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Taman opinnaytetyon tarkoituksena on laatuprojektin kaynnistaminen kohdeyrityksessa. Aihe si-
séltda tuotannon prosessien kuvaamista, sovittu maara tydohjeiden laatimista ja kohdeyrityksen
laatukasikirjan yhden luvun tekemisen siséaltaen otsikoinnit. Toimeksiannon syyna oli, ettd kohde-
yritys haluaa parantaa laatuaan ja saada lisatietoa siita.

Opinnaytetyon aikana tutustuttiin ISO 9001 -standardiin ja kuinka laatua voidaan hallita eri tilan-
teissa. Laadusta etsittiin tietoa eri lahteista, joiden avulla l1&hdettiin parantamaan yrityksen laatua.
ISO 9001 -standardia kaytettiin padasiallisesti laadunhallintajarjestelman ja laatukasikirjan suun-
nittelemiseen. Kummassakin hyédynnettiin ISO 9001 -standardin keskeisempié aiheita.

Tyo toteutus lahti liikkeelle tutustumalla kohdeyrityksen tuotantoon ja toimitiloihin. Tutustumisen
jalkeen alkoi tydohjeiden laatiminen ja tuotannon prosessien kuvaaminen. Tydohjeita tehtiin yrityk-
sen kannalta vain tarkeimmista tyotehtavista. Opinnaytetydhon kuului myos yrityksen laadunhal-
lintajarjestelmén kuvaaminen ja laatukasikirjan suunnittelu. Opinnaytetyén lopputuloksena saatiin
valmistettua kohdeyritykselle tydohjeita, prosessit saatiin kuvattua ja seka laatukasikirja laitettua
alulle. Kohdeyritys jatkaa laatuprojektin tekemistd, joka aloitettiin opinnaytetyon aikana.



KAJAANIN

AMMATTIKORKEAKQULU
UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Abstract

Author: Jani Tapio

Title of the Publication: Start the quality project in the target company
Degree Title: Bachelor of Engineering, Mechanical Engineering
Keywords: 9001, Quality manual, operations manual, Quality

The purpose of this thesis was initiating a quality project in the commissioning company. The sub-
ject contains the description of the production processes, drawing up of an agreed amount of work
instructions, as well as one chapter of the quality manual containing headlines. The purpose was
to improve quality and receive more information to the company.

During the thesis the ISO 9001 was introduced and how quality can be supervised in different
situations. Information about quality was found in different sources. The company’s quality was
improved by the help of the sourced information. The ISO 9001 standard was mainly used for
designing quality management and the operations manual. The main subjects of the ISO 9001
standard were utilized both in quality management and the operations manual.

The implementation of the work was started by getting familiar with the company’s production and
facilities. After this, drawing up the work instructions and the process description was started. The
finished thesis report includes instructions for only the main work tasks in the company. In addition,
the description of quality management and planning the operations manual are included. The out-
come of the thesis was to provide work instructions, visualize the production and initiate the quality
manual for the target company. The commissioner will continue the quality project launched at the
beginning of the thesis.



Alkusanat

Haluan kiittaa kohdeyritysta, kun sain mahdollisuuden tehda heille opinnaytetyoni. Lisaksi
kiitos kaikille kohdeyrityksen tydntekijéille, heiltéa sain opinnéytetydn aikana paljon neuvoja

ja apua.

Haluan myos kiittda Kajaanin ammattikorkeakoulun kirjastohenkilokuntaa. He auttoivat
minua mielelldén eri kirjojen hankkimisesta eri kirjastoista. Ilman heidan apuaan en olisi
saanut oikeita kirjoja opinnaytety6téni varten. Lisaksi kiitos ohjaavalle opettajalleni Pekka

Juntuselle, joka antoi tarkeita neuvoja heti opinnaytetydn alussa.



Sisdllys

1

Lahteet

O Lo} T =T o 1 o 0P 1
I T D DTSSR PPTTR P POPPP 2
2.1 Laadun NISTOrIa.......ccooeiieieeeeeeeeeee 2
2.2 Laatu tuleVaiSUUAESSA. .......cceeieeiiiie e e e e e e 3
PZZRC IR - T- To 18] o I g F= F= U1 1= [0 - T 4
2.4 La@adun MEIKITYS.....uuuii i 5

2.4.1 LaatukusStannUKSEL..........oouuieiiiiie e e e 5

2.4.2 Laatukustannuksien vAhentaminen.............ccccoveeeviiiiinneeeeeeeeiiin. 8
2.5 Standardi ISO 9001:2015......cccoiiiiiiieeeeeee 9
2.6  Laadunhallintajarestelma..........ccooeiiiiiiiiiiiiiiee e 9

2.6.1 Laadunhallintajarjestelman rakenne...........cccccccvvviiiiiiiiiiiiiiinnnnnnn. 10

2.6.2 Suunnittelu ja tarkkUus.............ooovviiiiiiiiiiii 11
LAatULEKIJAL. ...t e e e e e e e a 13
3.1 Jatkuva parantamiNeN ...........oeeiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee et 13
R J A o (0 1T = T | USSP 14

3.2.1 Prosessien mallintaminen ...............ueueeueuuuimemrmmieiieenneenrn.. 14

3.2.2 Prosessien KehittAminen .............uuuuuuurrririiiiiiiiiieiiiieneeeenennnne. 15
3.3 Henkilostd laadun teKiJana ..........oovvvviiiiiiiiiiiiiii 17
Case: Laatuprojektin kaynnistyminen kohdeyritykSessa........ccccooeeevivveiiiiiiennen... 18
4.1 TyOSUUNNILEIMAL.......ccoiiiiiiiiee e e e e e et e e e e eeenees 18
4.2 AINEEN TQJAUS ....oeviiiiiiiiiiiiieie ettt 18
4.3 TYON LOLEULUS ...eveei ettt e e e e e et e e e e e eennes 18
4.4  Laadunhallintajarjestelman rake€nne ...........cccoeveiiiiiii e 21
4.5  Tyoohjeiden laatiminen ... 22
4.6  Ongelmat opinnaytetyOn aikana ..............covvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee 24
(0] o] o101 (010 =3P PPTUTRTRR 25
JatKOtOIMENPILEET .....veee e et e e e e e e aa s 27
410 TS 011 (o P SREPPPRSPPPN 28



Maaritelmat ja lyhenteet
ISO 9001 -standardi

Laadunhallinta

Laadunhallintajarjestelma

Laatu

Laatukasikirja
Prosessi
SFS

Strategia

Toimintajarjestelma

Toimintaohjeet
Tybohjeet

Viitetiedostot

Visio

Laadunhallintajarjestelmia koskeva standardi.

Toiminnan johtaminen, suunnittelu ja ohjaaminen
niin, etta toiminta tayttaa sille asetetut vaatimukset.
Laadunhallintaa luonnehtivat asiakaskeskeisyys,
prosessimaisuus ja parantamiseen perustuvat kay-

tannot.

Yrityksen tavoitteita, toimintaa ja toiminnan tuloksia
kuvaava ohjeisto, joka on dokumentoitu laatukasikir-
jaksi.

Asiakkaan tarpeiden, ja yrityksen tavoitteiden mukai-
sen kannattavan, turvallisen ja hyvéksi koetun toi-

minnan ominaisuus.

Tiivistelm& laadunhallintajarjestelmasta.
Tapahtumasarja tai toimintaketju.
Suomen Standardisoimisliitto.

Suunnitelma, jonka avulla pyritddn saavuttamaan
tietty padmaara.

