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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

VESIOSUUSKUNTIEN LAATUJARJESTELMA
TYOPAJAN SISALTO

e Yleiskatsaus vesiosuuskuntien laatujarjestelmasta
e Vesiosuuskuntien laatujarjestelman kayttoonotto

* Esimerkkeja kaytannosta
— Huoltotoimenpiteet
— Hallinto (Vesa Arvonen)

— Riskien hallinta ja erityistilanteisiin varautuminen

* 4 Euroopan maaseudun
L kehittdmisen maatalousrahasto:
% Eurooppa investoi maaseutualueisiin
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

VESIOSUUSKUNTIEN LAATUJARJESTELMA
YLEISKATSAUS

JAMK UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Niina Raudasoja




OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

VESIOSUUSKUNTIEN LAATUKASIKIRJA

e Keski-Suomen ELY -keskuksen julkaisu

e Tulostettavissa ja luettavissa Keski-Suomen ELY-
keskuksen verkkosivuilta

— www.ymparisto.fi

-> Keski-suomi -> palvelut ja tuotteet -> julkaisut

— Lisatietoja julkaisusta Keski-Suomen ELY-keskukselta
e Vesihuoltoylitarkastaja, Juha Vuorenmaa
* \esihuoltoinsinoori, Kai Voutilainen
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

VESIOSUUSKUNTIEN LAATUKASIKIRJA

e Laadunhallinnan malli ja yleisopas
vesiosuuskuntamuotoisen vesihuollon jarjestamisessa ja
yllapidossa

e Kohderyhma: pienet ja keskisuuret vesihuolto-
osuuskunnat

e Suunniteltu tayttamaan I1SO 9001:2000
laadunhallintajarjestelmastandardin vaatimukset

 Pohjana vesihuoltolaitosta koskevien lakien, asetusten ja
saannosten noudattaminen ja laadunvarmistus

e Vesiosuuskunnat voivat soveltaa mallilaatujarjestelmaa
omia toimintojaan vastaaviksi ja ottaa kayttéonsa
toimintojaan vastaavat osiot
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VESIOSUUSKUNTIEN LAATUKASIKIRJAN TAVOITTEET

e parantaa osuuskuntien
toiminnan laatua

e varmentaa lakien, asetusten
ja viranomaismaaraysten
noudattaminen

e selkeyttaa ja ohjeistaa
toimintoja ja dokumentointia

e selkeyttaa tyonjakoa
sidosryhmien valilla

e toimia valineena yllapidossa
ja toimintojen kehittamisessa  Kuva: NinaRaudasoja

* Euroopan maaseudun
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

LAATUKASIKIRJASSA HUOMIOITU

e talous ja hallinto
— osuuskunnan perustaminen ja suunnittelu
— osuuskunnan rakentaminen, kaytto- ja yllapito
e suunnittelu ja rakentaminen
— vesiosuuskunnan toiminnan suunnittelu ja alkukartoitukset
— verkostojen suunnitteluttaminen
— rakentamisvaiheen suunnittelu ja suunnitteluttaminen
— rakentaminen/ rakennuttaminen
e yllapito ja erityistilanteisiin varautuminen
— veden ottaminen
— talousveden johtaminen ja jakaminen
— jateveden vastaanottaminen ja johtaminen
— huoltotoimenpiteet
— valmius ja toiminta erityistilanteissa
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

VESIOSUUSKUNTIEN LAATUJARJESTELMAN SISALTO

O Yleiskuvaus laatujdrjestelmasta ja O Asiakirjojen ja tallenteiden ohjaus
vesiosuuskuntien toiminnoista O Vesiosuuskunnan perustaminen
O Hankinnat
Prosessikaaviot Q' Liittyminen, sopimukset
O Vesiosuuskuntien prosessikaavio g Iéallzevaatlthklflft el
0 Hallinto- ja talous akennushankkeen §uunn|tteu
. . d Rakentaminen, valmistelut
O Rakentamisen suunnittelu : . :
0 , L Rakentaminen, tydmaahallinto
Rakentaminen O Rakentaminen vesijohtoverkostot
d Tuotantoprosessit 0 Rakentaminen viemériverkostot
O Asiakaspalvelu O Talousveden laatu
O Hankintaprosessi O Huolto- ja tarkkailusuunnitelma
O Tyoturvallisuus, jatevesi
Tybohjeet O Huoltotdiden hygienia
O Vastaanottotarkastus pumppaamot g \H/z.a.liautukmlss:uunnltelma
1 Pumppaamoiden huolto alytys davio .
. O YVA (ymparistovaikutusten arviointi)
O Huoltoraportti yleinen N
O Sisdiset auditoinnit

