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1 JOHDANTO

1.1 Tausta

Rakennusyrityksistd suurin osa on pienid ja keskisuuria yrityksid, joiden kesken
kilpailu asiakkaista on kovaa. Kiristyvéssa kilpailutilanteessa tuotannon laadun ja
tehokkuuden merkitys kasvaa, minkd vuoksi on tirkedd 10ytdd keinot ndiden
parantamiseksi. Yrityksen toiminnan tehostamisen vélineeksi onkin myds pk-
yrityksissd eneneméssd mairin otettu kdyttoon toimintajirjestelmid parantamaan
kokonaisvaltaisesti yrityksen toimintaa. Toimintajdrjestelmien yleistyessd myds
asiakkaat ja yhteistybkumppanit saattavat nykyddn edellyttdd yritykseltd

toimintajarjestelméi osoittamaan sitoutumistaan laadukkaaseen tydskentelyyn.

Opinndytetyd tehdddn Vaasan alueella toimivalle vuonna 2010 perustetulle
rakennusalan perheyritykselle, jonka toimenkuvaan kuuluvat pddosin rakennus-,
remontointi- sekd kiinteistohuoltotyot. Yritykselld on palkattua tydvoimaa noin 10
henkil6d, joista kaksi toimii tyonjohtajina. Yrityksen oma henkildstd keskittyy
rakennustoihin, kun taas lvi-, sdhko- ja asbestitoihin kéytetddn néihin

erikoistuneita alihankkijoita.

Yrityksessd ei varsinaista toimintajirjestelmédd ole ennestddn ollut ja yrityksen
tasaisen kasvun myo6té koettiin tarpeelliseksi yhtendistdd ja tehostaa litketoimintaa
luomalla toimintajirjestelmé. Toimintajérjestelma tehdidin sdhkdiseen muotoon ja
sitd sdilytetddn ja pdivitetddn yrityksen tiedonhallintajirjestelméssd. Samassa
jarjestelmassi yritykselld on télld hetkelld valmiina yksittdisid ohjeita, lomakkeita
ja toimintakuvauksia. Edelld mainittujen dokumenttien lisdksi suuri osa yrityksen

toimintatavoista on johtohenkil6iden omassa muistissa.

1.2 Tavoitteet

Opinndytetyon tavoitteena on luoda rakennusalan pk-yritykselle yhtendinen
jarjestelmd kehittdmddn toimintaa tehokkaammaksi ja laadukkaammaksi.

Jarjestelmddn on tarkoitus luoda tdrkeimmét puuttuvat lomakkeet, ohjeet ja
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prosessien kuvaukset, sekd tarvittaessa pdivittdd olemassa olevia. Niiden
dokumenttien ja toimintatapojen kehittimisen tavoite on yhtendistdd yrityksen
toimintaa  ja  toimia  tyokaluina  parantamaan  laadunhallintaa  ja
kustannustehokkuutta, auttaen saavuttamaan yrityksen johdon asettamat tavoitteet.
Sisédlloltddn jarjestelmédn on tidrkedd vastata yrityksen tdménhetkisid ja tulevia
tarpeita sekd olla lakien ja sddddsten mukainen. Jéarjestelmédn tulee myods tukea

yrityksen kasvua.
1.3 Tutkimusmenetelmat

Uuden toimintajérjestelmidn luomiseksi oli aluksi luontevaa tarkastella aihetta
kisittelevdd  kirjallisuutta.  Kirjallisuustutkimuksessa  painotettiin ~ kolmea
toimintajarjestelmien keskeistd osaa: laadun-, ympériston- sekd turvallisuuden
hallintaa. Nédiden ohella tutustuttiin myos yleiseen toimintajirjestelmid ja

rakentamista koskevaan materiaaliin.

Muina tutkimusmenetelmind toimivat henkiloston haastattelut sekd yrityksen
nykytilan analysointi. Toimihenkildiden ja tyontekijoiden haastatteluista
hankittiin tirkedd tietoa siitd, mitd yrityksessd toimintajdrjestelmén sisdlloltd ja
rakenteelta  toivottiin.  Nykytila-analyysi  tdydentyi edelld  mainittujen
kirjallisuustutkimuksen ja haastattelujen lisdksi yrityksen nykyisten ohjeiden,

lomakkeiden, asiakirjojen ja yleisten toimintatapojen tutkimisella.
1.4 Rajaukset

Toimintajarjestelmén laajuus ja tuotettavat dokumentit ovat syytd rajata, jotta tyo
el kasva liian suureksi. Yritys on tdssd vaiheessa vield suhteellisen pieni, joten
kaikkia toimintajdrjestelméin osia ei tulla sisdllyttdmadn tdhdn opinndytetyohon.
Néin ollen toimintajirjestelmd myos pysyy helppokéyttdisend ja palvelee
tarkoitustaan mahdollisimman hyvin. Tdmén opinndytetyon ensisijainen tehtdvi
onkin luoda hyvéd toimintajdrjestelmidn pohja yrityksen tdmanhetkiset tarpeet
huomioon ottaen, niin ettd sitd on tulevaisuudessa yrityksen kasvun myo6td helppo
laajentaa ja paivittdd. Toimintajdrjestelmad on myds mahdollista sertifioida, mutta

yrityksen puolelta tdhén ei vield toistaiseksi koettu tarvetta.
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2 TOIMINTAJARJESTELMAT

2.1 Toimintajirjestelmé ja sen tarkoitus

Toimintajarjestelmd, jota myds laatujdrjestelméksi kutsutaan, on yrityksen
sisdiseen johtamiseen tarkoitettu jarjestelma, jossa esitetddn organisaation yhteiset
pelisdanndt ja menettelytavat. Toimintajirjestelmén perimmadinen tavoite on
varmistaa laadukas ja tuottava toiminta, sekd kuvata hyvéksi havaitut
toimintatavat tdman saavuttamiseksi. Keskeinen osa toimintajdrjestelmai on myds
sen jatkuva kehittdminen ja péivittiminen, jotta sen sisdltd vastaa yrityksen

tarpeita jatkossakin. /1, 15; 2, 10/.

Toimintajirjestelmélld voidaan katsoa myds olevan markkinointiarvoa
vakuuttamalla sekd asiakkaat ettd yhteistydokumppanit yrityksen sitoutumisesta
laadukkaaseen toimintaan. Toimintajédrjestelma ei itsessddn paranna laatua, mutta
auttaa yrityksen johdon asettamia laadullisia tavoitteita siirtyméddn tyontekijoiden
kautta tuotantoon ja lopputuotteisiin. Yksi toimintajarjestelmén tehtdvistd onkin
toimia yhteytend yrityksen johdon, toimintatapojen, sekd tyontekijoiden vélilla,

kuvion 1 tapaan. /1, 15-16/.

JOHTO

LAATU-
JARJESTELMA

TYONTEKIJAT TYOMENETELMAT

Kuvio 1. Toiminta- tai laatujédrjestelmin asema organisaatiossa. /1, 16/.
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2.2 Toimintajirjestelméin sisilto

Toimintajirjestelmén rakenteelle on olemassa standardinomaisia malleja, mutta
on tirkedd rakentaa se yrityksen tarpeet huomioiden ja nidin ollen tehdd
rakenteesta yrityskohtainen. Perinteisesti kuitenkin kéytetdin monitasoista
jarjestelmdd, jonka osat ovat laatukésikirja, menettely- ja toimintaohjeet sekd
viiteaineisto. Rakennusalalla kéytettdvissd toimintajérjestelmissd menettely- ja

toimintaohjeet ovat tavallisesti yhdistetty yhdeksi kokonaisuudeksi. /2, 10; 3, 32/.

Laatukaisikirja ei ole toimintajdrjestelmédn kannalta vilttdméton, mutta se toimii
hyvind kdytdnnon tydkaluna yrityksen toiminnassa. Laatukésikirjan tarkoituksena
on osoittaa asiakkaille sekd tyontekijoille yrityksen johdon laadulliset tavoitteet ja
keinot ndiden tavoitteiden saavuttamiseksi, joissain tapauksissa asiakkaat saattavat
jopa edellyttdd yritykseltd laatukéasikirjaa. Tyontekijoiden kohdalla laatukésikirja
auttaa tyohon perehdyttimisessd, sekd antaa tukea kriittisissd tydvaiheissa.
Laatukésikirja sisdltdd tavallisesti yrityksen laatupolitilkan ja kuvaukset
henkil6ston laadullisista vastuista, sekd antaa kokonaisvaltaisen késityksen

yrityksen toiminnasta. /1, 17; 3, 33-34/.

Toimintajarjestelmdn  varsinaisen pddosan muodostavat menettely- ja
toimintaohjeet, joissa kuvataan tydprosessit ja vastataan kysymyksiin kuka tekee,
mitd ja milloin. Obhjeissa kuvataan tyOtavat virheiden vélttdmiseksi
médrittelemdlld tydvaiheet ja ndistd vaiheista vastuussa olevat henkil6t.
Tydprosessit tulee kuvata tarpeeksi yksiselitteisesti, sekd tunnistaa prosessia
mahdollisesti uhkaavat virheet ja vaikeudet. Tarked osa menettely- ja
toimintaohjeita on myds niissd olevat viittaukset viiteaineistoihin, joista tarpeen

vaatiessa saa tarkempaa tukea tyovaiheen suorittamiseen. /1, 18/.

Toimintajérjestelmén viiteaineisto koostuu ulkoisesta ja sisdisesté viiteaineistosta.
Sisdiselld viiteaineistolla tarkoitetaan yrityksen omia sisdisid aineistoja, joihin
kuuluvat esimerkiksi tekniset tyOohjeet, lomakkeet ja laatutiedostot. Ulkoiseen
viiteaineistoon kuuluvat taas esimerkiksi lainsdddantd, viranomaismiiraykset ja

ammattikirjallisuus. /1, 18/.
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Rakennusalalla on tyypillistd tehdd toimintajirjestelmdd apuna kéayttden
projektikohtainen laatusuunnitelma. Laatusuunnitelmat ovat aina projektikohtaisia
ja vaihtelevat kunkin projektin erityispiirteiden mukaan. Suunnitelman on
tarkoitus olla apuna projektin johtamisessa ja kartoittaa mahdolliset riskit, sekd
vaikeudet, jotka voivat tapahtuessaan tuottaa lisdkustannuksia tai jopa vaarantaa
koko projektin. Laatusuunnitelmista syntyvit asiakirjat muodostavat yrityksen
laatutiedostot, joiden avulla pystytddn esittdmddn, ettd yritys on toiminut

laadukkaasti ja toimintajérjestelmén osoittamalla tavalla. /1, 18—19/.
2.3 Toimintajirjestelméin kehittiminen

Toimintajirjestelmén ylldpito vaatii sen jatkuvaa tarkastelua ja parantamista.
Tarkeimpénd keinona toimintajérjestelmén kehittdmiselle on sisdinen tai ulkoinen
auditointi, eli yrityksen itsensd tai ulkopuolisen tahon tekeméi jérjestelmin
arviointi. Auditointi on jirjestelméllinen ja dokumentoitu prosessi, jonka
tarkoituksena on pyrkid havaitsemaan toimintajirjestelmén kehitystarpeet ja etsid

mahdollisten laatupoikkeamien syyt. /1, 19; 18, 35/.

Toimintajérjestelmén kehittdminen voidaan ajatella tapahtuvan kahdella tasolla.
Ensimmadiselld tasolla tarkastellaan toimintajdrjestelmin sisdltod, kuten
toimintaohjeita, ja ndihin tehtdvid muutoksia. Mikéli toimintaohjeiden kuvaamat
tyOtavat eivit tuota toivottua tulosta ja laatua, on toimintaohjeita ndin ollen syyti
paivittdd. Toisella tasolla tarkastellaan toimintajédrjestelmin rakennetta, jota voi
olla syytd muuttaa, mikéli yrityksen asettamat arvot tai tavoitteet ovat muuttunet.
Toimintajirjestelmén sisdllon ja rakenteen kehittdmiseksi voidaan kayttdd PDCA-

mallia, katso kuvio 3. /1, 20; 17, 7/.
2.4 Prosessiajattelu

Prosessiajattelun perusidea on vahvasti asiakaskeskeinen. Lé&htokohta on
asiakkaan tarpeet ja tuottaa nditd tarpeita vastaavat tuotteet tai palvelut. Naitd
tuotteita tai palveluita varten suunnitellaan toimenpiteet, toisin sanoen prosessi, ja
hankitaan syotteet prosessin toteuttamiseksi. Parhaassa tapauksessa prosessi sekéd

alkaa ettd pddttyy asiakkaaseen. Prosessimaisen toimintatavan tarkoitus on
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muodostaa toisiinsa liittyvistd prosesseista jirjestelmd, jonka prosessien vilisid
suhteita ja riippuvuuksia ohjaamalla voidaan parantaa koko organisaation

suorituskykyd. /4, 21-22; 17, 6/.