Yrityksen tavoitteita, toimintoja ja toiminnan tuloksia
kuvaava prosessien kokonaisuus, joka on dokumen-
toitu toimintakasikirjaksi. Tassa case:ssa laadunhal-
lintajarjestelma sisaltyy toimintajarjestelmaan.

Esimiestason toimintaa maarittava ohjeisto.
Tuotannon ja hallinnon téita kuvaava ohjeisto.

Tyonkulkuihin ja prosesseihin liittyvat ulkopuolista ai-

nestoa, esim. maaraykset, standardit.

Yrityksen tulevaisuuden ndkyma.



1 Johdanto

Tama opinnaytetydn aiheena on laatuprojektin kdaynnistaminen kohdeyrityksessa. Opin-
naytetyo sisaltda tuotannon tydohjeiden laatimista, tuotannon prosessien kuvaamista ja
laatukasikirjan suunnittelemisen. Aihe valittiin sen takia, ettd laatua on mielenkiintoista
tutkia ja halu oppia siitd lisdd. Kohdeyrityksella oli tarve parantaa laatuaan, minka seu-
rauksena laatuprojekti kaynnistettiin. Heidan kattavan laatuprojektinsa tarkoituksena on

tehda vain sovittu osa, joka tulee opinnaytetyéhon.

Laatu-sana esiintyy tdssa opinnaytetyssa aika paljon. Laatu on keskeinen asia laadun-
hallintajarjestelmassa ja yrityksien paivittaisissé tyotehtéavissa. Sen kanssa ihmiset tyos-
kentelevat paivittdin, vaikka he eivat sitd huomaakaan. Laadun parantamisella yritys pys-
tyy parantamaan tuotteidensa laatua. Nykyaan laatu on tarke&a osa kaupankaynnissa ja
yrityksen kannattavuudessa.

Tyon toteutus lahti liikkeelle tutustumalla kohdeyrityksen tuotantoon. Taman jalkeen hei-
dan kanssaan sovittiin, mita tydohjeita pitaa tehda ja milla tarkkuudella tuotannon proses-
sit pitdd kuvata. Laatukasikirjan otsikointiin liittyen tehtiin toimitusjohtajan kanssa yhteis-
tyota, jotta kasikirjasta saatiin yrityksen nakdinen. Laatimisen apuna kaytettiin ISO 9001-

standardia.

Kohdeyrityksen paatavoitteena oli laatuprojektin alulle paneminen. Heidan toiveena oli,
etta opinnaytetydn tekija suunnittelisi laatukasikirjan kaytdssa olevan laadunhallintajarjes-
telman mukaisesti. Kohdeyrityksen tavoitteena oli myds se, etta opinnaytetyén aikana
saataisiin yhtenaistettya toimintatapoja. He halusivat, ettd tuotannon eri tyétehtavista laa-

dittaisiin tydohjeita.



2 Laatu

2.1 Laadun historia

Vaihdantatalouden aikana ostajat ja myyjat tutustuivat vaihdettaviin kohteisiin. Tuotetta ja
laatua arvioitiin heti paikan paalla. Mahdollinen "hinta” maaraytyi lopputuotteen laatuomi-
naisuuksien perusteella. Vaihdettava tuote vaihdettiin yleensa oravannahkoihin tai johon-

kin muuhun tuotteeseen. [1]

Mestari ja kisalli -jarjestelmén tarkoituksena oli kouluttaa nuoresta miehesta ammattitai-
toinen. Mestarin verstaassa valmistetut kengéat ja kellot, jotka saivat asiakaskunnissa hy-
vaksynnan ja paljon kehuja, olivat siihen aikaan suuri kunnia mestarille. Mestari otti vas-

tuun oman pajan laadun tarkkailusta. [1]

Teollisen vallankumouksen aikoihin tuotesarjat kasvoivat, tuotantolaitosten koot kasvoivat
ja jouduttiin hankkimaan lisda tydvoimaa, jolla ei ollut yhtdan kokemusta. Enda ei kaytetty
mestari-kisallijarjestelmad, vaan tuotteiden suunnittelu ja valmistaminen erotettiin toisis-
taan. Frederick Taylorin mukaan ristittiin koulukunta, taylorismi. Ty0 pilkottiin pieniin eri
vaiheisiin, toisia vaiheita teki ihminen ja toisia koneet. Tasta syntyi ongelmia, silla virheita
syntyi paljon ja kokonaisndkemys puuttui kokonaan. Téhan Ioydettiin ratkaisu, laaduntar-
kastajat. Laaduntarkastajat tarkastivat ja tarkkailivat raaka-aineita, puolivalmisteita ja lop-
putuotteita. Jos lopputuote ei vastannut vaatimuksia, siitéd tehtiin raportti ja parannuseh-
dotus. Laaduntarkkailijan tehtavista aikoinaan aloittivat uransa laatugurut Walter Deming

ja Joseph Juran. [1]

USA:n siséllissodan aikoihin aseiden myynti ja kysynta kasvoivat nopeasti. Silloin alettiin
miettimaan, voiko kivaareista tehda identtisia. Kivaarit piti suunnitella standardoidulla ta-
valla, jota ei viela ollut siihen aikaan keksitty. Syntyi ajatus, etta kivaérin eri osien mitoista
pitéd tehda tavoitearvoja. Kivaarin eri osille tehtiin tavoitemitat, mutta tuotannossa syntyi
paljon vaihteluja. Syntyi ajattelutapa "hyvaksy — hylkda” -tarkastuksesta, jossa tavoitemi-
toissa olevat osat hyvaksytaan ja ne osat hylattiin, jotka eivéat ole tavoitemitoissa. Tahan
tehtdvaan koulutettiin laaduntarkastajia, mutta ongelma ei kadonnut mihink&&n. Paivan
paatteeksi huomattiin, ettd hylattyja osia on enemman kuin hyvaksyttyja osia. Tuotan-
nossa térmattiin myos erddseen toiseen ongelmaan, laatukustannuksien kasvamiseen eli
puuttuvan laadun kustannuksiin. Huonolla tuurilla jouduttiin yli puolet osista hylkdamaan,
mutta tahan keksittiin ratkaisu, nimittain toleranssit. Silloin alettiin tutkia, mik& on eri osien

tavoitemitat niin, etta kivaari vield toimii. Toleranssin keksimisen ansiosta Singer pystyi



tuottamaan suuria maaria laadukkaita ompelukoneita ja Samuel Colt laadukkaita kivaa-
reita. [2], [3]

Ajan saatossa syntyi valmistuskonsepti, ja samalla syntyi tarkastus. Tama edesauttoi
1970-luvulla lansimaita kasvattamaan tuottavuutta, kunnes tarkastuksesta saaduista hy6-
dyista ei ollut mitdan apua. Lopulta lansimaat ajautuivat syvaan tuottavuuskriisiin. Jo vuo-

sisadan alussa huomattiin tarkastuskonseptista huonoja puolia, jotka ovat:
1. Osaaminen ei lisdantynyt.
2. Jokainen osa oli tarkastettava, vaihtelua ei osattu hallita tai sita ei tunnettu.