[ Pumppaamoiden huoltoraportti

Euroopan maaseudun
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VESIOSUUSKUNTIEN LAATUJARJESTELMAN SISALTO

Lomakkeet ja mallipohjat
L Kokousten asialistamallit
(suunnittelu, rakentaminen ja hankinnat)
Hankesuunnitelma
Kustannusseurantalomake
Reklamaatioilmoitus
Asiakastyytyvaisyyskysely
Budjettimalli
Johdonkatselmus
Auditointiraportti
Prosessien parantaminen
Riskianalyysi
Ohjeita viemariverkoston kayttajille
Laatumittarimallit

pcocdiopoocoio

JAMK UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Sopimuspohjat

Tiedotteet

Tarkistuslistat

Keski-Suomen vesihuoltoyrittdjien koulutushanke
Niina Raudasoja

OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

L Sopimus maanomistajan kanssa
O Johtoalueen kayttdoikeussopimus
O Jasenhakemus

O Liittymissopimus

O Siirtosopimus

O Juomaveden kayttokielto
O Keittokehotus

O Lupien tarkistuslista

O Suunnittelun tarkistuslista

L Rakentamisen tarkistuslista
L Urakkaohjelman tarkistuslista

Euroopan maaseudun
kehittamisen maatalousrahasto:
Eurooppa investoi maaseutualueisiin




OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

MIKA ON LAATUJARJESTELMA?

Laatujarjestelma on toimintaohje

e vhteiset sopimukset, pelisaanndt ja tavoitteet
e jarjestelmallinen yhteinen dokumentointi

e tarkoituksena virheista oppiminen

e ajatellaan, analysoidaan ja ennakoidaan

e asiakkaiden vaatimukset ohjaavat tekemista

e |ainsaadannon jarjestelmallinen huomioiminen

Tekemisen hallintaa ja kehittamista seka toiminnan jarjestelmallista dokumentointia!
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

MITA HYOTYA LAATUJARJESTELMASTA

e Vesiosuuskunnan oma laatujarjestelma

— Kaikki tieto (osuuskunnan mallit, ohjeet, pohjat) samassa
paikassa kaikkien luettavissa ja kaytettavissa

— Uuden tyontekijan / hallituksen jasenen perehdyttaminen
helppoa

— Yhteisesti sovitut toimintatavat

— Dokumentointi selkeaa ja jarjestelmallista (verkostotietojen ja
huoltojen dokumentointi, vastaanottotarkastukset)

— Toiminnan riskien kartoittaminen ja toiminnan suunnittelu
paranee

— Laatunakokulma mukaan toimintaan

Euroopan maaseudun
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

MITA HYOTYA LAATUJARJESTELMA MALLISTA

e Valmiita tydohjeita ja mallipohjia
* Esimerkki miten tietty toiminto voidaan toteuttaa
* Yhteisesti sovittu tapa dokumentoida asiat

e Viittauksia yleisiin olemassa oleviin ohjeisiin ja
malleihin
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

ASIAKASPALVELU uusi asiakas

Vesihuollon
tarve
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LAATUMITTARIMALLI

OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI
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[7 45 TAANOTTOTARE ASTUS PUMPP AAMO

28.11.2008

Eiunteistélkohtaisten pumpp aamoiden tarkastus susritetaan ennen pumppaamon kayttéénottoa.
Tatkastulsen suorittaa vesiosuuskunnan edustaja vhdessa lattevalmistajan kanssa.

Paiklka: Talon nitnifosolte:
Pumppaamon nro ja tyyppt:
Lasna:
Tarlistuslista Tarkastettu
o ymparistd on asennuksen jalkeen sisti ]
o pumppaamo on paallisin puolin ehia ]
o pumppaamo on asennettu oikein ja moitteettomasti
o otlea kotlens []
o pumppaamno on suorassa ]
o eristys on rittava ]
o salacjitus tehty (tarvittaessa) ]
o ohjauskeskus on asennettu otkein ja moitteettomasti
o otkea korkeus, tolppa suorassa []
o sghlrédazennus on siisti []
o lapivienneissi tuvisteet patkoillaan ]
o merklavalol gsm halytys kytleetty ]
o pumppaamossa et ole sinne kuulumattomia esineita ]
o pumpun ja kaynmstyskytkimen kaapelit ja pumpun nostoketju
on kiinnitetty ripustimiin ]
o linteistén tonttisullouventtidli on avattu []
o pumppaamon sulkuventtuli on avattu ]
o pumpun toiminnan tatkastaminen ]
o kaynnistys ja pysaytyskytlimen totminnan tarkastaminen ]
o halytyskytlumen toiminnan tarkastus ]
o pumpun pydrimissunnnan tatkastus (katse valmistajan ohjeet) ]
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HUOLTO-JA TARKKAILUSUUNNITELMA

Tavoite: Ohjeen tarkoituksena on toimia yleismallina huoltosuunnitelmaa laadittaessa.