Jotta jokin toiminta voidaan mééritelld prosessiksi, tulee kyseisen toiminnan olla
toistuvaa ja pysyviid, jota voidaan mallintaa ja kehittdd. Kokonaisuudessaan
prosessi koostuu sithen annettavasta syotteestd, joka jalostuu varsinaisessa
prosessissa ja tdmdn seurauksena syntyy tuote tai palvelu asiakkaalle, kuvion 2
mukaisesti. Syotteeksi kutsutaan tietoa, ammattitaitoa ja materiaaleja, jota

prosessin toteuttamiseen vaaditaan. /4, 20/.

\ y
Syéte

X Tuote
Toimittaja Prosessi Asiakas

Kuvio 2. Prosessin rakenne. /4, 20/.

Hyvin jdsennellyt prosessit ja ndiden kuvaukset tuovat jdrjestelméillisyyttd ja
selkeyttd toimintaan, auttaen kaikkia tyontekijoitd saamaan paremman kasityksen
kokonaisuudesta ja omasta roolistaan tdssd kokonaisuudessa. Kokonaisuuden
ymmartdminen edesauttaa toiminnan kehittymistd, tyotovereiden arvostamista ja
oman tyon kokemista mielekkddmmaksi. Asiakkaan tarpeista ldhtevd prosessin
suunnittelu mahdollistaa paremman viestinnén asiakkaan kanssa koko prosessin

ajan, parantaen yhteisty0ta ja asiakkaan kokemaa palvelua. /4, 22-23/.

Prosessikuvauksista ei kannata tehdd liian yksityiskohtaisia tai monimutkaisia,
jottei litka tarkkuus peitd kokonaisuuden hahmottamista. Kuvauksiin tulee

sisdllyttdd vain prosessin kannalta kriittiset toiminnot, nididen toimintojen
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riippuvuudet, sekd toiminnoista vastuussa olevat henkil6t. Organisaation kaikki
prosessikuvaukset ovat myds jarkevdd tehdd samaa runkoa kéyttden niiden

luettavuuden ja ymmarrettdvyyden kannalta. /4, 76-81/.

Organisaation toiminnan kehittdminen vaatii my0s prosessien kehittdmista.
Prosessien kehittimiseen voidaan kéyttdd nelivaiheista PDCA-mallia (plan, do,
check, act), jonka vaiheet ovat suunnittele, toteuta, arvioi ja toimi. Suunnittelu-
vaiheen tehtidvé on asettaa tavoitteet prosessille ja suunnitella tarvittavat resurssit,
jotta prosessilla saavutetaan halutut tulokset. Toteuta-vaiheessa toteutetaan
suunnitellut toiminnot, joita seurataan ja mitataan arvioi-vaiheessa. Saatuja
tuloksia verrataan suunnitelmiin ja tavoitteisiin sekd raportoidaan niisti
tuloksista. Toimi-vaiheen tarkoitus on saatujen tuloksien pohjalta ryhtyéd
tarvittaviin toimenpiteisiin kyseisen prosessin parantamiseksi. Prosessien jatkuvan
kehityksen vuoksi on sddnndllisin véliajoin syytd palata alkuun ja arvioida

prosessien toimivuutta uudelleen, kuvio 3. /17, 7-8/.

J

toimintaympa-

ristd s

Asiakasvaati- [
mukset

Tukitoi-
minnot,

Tolminta Asiakastyytyvdisyys

Laadunhallinta-
jarjestelman
tulokset

Suoritus-
kyvyn
arviointi

Organisaatio ja / Laadunhallintajarjestelma
sen

<

Olennaisten

sidosryhmien
tarpeet ja
odotukset

Kuvio 3. Prosessin ja toimintajérjestelmén kehittimisen PDCA-malli. /17, 7/.

Tuotteet ja palvelut
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Prosessijohtaminen tarkoittaa organisaation koko toiminnan johtamista prosessien
avulla. Puhtaassa prosessijohtamisessa luovutaan funktionaalisesta organisaatiosta
ja kaikki toiminta rakennetaan toimimaan hierarkkisena prosessien verkkona.
Tdmin jdrjestelmdn etuja voidaan katsoa olevan muun muassa toiminnan
yhtendisyys, prosessijohtajien paremmat mahdollisuudet kokonaisuuksien
hallintaan ja kommunikoinnin sujuvuus. Kéytdnnossid puhdas prosessijohtaminen
voi olla vaikea toteuttaa, eikd valttdmaittd sovi kaikille organisaatioille. Tdmén
vuoksi on myds yleistd kayttdd prosessijohtamisen mallia vain loogisesti

etenevissd ja mallinnettavissa olevissa toiminnoissa. /3, 140—-143/.

2.5 Laatu

Laatu on hyvin moniulotteinen kisite ja timin vuoksi ymmarrettivissa useilla eri
tavoilla. Laadusta 16ytyy useita eri mééritelmid, mutta yhteistd ndille maaritelmille
on asiakkaan tarpeiden- sekd asetettujen tavoitteiden tiyttymisen korostaminen.
Laadun késitteen laajuuden vuoksi yritystoiminnassa onkin jarkevdd jakaa laatu
osiin, jolloin laadunhallinta helpottuu, kun voidaan keskittyé tiettyihin laadun osa-

alueisiin. /1, 5-6/.

Ensimmaiseksi laatu voidaan jakaa kahteen osaan, tuotteen- ja toiminnan laatuun.
Toiminnan laatu kuvaa yrityksen sisdistd toimintaa, jota voidaan kéyttd4
parantamaan tuottavuutta ja kustannustehokkuutta. Toiminnan laadun kautta
pohjimmiltaan syntyy myos tuotteen laatu, joka voidaan jakaa edelleen kolmeen

osaan, valmistuksen-, suunnittelun- ja asiakkaan kokemaan laatuun. /1, 6/.

Valmistuksen laatu kertoo, miten hyvin tuote vastaa sille suunniteltuja
vaatimuksia ja odotuksia. Suunnittelun laatu kuvastaa, millaisia ominaisuuksia
tuotteella on ja kuinka hyvin tuote on suunniteltu vastaamaan asiakkaiden tarpeita.
Asiakkaan kokema laatu on aina suhteellista, joka perustuu siithen, mitd odotuksia
asiakas on tuotteille asettanut. Asiakkaan odotuksiin taas vaikuttaa suuresti
yrityksen markkinointi, joka ikdin kuin asettaa riman yrityksen tuottamalle
laadulle viestimédlld houkuttelevasti yrityksen tuotteista ja palveluista. Asiakkaan
kokemaan suhteelliseen laatuun vaikuttavat tuotteen ominaisuuksien lisdksi myds

ennakkokadsitys yrityksestd, tuotteen hinta seké saatu asiakaspalvelu. Kun asiakas
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kokee tuotteen olevan odotuksien mukainen, voidaan katsoa tuotteen laadunkin

olevan hyva. /1, 6-7/.

Laatua voidaan katsoa useasta eri ndkokulmasta, joista jokainen korostaa erilaisia
arvoja. Eri ndkokulmia ovat asiakas-, ympaéristo-, kilpailu-, arvo-, tuote- ja
valmistuskeskeinen laatu. Kaikissa ndkdkulmissa ovat omat pddmaééarit ja haasteet,

jonka vuoksi niité tulee arvioida ja kehittii eri tavoin. /1, 7/.

Valmistuskeskeisessd laatuajattelussa tavoitellaan annettujen suunnitelmien
mukaista, virheetontd tyotd. Laatua mitataan tdlloin virheiden miérélld ja niistd
aitheutuvilla kustannuksilla. Laadun kehittdminen keskittyy tdlloin mahdollisten
virheiden syiden selvittdimiseen, sekd jatkossa niiden ennaltachkdisemiseen.
Tuotekeskeisen laatu keskittyy tuotteen ominaisuuksiin. Kyseisen tuotteen
suunnittelijan tehtdvd on médritelld tarvittavat ominaisuudet ja suunnitella nditd
ominaisuuksia vastaava tuote. Tuotekeskeisen laadun haasteena on, ettd
tuotteeseen voidaan suunnitella ominaisuuksia, joita asiakkaat eivit tarvitse tai
halua. Télloin tuotteen hinta saattaa kasvaa suuremmaksi, mitd asiakas on halukas
maksamaan. Arvokeskeinen laatu ei liity varsinaisesti tuotteen tai palvelun
laatuun, vaan sen hinta-laatusuhteeseen. Titd laadun ndkokulmaa kayttavét
esimerkiksi myynti- ja markkinointialan henkil6t punnitessaan asiakkaiden
ostopditoksid. Kilpailukeskeinen laatu perustuu vertailuun, misséd tuotteen arvoa
mitataan vertailemalla sitd kilpailevaan tuotteeseen, jolloin kisitys tuotteen
laadusta on aina suhteellinen. Ympadristokeskeinen laatu midridytyy tuotteen
vaikutuksista luontoon ja ympiristoon. Vadhimmadisvaatimukset laadulle ovat
viranomaismadrdyksien noudattaminen tuotteen valmistuksen, kdyton ja
hévittdmisen suhteen. Asiakaskeskeinen laatu on kooste muista edelld mainituista
laatundkokulmista ja silli on laatundkdkulmista suurin vaikutus asiakkaan
ostopadtokseen. Asiakaskeskeisen laadun tavoitteena on asiakkaan toiveita ja
tarpeita vastaavan tuotteen tarjoaminen. Haasteen tuovat asiakkaan valinnat, jotka
eividt aina perustu tuotteen hyviin ominaisuuksiin tai halpaan hintaan, vaan
enemmaénkin asiakkaan odotuksiin tuotteesta ja nididen odotuksien mahdolliseen

tayttymiseen. /1, 8-9/.
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Laatujohtaminen on ajattelu- ja johtamistapa, jossa painotetaan laatua,
asiakaskeskeisyyttd, sekd kaikkien yrityksen jdsenien velvollisuutta osallistua
laadun ylldpitdmiseen ja kehittdmiseen. Ajattelutavassa asiakkaat koetaan
yrityksen tirkeimmaéksi osaksi, joiden muuttuviin tarpeisiin pyritddn reagoimaan
mahdollisimman nopeasti. Virheiden minimoinnin ja laadukkaiden tuotteiden
tarjoamisen katsotaan olevan pitkdaikaisen menestyksen kannalta valttimattomid
tekijoitd. Kun laadun katsotaan olevan tdrked menestystekijd yritykselle, sen
johtamiseen tarvitaan myos vélineitd, joista yksi oleellinen on toimintajérjestelma.

/1,10-11; 5, 40-41/.

Laatujohtamisella pyritddn parantamaan johtamisen laatua, ei niinkdin laadun
johtamista. Organisaation johdon tehtdvi on tidlloin maarittdd keskeiset tavoitteet
ja toimintatavat, sekd saada kaikki tyontekijat ymmaértdméddn ja sitoutumaan
niaithin. Mikédli tdssd onnistutaan, koko henkilosto tuntee olevansa vastuussa

hyvésti laadusta ja kokee yrityksen tavoitteet omakseen. /2, 10/.

Laatu, niin hyvé kuin huonokin, aiheuttaa aina kustannuksia. Ndma kustannukset
voidaan jakaa kahteen osaan, panostuksiin tavoiteltuun laatutasoon paisemiseksi,
sekd huonosta laadusta seuraaviin kustannuksiin. Tavoitellun laatutason
kustannukset koostuvat ehkdisevistd toimista ja tarkastuskustannuksista, joita ovat
muun muassa katselmukset, tarkastukset, tyontekijoiden valmennus, seké
toimintajarjestelmén kehittdminen ja tuotannon valmistelu. Niilld toiminnoilla
pyritddn varmistamaan, ettd tuotteet ovat tehty heti ensimmdiselld yrittdmailla

laadukkaasti ja oikein. /1, 23/.

