitd. Uudet kasitteet tuottivat alussa hankaluuksia, koska piti perinpohjin selvittéaa, mitd ne
tarkoittavat. Alkuvaikeuksien jalkeen tydn rakenne alkoi nopeasti muotoutua ja pystyin aloittamaan

kirjoitustyon.

Opinnaytetytssani kdsittelin laatua eri nakdkulmista, jotta lukija saisi taustatietoa tydn aiheesta.
Laatu liittyi lIaheisesti tyoni aiheeseen, koska RALA-pdtevyysmenettelyssa tarkastetaan, etta
yrityksen yhteiskunnalliset velvoitteet on hoidettu lain vaatimalla tavalla. RALA-patevyys kertoo, etta
yritys on hoitanut ndma asiat kunnolla. Patevyyden saavuttanut yritys hoitaa todennakéisesti hyvin
velvoitteensa asiakasta kohtaan. Laatu liittyy erityisen paljon tyoni toiseen aiheeseen eli RALA-
sertifikaattiin, koska RALA-sertifiointiprosessissa yrityksen toimintajarjestelma tarkastetaan ja sen on
vastattava RALAN arviointiperusteita. Jos yrityksen toiminta tayttda RALANn asettamat vaatimukset,
yrityksen toiminta on varmasti laadukasta, ainakin niin kauan kuin yritykselld on sertifikaatti
voimassa. Arviointiperusteiden tayttyminen tarkastetaan vuosittain, joten voi luottaa, etta

sertifikaatin omaavan yrityksen toiminta on laadukasta.

RALA-sertifikaatin hakemista varten yritykselld on oltava kuvaus omasta toiminnastaan. Paatin, etta
IN-Planningille laaditaan toimintakasikirja, jossa kuvataan vaihe vaiheelta yrityksen toimintaa.
Toimintakasikirjan pohjana kaytin RALAN laatimia arviointiperusteita suunnittelupalvelua tarjoavalle
yritykselle. Arviointiperusteet olivat loogisessa jarjestyksessa yrityksen toiminnan kannalta.
Toimintakdsikirjaan on laadittu jokaisen arviointiperusteen alle kuvaus yrityksen toiminnasta
kyseiselld osa-alueella. Arviointiperusteiden mukaan on myos laadittu muutama dokumentti, jotka
ovat liitteena toimintakasikirjassa. Toimintakasikirja ei ole vield valmis, koska yrityksella ei ole talla
hetkella tarkoitus hakea RALA-sertifikaattia, vaan RALA-pdtevyys on tarkeysjarjestyksessa

ensimmaisena.
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Toimintakasikirja tdydennetaan valmiiksi, jos tehdaan paatos sertifikaatin hakemisesta.
Toimintakdsikirjaan laaditut dokumentit on hyva ottaa heti kdyttéon. Varsinkin asiakkaille annettava
palautekyselylomake on hyva tydkalu, jonka avulla yrityksen toimintaa voi kehittdad vastaamaan
asiakkaiden vaatimuksia. Vaikka IN-Planning Oy ei hakisikaan sertifikaattia, toimintakasikirja

kannattaa silti tehda valmiiksi, koska siita on paljon hydtya yrityksen toiminnalle.

Opinndytetyoni tuloksina saatiin ohjeet, siitd kuinka RALA-patevyysmenettely ja -sertifiointiprosessi
etenevat. Naiden ohjeiden avulla IN-Planning Oy:n on helppo hakea RALA-pdtevyytta ja -
sertifikaattia. OpinndytetyOprosessin aikana yritys ei ollut vield laatinut patevyyshakemusta, mutta
se on tarkoitus tehda mahdollisimman nopeasti. Toinen ty6n tulos on toimintakasikirja, jossa
kuvataan IN-Planning Oy:n toimintaa. Kasikirjaa taydentamalla seka paivittdmalla yritys voi parantaa

omaa toimintaansa.