Yleistii:

Huoltotoimenpiteiden tavoitteena on varmentaa jirjestelmin toimivuus, vihentis huoltokatkoksia ja
pidentis laitteiden elinikdd Huoltotoimenpiteistd tehdiin huoltosuunnitelma, jossa huomioidaan
laitteiden idn ja kunnon perusteella tarvittavat huollot, seki verkoston ja laitteiden kiyttoaste ja
kivitdolosuhteet. Huoltotoimenpiteistd tivtetiin huoltoraportti tai pidetiin huoltopiivikirjaa. huol-
tosuunnitelma péivitetddn tarvittaessa.

Mikili vesiosuuskunnalla on oma vedenottamo tai jitevedenpuhdistamo on huolto-ohjelmaan sisil-
Ivtettivd mahdolliset luvissa miirityvt toimenpiteet.

Dokumentit:
Laitteista on pidettivi laiterelasteris ja sdilvtettivi valmistajan ohjekirjat.
Huolloista tehdaan huoltoraportit tai tiytetain huoltopdivakirjaa.

Viiteohjeet:

Laitevalmistajien kivttSohjeet

TO Pumppaamoiden huolto

LO Pumppaamoiden huoltoraportti
LO Huoltoraportti. vleinen

Euroopan maaseudun
kehittamisen maatalousrahasto:
Eurooppa investoi maaseutualueisiin
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

HUOLTOSUUNNITELMA
[Muokkaa huoltosuunnitelma osuunskuntakohtaisesti, huomioi valmistajien huolto- ja kivttSohjeet ]
TEHTAVA LISATIETOJA HUOLTOVALI

Yleiset tehtivit:

Sihkémittarien luenta vuosittain/
2 kat vuodessa

Venttiilien tarkistus

(sulku, ilmanpoisto, tvhjennvsvent- viosittain

tiilit)

Veden jakelu:

Piaivesimittarien luenta

Verkoston hivikin seuranta

Verkoston huuhtelu tarvittaessa
Vesinaytteet terveydensuojeluviranomaisen

ohjeiden mukaan
Verkoston tiivivden varmistus MO rakentaminen, vesijohto- | uuden verkosto-osan kivt-
painekokeella verkosto todnotto/ saneeraus

Viemiromt

Kiinteistkohtaisten pumppaamoi- tarpeen mukaan
den tarkistus ja pesu
J» Halvtvstoimintojen tarkistus

2llIn | (valokaukovalvonta)
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TYOTURVALLISUUS, Jatevesi

1 '_
OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI
Tavoite:

Huoltotsissd on kiinnitettdvi erityistd huomioita tyéntekijan turvallisuuteen ja tyShygieniaan. Vie-
mariverkoston huoltot6issd tyontekiji altistuu monille biologisille tekijGille (esim. bakteerit ja vi-
rukset). Tvéturvallisuusohjeen tavoitteena on minimoida huoltotéistd atheutuvia altistumisriskeji.

HUOM! Rinnakkaista tvaskentelvi jatevesi- ja puhdasvesijarjestelmissi tulee vilttaa hvgienisistid
svista!

Yleista

Biologinen altistus

viruksia ja alkuelsimia. Mikvobit voivat joutua elimistoon hengitysilman mukana_ihokosketuksen
kautta esim. haavojen tai limakalvojen vilitvkselli. Tvohvgienia on ehdottoman tarkeaa toimittaes-
sa jateveden kanssa sekd henkilon itsensi, ettd vimpanston kannalta.

Tyohygienia
» Pese'desinfioi ja kuivaa kidet huolellisesti aina kun olet tvéskennellyt jitevesien kanssa.
s  Kivtijitevesien kanssa tviskentelyssi erillistd tvSasua. Vaihda ty6asu aina kun lopetat
tyvSskentelyn tai menet autoon, ellei tydasun kivttimistd autossa ole erikseen sallittu.
» Huomioi, etti kontaminoitunut eli saastunut tv6asu levittii mm. bakteereita ja viruksia. Ald
siis koske likainen ty6asu pdilld esim. elintarvikkeisiin.
» Pese tvGasu aina maksimilimpétilassa mikrobien eliminoimiseksi.