Huonosta laadusta seuraavat kustannukset jakaantuvat sisdisiin- ja ulkoisiin
virhekustannuksiin. Sisdiset virhekustannukset tulevat virheistd, jotka havaitaan
ennen, kuin tuote luovutetaan asiakkaalle ja ulkoiset taas virheistd, jotka kayvét
ilmi vasta tuotteen luovutuksen jilkeen. Hyvddn laatuun panostaminen ja
virheiden ennaltachkdisy ovat laatukustannusten kannalta aina edullisempi
vaihtoehto, vaikka pddsy kestdvddn ratkaisuun saattaa usein olla hidasta. /1, 23—

24/.
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3 TOIMINTAJARJESTELMAN OSAT RAKENNUSALAN
PK-YRITYKSESSA

3.1 Laatu rakentamisessa

Rakennushankkeen onnistuminen vaati usean osapuolen yhteisty6td ja
onnistumista  tuottaakseen  tavoitellun lopputuloksen. Suunnittelun-,
rakennuttamisen-, tuotannon- ja materiaalien laatu yhdessd maéérittavit

rakennuksen laadun ja sen, tdyttaako se asetetut vaatimukset. /1, 25-26/.

Rakentamisen laatu voidaan jakaa rakennuksen laatuun ja rakennusprosessin
laatuun, joista rakennuksen laatu kertoo, kuinka rakennus vastaa sille asetettuihin
vaatimuksiin kaytettdvyyden ja koettavuuden osalta. Kéaytettdvyys tarkoittaa
rakennuksen teknisid ja toiminnallisia ominaisuuksia, kuten teknisid jdrjestelmia,
kayttotarkoitukseen soveltuvuutta ja turvallisuutta. Koettavuus taas koostu muun
muassa rakennuksen virikkeellisyydestd ja suhteesta luontoon, johon vaikuttavat

rakennuksen yksityiskohdat, laatutaso sekd ldhiympéristo. /1, 26-27/.

Rakennusprosessin laatu koostuu kaikkien hankkeeseen osallistuvien osapuolten
panoksesta. Tarkeimmidt osapuolet ovat kéyttdjd, omistaja, rakennuttaja,
suunnittelija, urakoitsija, viranomainen ja materiaalivalmistaja. Oleellisin tekija
rakennusprosessin laadun kannalta on tiedon kulku osapuolten vililla, silld
mahdolliset rajapinnat osapuolten vililld heikentdvit tiedon vilitystd ja jopa

muuttavat sen sisaltoa. /1, 27-28/.
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Rakennuksen laatu Rakennusprosessin laatu
Kaytettavyys
tekninen laatu Kaytettavyys Johtaminen
toiminnallinen laatu —
Rakennuttaminen Informaatio
Koettavuus Tuotanto Yhteistyo
orientoitavuus
virikkeisyys
suhde ymparistoon
Materiaalien ja rakennustarvikkeiden ja Materiaalien ja rakennustarvikkeiden
-—
jarjestelmien laatu valmistusprosessin laatu

Kuvio 4. Rakennuksen laadun muodostuminen. /1, 26/.

Rakennustyomaalla laatua katsotaan valmistuskeskeisestd nédkokulmasta, eli
kuinka hyvin se vastaa suunnitelmissa esitettyjd vaatimuksia. Laatua valvotaan
tyomaan laatusuunnitelmalla, joka pitdd sisdllidn suunnitelmat, toimenpiteet ja
laadunvarmistusmenettelyt, joilla  saavutetaan lopputuotteen laadulliset
vaatimukset. Laatuvaatimukset ovat tyolajikohtaisesti esitetty Rakennustdiden
yleisissd laatuvaatimuksissa (RYL 2000) sekd kyseistd tehtdvda kasittelevissd
yleisissd normeissa. Laadunvarmistuksen vélineind toimivat suunnitelmat ja
tyOselosteet, joista kdy ilmi tydlle annetut vaatimukset muun muassa mittojen,
sijjaintien ja materiaalien osalta. Muita vilineitd ovat erilaiset tydlajikohtaiset
tarkistuslistat, laadunvarmistusohjeet seki tydaikaiset kokeet ja mittaukset. /2, 19;

6, 16-17/.

Laatusuunnitelmassa esitettyja kokeita ja mittauksia voivat olla esimerkiksi lattian
suhteellisen kosteuden mittaaminen tai maérkétiloissa vedeneristyksen paksuuden
mittaaminen. Varsinkin korjausrakentamisessa mallityokdytantd on varsin yleinen
keino laadun arvioinnissa ja suunnittelussa. Mallityd tehdddn suunnitelmissa
esitetyilld materiaaleilla ja tydmenetelmilld, jonka jélkeen voidaan arvioida, onko
sen tuoma laatutaso hyvéksyttdva. Tyotd arvioidaan niin ulkondén kuin teknisten

ominaisuuksien kannalta, kdyttden silmdmaiadrdistd arviointia sekd kokeita ja
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mittauksia. Hyvidksyttyd mallity6td kdytetddn varsinaisen tyon apuna

vertailukohteena. /6, 17/.
3.2 Ympiristo

Ympiéristoasioiden hallinta kuuluu kaikkien yritysten toimintaan, silld
ympdristonsuojelun minimitason madrittavit lait ja asetukset. Ymparistdasioiden
parantaminen yli pakollisten vaatimusten voi tuoda yritykselle ympériston
suojelun parantamisen lisdksi myds taloudellista hydtyd. Ympéristdasioiden
kehittdminen  vaati  ympdristojohtamista, jonka  vélineend  kaytetddn

ympdristdjarjestelmad. /7, 9/.

Ympiristojarjestelmd on yrityksen keino hallita sen toiminnasta aiheutuvia
ympdristovaikutuksia. Ympdristojirjestelmédn rakentamisessa on ensimmadisend
tutkittava minkélaisia ympéristovaikutuksia yrityksen toiminta, materiaalit seké
tuotteet aiheuttavat. Tdmén seurauksena toimintaa voidaan suunnitella ja kehittd4
tuottamaan mahdollisimman véhin ympéristdhaittoja. Haittojen vdhentdmiseksi
ympdristojarjestelmddn kuuluvat ympéristopdamadrit, sekd ymparistotavoitteet
ndiden pddmadadrien saavuttamiseksi. Pddméérid ja tavoitteita suunniteltaessa on
jarkevad ldhted ensisijaisesti liikkeelle suurimmista ymparistéd kuormittavista
toiminnoista ja siirtyd véhitellen ymparistovaikutuksiltaan pienempiin tekijoihin.

/7, 11-12/.

Ympiristojarjestelmén tdrkein tavoite on parantaa yrityksen ympéaristonsuojelun
tasoa, mutta jirjestelméstd voidaan tdmén lisdksi saada my0s taloudellista hy6tya.
Kustannuksia voidaan sdédstdd esimerkiksi materiaalien ja  energian
tehokkaammalla kdytolld sekd suunnittelemalla paremmin jitteiden ja
materiaalien kuljetukset. Ymparistojarjestelmén avulla voidaan varautua ja
ennaltachkdistdi mahdollisia ympdéristovahinkoja, joiden korjaamisesta ja
puhdistuksesta voi pahimmillaan aiheutua suuriakin kustannuksia. Yrityksen
ympdéristopolitiikan julkinen nikyvyys kertoo sitoutumisesta
ympdristonsuojeluun, joka osaltaan voi parantaa yrityksen julkista imagoa

asiakkaiden ja yhteistydkumppaneiden keskuudessa. /7, 13/.
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Jotta ympdéristdasioita voidaan kehittdd, tulee yritystoiminnasta aiheutuvat
ympériston muutokset tuntea. Toiminta, jonka seurauksena ympéristosséd tapahtuu
muutoksia, kutsutaan ymparistondkokohdaksi. Ymparistondkokohdasta sen sijaan

seuraa jokin ympdristovaikutus. /7, 20/.

Yrityksen ympéristondkokohdat voidaan tunnistaa tutkimalla yrityksen toimintaa
ja prosessikuvauksia, selvittdd mitd materiaaleja, energiaa ja tydmenetelmid ndissi
kiytetddn sekd mitd jatteitd tyOssd syntyy. Ympéristondkokohdat tunnistettua
arvioidaan kunkin nidkokohdan aiheuttamat ympaéristovaikutukset. Tarkoituksena
on lajitella ndkokohdat niistd aiheutuvien vaikutuksien merkittivyyden mukaan ja
ensimmadisend  keskittyd  parantamaan kaikkein  merkityksellisimpid
ympdristovaikutuksia tuottavaan toimintaan. Merkittdvid ympéristondkokohtia
voidaan arvioida kiinnittdmalld huomiota ilman-, veden- ja maan saastumiseen,
luonnonvarojen kayttoon, syntyvddn jitteeseen sekd melu- ja hajuhaittoihin.
Ympiristojarjestelmadn kirjattavat ympéristopaamadrit ja -tavoitteen perustuvat
juurikin merkittdviin ympéristondkokohtiin ja nédistd aiheutuvien seurauksien

ehkdisemiseen /7, 21-25/.

Ympiristopolititkka kertoo yrityksen arvoista ja tavoitteista ympdaristdasioihin
liittyen. Polititkkaan kirjataan periaatteet, pyrkimykset ja keinot ympériston
suojelun parantamiseksi. Ympdiristopolititkan laatii yrityksen johto, joka voi
halutessaan vield allekirjoittaa péétetyt linjaukset osoituksena tyontekijoille,
yhteistyOkumppaneille ja asiakkaille yrityksen sitoutumisesta ymparistdasioiden
kehittdmiseen. Ympéristopolitiikkaa laadittaessa otetaan 1dhtokohdaksi méaaritetyt

ympaéristOpadmaérit ja -tavoitteet. /7, 45-46/.

3.3 Turvallisuus

Tydsuojelun tarkoituksena on pyrkid varmistamaan jokaiselle turvalliset ja
terveelliset tydolot. Tyodsuojelun minimitason maérittavit tydlainsdddantd seki
alemman asteiset sddnnokset, kuten valtionneuvoston ja ministerididen asetukset.
Lakien ja  asetusten tulkinnan  helpottamiseksi on luotu  myds
asiantuntijajérjestdjen toimesta erilaisia ohjeita ja standardeja, jotka tarjoavat

kdytdnnon keinoja sddnnosten tdyttamiseksi. /8, &/.
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Tydpaikan riskien arviointi kuuluu tyoturvallisuuslakiin, jonka wvuoksi kaikki
tyOpaikan vaarat tulee selvittdd ja mahdollisuuksien mukaan poistaa vélittomasti.
Vaarat joita ei voida vilittdomésti poistaa, tulee arvioida ja kirjata tyGpaikan
kehittimistarpeisiin, joista koostuu tyOpaikan tyOsuojelun toimintaohjelma.
Riskien arviointi tydpaikalla ei ole kertaluontoinen tehtdvd, olosuhteita on

turvallisena. /8, 18/.

Rakennushankkeet koostuvat useasta osapuolesta, joiden kaikkien on omalta
osaltaan selvitettdvd tyOstddn aiheutuvat vaarat, sekd keinot ndiden
ehkdisemiseksi. Yhteistyd ja tiedottaminen vaaratekijoistd eri osapuolten kesken
on ensiarvoisen tirkedd ja katsotaan yleiseksi velvollisuudeksi. Tyo6turvallisuuden
kannalta tirkeimmdt osapuolet rakennushankkeessa ovat suunnittelija,

rakennuttaja, pdétoteuttaja seki urakoitsija. /8, 21/.

Suunnittelijan tulee suunnitelmia laatiessaan tarkastella niin rakennuksen
kestdvyyteen, kuin itse rakentamiseen liittyvit turvallisuusriskit. Rakennusaikana
muun muassa materiaalien varastoinneista ja kuljetuksista aiheutuvat ylimaardiset
kuormat on huomioitava rakenteiden ylikuormituksen  vilttdmiseksi.
Rakennusvaiheet on suunniteltava niin, ettd ne voidaan toteuttaa turvallisesti ja
aitheuttamatta vaaraa mydskddn muille tyon ympdaristossid oleville. Materiaaleja
valitessa voidaan parantaa ty0ergonomiaa ja -hygieniaa esimerkiksi valitsemalla
pienempid pakkauskokoja kdésin nostettaville tuotteille, sekd suosimalla

vihemman polydvid materiaaleja. /8, 35/.