Taman opinnadytetydprosessin aikana olen syvallisesti tutustunut RALAN toimintaan ja sen
myontamiin RALA-patevyyteen ja sertifikaattiin. Ennen opinndytetyota en ollut koskaan kuullut
RALAsta, mutta tydn aikana olen saanut paljon uutta tietoa aiheesta ja olen myds ymmartanyt,
kuinka tarkeaa yritykselle on, etta sen toimintajdrjestelma on kunnossa. Tydn my6té tutustuin myos
laatuun eri ndkdkulmista, joista tarkeimpana, mitka ovat laadukkaan yrityksen tunnusmerkit. Uskon,
ettd tasta kaikesta uudesta tiedosta on paljon hydtya tulevaisuuden tyémarkkinoilla, koska pystyn

ymmartamaan, minkalainen on laadukas yritys ja mitkd sen toimintaperiaatteet ovat paapiirteissaan.
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LIITE 1: IN-PLANNING OY:N TOIMINTAKASIKIRIA

IN-PLANNING OY

Toimintakasikirja

TEKIJA: Ville Damski
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JOHDANTO

IN-Planning Oy on vuonna 2012 perustettu sahko- ja tietoverkkojen suunnitteluun erikoistunut
yritys. IN-Planning Oy on osa IN-Group-organisaatiota, johon kuuluu myds kaksi muuta

osakeyhtitta, jotka ovat IN-Building Oy ja IN-Forest Oy.

IN-Planning Oy:n toimintajarjestelman tarkoituksena on selkeyttda yrityksen toimintaperiaatteita ja
tata kautta lisata asiakastyytyvaisyyttd. Tavoitteena on myds toiminnan tehostaminen ja yrityksen

tyontekijoiden ammattitaidon ja ty6ilmapiirin parantaminen.

In-Planning Oy:n tarjoamiin palveluihin kuuluvat séhko- ja tietoverkkojen suunnittelu seka niihin

littyvat asennusty6t. Yrityksen asiakkaita ovat eri séhkdverkkoyhtitt.

Toimintakasikirja on laadittu RALA ry:n verkkosivuilta |6ytyvien arviointiperusteiden avulla, jotka on
tarkoitettu suunnittelupalvelua tarjoavalle yritykselle. Toimintakasikirjassa on osa dokumenteista

litteend ja osaan aineistosta on viitteet mista ne l6ytyvat.

IN-Planning Oy kayttda toiminnassaan TeamDrive-palvelua, joka on suomalainen pilvipalvelu.
Palveluun tallennetaan kaikki yritykselle tarkeét asiakirjat yrityksen toiminnasta ja toteutetuista

projekteista.



33 (48)

1 JOHTAMINEN JA KEHITTAMINEN

TAVOITTEET

Johtoryhma kay lapi vuoden lopussa yrityksen toimintaa vuoden aikana ja miettii miten toimintaa
voisi kehittda. Naiden ideoiden avulla asetetaan tavoitteet seuraavalle vuodelle. Asetetuista

tavoitteista laaditaan muistio, joka tallennetaan yrityksen tietokantaan.

Pitkan aikavalin tavoitteista laaditaan strategia, jota pdivitetdan muuttuvien markkinatilanteiden
mukaan. Pitkdn aikavalin tavoitteisiin kirjataan missa asemassa yritys on kilpailijoihinsa nahden ja

onko yritykselld kasvutavoitteita. Laadittuja strategioita sdilytetdan yrityksen tietokannassa.

TOTEUTTAMINEN

Yrityksen organisaatiorakenteesta ja niihin liittyvista vastuualueista on laadittu dokumentit, joita
sailytetdan yrityksen tietokannassa. Dokumentteja ja asiakirjoja pyritéan paivittdmaan tasaisin
vdliajoin sekd vanhentuneet toimintaohjeet poistetaan kaytosta.

SEURANTA JA KEHITTAMINEN

1.1  Tavoitteiden toteutumisten seuranta

Tavoitteiden toteutumista seurataan asiakkailta saatavan palautteen avulla. Asiakkailta palautetta
keratdan muun muassa liitteend olevalla palautelomakkeella. Palautetta asiakkailta ja
yhteistydkumpaneilta saadaan myos suullisesti tyémaata koskevissa palavereissa sekd sahkoposti- ja

puhelinkeskusteluista.