3. Syntyi paljon korjattavia osia, romuja ja hukkaa. [3]

2.2 Laatu tulevaisuudessa

Laadunhallinta ei tule hdviamaan tulevaisuudessakaan. Laadun toteuttamismuodot muut-
tuvat ja kehittyvat tulevaisuudessa, mutta laatu pysyy aina yrityksen menestystekijana.
Yksilotasolla tarvitaan monenlaisia taitoja. Laatua voidaan tulevaisuudessa tuottaa hal-
vemmalla monimutkaisempiin tuotteisiin. Tyot vakinaistuvat yhd enemman. Yritykset al-
kavat ynd enemman miettimé&n ymparistoa ja kierrattavat ynd enemman materiaaleja.
Tulevaisuudessa tyontekijalle annetaan paljon vastuuta laadun suhteen. Hanelle anne-
taan mahdollisuus kehittéaa itseaan. Han voi vastata koko prosessin laadun parantami-

sesta ja kehittamisesta. [1]

Yrityksen laatu on tulevaisuudessa joustavaa ja nopealiikkeista. Organisaation tasoja yh-
distetddn ja suurin osa henkildstosta tyoskentelee tiimeissa. Tiimit vastaavat laadusta,
suorittavat tydnjaon, asettavat tavoitteet ja tulokset. Tiimit toimivat kuin urheilijajoukkue.
Jokaisella tiimin jasenella on oma tehtévansa, joka heidan tulee suorittaa. Tiimin jAsenet

my0s auttavat toisiaan. [1]



2.3 Laadun maaritelma

Yleisesti laadulla halutaan tayttaa asiakkaan tarpeet, yrityksen nakékannasta mahdolli-
simman kannattavalla ja tehokkaalla tavalla. Laadun maaritelmaan on jo kauan kuulunut
virheiden vahyys. Tarkeimpana asiana pidetadn kokonaislaadun kannalta oikeiden asioi-
den tekemista. Tuote saattaa olla yrityksen mielestéa virheeton ja laadukas, mutta asiak-

kaan mielesta se on ylilaatua, josta asiakas ei halua maksaa. [1]

Laadusta voidaan kayttaa teollisuudessa tai kaupan alalla monenlaisia termeja. Oljy-yhtiot
sanovat, etta niilla on kahta eri laatua olevaa bensaa: kesélaatua ja talvilaatua. Laukku-
likkeill& luksus on laatua. [4]

Monet ihmiset haluavat vahatelld laatuty6ta ja laadunhallinnan kehittamista. Ihmiset myos
luulevat, ettd laatutyo standardisoi organisaatioita ja etté loppujen lopuksi kaikki ovat sa-
manlaisia ja toimivat samalla tavalla. NAain ei kuitenkaan ole, vaan organisaatio paattaa
itse, mitk& asiat ovat olennaisia hyvan laadun vaatimuksiin, ja miten niitd noudatetaan.
Organisaatio loppujen lopuksi paattaa itse omat toimintatapansa. Kuitenkin laadun vaati-
mukset maaraé asiakas. Monet luulevat, etté laatutyd on vain arvostelua ja arviointia, joka
vie loppujen lopuksi luovuuden, mutta ndma asiat ovat vasta alkua laatutyélle ja laadun-
hallintajarjestelmaélle. Laadun kehittamisella ja parantamisella halutaan tuotteelle kaikkien

osapuolten tyytyvaisyys. [5]

Monet laatugurut ovat ajan saatossa kirjoittaneet omat maaritelménsa laadusta. Seuraa-

vassa on muutamien laatugurujen laadun maaritelmia eri aikakausilta:

+ Deming (1940): asiakkaan nykyisten ja tulevien tarpeiden tayttamista laadun

avulla.
*  TQM (1950): asiakkaan odotusten tayttamista.
» Edwards (1968): kykya tyydyttaa asiakkaan tarpeet.
* Juran (1989): sopivuus kayttoon tai tarkoitukseen
* Akyama (1991): se, mika toteuttaa ostajan tarpeet.

+ Lillrank (1998): vaihdannassa eli transaktiossa ndkyy ominaisuus, joka vaikuttaa

asiakkaan arviointeihin ja paatoksiin. [3]



Kaikille naille laatugurujen maaritelmille yhteista on se, etté laadun maéarittelemiseen ei
ole oikeaa maaritelméé, vaan laatu maaraytyy kohteen mukaan. Mikael J. Harry keksi
aikoinaan laadulle uuden maaritelmén: "Laatu on tuotteen tai palvelun kyky tayttaa asiak-
kaan tarpeet ja odotukset seké tuottaa valmistajalleen voittoa. Laatu tuo tyytyvaisyytta ja
rahaa.” Tama uusi maaritelma tuo hyvin esille laadun sopivuuden asiakastyytyvaisyyden

ja tuo palvelun esille. [3]

2.4 Laadun merkitys

2.4.1 Laatukustannukset

Laatuguru Phil Crosby sanoi aikoinaan, etta "laatu on ilmaista”. Tama on periaatteessa
totta, mutta maaratyissa rajoissa. On itsestdén selvaa, ettd on halvempaa tehdéa asiat
kerralla oikein kuin se, etté niitd joudutaan korjaamaan toisella kerralla. Virheellisesta tuot-
teesta johtuneet virheet, niiden korjaaminen, asiakkaan lepyttdminen ja muut kustannuk-

set, voivat vieda kymmenia prosentteja yrityksen liikevaihdosta. [2]

Laatukustannukset ovat kustannuksia, joita syntyy, kun yritys varmistaa tuotteiden sopi-
vuuden asiakkaiden vaatimuksiin. Laatukustannuksia on kahdenlaisia: laatua edistavat
kustannukset (ohjauskustannukset) ja huonosta laadusta johtuvat kustannukset (kuva 1).
Laatua edistaviin kustannuksiin kuuluu virheiden ennaltaehkaiseminen, laadun kehittami-
seen tehdyt investoinnit seka laadunhallintajarjestelman rakentaminen tai parantaminen.
Huonosta laadusta johtuvat kustannukset johtuvat virheista tai vaarista asioista. Laatu-
kustannukset voidaan jakaa viela neljaén eri kategoriaan, joita ovat: ulkoiset virhekustan-
nukset, sisdiset virhekustannukset, laadun yllapitokustannukset ja huonon laadun ehkai-

sykustannukset. [1]

Ulkoisiin virhekustannuksiin kuuluvat ne virheet, kun asiakas havaitsee virheen ja tekee
virheesta reklamaation. Kaikki ulkoiset virheet ovat yrityksen kannalta pahimpia. Virhei-
den korjaaminen on kallista verrattuna siihen, etta virhe olisi huomattu jo tuotannossa.

Ulkoisilla virheilla on myds vaikutusta yrityksen imagoon. [1]

Sisaisiin virhekustannuksiin kuuluvat ne virheet, jotka huomataan jo yrityksen sisalla. Ta-
han kategoriaan kuuluvat "sahlayksesta” johtuvat virheet ja kustannukset. Monien yrityk-

sien laatukustannukset syntyvét sisaisista virhekustannuksista. [1]
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Kuva 1. Eri laatukustannukset [6]

Laadun yllapitokustannuksiin kuuluvat laadun tarkastaminen, lopputarkastus ja laadun yl-

lapito. Laadun yllapitokustannuksilla pystytddn vahentamaan virhekustannuksia. [1]

Ehkaisykustannuksia syntyy, kun ennakolta lahdetdan poistamaan mahdollisia laaturis-
keja ja virhelahteita. Kustannuksia voivat olla henkildston koulutukset, kehittdminen ja
suunnittelu. Kun néihin satsataan, resursseja voidaan ajan myota vahentaa yllapitoon me-

nevia resursseja. [1]