P10 ——
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

VESIOSUUSKUNTIEN LAATUJARJESTELMA
KAYTTOONOTTO

JAMK UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Niina Raudasoja




OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

LAATUJARJESTELMAN KAYTTOONOTON VAIHEET

e Oman laatujarjestelman sisallon rajaus ja
toteutustavan paattaminen

* ohjeiden seka lomakkeiden kokoaminen ja
muokkaaminen

e Omaan toimintaan vaikuttavien lakeihin, asetuksiin ja
viranomaismaarayksien listaaminen

* Yhteisten toimintatapojen suunnittelu ja
dokumentointi

— Laatunakokulman huomioiminen toiminnoissa
e Toiminnan riskien kartoitus
 Toiminnan laadun seurantamenettelyjen suunnittelu

Euroopan maaseudun
L kehittdmisen maatalousrahasto:
Eurooppa investoi maaseutualueisiin
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

LAATUJARJESTELMAN SISALLON SUUNNITTELU 1

W.nm

-

Mieti osuuskunnan tarve

— Mita toimintoja vesihuoltolaitokseen sisaltyy

e Puhdasvesi

Jatevesi

Vedenottamo

Jatevesien kasittely
Muut vesiosuuskunnan toiminnot:

e Asiakaspalvelu, (liittyminen, sopimukset, sopimusmuutokset)

* rakentaminen/rakennuttaminen
e talous ja hallinto, hankinnat

— toimintaohjeet
— ulkoistetuista palveluista sopimukset
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

SISALLON SUUNNITTELU 2

— Mika on kriittisin toiminto tai mika toiminto vaatii
eniten kehittamista?

— Aloitetaan yhdesta osiosta kerrallaan
— Sovitaan vastuuhenkil® ja aikataulu
— Laajennetaan tarvittaessa

e Vastuuhenkilot kullekin toiminnolle

— Kukin vastuuhenkilo vastaa oman alueensa toiminnan laadusta ja
dokumentoinnista

Euroopan maaseudun
L kehittdmisen maatalousrahasto:
Eurooppa investoi maaseutualueisiin
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

DOKUMENTOINTI

* Mieti toteutustapa

— Sahkoinen vs. paperiversio
— Esim. laatukasikirja, johon linkitetty tarvittavat ohjeet ja lomakkeet

— Sahkoiset kansiot toiminnoittain/ tai seuraavan sivun mallin
mukaisesti

Ote vesiosuuskuntien laatukasikirjasta:
Tiedottamista varten on laadittu hilytyskaavio, josta loytyvit tarvittavat yhteystiedot. Yleisimpien
hiiridtilanteiden varalle on laadittu toimintaohjeet. Hairiotilanteita harjoitellaan vuosittain ja paivi-
tetddn ohjeita tarvittaessa.

Menettelyohjeet:

Halytyskaavio «

Varautumissuunnitelma Hyperlinkki
Lomakkeet: Riskianalyysi <« Iaatukésikirjasta

Vedenkeittokehotus /
Juomaveden kivttokielto

Euroopan maaseudun
kehittamisen maatalousrahasto:
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

DOKUMENTOINTI

- Esimerkki sahkoisesta laatujarjestelmasta

B K aavio Asiakaspalvell . xls

) . . @Jﬁaavin Hankintaprosessi,xls
(ILomakkeet ja sopimusmallit Bk aavio Rakentaminen.xls

EMEHEttEIFDhjEEt jEI l‘i.EIEI"."iIIIt ‘ @Kaavin Rakentamisen suunnitbelu, x|s

@Kaavin Taloushallinko, xls

E T':.-'I:II:Ih]EE:t @Kaavin Tuokannonprosessit, zIs

IEIJMD Asiakirjojen ja kallenteiden ohjaus,doc

) viitetiedaot MO Hankinnat doc
comf TR BEIE lEIlMD Huolko ja tarkkailusuunnitelma, doc
LEIEIl:LII{.EISIk.II"]EI lEIlMD Huolkotdiden hygienia. doc
lEIlMD Halvtyskaayvio, doc
lﬂIlMD Laitervaatimukset, doc
lﬂIlMD Liitkyminen, sopimukset doc,doc
lﬂIlMCl Rakennushankkeen suunnittelu, doc
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

KOKOAMINEN

e Aloita vesiosuuskunnan oman laatujarjestelman
kokoaminen jostakin osa-alueesta (esim. tarkein,
kriittisin)

— Ei kaikkia toimintoja samalla kertaa

e Keraa vesiosuuskunnan kaytossa olevat asiakirjat,
lomakkeet ja ohjeet

— Mieti onko kaytossa olevissa pohjissa/ ohjeissa puutteita
— Mieti mita ohjeita puuttuu ja mita tarvitaan
e Ota malliohje/pohja ja muokkaa omaan toimintaan sopivaksi

Tallenna asiakirjat yhteisesti sovittuun paikkaan!