Rakennuttaja on henkil6 tai taho, jonka toimeksiannosta rakennustyd aloitetaan.
Rakennuttajan tulee nimetd rakennushankkeelle pétevé turvallisuuskoordinaattori,
joka huolehtii rakennuttajan velvoitteista tydturvallisuuteen liittyen. Néihin
velvoitteisiin kuuluvat muun muassa turvallisuusasiakirjan laadinta, tdiden
turvallinen yhteensovittaminen, turvallisuussidintdjen laadinta sekd paitoteuttajan
nimedminen. Mikédli péétoteuttajaa ei nimetd, vastaa rakennuttaja myds

padtoteuttajalle kuuluvista velvoitteista. /8, 23, 28-29/.
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Péétoteuttajan turvallisuustehtiviin = sisdltyy tyomaan turvallisuussuunnittelu,
turvallisuuden seuranta, yleisestd siisteydestd huolehtiminen, sekéd tyontekijoiden
perehdyttdminen ja mahdollisesti ennakkoilmoituksen teko
tyosuojeluviranomaisille. Perehdyttdmisen tarkoitus on varmistaa tyontekijoiden
turvallinen tyoskentely selvittimallad heille tydmaan sdédnndt, vaaratekijét ja tydssi
kaytettavit suojaimet. Péddtoteuttajan tulee tehdd rakennustyon ennakkoilmoitus
tyosuojeluviranomaisille, mikdli rakennustyon on tarkoitettu kestdvin yli
kuukauden, tyomaalla tyOskentelee vidhintddn 10 henkilod, tai tyon madrd
arvioidaan olevan yli 500 henkilotyOpéivéaa. Ilmoitus on myds pantava selvisti

ndkyville tydmaalle ja pidettiva ajan tasalla. /8, 25-27/.

Itsendisen urakoitsijan on noudatettava niin péddtoteuttajan antamia yhteisid
tyomaan turvallisuusohjeita, kuin lakisdéteisid madrdyksidkin koskien muun
muassa patevyyttd ja tarvittavia lupia. Liséksi urakoitsijan tulee olla tietoinen
omasta tydstddn mahdollisesti aiheutuvista vaaratekijoistd itselle ja muille, sekéd

tiedottaa muita ndista vaaroista yhteiselld tydmaalla tyoskennellessa. /8, 24/.

Tydmaan turvallisuuden parantamiseksi voidaan kayttdd esimerkiksi TR-mittaria.
TR-mittauksessa kierretddn koko tyomaa Ildpi tarkastellen kuutta eri
tyoturvallisuuteen vaikuttavaa asiaa ja merkkaamalla kyseiset asiat oikein tai
vadrin. Tarkasteltavat asiat ovat ty0skentely, telineet ja tikkaat, koneet ja vélineet,
putoamissuojaus, sdhko ja valaistus, sekd jérjestys ja jdtehuolto. Kukin kohde
merkataan oikein, jos se tdyttdd turvallisuusmddrdykset ja védrin, jos havaitaan
puutteita turvallisuudessa. Tuloksista lasketaan turvallisuustaso prosentteina
jakamalla oikein merkatut kohteet kohteiden kokonaismédrilld ja kertomalla
100:1la. Tyomaan turvallisuustason kehittymistd voidaan ndin ollen seurata, sekd

halutessa vertailla muihin tyémaihin. /9/.
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4 RAKENNUSALAN PK-YRITYKSEN TOIMINNAN
PERUSPROSESSIT

4.1 Yritysjohto ja hallinto

Yritys on ensisijaisesti talousyksikkd, jonka perimmadiset tavoitteet ovat
taloudelliset. Yritysjohdon tirkein tehtivd on ohjata yritystd saavuttamaan nimé
tavoitteet suunnittelun, organisoinnin, koordinoinnin, ohjauksen sekd valvonnan
avulla. Varsinkin pk-yrityksissd johdon tehtdvdt ovat hyvin monipuolisia,
vaihdellen yksittdisistd operatiivisista pddtoksisti aina laajoihin strategisiin

linjauksiin. (15, 158; 16, 257-258).

Taloushallinnon tdarkeimmét tehtdvit ovat yrityksen talouden hoito sekd muiden
toimintojen, kuten tuotannon ja markkinoinnin tukeminen. Yrityksen talousjohdon
tehtdavit koostuvat taloudellisten tavoitteiden asettamisesta, talouden ohjauksesta
ja tarkkailusta. Taloudellisten tavoitteiden asettaminen on ensiarvoisen tdrkedd,
jotta tiedetddn, mihin pyritddn ja ndin ollen voidaan suunnitella ja toteuttaa
toimenpiteitd  pyrkimysten saavuttamiseksi. Talouden ohjaus  sisdltdd
taloushallinnan ~ perustoimintoja, = kuten = maksatusta,  kustannus-  ja
budjettilaskelmien laadintaa sekd rahoitussuunnittelua. Talouden tarkkailu on
prosessin jidlkimmdéinen vaihe, jossa tarkastellaan taloudellisten tavoitteiden

toteutumista. /15, 158-159/.

Yrityksen strategiseen suunnitteluun on olemassa monta erilaista ldhestymistapaa,
mutta kaikille yhteisind piirteind ovat, ettd strategiset péadtdkset koskevat aina
kyseiselle yritykselle tdrkeitd asioita ja ne vaikuttavat voimakkaasti yrityksen
tulevaisuuteen.  Strategisen  pédidtoksenteon  taustalla  voidaan  kéyttdd
lahestymistavasta riippumatta kolmetasoista mallia. Ensimmadinen taso on
strategisen ajattelun taso, jossa tdhditddn asioiden kehittdimiseen ja pyritdén
ymmairtiméin ja hahmottamaan kokonaisvaltainen kuva yrityksestd nyt ja
tulevaisuudessa. Toinen taso eli suunnittelun taso sisdltdd konkreettiset
suunnitelmat strategisista paatoksistd, joilla yritys pyrkii pddseméin suunniteltuun
tulokseen. Viimeinen taso on toiminnan taso, jossa kédytdnndssd toteutetaan

suunnitellut toiminnot. /15, 123-125/.
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Yrityksen henkildstdjohtamisella tarkoitetaan henkildstoresurssien johtamista,
jossa henkilostd ndhdddn yrityksen voimavarana. Resurssina henkildstd on
kuitenkin hyvin erilainen muihin resursseihin ndhden, jonka vuoksi sen johtamista
korostetaan erillisend osa-alueenaan. Varsinkin pienyrityksessd
henkildstojohtaminen on hyvin tapauskohtaista ja siind tulee huomioida yrityksen
nykytilanne ja tulevaisuuden tavoitteet. Talloin voidaan valita tarpeen mukainen
tapa johtaa henkilostoresursseja. Henkilostjohtamisen tasot ja keinot ovat paljolti

riippuvaisia yrityksen strategisista suunnitelmista. /15, 275, 290/.

Erilaisia henkildstojohtamisen tasoja voidaan katsoa olevan kolme: operatiivinen,
liikkkeenjohdollinen ~ ja  strateginen. Strategisella  tasolla  tapahtuva
henkilostojohtaminen tarkoittaa pitkdn aikavdlin panostusta henkildresursseihin.
Nédiden voidaan odottaa ndkyvdn tuottoina vasta vuosien kuluttua.
Liikkeenjohdollisella tasolla toimitaan lyhyemméllad tdhtdimelld, panostaen jo
toimivaan toimintaympéristoon tavoitteena saada yritys kilpailukykyisemmaksi.
Operatiivinen taso kattaa yrityksen paivittdiset toiminnot, kuten palkkojen maksun
ja tyon valvonnan, mihin panostamisen vaikutuksen huomataan jo lyhyelld

aikavililla. /15, 279-282/

Henkilostojohtamisen keinot voidaan jakaa neljddn ryhméédn: organisointi ja
koordinointi, rekrytointi, kehittiminen sekd arviointi ja palkitseminen.
Organisointi ja koordinointi ovat yrityksen toimintojen suunnittelua jarkeviin
kokonaisuuksiin ja toimintoihin, jolloin nimé voidaan suorittaa mahdollisimman
tehokkaasti. Rekrytoinnin tehtdvd on 10ytdd kyseisiin toimintoihin parhaiten
soveltuvat thmiset, toisin sanoen hankkia henkildstoresurssit.
Henkilostoresurssien kehittiminen on henkiloston osaamisen kehittdmisti
esimerkiksi perehdyttdmisen ja koulutuksen avulla, jotta heiddn osaaminen vastaa
annettuja vaatimuksia. Arvioinnin ja palkitsemisen perimmadinen tarkoitus on
henkildston motivointi, jolla pyritddn saavuttamaan mahdollisimman laadukas ja

tehokas tydpanos. /15, 276-277, 282-290/.
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4.2 MarkKkinointi

Markkinoinnin tavoitteena on yrityksen kannattavuuden lisdédminen ennen kaikkea
pitkdlla aikavililld. Markkinointi on kaikissa yrityksen toiminnoissa ldsné ja sen
toteuttamiseen on monia keinoja. Markkinointistrategian valinta on tirkedssd
asemassa markkinoinnin onnistumisen kannalta ja sitd varten yrityksen tulee
tietdd, mitd markkinoinnilla pyritddn saavuttamaan. Markkinointistrategiat
koostuvat viidestd perusosasta, jotka ovat markkina-alue ja kohderyhmiit,
tuoteratkaisut, jakelutien valinta, hinnoitteluratkaisut sekd markkinointiviestinta.

/10, 101, 105/.

Markkina-alueen  ja  kohderyhmédn  valinnat ovat  pohjana  koko
markkinointistrategialle. Kohderyhmén valintaan vaikuttavat useasti yrittdjan
saamat yhteydenotot, omakohtaiset kokemukset sekd ennakkoluulot, mutta
parhaaseen valintaan péddstdkseen voidaan oman péittelyn tueksi kayttdd
markkinatutkimuksia. Markkina-alueen méérittdmiseen vaikuttavat muun muassa
alueen kilpailutilanne, yrityksen tuotantokapasiteetti, tuotevalikoiman laajuus ja

asiakkaiden maara markkina-alueella. /10, 107-108/.

Asiakkaan nédkokulmasta tuotteen kilpailuetu syntyy taloudellisuudesta,
toiminnallisuudesta tai mielikuvasta. Taloudellisuus tarkoittaa, ettd tuote on
markkinoiden halvin, mutta mikili tdhdn ei pystytd tai tdhdétd, on yrityksen
vaihtoehtona erilaistaminen. Erilaistamisen keinoja ovat toiminnallisuus, eli tuote
on laadukkaampi kuin kilpailijoiden tai mielikuvat, eli markkinointiviestinnélla

pyritddn luomaan hyvé mielikuva tuotteesta. /10, 114-115/.

Tuotteen tai palvelun hinta voi kertoa muutakin kuin yrityksen
tuotantokustannuksien ja katteen summan. Asiakas tekee padtelmid tuotteen
laadusta my0s hinnan perusteella, jonka vuoksi korkeammalla hinnalla voidaan
pyrkid luomaan mielikuva laadukkaammasta tuotteesta. Hinnoittelulla yritys voi
lisdksi yrittdd asemoida itsensd muiden yritysten suhteen ja ndin ollen rajata
kohderyhmidnsd. Hinnoittelupolitiikalla valitaan, miten hinta asiakkaille
esitetddn. Eri vaihtoehtoja ovat muun muassa kokonaishinta eli pakettihinnoittelu,

perushinta lisdyksin tai tdysin pilkottu hinta. Pakettihinnoittelu tarkoittaa, ettid
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kaikki tuotteen tai palvelun osat ovat yhtend kokonaisuutena. Talld pyritddn
nostamaan tuotteen laadullista mielikuvaa ja samalla tuotteen hintaa. Perushinta
lisdyksin tarkoittaa, ettd varsinaisen ydintuotteen lisdksi tarjotaan lisdmaksusta
paljon muita etuja, joilla pyritdéin saamaan kilpailuetua, mutta ei haluta leimautua
kallitksi yritykseksi. Téysin pilkotun hinnan tarkoitus on eritelld asiakkaalle
kaikki mahdolliset tydvaiheet ja osat. Tdlld pyritddn ndyttdmaddn avoimesti, misti
hinta muodostuu, joka helpottaa vertailua kilpailijoihin sekd herittad asiakkaassa

luottamusta. /10, 118-119, 135-136/.