Laadun kokonaiskustannuksiin liittyvat hylatyt kappaleet, reklamaatiot, takuutuotteiden
hyvittdAmiskustannukset ja muut laatuun liittyvat kustannukset. Laadun eri kustannuksiin
liittyy kaksi ongelmaa. Laatukustannuksien arvioinnissa tulee ottaa huomioon, mihin l&ah-
detaan vertaamaan. Tassa tilanteessa arvioidaan nykytilan vertaamista tavoitetilaan. Yri-

tyksella kannattaa olla realistinen tavoitetila, joka voidaan myds saavuttaa. Monesti yri-



tykset paasevat eparealistiseen tavoitetilaan, jota ei ikind voida saavuttaa. Yrityksen kan-
nattaa miettid, miten laatukustannuksia voidaan maaritella tarkasti ja miten ne saavute-
taan. Yritys voi maaritelld, onko se jokin laatumittari, jolla saavutetaan tietty tavoitetila.
Kun on maaritelty haluttu tavoitetila, voidaan miettia seuraavaksi, paljonko kyseinen ta-

voitetila kustantaa. [2]

Toinen laatukustannuksiin liittyvd ongelma on, miten yritys ottaa menetetyt tuotot huomi-
oon. Yritykset yleisesti maarittelevat kustannuksien johtuvan yleisesti toimenpiteesta ai-
heutuvista rahallisista uhrauksista. Hyvana esimerkkina voi toimia, ettd yritys toimittaa
tdyden kapasiteetin verran huonoa laatua. Menetettyihin kustannuksiin voidaan laskea

menetetty kate ja menetetyt valmistuskustannukset. [2]

Kaikkia laatukustannuksia voidaan ajatella jaavuoreksi. Kun jaavuori ajelehtii merelld, siita
nakee vain veden pinnan ylapuolella 1/3 ja loput ovat veden alla (kuva 2). Yritykset eivat
valttamatta tieda laatukustannuksien kokonaissummaa, koska monet asiat vaikuttavat
laatukustannuksiin. [6]

Ylityst

Toiminnan hdiriintyminen
Tietojen etsiminen

Kasvancet varastot

Stressi :
Menetetty maine

Menetetyt tilaukset

Menetetyt asiakkaat

Kuva 2. Laatukustannuksien jaavuori [6]



2.4.2 Laatukustannuksien vahentaminen

Laatuvirheitd voidaan lahtea vahentdamaan kahdella tapaa; vahennetaan virheitéa ja no-
peutetaan prosessin syklia. Monet yritykset ja toimijat ovat asettaneet nollavirhetason.
Nollavirhetaso tarkoittaa, ettd prosessissa ei saa olla yhtaan virhetta. Sen saavuttaminen
voi olla epatodennakaoista, mutta tietyilla toimijoilla se on saavutettavissa. Lentoyhtiot ja
ydinvoimalat ovat maaritelleet nollavirhetason. Virheen sattuessa se voi johtaa suureen
katastrofiin. Prosessin syklin nopeuttamisen ideana on se, etta asiakas on valmis maksa-
maan prosessin lisdarvoa tuottavista vaiheista. Tuotannossa olevat tavarat pitaa saada
nopeammin liikkeelle. Tavarat eivat saa jaada lilan kauaksi varastoon tai hallin lattialle,
muuten ei synny lisdarvoa, syntyy vain kustannuksia. Prosessin nopeuttaminen ja ylimaa-

raisten valivaiheiden karsiminen vaikuttavat yleensa myos virheiden vahentamiseen. [1]

Laadunkokonaiskustannuksia voidaan alentaa, kun lisataéan ehkaisykustannuksia (kuva
3). Tama kuitenkin edellyttéad, etta ehkaisykustannukset osataan kohdistaa oikeisiin koh-
tiin. Useasti ehkaisykustannuksien lisddminen vaikuttaa hitaasti laadunkokonaiskustan-
nuksiin. [1]

Ehkaisy

Yllapito

Sisdiset virheet Ehkaisy

Yllapito

Ulkoiset virheet Sisdiset virheet

/

Ulkoiset virheet

>

Kuva 3.Laatukustannuksien vahentaminen [1]



2.5 Standardi ISO 9001:2015

Kansainvalinen standardi ISO 9001 on tunnetuin tytkalu laadunhallintajarjestelméan suun-
nitteluun ja kehittamiseen. Syksylla 2015 standardia paivitettiin, jotta se vastaisi paremmin
organisaation toimintaa ja toimintaymparistéa. Paivitetty ISO 9001-standardirakenne nou-
dattaa ja sisaltdd samanlaisia avaintermeja ja maaritelmia kuin muut kansainvéliset joh-

tamisen standardit. Yhteinen rakenne helpottaa standardien kayttamista samaan aikaan.

[7]
Uudistettu ISO 9001 -standardi korostaa seuraavia asioita:

e Organisaation toimintaympéristd: Laadunhallintajarjestelmén suunnittelusta ja
kayttamisesséa painotetaan selvaa yhteyttd yrityksen kokonaisvaltaiseen toimin-

taymparistoon ja toimintaan.

¢ Johtajuus: Yrityksen johdon tulee sitoutua ja osallistua laatujohtamiseen ja otet-

tava vastuu siita.
¢ Riskilahtoisyys: Riskilahtdisyys on nostettu paattksenteon perustaksi.

e Laadunhallinnan periaatteet: Laadunhallinnan eri periaatteita on uudistettu.

Prosessilahtoisyys: Prosessilahtdisyyden sisalté on parannettu ja selkeytetty.

Palvelujen tuottajat: Uusittu standardi ottaa nykyddn huomioon palvelun tuottajat ja ei-

valmistavat yritykset. [7]

2.6 Laadunhallintajarjestelma

Laadunhallintajarjestelmasta kaytetaan yleisesti montaa eri nimed; toimintajarjestelma,
laatujarjestelma tai johtamisjarjestelma. Kuitenkin ndma kaikki tarkoittavat yhta ja samaa
jarjestelmaa. Kaytetyin nimi on laatujarjestelma. Useat organisaatiot toimivat paivittain so-
vituilla asioilla ja asiat tehdaan vain tietylla tavalla. Tama ei kuitenkaan viela ole laadun-
hallintajarjestelmé. Laadunhallintajarjestelma pitaa kuvata ja siitd tehda tarvittavat doku-
mentit ja niitten mukaa pitéaa toimia. Tdman jalkeen voidaan jo puhua laadunhallintajarjes-

telmasta. [5]
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Laadunhallintajarjestelma on yrityksen tapa ohjata ja johtaa sovittuja asioita, joilla saavu-
tetaan haluttu tulos. Laadunhallintajarjestelma sisaltaa yrityksen rakenteen, suunnittelun,
resurssit, prosessit ja dokumentoinnit, joilla saavutetaan laatutavoitteet. Laadunhallinta-
jarjestelma voi tuoda yritykselle lisda potentiaalisia asiakkaita. Osa asiakkaista vaati, etta
yrityksessa on ISO 9001 vaatimukset tayttava laadunhallintajarjestelma. Se voi luoda asi-
akkaalle luottamusta siihen, etta yritys tekee ja tuottaa vaatimusten mukaisia tuotetta tai

palveluita. [8]

2.6.1 Laadunhallintajarjestelman rakenne

Laadunhallintajarjestelman rakenteesta ei ole standardiohjetta, kuitenkin itse jarjestelma
pitdéd kuitenkin dokumentoida. Yleensa jarjestelméaa kuvataan pyramidin tapaisena, jossa
on nelja tasoa (kuva 4) tai voidaan kayttaa jotain muuta useampitasoista mallia. Pyrami-
dissa tasojen maaraa ei ole mitenk&aan rajoitettu, vaan yritys voi itse paattaa tasojen maa-
ran. Pienemmassa yrityksessa voi riittda kaksi tai kolme tasoa, isommassa yrityksessa
voi olla jopa viisi tasoa. Isommissa yrityksissa jarjestelma voidaan rakentaa tehdas- ja
tulosyksikkodkohtaisesti. [1]