2l : 5
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

YHTEISET TOIMINTATAVAT JA DOKUMENTOINTI

e Sovitaan toimijoiden kesken yhteisista pelisaanndista.

e Maaritellaan toimijoiden vastuut ja valtuudet (tehtavat,
erikoistoimet ja vastuualueet)

e Sovitaan yhteiset toimintatavat toimintoon tai
toimintoihin
e Rakentaminen, rakennuttaminen

e Asiakaspalvelu, liittyminen
* \erkostojen huoltotoimenpiteet jne.

— Kirjataan yhdessa paatetyt toimintatavat laatujarjestelmaan

e LKK karkea kuvaus
e Tarvittaessa tarkennetaan ohjeilla (linkki laatukasikirjasta)

Euroopan maaseudun
L kehittdmisen maatalousrahasto:
Eurooppa investoi maaseutualueisiin
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

TOIMINNAN RISKIEN TUNNISTAMINEN

e Tunnista vesiosuuskunnan toimintaan liittyvat riskit

— Valmis esimerkkipohja: LO Riskianalyysi, Vesiosuuskuntien
laatukasikirja 2009

— Huomioitu valmiiksi erilaisia riskeja
e Jarjestelman toimintahairiot
e Saatavuushairiot
* Ymparistotekijat
— Tarkoituksena ymmartaa ja tiedostaa toiminnan riskit, ja
ennaltaehkaista riskeja ottamalla riskit huomioon omassa
toiminnassa

Euroopan maaseudun
L kehittdmisen maatalousrahasto:
Eurooppa investoi maaseutualueisiin
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

TOIMINNAN SEURANTA JA KEHITTAMINEN

e Laatujarjestelma on hyva tydkalu toiminnan
kehittamiselle.
— Toiminnoille asetetaan tavoitteet
— Seurataan tavoitteen onnistumista (laatumittarit)
— Opitaan tehdyista virheista ja kehitetaan toimintoa niin ettei

virhe toistuisi

 Dokumentointi toimii pohjana kehitystyolle (esim.

asiakastyytyvaisyys, huoltoraportit)

* Analysoimalla toimintaa ja toiminnasta syntyneita
dokumentteja |dydetaan kehityskohteita

e Kehityskohteet valitaan tarkeysjarjestyksessa

— Jarkevaa kehittaa yhta toimintoa kerrallaan
— Asetetaan tavoitteet ja aikarajat kehitystoimenpiteelle

Euroopan maaseudun
L kehittdmisen maatalousrahasto:
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

VESIOSUUSKUNNAN LAATUJARJESTELMAN
SUUNNITTELU TEHTAVA
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

OMAN OSUUSKUNNAN LAATUJARJESTELMAN
SUUNNITTELUTEHTAVA

e Mista toiminnosta aloitetaan?

— Esim. Varautuminen, huollot
e Kuka on vastuuhenkilo?
e Mika on aikataulu? Esim. Vuosi/toiminto
e Onko valmiita lomakkeita/ohjeita)

— Onko ohjeissa/lomakkeissa havaittu puutteita

 Mita ohjeita tai lomakkeita toiminnon hoitaminen
vaatii?
— Kartoitetaan mita ohjeita on ja mita tarvitaan

3 Euroopan maaseu dun
i kehittamisen maatalousrahasto:
Eurooppa investoi maaseutualueisiin
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

TEHTAVA JATKUU...

e Paatetaan kuka vastaa minkakin ohjeen
kirjoittamisesta tai muokkaamisesta

— Mietitaan miten toimintaa voidaan kehittaa laadullisesti ja
mahdollisimman kustannustehokkaaksi?

— Mitka lait, asetukset ja saaddkset koskevat kyseista
toimintoa?
e Mietitaan mihin tiedot dokumentoidaan niin, etta se
on kaikkien kaytettavissa.

 Hyvaksytaan yhteiset toimintatavat ja tiedotetaan
siita kaikille toimijoille.

Euroopan maaseudun
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OSAAMINEN KILPAILUKYVYKSI

LAADUNVALVONTA

e Seurataan toiminnon onnistumista saannollisesti
— Toiminnon paasuorittaja

— Mietitaan vuositasolla hallituksen kokouksessa, voiko
toimintaa kehittaa tai jarkeistaa laadullisesti tai lisata
kustannustehokkuutta

— Muutetaan/paivitetaan tarvittaessa toimintatapoja, ohjeita
ja lomakkeita
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