Markkinointiviestinndn tarkoitus on vaikuttaa viestinndn vastaanottajan
toimintaan ja paatdksentekoon. Markkinointiviestinndn vélineet voidaan jakaa
neljddn  ryhmaéén: mainontaan, myynninedistdmiseen, suhde-  ja
tiedostustoimintaan sekd henkilokohtaiseen myyntityohon. Mainonta on kallis,
mutta tehokas markkinointiviestinndn véline. Mainonnan tavoitteena on lisdti
yrityksen tuotteiden tai palveluiden kysyntdéd ja tuoda lisdd asiakkaita yrityksen
asiakaspiiriin. Tarkeimpid mainonnan vélineitd ovat lehti-, televisio-, radio- ja
suoramainonta. Mainonnan mediavalinnassa on runsaasti vaihtoehtoja, joista
yrityksen on valittava itselleen kayttokelpoisin. Esimerkiksi lehtimainonnassa
voidaan wvalita aikakausi-, sanoma- tai ammattilehtien véliltd halutun
kohderyhmin tavoittamiseksi. Myynninedistimisen vélineind kdytetddn muun
muassa erilaisia kilpailuja, arvontoja ja messuja, joiden tavoitteena on l&dhinnd
lyhyen aikavilin myynnin kasvattaminen. Varsinkin vientituotteita valmistavien
yritysten keskuudessa messut ovat tirked myynninedistdmiskeino, jolla pyritddn
luomaan uusia litkekontakteja ja lisidméén yrityksen tunnettavuutta. Tiedostus- ja
suhdetoiminnan, toisin sanoen PR-toiminnan, kohderyhmi ei ole varsinaiset
asiakkaat, vaan yrityksen sidosryhmdt. Toiminnalla pyritddn liikesuhteiden
ylldpitoon ja parantamiseen pitkédlld aikavdlilld, jonka vélineind kéytetddn
kokouksia, tapaamisia, tiedostustilaisuuksia sekd yrityksen sdhkoisid kanavia.
Henkilokohtainen myyntityd on tirked markkinointiviestinndn véline, varsinkin
mitd teknisemmistd tuotteesta on kysymys. Myyntiedustajan tarpeellisuus ja
tarkeys ovat pitkilti riippuvaisia yrityksen toimialasta ja jakeluvaihtoehdosta.
Néistd riippumatta jokainen yritys myy jotain, jolloin myynnin perusasiat ovat

samat. Hyvin myyjdn ominaisuuksiin kuuluvat muun muassa myonteinen asenne,
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kiinnostus asiakkaaseen, hyvd kdytos ja ammattitaidon osoittaminen. /10, 154—

182/.

4.3 Tarjoustoiminta

Tarjouksen tirkein tehtdvd on tuottaa myyntid yritykselle. Hyvdn tarjouksen
tunnusmerkkeind voidaan pitdd sen houkuttelevuutta, selkeyttd ja taloudellista
kannattavuutta. Hyvddn tarjoukseen laatimiseksi on vilttimétontd perehtyéd
huolellisesti tarjouspyynnon siséltoon ja ehtoihin, jottei kustannuksia tai

velvoitteita jad huomioimatta. /11, 45, 51/.

Tarjouspyynnon vastaanotettuaan yrityksen johto tekee ensimméisend padtoksen
halustaan osallistua kyseisen kohteen tarjoamiseen. Paatokseen vaikuttavat urakan
soveltuvuus yrityksen toimintaan, kohteen sijainti sekd yrityksen resurssien
riittdvyys. Mikéli urakasta tehddin laskentapdétos, eli ldhdetddn mukaan urakan
tarjouskilpailuun,  pidetddn  asiasta  ensin  laskennan  aloituspalaveri.
Aloituspalaverissa kdydddn asiaan osallistuvien kanssa ldpi muun muassa
rakennushankkeen padpiirteet, tarjouslaskennan tehtavianjako ja

laskentaperiaatteet. /12, 14/.

Tarjouksen laskentavaiheessa kohde voidaan sen koosta ja luonteesta riippuen
eritelld alue- ja tydlajikohtaisesti uusinta talo-nimikkeistod kdyttden, josta syntyy
kohteen tehtdvd- ja paikkaluettelo. Nédiden luetteloiden pohjalta suoritetaan
kohteen miirilaskenta, jossa lasketaan suoritemiirit laskennan seuraavia vaiheita
varten. Suoritemddrid tarvitaan kohteen yleisaikataulun laadinnassa, johon
kuuluvat alustavat tyovoima-, kalusto-, hankinta- ja aluesuunnitelmat. Aikataulua
laadittaessa arvioidaan tydvoiman, koneiden ja kaluston tarve sekd suunnitellaan
hankintojen tilaus, jotta ne ovat tyOmaalla oikeaan aikaan. Alustavalla
aluesuunnitelmalla suunnitellaan tyomaa-alueen kiytté merkitsemélld kohteen
asemapiirrokseen muun muassa parakkien, varastointialueiden, kulkuteiden ja
nostolaitteiden paikat. Kaikki edelld mainitut tiedot kerdttyd voidaan laatia
kohteen kustannusarvio eli toisin sanoen hinnoitella hanke. Ennen tarjouksen
lahettdmistd pidetddn vield tarjouspalaveri, jossa tarkastetaan lopullinen

tarjoushinta perusteineen sekd hankkeen aikataulu. /12, 20-33/.
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4.4 Hankintatoimi

Hankinnat muodostavat tavallisesti 60-80 prosenttia rakennushankkeen
kustannuksista, jonka vuoksi niilldi on suuri vaikutus koko hankkeen
onnistumiselle. Rakennusalalla hankinta tarkoittaa materiaalien, tyon ja palvelujen
ostamista, jonka johdosta hankinnat voidaan jakaa sisdllgittdin rakennustuotteen,

aliurakan ja palvelun hankintaan. /14, 5-7/.

Rakennustuotteiden hankinta tapahtuu tekemélld hankintasopimus tai tilaus
halutuista tuotteista toimittajalta, joka toimittaa kyseiset tuotteet sovitulla tavalla
korvausta vastaan. Rakennustuotteiden hankintaa varten toimittajien kanssa
voidaan tehdd kausisopimuksia, joissa sovitaan esimerkiksi tiettyjen tuotteiden
hinta tai alennusprosentti. Hankittaessa tuotteita, joista ei ole sopimusta hoidetaan
pyytdmalld toimittajalta suullinen tai mielellddn kirjallinen tarjous kyseisistd
tuotteista. TyOmailla tehtdvét pienhankinnat tapahtuvat joko puhelintilauksina tai
suoraan toimittajalta noutona. Pienhankintojen méddrd on suositeltavaa pitdd
pienend ja tarvittaessa tehdéd ne keskitetysti, jotta kuljetuskustannukset eivit kasva

kohtuuttoman suuriksi. /14, 10-12/.

Aliurakoihin  kuuluu wusein tyon ohella my6s aliurakoihin  sisdltyvét
rakennustuotteet.  Aliurakoista  solmitaan  tyypillisesti  urakkasopimukset
rakennusalan yleisid sopimusehtoja kdyttden, jolloin piddurakoitsija toimii tilaajana
ja aliurakoitsija urakoitsijana. My0ds aliurakoiden hankinnassa kéytetddn

kausisopimuksia seké suullisia ja kirjallisia tarjouspyynt6ja. /14, 8/.

Palvelujen hankinnat ovat péadasiassa erilaisia koneiden vuokrauksia ja
asiantuntijapalveluita, kuten suunnittelu- tai mittauspalveluita. Koneiden
hankinnassa kédytetddn vuokra- tai urakkasopimuksia, jolloin on tirkedd muistaa
vastuukysymykset. Urakkasopimusta kéytettdessd vastuu koneen kiytostd ja silld
tehtdavistd tyostd on kyseiseilld urakoitsijalla, kun taas vuokrauksessa vastuu on

tilaajalla. /14, 12—13/.
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4.5 Tuotannon valmistelu

Rakennushankkeen valmistelu kidynnistetdén aloituspalaverilla, johon osallistuvat
hankkeesta ja yrityksestd riippuen tavallisesti tyopddllikko, tyOsuunnittelija ja
vastaava tyonjohtaja. Aloituspalaverin tavoitteena on tarkastaa ja kasitelld
hankeen tietoja sekd toteutusta. Esille otettavia asioita ovat muun muassa
hankkeen perustietojen tarkastaminen, aliurakoitsoiden ja vastuuhenkiléiden

valinta, riskien arviointi seka raportointi. /12, 37-38/.

Tyomaan laatusuunnitelmalla pyritddn huolehtimaan hankkeen laadullisten
tavoitteiden tdyttymisestd. Laatusuunnitelmassa esitetddn kyseiselle tydmaalle
asetetut laatutavoitteet, tyovaiheet ja laadunvarmistustoimenpiteet sekd niistd
vastuussa olevat henkilot. Laadunvarmistuksen onnistumiseksi on tirkedd
tunnistaa kunkin tydmaan erityispiirteet ja mahdolliset riskit, jotta niithin voidaan

varautua tilanteeseen sopivalla menettelylld. /12, 40/.

Yleisaikataulu on tavallisesti jana-aikataulu, jossa ndytetddn viikkokohtaisesti
rakennushankkeen tydvaiheet ajankohtineen ja kestoineen. Aikataulua kaytetddn
mallina koko hankkeen toteutukselle ja sen pohjalta laaditaan myds hankinta- ja
kalustoaikataulut. Hankinta-aikataululla ajoitetaan tydmaan tirkeimmat hankinnat,
jotta ty0 etenee suunnitelmien mukaan ja turhalta varastoinnilta tyomaalla
valtytddn. Kalustoaikataululla voidaan suunnitella tydvilineiden tehokkaampaa
kayttod ja mahdollista kierrdtystd eri tydmailla sekd ajoittaa vuokrattavan kaluston

hankintaa. /12, 44-50/.

Tavoitearvio laaditaan ~ rakennushankkeen  tarjousvaiheessa  lasketun
kustannusarvion pohjalta. Tavoitearviossa kustannusarvio tarkastetaan ja
jaotellaan kuvaamaan tarkemmin tydmaan ohjaustarpeita. Kustannukset jaotellaan
kustannuslajeittain ja nimikkeittdin, joissa ilmoitetaan toimintojen maarat, yksikot

ja kustannukset. /12, 60/.
4.6 Tuotannon valvonta ja ohjaus

Rakennushankeen toteutusta varten laaditaan erilaisia suunnitelmia koskien muun

muassa sen toteutustapaa, aikataulua ja resursseja. Suunnitelmat itsessddn eivét
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kuitenkaan takaa hankkeelle hyvid lopputulosta, vaan niiden toteutumista tiytyy
rakennusaikana valvoa ja tarvittaessa suorittaa ohjaustoimenpiteitd. Téarkeimpid
valvonnan kohteita ovat aikataulu, resurssien kiyttd, kustannukset seka laatu. /12,

76/.

Tyonaikaisella valvonnalla on tarkoitus pyrkid havaitsemaan toteutuneen
tuotannon erot suunnitelmiin. Rakennushankkeen aikataulua valvotaan
merkitsemalld valmistuneet tyovaiheet alkuperdiseen suunnitelmaan, josta voidaan
talloin havaita, mikédli ty0 ei ole valmistunut suunnitellussa aikataulussa.
Resurssien valvonnassa seurataan toteutuneita tyGtuntien tai -vaiheiden madraa,
joita  voidaan  verrata  esimerkiksi  tavoitearvioon  tai  erilliseen
resurssisuunnitelmaan. Tavoitearvioon verrataan myods tyOmaan toteutuneita
kustannuksia, jotka eritellddn tyon, materiaalien ja alihankinnan mukaan. Laadun
valvonta keskittyy tyon, materiaalien ja alihankintatdiden valvontaan
varmistamaan, ettd tuotanto on suunnitelmien ja yleisten madrdysten kaltainen.

/12,76/.

Ohjaustoimenpiteilld on tarkoitus ehkéistd ja korjata tuotannon hiiriditd, joita
valvonnassa on ilmennyt. Hdirigitd havaittaessa on tirkedd selvittdd hairion
aitheuttaja ja sen vaikutukset tuotannolle. Yleisimmaét syyt tuotannon hiiridille
ovat materiaalitoimitusten ongelmat, virheet tyonsuunnittelussa, virheelliset
tyOtavat sekd aliurakoitsijoiden tuotanto-ongelmat. Tarvittaessa
ohjaustoimenpiteitd varten laaditaan suunnitelma, jonka avulla pyritdin
korjaamaan tuotannon hiirididen aitheuttamat vahingot tai menetykset. Tavallisia
ohjaustoimenpiteitd ovat esimerkiksi tyOomenetelmien ja  -jdrjestyksen
muuttaminen, toimitusten tarkempi seuranta sekd tydvoiman suuruuden

sdatdminen. /13, 45/.
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5 NYKYINEN TOIMINTAMALLI

5.1 Nykytila toimintajirjestelméin kannalta

Yrityksen nykytilan analysoinnin perustana kiytettiin toimintajédrjestelmistd ja
niiden osista hankittua teoreettista tietoa. Nykytilan analysointi koostui yrityksen
toimintatapojen ja sdhkoisen tietojérjestelman sisdllon tutkimisesta seké yrityksen
toimihenkildiden haastatteluista. Lisdksi kdytin my0Os saamaani omakohtaista

kokemusta yrityksen toiminnasta sielld suoritetun tydharjoittelun pohjalta.