Periaatteet
Arvot, visio, missio

A\

f Rakenteet
Organisaatio, prosessit, tiimit,

L verkostot

A\

Tyokalut
mallit, ohjeet, ohjelmistot

Viiteaineistot \

Kuva 4. Laadunhallintajarjestelman yleisrakenne [1]




11

Ylin taso sisaltaa yrityksen ohjaukseen liittyvat asiat: yrityksen lyhyen esittelyn, arvot ja

periaatteet, vision, strategian ja laatupolitiikan. [1]

Toisella tasolla kuvataan yhteisty6ta ja prosesseja. Prosessien kuvaaminen kuuluu osaksi
laadunhallintajarjestelmaa. Koko toimintaa nahdaan prosesseina ja ainoastaan avainpro-
sessit kuvataan yksityiskohtaisesti prosessikaavioiden avulla. Naitten tarkoituksena on

se, etta ne antavat vastauksen kysymyksiin mitd, miksi, miten, kuka, missa ja milloin. [1]

Kolmannella tasolla on tydtapakuvaukset ja tydohjeet. Tassa kuvataan yksityiskohtaisesti
tybmenetelmi& ja -ohjeita siita, miten tyd kannattaa tehda. Tassé kohdassa voi olla myos
eri toille laaditut laatuvaatimukset. [1]

Alimpana on viiteaineistot, joihin yleensa lukeutuvat tydnkulkuihin ja prosesseihin liittyvat
ulkopuoliset aineistot. Ulkopuoliset aineistot voivat olla koneiden tai ohjelmistojen kasikir-
jat, normit, suositukset, suositukset tai lainsaadanto. [1]

2.6.2 Suunnittelu ja tarkkuus

Laadunhallintajarjestelmasté ei kannata tehda massiivista ja pikkutarkkaa, jolloin vaarana
on, ettd hukutaan turhien asioiden alle. Suurin vaara on se, etta henkilosto ei ymmarra
koko laadunhallintajarjestelman paalle mitdan. Henkilosto alkaa turhautua, motivaatio las-

kee ja he eivat valttamatta halua koko jarjestelmaa yritykseen. [1]

Yrityksen kannattaa miettia, miten tarkasti laadunhallintajarjestelméaé kannattaa lahtea ku-

vamaan. Laadunhallintajarjestelmén kuvausta kannattaa miettig, vaikka janana (kuva 5).

80%

10%

N&ama asiat jaavat tekijan harkintaan, hanen kokemuksen, alyn ja 10%
T luovuuden varaan, tilannekohtaista joustoa. Ei valttamatta kuvata
Nama asiat Naita
taytyy ainakin asioita ei
tehdéa (kuvataan) saa
tapahtua
(kuvataan)

Kuva 5. Laadunhallintajéarjestelmén kuvaamisen tarkkuus [5]

Janassa on sata asiaa ja ne on laitettu jonoon. Otetaan janan kummastakin paasta kym-
menen asiaa, jotka pitaa kuvata ja loput kahdeksankymmenta asiaa ei kuvata. Janan va-

semmasta paastad kuvataan vain ne asiat, jotka pitdd tehda oikealla tavalla. Oikeasta
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paasta kuvataan ne asiat, joita ei saa tapahtua. Nama kahdeksankymmenté asiaa, tyon-
tekijan taytyy itse osata ratkaista ja tehda oikein. Tassa he kayttavat omaa ammattitaito-
aan, maalaisjarkeaan, luovuutta tai jotain muuta taitoa. Alan ammattilainen osaa hom-

mansa ja sen takia kuvataan vain tarkeimmat asiat. [5]

Hyvana saantbna voi pitdd, ettei lahdeta kirjoittamaan itsestdénselvyyksia. Lahdetdan
siitd, etta kaikki tydntekijat ovat ammattilaisia ja patevia tydbhonsa. Tyontekij6ille on kerty-
nyt vuosien varrella kokemusta ja he ovat saaneet koulutuksen kyseiseen tyéhon. He
osaavat hommansa ja tietavat tarvittavat pelisdédnnét. Kuvauksissa kannattaa kertoa vain
sellaisia asioita, josta on hyotya heille. [5]
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3 Laatutekijat

3.1 Jatkuva parantaminen

Laatutyd on jatkuvaa parantamista. Isomman tai pienemman muutoksen jalkeen ei saa
jaada lepaamaan. Laatutyotd on koko ajan parannettava. Asioita voi aina tehda parem-

min, menetelmia ja valineita voi arvioida ja kehittaa. [1]

Ehka tunnetuin jatkuva parantamisen menetelma on PDCA-menetelma (Plan-Do-Check-
Act). Jatkuva parantaminen ei ole sitd, etta Ioydetaan heti sopivin ratkaisu, joka toimisi
sitten ikuisesti. Benchmarkkaus ei valttamétta toimi, koska toimintaympaéristot ovat erilai-
sia joka paikassa. Benchmarkkaus on muiden asioiden tai ratkaisujen kopioimista. Jatku-
van parantamisen prosessia yleensa kuvataan PDCA-kehana (kuva 6). [9]

7

¢ Plan
e Suunnittele

e Act
e Paranna

e Do
e Toteuta

Kuva 6. PDCA -keha [4]
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PDCA -kehan kuvaus:

Plan, suunnittele: kasittele ja tunnista riskit ja mahdollisuudet. Aseta tavoite ja maarittele

tarvittavat resurssit, joilla pystytdan saavuttamaan halutut tulokset.
Do, toteuta: toteuta ja testaa suunnitelmat.

Check, arvioi: seuraa ja mittaa. vertaa miten naiden toteutuminen vaikuttaa suunniteltuihin

asioihin.

Act, toimi: ryhdy toimenpiteisiin joilla pystytdan parantamaan suorituskykya. [8]

3.2 Prosessit

Prosessi on tapahtumasatrja tai toimintaketju, jossa on kaksi tai useampaa erillista vai-
hetta. "Erillinen” voi tarkoittaa prosessissa tydkappaletta, jota tehdaan erilaisilla tytkaluilla

tai menetelmilla, eri paikassa tai eri aikoina eri tyontekija tekemassa tyokappaletta. [2]

Prosessit jaetaan yleisesti ydinprosesseihin ja tukiprosesseihin. Ydinprosessit ovat yhtey-
dessé ulkoisiin asiakkaisiin. Ydinprosessit alkavat ulkoisista asiakkaista ja paattyvat ulkoi-
seen asiakkaaseen. Tukiprosessit ovat tyypillisesti yrityksen sisdisia prosesseja. Tukipro-
sessit eivét ole suoraan yhteydessa ulkoiseen asiakkaaseen, vaan sisaiseen asiakkaa-
seen. Tukiprosessit tukevat ydinprosessin toimintaa ja samalla auttavat niitd onnistu-

maan. [5]