1.2 Yrityksen toiminnan ohjeiden- ja tarkoitustenmukaisuus

TyOntekijoiltd saadaan yrityksen toiminnasta tietoa vuoden valein kdytdvissé kehityskeskusteluissa.
Kehityskeskusteluissa tyontekija voi tayttaa kyseluyn yrityksen toiminnasta, jonka sisallésté voidaan
keskustella ja sita kautta saadaan ideoita toiminnan kehittdmiseen. Tyontekijat voivat antaa tietoa
yrityksen tominnan tarkoituksenmukaisuudesta myds paivittdisen kanssakaymisen lomassa

keskustelemalla yrityksen johtoportaan kanssa.
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1.3  Asiakaspalaute

Asiakaspalautetta kerataan yrityksen asiakkailta muun muassa liitteend olevan
asiakaspalautelomakkeen avulla. Lomake annetaan projektin paattyessa asiakkaalle, joka tayttaa
sen. Asiakkaan antamasta palautteesta voidaan keskustella palautteen antajan kanssa. Saatua

palautetta kdytetdan yrityksen toiminnan kehittamiseen. Saadut palautteet arkistoidaan.

1.4  Palautteen perusteella tapahtuva toiminnan kehittdminen

Toimintaa kehitetaan jatkuvasti eri Idhteista saatavan palautteen ja jatkuvan seurannan avulla.
Toiminnan kehittémisesta ja tuloksista laaditaan muistiot, joita kdydaan Iapi palavereissa. Muistiot
arkistoidaan yritykseen tietokantaan.

1.5 Yrityksen johdon toteuttama arviointi

Yrityksen johto arvioi sadnndllisesti yrityksen toimintaa. Johto kdy |dpi arvioinneissaan yrityksen
toiminnan laatua ja tehokkuutta seka mahdollisia kehitysideoita. Arvioinnit suoritetaan kdaymalla Iapi
palaverissa projektien etenemistd ja Arvioinnissa tehtyjen huomioiden perusteella padtetaan

mahdollisista toimenpiteista. Jokaisesta arvioinnista laaditaan muistio, joka tallennetaan yrityksen
tietokantaan.
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2 HENKILOSTO JA TUKITOIMINNOT

2.1  Tyontekijoiden perehdytys ja koulutus

Uudet tyontekijat perehdytetaan alla olevan listan mukaisesti.

- kerrotaan yrityksen toimintaperiaatteista

- opastetaan ty6tehtavaan

- esitellaan yrityksen avainhenkil6t

- luovutetaan tarvittavat tydvaatteet ja tydssa tarvittavat valineet
- otetaan valokuva henkilékorttiin

- annetaan tarvittavat yhteystiedot

- opastetaan kuinka ty6étunnit merkitadn

vastataan tyontekijan mahdollisiin kysymyksiin

2.2 Tyontekijoiden kehityskeskustelut

Tyontekijoiden kanssa kaytaviin kehityskeskusteluihin laaditaan kysymyslomake, jonka tydntekija
tayttda ennen keskustelua. Keskustelussa kaydaan kysymykset lapi ja mietitddan mahdollisia
kehittdmiskohtia. Keskustelussa kaydaan lapi myds tyontekijan toteuttamia projekteja ja tyotehtavia,

taté kautta saadaan tietoa, jonka avulla kehitetdan tydntekijéan osaamista.

2.3  Tyontekijoiden koulutukset ja patevyydet

Yritys kouluttaa henkildkuntaansa ja pitaa huolen siitd, etta tarvittavat patevyydet ja koulutukset
ovat voimassa. Patevyyksistd ja koulutuksista pidataan ylla rekisteria, joka on liitteena
toimintakasikirjan lopussa (liite 2). Rekisteria sdilytetdan yrityksen tietokannassa, jossa sitd

paivitetaan.

2.4 Lait, madraykset ja standardit sahkdverkkoalalla

Linkit verkossa oleviin materiaaleihin seka ilmoitetaan mista yrityksen hallussa olevat kirjalliset

materiaalit [6ytyvat.