Yrityksessd ei toimintajérjestelméd ole ennestdén ollut ja toiminta on pohjautunut
vahvasti henkildston omakohtaiseen kokemukseen ja osaamiseen. Yrityksen
suhteellisen pienestd koosta ja osaavasta henkilostostd johtuen yrityksen toimintaa

on ollut mahdollista hallita laadukkaasti ilman dokumentoitua jérjestelmadkin.

Yrityksen toiminnasta vastaavat kaksi veljestd, joista toinen toimii yrityksen
toimitusjohtajana ja toinen hallituksen puheenjohtajana. Yrityksen hallituksen
puheenjohtaja vastaa yrityksen taloushallinnon tehtdvisté ja toimitusjohtaja toimii
litkketoiminnanjohtajana sekd tyOnjohtajana vastaten kaikkeen rakentamiseen

liittyvistd tehtivistd. Lisdksi yritykselld on yksi palkattu tyonjohtaja.

5.2 Nykyinen tiedonhallintajiarjestelma

Yrityksen sdhkdinen jérjestelmd koostuu kahdestakymmenesté eri kansiosta, jotka
sisdltavit aiheisiin liittyvid tiedostoja. Jéarjestelmissd on lisdksi lukuisia irrallisia
tiedostoja, joita ei ole sijoitettu kansioithin. Nykyisen jirjestelmén rakenne ei ole
kovin selked, silld kansiot siséltdvét pienid kokonaisuuksia ja osa vain yksittdisid
dokumentteja, tehden jirjestelmdstd varsinkin asiaan perehtymaéttomalle

vaikeakéyttoisen.

Yritykselld on jarjestelméissd dokumentoitu laatupolitiikka ja laadunvarmistuksen
periaatteet. Laatupolititkkassa painotetaan asiakastyytyvdisyyden tirkeyttd
yritykselle sekd tyontekijoiden koulutusta ja sitoutuneisuutta tuottamaan
laadukasta jdlked. Laatupolititkassa mainitaan esimerkkind omavalvonnasta

markétilasaneerausten yhteydessd laadittavat vedeneristyspoytékirjat, joista
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selvidviat muun muassa mittaustulokset eri tasoite-ja eristekerrosten kosteudesta ja
paksuudesta sekd kulloinkin kiytetyt tyomenetelmidt. Osoituksena laadukkaasta
taloushallinnasta yritys kertoo laatupolititkassaan olevansa tilaajavastuu-
rekisterissd sekd heille on myonnetty AAA-luottoluokitus osoituksena

vakavaraisuudesta ja hyvisté taloudellisesta menestymisesta.

Tyd6turvallisuudelle varattu kansio siséltdd ulkoista viiteaineistoa erilaisten

ohjeiden muodossa seka turvallisuussuunnitelma -ja TR-mittaus-pohjan.

Yritykselle on aiemmin tehty opinndytetyond ymparistojarjestelmd, joka sisdltdd
kirjallisen  ympdristopolititkan, jossa tiedostetaan yrityksen toiminnan
ympdristovaikutukset ja sitoudutaan huolehtimaan niistd. Ympdristohaittojen
minimoinnin keinoiksi on madritelty jitteiden lajittelu ja toimittaminen
asianmukaiselle jatteenkdsittelyasemalle, materiaalihukan minimointi,
mahdollisuuksien mukaan tarvikkeiden uusiokdyttdé sekd  henkiloston
perehdyttiminen ja  kouluttaminen  ympdéristdasioista.  Ympdristoasioita
sitoudutaan arvioimaan puolivuosittain ja tekemidn tarvittavat toimenpiteet

arvioinnin perusteella.

Sahkoisen jarjestelmidn muut dokumentit voidaan karkeasti jakaa sisdlloltdén
projektikohtaisiin  dokumentteihin, taloushallintoon, henkildstdasioihin ja
yrityksen hallintoon. Projektikotaisiin dokumentteihin liittyy muun muassa
urakkalaskelmat, tarjoukset, sopimukset, tiedotteet ja aikataulut. Taloushallinnon
dokumentit koostuvat budjetointilaskelmista, raporteista, laskutustiedoista,
sopimuksista ja markkinointiin liittyvistd dokumenteista. Palkanlaskentaan 16ytyy
kirjallinen toimintaohje, josta kdy ilmi, miten palkat, sairausajanpalkat ja
lomarahat maksetaan. Dokumentissa on viiteaineistona otteita rakennusalan ja
kiinteistonhuoltoalan tydehtosopimuksista. Henkilostoasiat koostuvat henkildston
sopimuksista,  vakuutusasioista,  tyotodistuksista ja  henkilOstotiedoista.
Yrityshallinnon dokumentit sisdltavdt hallituksen kokouksien pdytékirjoja ja

johtoryhmén tehtéviin liittyvid asiakirjoja.
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5.3 Haastattelut

Toimintajirjestelmén maarittdimisen kannalta oli olennaista haastatella yrityksen
henkil6stod, jotta saatiin tarkempaa tietoa yrityksen toimintatavoista seké
toimintajarjestelmdn halutusta siséllostd. Haastattelut suoritettiin  yrityksen
toimitusjohtajalle, hallituksen puheenjohtajalle sekd tyonjohtajalle, joissa kéytiin

lapi seuraavat aiheet:

* Sidhkoisen tiedonhallintajérjestelmin toimivuus ja rakenne
*  Yrityksen laadunhallinta

*  Yrityksen turvallisuudenhallinta

* Tarjoustoiminta-, tuotannon valmistelu-ja tuotantoprosessit
* Tyontekijoiden perehdytys

e  Hankintatoimi

Haastatteluissa kdvi ilmi, ettd yrityksen sdhkoinen tiedonhallintajarjestelmé
kaipaisi selkeyttimistd. Jérjestelmidn rakenteen koettiin olevan hajanainen ja
varsinkin vihemmain kaytossd olevien aineistojen loytdminen on osoittautunut
vililld hankalaksi. Haastatteluissa pdddyttiin ratkaisuun, jossa timanhetkisen noin
kahdenkymmenen péédkansion sijaan luotaisiin enintdin kymmenen pidkansiota,

jotka sisdltdisivit selkeimmin rajattuja kokonaisuuksia. /19; 20/.

Tyomaan laadunhallinta on toteutettu tihdn mennessd ldhinnd tyontekijoiden
ohjeistamisella ja koulutuksilla, sekd tyonjohtajan katselmuksilla. Tapa on
toiminut suhteellisen hyvin toistaiseksi, mutta laadunhallinnan koettiin kaipaavan
parannusta. Téarkeimmaiksi parannuskohteeksi mainittiin kylpyhuoneremonttien
laadunhallinta, silld ndissd mahdollisesti tapahtuvat virheet ovat lédhes
poikkeuksetta vaikeita ja kalliita korjata. Laadunhallinnan parantamiseksi esille
nostettiin kirjallisen tydohjeen tai muistilistan omaisen omavalvontalomakkeen
laatiminen koskien kylpyhuoneremontteja. Myos muille kuin
kylpyhuoneremonttikohteille voitaisiin kdyttdd samalla periaatteella toimivaa
listaa tyOvaiheista, josta tyontekijit ja tarkastava tyonjohtaja nikisivit projektin
etenemisen ja tyovaiheiden suorittaneet tyontekijdt. Lisdksi yritys on alkanut

tehdd asbestikartoituksia, joita varten toivottiin valmista lomakepohjaa, jonka
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tdyttdminen varmistaisi, ettd kaikki tarvittavat vaiheet ja mittauksen tulee

suoritettua. /19; 20; 21/.

Tyd6turvallisuuden edesauttamiseksi  yrityksessd varmistetaan, ettd kaikilla
tyontekijoilld on voimassaolevat tydturvallisuus-ja tulityokortit sekd jéarjestetddn
ndiden umpeutuessa tarvittavat koulutukset. Suurin osa yrityksen kohteista on
kerrostalojen huoneistoissa tapahtuvia saneerauksia, joissa tyoturvallisuuteen
liittyvat riskit aiheutuvat péddasiassa rakennustyOssd kaytettdvistd koneista ja
laitteista sekd poly-ja meluhaitoista. Ndiden riskien hallitseminen on tapahtunut
tyontekijoiden suullisella ohjeistuksella tarvittavista suojaustoimenpiteista,
sitvouksesta sekd suojalaitteiden ja-tarvikkeiden kaytostd. Lisdksi tyomailla
kdytetddn TR-mittausta, joka suoritetaan viikoittain kullakin tyOmaalla.
Yritykselldi on turvallisuussuunnitelman pohja, jonka todetaan olevan
tarpeettoman suuri yrityksen rakennusprojekteihin ndhden. Tédmén johdosta
laajuudeltaan pienemmalle ja helpommin tdytettdvélle turvallisuussuunnitelmalle

olisi tarvetta. /19; 20; 21/.

Yrityksen tarjoustoiminnan hoitaa padsdéntoisesti rakennustoiminnoista vastaava
toimitusjohtaja tiysin itsendisesti. Prosessi ldhtee liikkeelle yrityksen saamasta
tarjouspyynnosté tai yhteydenotosta, jonka jélkeen kohde kidydddn paikan paalld
katselmoimassa ja keskustelemassa asiakkaan kanssa. Tdmén jélkeen lasketaan ja
laaditaan kohteesta tarjous, jonka mahdollisen hyviksymisen jidlkeen solmitaan
asiakkaan kanssa sopimus. Tarjouslaskenta toimii haastateltavan mukaan varsin
ongelmattomasti kdytossd olevien Excel-pohjien ja hdnen henkilokohtaisen tiedon
ja kokemuksen pohjalta. Tulevaisuutta ja yrityksen kasvua silmélld pitden silti
todetaan, ettd tarjouslaskentaa koskeva tydohje voisi olla hyddyllinen, jos tétd
prosessia hoitaa tulevaisuudessa myo6s joku muu henkil6. Tuotannon valmistelu
alkaa mahdollisen asiakkaan kanssa syntyneen sopimuksen jdlkeen, jolloin
tulevan projektin tyOvaiheet sovitetaan kdytossd oleviin Excel-pohjaisiin
viikkoaikatauluihin. Projektin alkaessa tyonjohtaja jirjestdd kyseisessd kohteessa
tyoskenteleville tyontekijoille perehdytyksen paikan péélld, jossa kdydddn lipi

tyon siséltod, vaatimuksia ja tyOtapoja. Varsinaisen tuotantovaiheen tyontekijét
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suorittavat melko itsendisesti eri kohteissa, joita tyonjohtajat kiyvit sddnnollisesti

ja mahdollisten ongelmatilanteiden johdosta katselmoimassa. /19; 20/.

Uusien tyontekijoiden perehdytys on yrityksessd tapahtunut tdhidn asti suullisesti
tyonjohtajan toimesta. Haastateltavat pitivdt hyddyllisend ideana luoda kirjallinen
perehdytyslomake uusille tyontekijéille, jolla voidaan varmistaa, ettd kaikki
tarkedt asiat tulee varmasti saatettua tyontekijoiden tietoon. Haastattelussa nousi
esille my0s yrityksestd kertovan tietopaketin jakaminen jokaiselle tyontekijélle.
Tietopaketin siséltd voisi koostua muun muassa yrityksen ja sen laatupolitiikan
esittelemisestd, tyokdytdnndistd, tyoturvallisuuteen ja-hyvinvointiin liittyvisti

asioista seka tirkeistd yhteystiedoista. /19; 20; 21/.