3.2.1 Prosessien mallintaminen

Prosessien kuvaamiseen ja mallintamiseen voi olla erilaisia lahtdkohtia ja syitd. Proses-
seja mallinnetaan sen takia, ettéa on tarve ymmartaa organisaation toiminta ja toiminnassa
olevat kehitystarpeet. Suurimmat syyt prosessien mallintamiseen koskevat laatujarjestel-
man kehittamista, oikeiden ty6tapojen ja menetelmien ohjeistamista ja tydntekijoiden pe-
rehdyttamista. Prosessien mallintaminen lisa tietoisuutta nykyisesta toiminnasta. Pro-
sessien mallintaminen tulee kuulua osaksi isompaa kokonaisuutta, kuten laadunhallinta-

jarjestelman kehittamista. [10]
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Prosessien kuvaaminen muodostuu kolmesta asiasta: prosessien peruskuvauksista, pro-
sessikaaviosta ja kaavion vaiheiden avauksista. Periaatteessa nailla kolmella asialla péar-
jaé hyvin. Prosesseja kannattaa alussa kuvata karkealla tasolla siksi, etta ei kannata
jaéda hiomaan yhta prosessia lopulliseen muotoonsa, ja vasta myéhemmin tehda pa-
rempi kuvaus, jos tilanne vaati sitd. Kunnossa olevan prosessia on helppo kuvata ja se
vie vahan aikaa. Huonosti toimivaa prosessia ei kannata lahtea kuvaamaan, koska huo-
nosti toimiva prosessi ei hyddyta ketdan. Ensin kannattaa laittaa prosessi kuntoon ja sitten
vasta kannattaa kuvata prosessi. Prosessin kuvaamiseen kannattaa varata kolme A4-pa-
perin sivua. Prosessin kolme kuvauskohtaa ovat: Yleiskuvaus, prosessikaavio ja vaihei-
den avaukset, joista jokaisesta kuvataan vain yhden A4-sivun verran. Vasta taman jalkeen

kannattaa lahtea kuvamaan prosesseja paremmin, jos tilanne vaatii sita. [5]

3.2.2 Prosessien kehittaminen

Haluttua lopputulosta voidaan pitaa erdaanlaisena prosessin mittarina. Toki prosessista
kannattaa mitata my6s muutakin, kuten kuinka tehokkaasti prosessi toimii, prosessin tuo-
tettavuus ja miten haluttu lopputulos saavutettiin. Prosessien mittaamiseen yritys voi itse
paattédd mita mitataan. Prosessien mittaamiseen voi kayttaa erilaisia mittareita. Monet voi-
vat kokea hankalaksi sen, mita prosessista kannattaa mitata. Prosessista voi mitata mita
vain, mista on hyotya yrityksen kannalta, eli mita asiakas haluaa. Asiakas voi haluta hyvaa
laatua, silloin laatua voidaan pitaa prosessin mittarina. Prosessissa ei kannata olla liikaa
mittareita. Vaarana on se, ettd kun on liikaa mittareita, mittareista saatua dataa ei ehdita
analysoida. Prosessin mittareiden maaraa kannattaa pitaa maltillisena. Mieluummin 2 - 3

hyvaa mittaria kuin monta huonoa mittaria. [5]

Kun prosesseja lahdetaan kehittamaan, kannattaa aloittaa prosessi nykytilan kartoituk-
sesta. Nykytilan tarkoituksena on kartoittaa, missa tilassa prosessi on, mik& on prosessin
tarkoitus, prosessin lopputuotos ja miten prosessi toimii. lIman nykytilan kartoitusta ei

saada kasitystd, mita prosessista voidaan parantaa. [1]

Nykytilan kartoituksen jalkeen on prosessianalyysin vuoro. Tassa kohdassa prosessiana-
lyysin tarkoituksena on valita sopiva kehittAmistapa prosessille. Prosessiin voidaan tehda
isoja tai pienid muutoksia. Joskus prosessi uudistetaan kokonaan tai aaritapauksessa

prosessi voidaan kokonaan lopettaa tai ulkoistaa. [1]
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Seuraavaksi parannetaan prosessia. Kun edelliset vaiheet on suoritettu, voidaan proses-
sille laatia parannussuunnitelma. Parannussuunnitelmaan kuuluu edellisistd vaiheista
tehdyt johtopaéattkset. Seuraavaksi parannussuunnitelma hyvaksytaan ja otetaan paran-

nettu prosessi kayttoon. [1]

Prosessien jatkuva kehittaminen kuuluu laatutyéhon (kuva 7). Kun prosessin kehittaminen
on saatu valmiiksi, voidaan taas palata takaisin lahtoruutuun eli nykytilan kartoitukseen.
Kehitettya prosessia kannattaa seurata sdanndllisesti ja tarpeen mukaan aloittaa isompi
tai pienempi kehitystyo. [1]

Jatkuva kehittdminen

Prosessin
parantaminen

A 4

9 Nykytilan kartoitus Prosessianalyysi

Kuva 7. Prosessien jatkuvan kehittamisen periaate [1]

Viimeisenda prosessien kehittamiseen liittyvana asiana on henkinen muutosprosessi. Ke-
hittdminen tarkoittaa yleensa uusien asioiden tai toimintatapojen hyvaksymista. Uusien
koneiden kayttoon ottaminen ja tydohjeiden sisdistiminen voivat tuottaa ongelmia niille,
jotka tydskentelevat uudistetussa prosessissa. Taman takia prosessin kehittgjan tulisi ot-
taa huomioon myds prosessin tyontekijat. Heilla on paras ndkemys siita, miten prosessi
toimii ja mitkd asiat prosessissa puolestaan eivat toimi. Tyontekijoiltd otetaan tarvittavia
tietoja, mité asioita prosessissa voidaan parantaa. Prosessin kehittgjat ja prosessin tyon-
tekijat, suunnittelevat prosessin kehittdmistd yhdessa. Saadaan prosessi nopeammin
kayttoon ja on helpompi siséistda prosessin tulleet muutokset. Kaikille henkiloston jase-

nille pitdé saada kasitys siitd, ett prosessia voidaan aina parantaa. [4], [1]
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3.3 Henkiléstd laadun tekijana

Laadun takana on aina inhimilliset tekijat, koska ihminen on laadun edellytys. Vaikka ny-
kyaan on hienoja laitteita, koneet valvovat prosesseja ja kuitenkin ihminen tekee itse paa-
tokset laadun suhteen. Paras tapa lisata hyvaa laatua on lisata tyontekijoitten motivaa-
tiota. Yrityksen laadun tulokseen vaikuttaa motivaation lisdksi myds se, minkélainen on

yrityksen sisdinen yhteistyo. [1]

Henkiloston laadun tietdmiseen vaikuttaa yrityksen laatupolitikan tunteminen ja sen si-
saistaminen. Yrityksen tyontekijoiden tulee omaksua, miten heidan tydtapansa ja miten
tyopanokset vaikuttavat yrityksen laatuun. [1]

Tyontekijoitten laatuun vaikuttaa henkildiden kyky ottaa hallittuja riskeja ja vastuuta. Ta-
man tarkoituksena on se, etta tyontekijat uskaltavat ottaa riskeja, jonka avulla he saavat
lisdkokemusta ja uskaltavat tarttua vaikeisiin asioihin. Laatu on oppimista, eli virheista
opitaan. Kun virhe on tehty ja huomattu, kannattaa virhe tutkia ja analysoida. T&man jal-
keen virhe poistetaan, parannetaan prosessia tai tismennetaan ohjeistusta. [1]



18

4 Case: Laatuprojektin kdynnistyminen kohdeyrityksessa

4.1 Tyosuunnitelmat

Opinnaytetydn alussa laadittiin tydsuunnitelma, jossa selvidéd aikataulut ja milloin mikakin
kohta pitaa olla valmiina. Aluksi paatettiin, ettd opinnaytety6 pitaa olla kevaalla valmis,
mieluummin jopa aikaisemminkin. Taman perusteella tehtiin karkea suunnitelma, jossa
kay ilmi viikot, mihin maaréaaikaan mennessa tietyt kohdat tulee olla tehtyna. Laatukasikir-
jan tekemiseen ei tehty alussa suunnitelmaa ollenkaan, koska ei tiedetty, milloin paastaan
tarkalleen aloittamaan sitd. Sitten kun paastiin tekemaan sitd, tehtiin toimitusjohtajan
kanssa suunnitelmat eri viikoille. Palavereitten yhteydesséa sovittiin kullekin viikoille aihe-
alueet, joihin tutustun viikon aikana ja lopuksi teen yhteenvedon aihealueesta.