2.5 Arkistojen ja tietojen sailyttdminen

Kaikkien projektien materiaalit ja muut yritykselle tarkeét asiakirjat tallennetaan yrityksen kaytéssa

olevaan pilvipalveluun.
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2.6  Koneiden ja laitteiden asiakirjat

Mittausvalineiden ja —laitteistojen kalibrointipdytékirja liitteena toimintakasikirjan lopussa (liite 3).

Poytakirjaa sailytetaan yrityksen tietokannassa, jossa sita paivitetdaan.
2.7  Ymparistdasiat

Yrityksen tyontekijat huolehtivat tydmailla ettei luontoon jaa roskia ja luontoon kohdistuvat haitat
jaavat mahdollisimman pieniksi. Tydmailta kertyvat roskat lajitellaan ja ne toimitetaan

asiaankuuluvaan paikkaan.
2.8  Turvallisuusasiat

Tybmailla kdytetdan asiaankuuluvia tydvaatteita ja henkildkohtaisia suojavalineitd, joita ovat kypara,
suojalasit, turvakengat, hanskat seka pylvastydskentelyssa pylvaskengat ja kiipeilyvaljaat. Kaikessa
toiminnassa kdytetadn tervettd jarked seka noudatetaan sdhkdalalla olevia
tyoturvallisuusmadrayksid. Tyontekijoille opastetaan tyodturvallinen tydskentely ja kerrotaan mista

voimassa olevat ty6turvallisuusmaaraykset 16ytyvat.
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3 TARJOUS- JA SOPIMUSTOIMINTA

3.1 Tarjouspyyntdomalli

Tarjouspyyntdmalli 16ytyy yrityksen tietokannasta.

3.2  Tarjouspyynnon vaatimien resurssien tarkastaminen

Ennen tarjouspyynnon jattamista kaydaan yrityksen johto henkildiden kanssa lapi onko yritykselld
resursseja, aikaa seka osaamista projektin toteuttamiseen. Projektiin nimetdan vastaava

projektipaallikkd ja tydntekijat seka laaditaan alustava aikataulu.

3.3 Tarjouspyynndn laadinta

Tarjouspyynnon laadinta toteutetaan toimintaohjeen mukaan samalla tavalla joka kerta.
Toimintaohjeessa kerrotaan kuka tarjouksen laatii, misté tarjouksen sisalté koostuu ja kuka
tarkastaa valmiin tarjouksen ennen sen lahettamista. Tarjouspyynndn laadinnasta on ohje yrityksen

tietokannasta.

3.4 Sopimus toimeksiannosta

Sopimusmalli 16ytyy yrityksen tietokannasta.
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SUUNNITTELUPROJEKTIT

Projektien tavoitteiden saavuttaminen

Jokaisesta projektista laaditaan projektitydohjelmalla aikataulu, jonka puitteissa urakka yritetadn
toteuttaa. Aikataulussa on eroteltu tydvaiheet ja kuinka monta tyétekijaa jokaisessa vaiheessa
tarvitaan. Laadittujen aikataulujen perusteella voidaan sovittaa yhteen monta eri projektia. Jos
maaritellyt aikataulut jostain syysta pettavat, niin vdhemman kiireisista tydtehtdvistad voidaan siirtaa

tyontekijoita auttamaan projektissa.

Projektien asiakirjojen hallinta

Pilvipalveluun laaditaan omat kansiot jokaiselle projektille, joissa niiden suunnitelmia ja muita
papereita sailytetdan. Jokaisen kansion sisalto pyritdan jarjestamaan samalla yhteisella sovitulla

tavalla tiedon etsintaa helpottamaan.

Projektisuunnitelma

Projektisuunnitelmapohja on taman tyon liitteena (liite 4).

Projektin tavoitteiden saavuttaminen

Projektin toteutumista seurataan ja naisté seuranta-arvioinneista laaditaan muistio, joka

tallennetaan yrityksen tietokantaan.