Yritykselld on eri rakennusmateriaaleja tarjoavien kauppojen kanssa sopimuksia,
mistd materiaalihankinnat tehddén. Tavallisesti tyOntekijdt suorittavat itse
materiaalihankinnat hakemalla tarvittavat tuotteet kyseisistd kaupoista,
poikkeuksena yritykselld on ollut muutama isompi projekti, joihin materiaaleja on
tilattu suoraan toimittajalta tyomaalle. TyOntekijoitd on ohjeistettu ilmoittamaan
my0s muilla tyomailla tydskenteleville tyontekijoille aikomuksestaan hakea
rakennustarvikkeita, jolloin mahdollisuuksien mukaan pystytddn hoitamaan
useamman tyomaan hankinnat kerralla. Kuten aiemmin sanottua, suurin osa
yrityksen tyOmaista on kerrostalohuoneistoja ja ndin ollen tilaa materiaalien
varastoinnille ei kohteissa juurikaan ole. Tdmén seurauksena hankintoja joudutaan
tekemdin usein, joka taas aiheuttaa katkoja tyontekoon hidastaen rakennustydté ja
huonontaen kustannustehokkuutta. Haastattelussa pohdittiin, ettd mikéli
tyontekijoilld olisi parempi kokonaiskuva kohteessa tarvittavista materiaaleista ja
jos hankinnat suoritettaisiin tydpdivan alussa, ennen tyomaalle menoa tai
tyOpdivan lopussa, tyOomaalta ldhdettdessd, voitaisiin hankintoihin kaytettivai
atkaa  tehostaa. Yksi ehdotus, joka nostettiin  esille oli, ettd
tarjouslaskentavaiheessa kéytetyn tiedoston tiedoilla tehtdisiin materiaaliluettelo,
joka laitettaisiin ndkyville kohteeseen. Télloin tyontekijoilld olisi koko ajan
ndkyvilli materiaalit, mitd kohteeseen tarvitaan, jolloin niitd voitaisiin
varastointimahdollisuudet huomioiden hakea mahdollisimman paljon kerralla,

eikd mitddn tarvittavaa unohtuisi. Yritys kéyttdd sdhko-, asbesti-ja LVI-toihin
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alihankkijoita. Néihin kéytetyt alihankkijat ovat toimineet yrityksen kanssa
yhteisty0ssd jo useamman vuoden ajan, jonka tuoman luottamuksen vuoksi heiddn
kanssaan on kiytetty ldhes ainoastaan suullisia sopimuksia. Haastateltavien
mukaan kyseinen tapa on toiminut ilman moitteita ja tilld hetkelld asiaan ei tarvita
muutosta. Harvoin tarvittavat ja erityisen kalliit tyokalut sekd nostolaitteet yritys

hankkii tarpeen mukaan néitd vuokraavasta yrityksesta. /19; 20; 21/.
5.4 Johtopaitokset nykytilasta

Yrityksen nykytilanteen analysoinnin kannalta oli ensiarvoisen tirkedd hankkia
ensin tietoa toimintajarjestelmistd ja rakennusalan prosesseista kirjallisuudesta.
Néistd saadut tiedot loivat kisityksen toimintajdrjestelmin vaatimuksista
rakennusalan yritykselle. Toimintajérjestelmén késite on hyvin laaja-alainen, mitd
kyettiin rajaamaan haastatteluiden ja yrityksen toiminnan tutkimisen avulla.
Haastatteluilla pystyttiin selvittiméédn yrityksen nykyisid toimintamalleja seké

ndiden ensisijaisia parannuskohteita.

Yrityksen toiminnan kasvutavoitteet huomioiden voidaan sanoa, ettd yritykselld
on tarvetta toimintajirjestelmén rakentamiselle. Mikali yritykselle saadaan luotua
yhtendisemmét ja  prosessimaisemmat  toimintatavat sekd  laadun-ja
turvallisuudenhallintaa parantavat tyokalut, voidaan yrityksen toiminnasta saada

paitsi laadukkaampaa, niin my0s taloudellisesti kannattavampaa.

Yrityksen johdolla on laatupolitiikankin perusteella selked nikemys ja halu tuottaa
laadukasta tuotantoa. Témédn siirtdminen tyontekijoiden kautta systemaattisesti
lopputuotteeseen vaati kuitenkin suullisen ohjeistamisen lisdksi muitakin keinoja.
Turvallisuudenhallinta on toistaiseksi toiminut yrityksessd hyvin, mutta jatkoa ja
suurempia projekteja ajatellen tdhdn asiaan tulee ndhdikseni kiinnittdd enemmaén

huomiota.

Haastatteluiden ja omien havaintojeni perusteella tirkeimmait parannuskohteet
yrityksen toiminnassa toimintajdrjestelmdn rakentamisen kannalta ovat
tyOmaatason toiminnan parantaminen ja tehostaminen sekd yrityksen sdhkodisen

tiedonhallintajdrjestelmdan  selkeyttiminen.  Yrityksen  johdon  hoitamat,
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taloushallintoon ja tuotannon valmisteluun liittyvét tehtévit toimivat nykyiselldan
kiitettdvasti olemassa olevien tyokalujen avulla. Niissd toiminnoissa on
tulevaisuutta ajatellen kehittimisen varaa, mutta timin opinndytetydn osalta on
tairkedmpéad  keskittyd tyOmaatason laadun- ja  turvallisuudenhallinnan

organisointiin.

Taulukko 1. Yhteenveto nykytilasta toimintajirjestelmén kannalta.

Rakennusalan Pk-  Kiytossi olevat Piivitystarve Tarpeelliset uudet
yrityksen toimintaohjeet toimintaohjeet
perusprosessit
Yritysjohto ja Pitkén aikavélin Ei akuuttia Turvallisuuspolitiikka
hallinto suunnitelmat, tarvetta
laatupolitiikka,
ympéristopolitiikka,
palkanlaskennan ohje
Markkinointi Markkinointi suunnitelma Ei akuuttia Markkinoinnin ohjeet
tarvetta
Tarjoustoiminta Tarjouslaskenta-, tarjous- ja  Ei akuuttia Tarjouslaskentaprosessin
sopimuspohjat tarvetta ohje
Hankintatoimi Vuosisopimukset Kylla Tydmaan
materiaaliluettelo,
perehdytys hankintojen
suorittamisesta,

alihankinta-asiakirjat

Tuotannon Viikkoaikataulu, Kylla Uusi

valmistelu turvallisuussuunnitelma, turvallisuussuunnitelma
tiedotepohjat

Tuotannon valvonta ~ TR-mittaus- ja Kylla Kylpyhuoneremonttien

ja ohjaus vedeneristyspoytékirjapohja, omavalvontalomake,
viikkoaikataulu asbestikartoituspohja,

tydmaan tyolista,
lopputarkastuslomake
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6 UUSI TOIMINTAJARJESTELMA

6.1 Sisilto

Toimintajirjestelmén pohjan rakentamisen l&dhtokohtana oli luoda jdrjestelmi,
joka sisdltdd yrityksen toiminnan kannalta tarpeelliset asiakirjat ja lomakkeet sekd
on vaivatonta kiyttdd ja laajentaa. Yksi yrityksen toiminnan vahvuuksista on sen
nopea ja joustava toiminta, joka otettiln huomioon jéirjestelmédn tuotavien
asiakirjojen sisdllosséd ja madrdssd. Yrityksen toimintaa ei palvele tuottaa jokaista
tehtdvad varten kankeaa prosessikuvausta, vaan keskittyd yrityksen toiminnan
kriittisiin vaiheisiin ja kehittdd nidihin selkedt toimintamallit sekd aiheeseen

liittyvét dokumentit.

Uuden toimintajérjestelmin pohjaksi yritykselle luotiin dokumentteja koskien
laadun- ja turvallisuudenhallintaa sekd rakennettiin yrityksen sdhkoinen
tiedonhallinta  jdrjestelmd uudestaan. Laadun-ja  turvallisuudenhallinnan
dokumentteja laadittaessa otettiin huomioon yrityksen nykyisen toiminnan
kannalta kriittisimmat vaiheet ja pyrittiin luomaan tarkeimmét puuttuvat asiakirjat
parantamaan  yrityksen toimintaa.  Sdhkoisen  tiedonhallintajirjestelmén
saattaminen loogisempaan ja selkedmpéén jarjestykseen auttaa osaltaan yrityksen
toiminnan yhtendisyytta ja laadukkuutta, kun tarvittavat dokumentit ovat vaivatta

kaytettavissd ja uuden jdrjestelyn mydSté niitd ei voi unohtaa kayttaa.
6.1.1 Séhkoinen tiedonhallintajéirjestelma

Sdhkoisen tiedonhallintajirjestelmén uudelleenrakentamisen osalta péddyttiin
ratkaisuun, jossa jérjestelmdn rungon muodostavat kahdeksan péddkansiota

jaoteltuna seuraavasti:

* Toimintaohjelmat

* Taloushallinto

* Hallitus ja johtoryhmadasiat
* Henkildstoasiat

* Tarjoukset ja urakkasopimukset
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* Tuotannon ohjeet ja lomakepohjat
* Hankintatoimi ja kalusto

* Projektikohtaiset kansiot

Toimintaohjelmat-kansio sisdltdd yrityksen ympéristo-ja laatupolitiikan. Naille oli
luontevaa omistaa oma kansio, silld ndmd dokumentit toimivat yrityksen
linjauksina  ympdériston  suojelemisesta sekd laadukkaaseen toimintaan
sitoutumisesta, ndin ollen muodostaen periaatteet yrityksen toiminnalle. Kyseisilla
dokumenteilla on myds markkinointiarvoa ja ne saattavat joidenkin asiakkaiden

tapauksessa olla vélttimattomid urakkasopimuksen syntymiselle.

Taloushallinto-kansioon koottiin kaikki yrityksen taloushallintoon liittyvét
dokumentit ja jérjesteltiin ne omiin kansioithinsa. Kansioon ei varsinaisesti luotu
mitddn uutta sisdltdd, mutta sinne koottiin aiemmin irrallaan olleita dokumentteja,
kuten markkinointiin liittyvdt asiat, sekd kansion sisddn luotiin uusi

seuraavanlainen alikansiorakenne:

Taloushallinnon ohjeet
* Asiakastiedot

e Laskutustiedot

* Raportit ja laskelmat

* Markkinointimateriaali

* Pankki-, vero-ja vakuutusasiat

Hallitus-ja johtoryhmdiasiat-kansio pidettiin sisdlloltddn ennallaan. Aiemmin sen
sisdltimdt dokumentit olivat kansiossa irrallaan, mutta nyt ne on jirjestelty

kolmeen alikansioon:

* Hallituksen kokouksen asiakirjat
e Tavoitteet ja suunnitelmat

*  Yrityskummitoiminta

Henkilostoasiat-kansion sisdan luotiin - kuusi kansiota kattamaan kaikki

henkilostoon liittyvét asiakirjat. Lomakepohjat-kansio on varattu tyhjille
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lomakkeille koskien tyosopimuksia, tydtodistuksia ja tunti-ilmoitusta sekd tassd
tyossd tehtyd perehdytyslomaketta. Muutoin kansioiden sisdltd koostuu jo

olemassa olevista asiakirjoista, jotka jérjestettiin seuraavalla tavalla uudelleen:

* Lomakepohjat

* Henkil6ston tiedot

* Loma-asiat

* Tuntilistat

e Tyoterveys ja vakuutukset

¢ Viiteaineisto

Tarjoukset ja urakkasopimukset kansio pitda siséllddn kaikki yrityksen tarjoukset,
urakkasopimukset, tarjouslaskelmat sekd néissd kaytossd olevat valmiit pohjat.

Kansion sisilto jarjesteltiin seuraavaan muotoon:

* Tarjous- ja sopimuspohjat
* Tarjouslaskelmat
e Tarjoukset

¢ Urakkasopimukset

Tuotannon ohjeet ja lomakepohjat kansion tarkoitus on sisdltdd ainoastaan
tuotantoon ja sen valmisteluun liittyvdt tyhjdt lomakepohjat ja ohjeet. Tdmén
kansion ldpikdyminen tuotannon valmistelussa, tuotannossa ja sen lopettamisessa
varmistaa, ettd kaikki tarvittavat laadun- ja turvallisuudenhallinnan toiminnot
tulevat suoritetuksi. Kansiossa olevat dokumentit tdytetdén ja siirretdén tdmén
jilkeen projektikohtaisiin kansioihin, joista 10ytyvat kaikki kutakin projektia

koskevat asiakirjat. Kansion sisélto jaettiin seuraavasti:

* Asbestityot

* Tuotannon valmistelu
* Turvallisuudenhallinta
¢ Laadunhallinta

* Tyo6maan lopetus
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Asbestityot-kansio sisdltdd jo olemassa olevia ohjeita ja madrdyksid koskien
asbestitoitd ja -kartoituksia sekd tdssd tyOssd tehdyn asbestikartoituksen
lomakepohjat. Tuotannon valmistelu kansio koostuu olemassa olevista tyomaan
aikataulu- ja tiedotepohjista sekd urakkailmoitusohjeesta. Turvallisuudenhallinta-
kansiossa ovat tydturvallisuutta koskevat ohjeet ja TR-mittauspohja sekd tissd
tyossd tehty uusi turvallisuussuunnitelmapohja. Laadunhallinta-kansio sisdltdd
kylpyhuoneen vedeneristyspdytikirjan mallin sekd tdssd tydssd tehdyt
kylpyhuoneremontin omavalvontalomakkeen ja tydmaan tyovaiheet ja tarvittavat
materiaalit esittdvdn lomakepohjan. TyOmaan lopetus-kansion sisdlld ovat
tyomaan lopetukseen liittyvdt asiakirjat, kuten tdssd tyOssd  tehty

lopputarkastuslomake.