4.2 Aiheen rajaus

Aiheen rajaus tuli osittain jo kohdeyritykselta. Heilla oli tarve, ettd muutamista tyttehta-
vista tehdaan tydohjeet, miten sisaiset reklamaatiot tulee kasitella oikein, suunnitella laa-
tukasikirjaan otsikoinnit ja kuvata tuotannon prosessit. Tuotannon prosessien kuvaami-
sesta sovittiin kuvaustyyli, jonka mukaan prosesseja kuvataan. Kohdeyrityksen kanssa
sovittiin, mista eri tydtehtavista tehdaan tyéohjeet. Tassa tilanteessa paatettiin ensin kui-

tenkin hieman tutustua eri ty6tehtéviin ja sitten vasta tehtiin paatos.

Kohdeyrityksen laadunhallintajarjestelma on laaja ja tasta tehtiin rajaukset, etta laadun-
hallinnan prosesseista tehdaan laatukasikirjaan otsikoinnit. Kohdeyrityksen kanssa sovit-

tiin, ettd etsitdan eri lahteista tietoa laatukasikirjan otsikointiin liittyen.

4.3 TyoOn toteutus

Opinnaytetydn aiheen etsiminen aloitettiin vuoden 2017 lopussa. Paikallisista yrityksista
kyseltiin opinnaytetydn aiheita. Erilaisten keskustelujen jalkeen opinnaytetydn aihe 16ytyi
paikallisesta yrityksesta. Aiheen nimeksi maaritettiin loppujen lopuksi laatuprojektin kayn-
nistaminen. Aihe sisaltda tuotannon prosessien kuvaamisen, sovittu maara tyéohjeiden

tekemista ja kohdeyrityksen laatukasikirjan yhden luvun tekemisen sisaltden otsikoinnit.
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Heti aluksi piti kohdeyrityksen jarjestelmaan suunnitella laatukansio, johon kaikki laadun-
hallintajarjestelmé&a ja laatua koskevat dokumentit tallennetaan. Liitteessa 1 on kuvattuna
laatukansion rakenne ja mita se tulee sisaltamaan. Se helpottaa laadunhallintajarjestel-

man dokumenttien |6ytymistd, kun kaikki tarvittava 16ytyy samasta paikasta.

Tyb6ohjeita laadittiin sovituista tydtehtavistd. Aluksi perehdyttiin ajan kanssa kyseiseen
tydtehtavaan, mista tydohje tehtiin. Aluksi keskusteltiin tydntekijan kanssa, miten han te-
kee kyseisen tyodn. Kirjattiin allekkain vinkoon asioita, miten ty6 etenee. Seuraavaksi tyon-
tekija alkoi tekeméaan tyotansa. Samalla kirjattiin, mitd h&n teki siina ja otettiin kuvia tyo-
ohjetta varten. Kun ty6tehtava oli suoritettu, tehtiin siita tiivistelma. Tiivistelmasta alettiin
tekemaan lopullista tydohjetta. Siihen lisattiin kuvia, jotka helpottavat sen lukemista. Val-
mis tyoohje luetutettiin tyontekijalla ja tydjohdolla. Saatuaan palautteen, tehtiin tarvittavat
muutokset tydohjeeseen.

Tyb6ohjeiden laatimisen jalkeen aloitettiin tekem&én tuotannosta prosessikaavioita. Ta-
man tarkoituksena oli vain kuvata tuotantoa prosessikaavioiden avulla. Prosessien paivit-
tdminen tai parantaminen ei kuulunut opinnaytetython. Prosessien kuvaaminen kuuluu

laadunhallintajarjestelman vaatimuksiin.

Koko opinnaytetytn ajan etsittiin eri lahteista tietoja laadusta, miten sita tutkitaan, paran-
netaan, mika on laadunhallintajarjestelma ja myds tutustuttiin ISO 9001 -standardiin. Nait-
ten tietojen avulla aloitettiin laatimaan laatukasikirjaan otsikointeja. Tutustuttiin kohdeyri-
tyksen laadunhallintajarjestelmaan. Sen jalkeen aloitettiin suunnittelemaan laatukasikirjan
otsikointeja. Ei aluksi tiedetty, mitd kaikkea kuuluu siihen kohtaan. Monien palavereitten
jalkeen saatiin yhdessa toimitusjohtajan kanssa suunniteltua otsikoinnit (kuva 8). Taman
jalkeen pystyttiin etsimaan tietoja otsikkoihin liittyen. Jokaisesta otsikosta tehtiin erilliset
tiedostot, joihin etsittiin tietoja. Jokaiseen otsikkoon liittyen keréttiin eri lahteista tietoja ja
niista tehtiin yhteenvedot. Yhteenvedossa selostettiin lyhyesti, mita kyseinen otsikko ylei-
sesti sisdltda. Viikoittaisissa palavereissa toimitusjohtajan kanssa esiteltiin viikon aikana
tehdyt yhteenvedot sovituista otsikoista. Naitten perusteella han loi oman ndakemyksensa,
mité kyseinen otsikko tulee sisédltamaan kohdeyrityksen kannalta. Laatukasikirjan alaotsi-

kointien yhteenvedot ovat suunnilleen kaksi sivua pitkia.
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3 LAADUNHALLINNAN PROSESSIT

3.1 LAATUJARJESTELMAN RAKENNE.
3.2 LAATUJARJESTELMAN TIEDOSTOT JA DOKUMENTIT.

3.2.1 LUOMINEN.
3.2.2 YLLAPITO

3.2.3 TYO- JA TOIMINTAOHIJEET.

3.2 TIETOISUUDEN JA YMMARRYKSEN VARMISTAMINEN ORGANISAATIOSSA.

3.4 JOHTAMISTOIMINTA, HYVAN TOIMINNAN TAVOITTEET.

3.5 TYONJOHTOPALAVERI, TUOTANTOPALAVERI, LAATUVIRHEPALAVERI, AUDITOINTIPALAVERIT).
3.6 MITTAAMINEN JA TARKASTAMINEN.

3.7 LAADUN HYVAKSYNTA TYOVAIHEISSA, POIKKEAVAT TUOTTEET.

3.8 REKLAMAATIOIDEN KASITTELY.

3.9 YRITYKSEN TUNNUSLUVUT, NIIDEN KERUU, SEURANTA JA HYODYNTAMINEN.
3.10 AUDITOINTIKIERROKSET.

3.11 RESURSSIEN OPTIMOINTI TYOKUORMAN MUKAAN.

3.12 KEHITTAMISPROSESSI: SUUNNITTELU, TOTEUTUS, ARVIOINTI, PARANTAMINEN.
3.13 ASIAKASPALAUTTEEN KERUU JA HYODYNTAMINEN

3.14 HENKILOSTOPALAUTE, MENETTELYT.

3.15 VIESTINTA

3.15.1 SISAINEN VIESTINTA

3.15.2 ULKOINEN VIESTINTA.

Kuva 8. Kohdeyrityksen laatukasikirjan kolmannen luvun sisélto [11]

Kohdeyritykselle suunniteltiin tulevaan laatukasikirjaan kansilehti (lite 2). Kansilehdesta
tehtiin helposti muokattava. Siihen tehtiin myés taulukko, joka siséltaa, kuka on tarkasta-
nut, tarkastuspaivamaaran ja seuraavan tarkastuksen. Samantapainen taulukko toimii
my6s muiden sivujen ylaindeksind. Taman tehtiin sen takia, etta jos kohdeyritys haluaa
laatukasikirjan paperisena versiona. Kun jokaisessa sivussa nékyy, milloin on tarkastettu,

pystyy jokainen varmistumaan, etta laatukasikirjasta on uusin versio kaynnissa.
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4.4 Laadunhallintajarjestelman rakenne

Kohdeyrityksen laadunhallintajarjestelmaa paatettiin kuvata kolmiona, jossa on viisi por-
rasta (kuva 9). Jokainen porras kuvastaa laadunhallintajarjestelman sisalt6éa. Jokainen
porras tulee hieman sisdltamaan ISO 9001 -standardista otettuja kohtia, mutta ne sovel-

letaan vastaamaan kohdeyrityksen tarpeita.