Projektin lisa- ja muutostyot

Lisd- ja muutostodistd on sopimusmalli yrityksen tietokannassa.

Asiakirjojen laadunvarmistus

Tyo6ntekijan laatimat suunnitelmat ja muut asiakirjat kdydaan lapi ja niista 16ytyvat virheet merkitdan

suunnitelmiin. Asiakirjat laatinut suunnittelija korjaa virheet.
Virheiden korjaus

Mahdolliset virheet korjataan heti kun ne tulevat ilmi ja niistd tehdaan selvitykset, joiden avulla

voidaan muuttaa toimintatapoja. Selvitykset tallennetaan yrityksen tietokantaan.
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4.8 Projektin paattdminen

Projekti padtetdan kerdaamalla asiakkaalta palautetta projektin hoitamisesta ja tata palautetta
kdydaan asiakkaan kanssa lapi. Asiakkaan antaman palautteen avulla muutetaan niitéd toimintapoja,
joista on tullut huomautus. Projektipaallikko kerda palautetta ty6tekij6ilta projektista ja tekee
itsearvioinnin omasta toiminnastaan. Palautteet kerataan yhteen ja arkistoidaan yrityksen

tietokantaan.
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LIITTEET
Liite 1. Palautekyselylomake

Palautekyselylomake IN-Planning Oy

Asiakas:

Kohtean mimi:

Toteutusaika:

Kuvaile muutamalla lauseella alla olevia osa-alueita.

Suunnittelu?

Toteutus?

Henkildkunta?

Muita huomioita?
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Liite 2. Tyontekijoiden koulutusrekisteri
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Liite 3. Mittauslaitteiden kalibrointipdytakirja
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Liite 4. Projektisuunnitelmapohja

IN-PLANNING OY
PROJEKTISUUNNITELMA

Projektin nimi

Projektisuunnitelman laatija/pvm:

Suunnitelman hyvaksyja/pvm:
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1 JOHDANTO

Johdannossa kerrotaan projektin osapuolet ja aihe. Jos osapuolet ovat toimineet aiemmin yhdessa,
kannattaa kertoa kuinka yhteisty6 sujui. Johdannossa kannattaa myos kertoa projektin taustaa,

esimerkiksi asiakkaan tavoitteista voi kertoa lyhyesti.

2 PROJEKTIN TAVOITTEET

Projektin tavoitteissa kerrotaan mika on projektin ldhtétaso sekd mika projektin tavoite on.

3 PROJEKTIN AIKATAULU

Projektista laaditaan aikataulu, jossa eritelldan eri tydvaiheet ja niiden kestoajat. Aikataulu voidaan
laatia taulukkomuodossa (liite 1.) tai projektinhallintaan tarkoitetun ohjelman avulla. Aikatauluun voi
myds madritelld esim. viikottaiset tapaamiset, joissa keskustellaan projektin etenemisesté ja tarkeat
paivamaarat projektin kannalta. Aikataulun noudattamisesta pidetaan kirjaa ja sitd muokataan jos

projektiin tulee viivastyksia.

4 PROJEKTIN ORGANISAATIO JA RESURSSIT

Jokaiseen projektiin nimetdan projektipaallikko tai vastuuhenkil®, jonka vastuulla projekti on.
Projektiin osallistuvat tyéntekijat kerrotaan ja heidan toimenkuvansa projektissa eritelladn. Jos
projektissa on alihankkijoita, heidat esitelladn ja heidan toimenkuvansa kerrotaan. Projektissa voi

my®s olla rinnakkaisia toimijoita, heidat ja heidan tehtdvansa kerrotaan.

Projektin toteuttamiseen vaadittavat resurssit varataan projektia varten ja niista laaditaan luettelo.
Resursseihin kuuluvat projektissa tarvittavat laitteet ja tydvalineet. Jos samoja resursseja tarvitaan
monessa eri projektissa, niiden aikataulut on mietittava kaytettavissa olevien resurssien mukaan.

Projektin aikana kdyttssa olevat tilat ilmoitetaan ja niiden kayttdtarkoitus kerrotaan.