Hankintatoimi  ja  kalusto-kansion sisdlté koostuu kaikkeen yrityksen
hankintatoimintaan ~ ja  kalustoon  liittyvistd =~ dokumenteista,  kuten

vuosisopimuksista, kalustoluettelosta ja aliurakoinnista.

Projektikohtaiset kansiot on lajiteltu ensin vuosilukujen mukaan ja seuraavalla
tasolla tyOsiséllon mukaan alikansioihin. Ty0sisdllon mukaan kaytetty lajittelu oli
asbestityot, huoneistoremontit, keittiGremontit, kylpyhuoneremontit, maalaukset,
pinnoitukset, korjaukset ja uudisrakennus. Niihin kansioihin siirretdén kaikki

projektissa kdytetyt dokumentit tuotannon ohjeet ja lomakepohjat-kansiosta.

6.1.2 Uudet asiakirjat

Tdssd opinndytetydssd luodut uudet asiakirjat painottuvat sisélloltddn tuotannon
valmistelun  sekd tuotannon valvonnan ja  ohjauksen  prosesseihin.
Toimintajarjestelmédn pohjaksi tehtiin yhteensad kuusi kappaletta uusia asiakirjoja

parantamaan laadun- ja turvallisuudenhallintaa:

* Tyd- ja materiaaliluettelo

* Turvallisuussuunnitelma-pohja
* Asbestinkartoituslomake

* Lopputarkastuslomake

* Perehdytyslomake
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* Kylpyhuoneremonttien omavalvontalomake

Ty6- ja materiaaliluettelo péétettiin lopulta yhdistdd yhdeksi lomakkeeksi, jossa
on listattu kohteen eri tyovaiheet, tyOvaiheen tilanne, tydvaiheen suorittanut
henkild, tyOvaiheen tarvittavat materiaalit sekd materiaalihankintojen tilanne.
Tami lomake on tarkoitus pitdd tyomaalla esilld selkeyttden projektin siséltod ja
edistymistd niin tyOntekijoille kuin tyonjohtajillekin. Lomakkeen avulla
tyontekijdt hahmottavat kokonaisvaltaisemmin projektin  kokonaisuuden ja
kussakin tyOvaiheessa tarvittavat materiaalit. Tydvaiheen tilan merkitseminen ja
tyontekijoiden kuittaus auttavat tyonjohtajan katselmuksia, kun lomakkeesta
ndkee helposti, mitd kohteessa on tehty, ollaan tekemédssd ja on tekemaétta.
Tyontekijoiden kuittaus auttaa mahdollisissa ongelmatilanteiden selvityksissd ja

sen toivotaan lisddvan myo0s tyontekijoiden kokemaa vastuuta laadusta.

Turvallisuussuunnitelma-pohjan 1dhtokohta oli, ettd se olisi yksinkertaisempi ja
helppokayttdisempi kuin yrityksen nykyinen turvallisuussuunnitelma, soveltuen
ndin ollen paremmin pienempiin rakennusprojekteihin. Uusi
turvallisuussuunnitelma on yhden A4-paperin kokoinen, johon listataan kohteen
tyovaiheet, tyovaiheen mahdolliset vaarat sekd toimenpiteet vaarojen
hallitsemiseksi. Tydvaiheen mahdollisia vaaroja on listattu numeroituina
lomakkeeseen yhteensd 27 kappaletta, joista valitaan kuhunkin tyOvaiheeseen
vaikuttavan vaaran numero. Lomakkeen lopussa on rastittava ruutu ja kohdat
allekirjoituksille, kun lomakkeen sisdltd on kdyty ldpi tydmaalla tyoskentelevien

tyontekijoiden kanssa tyonjohtajan toimesta.

Asbestikartoituslomakkeen tarkoitus on toimia kartoituksen apuna ohjeena ja
varmistuksena, ettd kaikki tarvittavat toiminnot suoritetaan. Lomakkeeseen on
merkitty paikat kohteen esitietojen, kuten kartoittajan, tilaajan, taloyhtion ja
tyokohteen tiedoille. Néytteenottoa varten lomakkeessa on taulukko, johon
kirjoitetaan néytteidenottopaikat, niytteenoton syvyys ja halkaisija sekd
merkitddn, ettd niytteenottopaikka on suojattu, valokuvattu ja merkitty
pohjakuvaan. Tdmén lomakkeen tietojen ja laboratorioanalyysin pohjalta voidaan

laatia asiakkaalle asbestikartoitusraportti.
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Lopputarkastuslomake on tarkoitettu rakennuskohteen valmistumisen jilkeiseen
katselmointiin. Lomakkeen avulla voidaan systemaattisesti tarkastaa varsinkin
huoneistoremonttien rakennustyén laatutaso ennen asiakkaalle luovutusta.
Lomakkeeseen on eritelty tarkastettaviksi kohteiksi erikseen lattia, seinit, katto,
kalusteet sekd Ivi- ja sdhkotyot. Kunkin tarkastettavan kohteen perdssd on
sarakkeet mahdollisille huomautuksille, tarvittaville toimenpiteille sekd kuittaus,

ettd kohde on hyviksytty tai korjattu.

Perehdytyslomakkeella pyritddn varmistamaan, ettd uusilla tyontekijoilli on
tarvittavat tiedot yrityksestd ja sen toimintatavoista ennen tydnteon aloitusta.
Lomakkeen alussa olevassa yleisessd osiossa tarkastetaan, ettd tyontekijan
tyosopimus on allekirjoitettu ja verokortti toimitettu. Muita yleisid asioita ovat
yrityksen ja sen henkiloston esittely. Muut lomakkeessa ldpikdytdvit asiat
koostuvat terveyteen ja turvallisuuteen, kalustoon, hankintoihin ja tydntekoon
yrityksessd. Lomakkeessa on varattu sarake mahdollisille lisdtiedoille kutakin

kohtaa koskien seké sarake, johon merkataan, ettd asia on késitelty.

Kylpyhuoneremontin ~ omavalvontalomakkeeseen  ovat listattuna  kaikki
kylpyhuoneremontin eri tydvaiheet. Tadméin lomakkeen ldpikdynti remonttia
tehdessd varmistaa, ettd kaikki tyovaiheet ja tarkastukset suoritetaan. Lomake
toimii varsinkin kokeneemman tyontekijin kohdalla paitsi laadunvarmistuksen
vilineend, niin myds tydohjeena. Kunkin luetellun tyOvaiheen jélkeen
lomakkeessa on sarake, johon merkitddn, ettd tyOvaihe on suoritettu sekd

kosteusmittauksen kohdalla sarakkeet, joihin merkataan mittauksien tulokset.

Taulukko 2. Yhteenveto uudesta toimintajirjestelmasta.

Rakennusalan Pk- Kiytossé jo ennestiiin Uudet toimintaohjeet
yrityksen olleet toimintaohjeet
perusprosessit




Yritysjohto ja
hallinto

Markkinointi

Tarjoustoiminta

Hankintatoimi

Tuotannon
valmistelu

Tuotannon valvonta
ja ohjaus

Pitkén aikavélin
suunnitelmat,
laatupolitiikka,
ympdéristopolitiikka,
palkanlaskennan ohje

Markkinointi suunnitelma

Tarjouslaskenta-, tarjous- ja
sopimuspohjat

Vuosisopimukset

Viikkoaikataulu,
turvallisuussuunnitelma,
tiedotepohjat

TR-mittaus- ja
vedeneristyspoytakirjapohja,
viikkoaikataulu
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Tydmaan tyo- ja
materiaaliluettelo,
tyontekijoiden
perehdytyslomake

Uusi
turvallisuussuunnitelma

Tydmaan tyo- ja
materiaaliluettelo,
kylpyhuoneremonttien
omavalvontalomake,
asbestikartoituspohja,
lopputarkastuslomake
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7 YHTEENVETO

7.1 Arvio tyon onnistumisesta ja hyodyista

Tdmin opinndytetyon tavoitteena oli kehittdd rakennusalalla toimivalle pk-
yritykselle toimintajérjestelméd yhtendistimiin ja tehostamaan sen toimintaa.
Toimintajirjestelmistd hankitun teoreettisen tiedon sekd haastatteluiden tukeman
nykytilan analysoinnin perusteella kyettiin havaitsemaan yrityksen toiminnan
kehityskohteita. =~ Toimintajdrjestelmd on erittdin laaja kokonaisuus ja
opinndytetyohon kéytdssd oleva aika rajallinen, minkd vuoksi téssd tyOssd
keskityttiin ~ yrityksen  tdménhetkisen toiminnan kannalta  ensisijaisiin

kehityskohteisiin.

Yrityksen tdmén hetken tdrkeimmiksi kehityskohteiksi valikoitui tuotannon
tehokkuuden, laadun ja turvallisuuden kehittdminen. Nédiden kehittdmistd varten
luotiin uusia asiakirjoja, jotka pyrittiin pitdiméddn helppokiyttdisind ja selkeind,

mikd osaltaan tukisi niiden jokapdiviistd kayttoa.

Opinndytetyon tuloksena syntynyt toimintajérjestelmi sisdltdd nyt selkedn
rakenteen yrityksen tiedonhallintajirjestelméssd, joka koostuu jo ennestddn
kdytossd olleista asiakirjoista sekd tdssd tyossd tehdyistd laadun- ja

turvallisuudenhallintaa parantavista asiakirjoista.

Uusien asiakirjojen kdyttd tuo yrityksen toimintaan yhtendisid toimintamalleja,
minkd seurauksena tuotannon laadun, turvallisuuden ja tehokkuuden voidaan
odottaa nousevan. Toimintajirjestelmén rakenteen ja uusien asiakirjamallien
johdosta tdssd opinndytetydssd rakennettu jarjestelma toimii hyvani pohjana, miti
on yrityksen kasvutavoitteet huomioiden helppo laajentaa vield kattavammaksi

tulevaisuudessa.

Yhtend opinndytetydon onnistumisen mittarina voidaan pitdd sen kaytdnnon
relevanssia. Tdlld mittarilla mitattuna opinndytetyd onnistui erinomaisesti, silld
uusittu tiedonhallintajdrjestelmé ja jokainen uusi asiakirja ovat vahvasti mukana

yrityksen kédytdnnon toiminnassa. Myd6s kohdeyrityksen johtohenkildt pitivit
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opinndytetydta erityisen onnistuneena ja tarpeellisena, minké osoituksena valtaosa

tyon tuloksista on jo otettu yrityksessa kdyttoon.
7.2 Toimintajirjestelmén kehittiiminen tulevaisuudessa

Tdssd opinndytetydssd rakennettu toimintajdrjestelma kattaa yrityksen toiminnan
kannalta vélttdimattomét tarpeet, mutta nykytilanteessa on kuitenkin kehittdmisti
kaipaavia osa-alueita. Varsinkin yrityksen johtohenkildiden hoitamat prosessit,
yritysjohto ja hallinto, markkinointi, tarjoustoiminta ja hankintatoimi kaipaavat
yrityksen kasvutavoitteet huomioiden uusia toimintakuvauksia ja -ohjeita. Ndiden
avulla suurempien rakennusprojektien ja suuremman henkilostomairdn tuomat

muutokset ja haasteet pystytddn pitiméén paremmin hallinnassa.

Toimintajirjestelmén ylldpito ja kehittdminen on jatkuva prosessi. Yrityksen
toiminnan kehittyminen asettaa uusia vaatimuksia myds toimintajirjestelmalle,
minkd vuoksi sen sisdltod ja rakennetta tdytyy arvioida ja parantaa tasaisin

viliajoin.
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