5 PROJEKTIN KUSTANNUSARVIO

Kustannusarviossa eritelldan koko projektin kustannukset esim. tyétuntien lukumaara,
materiaalikustannukset seka matkakulut. Kustannuksista kannattaa laatia taulukko, jossa on eritelty
kaikki kustannukset. Taulukkoa on helppo lukea ja siitd on nopea tarkastaa tietyn kustannuksen

maara.
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6 PROJEKTIN LUOTTAMUKSELLISUUS JA SALASSAPITO

Jokaisen projektin luottamuksellisuus ja salassapito maaritelldadn. Luottauksellisuuden taso voidaan

ilmoittaa kansilehdessa.

7 PROJEKTIN MAHDOLLISET RISKIT

Projektissa voi tulla eteen ongelmia ja ndita on hyva kayda etukdteen lapi. Projektin mahdollisia
ongelmia, jotka voivat aiheuttaa viivastyksia projektiin voivat olla esim. tydntekijan
sairastuminen/loukkaantuminen, tyétahti on odotettua hitaampaa tai tarvittavien
materiaalien/tydvalineiden puuttuminen/rikkoutuminen. Mahdollisista riskeista voidaan laatia
taulukko jossa kerrotaan mahdollisesta ongelmasta, sen vakavuudesta projektille, kuinka siihen
varaudutaan ja mitka sen vaikutukset ovat proktille. Jos projektin aikataulu on vaarassa pettaa
kuinka varmistetaan, ettd projekti ei mydhasty? Estetdaénkd aikataulun ylittdminen tekemalla ylitoita

vai lisadmalla tyontekijoiden maaraa?

Projektista voi laatia myds SWOT-analyysin (kuva 1), johon kirjataan projektin sisdiset vahvuudet ja
heikkoudet sekd ulkoiset mahdollisuudet ja uhat. Analyysin pohjalta voidaan tehda paatelmia,

esimerkiksi kuinka uhat voidaan valttaa.

Sisdinen ymparisto Vahvuudet Heikkoudet

Ulkoinen ymparisté | Mahdollisuudet Uhat

KUVA 1. SWOT-nelikentta.

8 PROJEKTIN LAADUNVARMISTAMINEN

Jokaisessa projektissa on tarkeaa huolehtia projektin laadukkaasta toteutuksesta. Yrityksen
tyontekijoiden on tarkkailtava oman tyonsa jalkea ja jokaisen on pyrittava laadukkaaseen tyon
jalkeen. Projektipaallikké tai projektista vastaava henkild pyrkii koko ajan tarkastamaan tyon jalkea

ja han tekee paatdkset mahdollisista korjaavista toimenpiteista.
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9 PROJEKTINHALLINTA

Projektin etenemista pitda seurata koko ajan ja paivittdisista toistd on hyva pitaa kirjaa. Jokainen
tyontekija kirjaa paivan tyétunnit sahkoiseen jarjestelmaan. Jarjestelmaan kirjataan myds missa
projektissa on tydskennellyt ja mikd on ollut pdivan tyétehtava. Jos projektin aikana pidetaan

palavereja, kokouksia tai katselmuksia, niissa kasitellyista asioista laaditaan muistiot.

Kaikista projektin aikana syntyneista dokumenteista laaditaan kansio, johon projektin asiakirjat

tallennetaan. Voidaan madaritelld kuinka kauan dokumentteja sdilytetaan.

10 PROJEKTIN PAATTAMINEN

Projektin paattyessa asiakkaalle annetaan kyselylomake, jossa kysytdan projektin eri vaiheista.
Asiakas tayttaa sen ja asiakkaan kanssa voidaan keskustella vastauksista. Projektipaallikké tai
projektista vastannut henkild voi kayda tyontekijoiden kanssa palautekeskustelun, jossa kdydaan

projektin vaiheet lapi.

11 LIITTEET

Projektisuunnitelmaan voi liittdd mukaan esimerkiksi projektin toimeksiannon, suunnitelmat ja

aikataulun.
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LIITTEET

Liite 1. Projektin aikataulupohja
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