Tavoite ja
toiminta-ajatus

Laadunhallinnan
prosessit

Toimintaohjeet esimiestéihin

Tuotannon tydohjeet

Tallenteet, mittarit, ja viitetiedostot

Kuva 9. Kohdeyrityksen laadunhallintajarjestelman rakenne

Seuraavassa on selitettynd, mitd kohdeyrityksen laadunhallintajérjestelmén portaat tulee

siséltamaan.
Yrityksen tavoitteet ja toiminta-ajatus

Kohdeyrityksen laadunhallintajarjestelman ensimmainen kohta tulee sisaltamaan: toimin-

nan kuvauksen, organisaation rakenteet ja prosessien kuvaukset, vision ja strategian.
Laadunhallinnan prosessit

Tama kohta sisaltda laadunhallintajarjestelman kannalta tarkeité asioita. Tassa kohdassa
kasitellaan laadunhallinnan prosesseja ja miten laadunhallintajarjestelmasta saatua infor-

maatiota kannattaa hyddyntaa.
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Toimintaohjeet esimiestéihin

Toimintaohjeet esimiesttihin -kohta tulee sisaltamaan toimintaohjeita esimiehille. Kaytan-
nossa tama tarkoittaa sitd, miten toimistotyontekijat ja esimiehet saadaan tekemaéan yh-

teisty6ta. Toimintaohjeilla pyritdan myods sailyttdmaan asiakastyytyvaisyys.
Tuotannon tybohjeet

Sisaltaa tuotannon kannalta tarkeimmat tyoohjeet. Tuotannon eri tyvaiheille laaditaan
tyoohje, joita yrityksen tuotannon tydntekijat noudattavat.

Tallenteet, mittarit ja viiteaineistot

Tama kohta siséltaa laadunhallintajarjestelméan kannalta tarkeimmat ja salassa pidettavat
dokumentit. Naiden dokumenttien pohjalta yritys luo pohjan kaikille toimintatavoilleen.
Tama taso sisaltdd myos tarkastuslistat ja lomakkeet.

4.5 Tyo6ohjeiden laatiminen

Tyb6ohjeiden dokumentointi on monessa yrityksessa viela lapsenkengissa. Yrityksissa
saattaa olla samalle tydlle monta eri ty6ohjetta ja kukaan ei tieda, mika niista on se oikea.
Tyo6ohjeita ei ole valttamatta ole tehty tarvittaville tyétehtaville. Tybohje saatetaan tehda
nopeasti, jos sita tarvitaan. Silloin tydohjeesta saattaa tulla huono tai sité on vaikea tulkita.
Kun ty6ohje on tehty huolimattomasti, saattaa tyontekija tehda tyén vaarin, jolloin syntyy
laatuongelmia. Tydohje kannattaa laatia hyvin huolellisesti ja tarkasti. Vaikka tydohjeen

tekemiseen menee paljon aikaa, se maksaa itsensa takaisin hyvin nopeasti.

Kohdeyrityksen toiveena oli, etta tarkeimmista tyOtehtavista tehtaisiin tybohjeita. Koh-
deyritykselta 16ytyi valmiiksi muutamia ty6ohjeita. Osa tydohjeista oli aika vanhoja ja nii-
den paivittdminen olisi ensisijaisesti tarked. Kohdeyrityksella oli suuri tarve uusille tydoh-
jeille, koska vanhoja tydohjeita ei l16ytynyt, tydohjeet oli tehty huonosti tai ei ollut tehty
ollenkaan tydohjeita. TAma aiheutti jonkun verran ongelmia. Olisi ollut mielenkiintoista tut-
kia vanhoja tydohjeita ja samalla paivittda niitd tai ottaa mallia, miten tydohjeet oli tehty

aikeisemmin.
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Tyo6ohjeen tulisi olla helposti luettava, missa eri tydvaiheet on selostettu mahdollisimman
yksinkertaisesti. Ensisijaisesti aloitettiin tutkimaan, mihin eri ty6tehtaviin tarvitaan tyéoh-
jeita vai riittaisivatko pelkat toimintaohjeet. Toimeksiantajalta tuli toive, etta tuotteiden vas-
taanottamiseen, tuotteiden pakkaamiseen ja lahettamiseen olisi hyva olla tydohjeet. Naille
tydtehtaville ei ole tehty aikaisemmin ollenkaan tydohjeita. Aluksi oli tarve tutustua, miten
tydtehtavat toteutetaan ja mita eri tydvaiheita ne siséaltavat. Aluksi saatiin pieni perehdytys,
jonka avulla pystyttiin suunnittelemaan tydohjeiden rungot. Seuraavaksi pystyttiin otta-
maan kuvia tydohjeita varten. Kuvat helpottavat tydohjeiden tulkintaa ja samalla ei tarvitse
niin paljon tekstia kirjoittaa. Tydohjeiden tekemisen apuna kaytettiin tyontekijoiden hyvia
neuvoja, silla he tietavat parhaiten tyon eri vaiheista.

Tuotteiden lahettamisesta tuli pitk& tydohje, koska l&hettdmiseen kuuluu niin monta tyo-
vaihetta ja jokaisesta tyOvaiheesta oli tarpeellista kertoa, mita siind tehdaan. Lisdhaas-
teensatoi se, ettd kyseiseen tyétehtavaan oli juuri palkattu uusi tyéntekija, joka ei osannut
neuvoa kaikissa asioissa. Jouduttiin jonkun verran kyselemaan tydjohdolta, miten tyo-
vaihe tulisi tehd& Talla tavalla saatiin lisatietoa kyseiseen tyotehtavaan liittyen.

Kohdeyritykselle tehtiin myds piirustuksien lukemiseen lyhyt ohjeistus. Heille tulee mo-
nenlaisia piirustuksia. Eri asiakkaat tekevat piirustukset omalla tavallaan. Valilla tyonteki-
jan on vaikea tulkita piirustuksia, koska ei ole yhteista sovittua tapaa, jolla piirustukset
tulisi tehda. Vaikka standardi maaraa miten piirustukset pitda tehda, on jokaisella suun-
nittelijalla oma tapansa mitoittaa kappaleet. Tydohjeessa selostettiin lyhyesti, kuinka lue-
taan piirustuksia. Toimeksiantajalta tuli toive, etta tydohjeessa olisi hyva kertoa hitsaus-
merkinnoistd, geometrisista toleransseista ja eri mitoitustyyleista. Naista aiheista kirjoitet-
tiin lyhyesti, miten niita tulisi tulkita, ja mita eri merkinnat tarkoittavat. Kyseisesta aiheesta
ei lahdetty selittdmaan kovin tarkasti, koska muuten tydohjeesta olisi tullut liian pitka. Tar-
koituksena on, ettd tyontekija voi nopeasti vilkaista tydohjetta ja 10ytaa sielta tarvittavansa.
Tybohjeen laatimisessa kaytettiin konepiirustuskirjaa. Koneenpiirustuskirjasta oli paljon
apua piirustuksien lukemisessa. Tybohjeeseen lisasin viela kirjan sivunumeron, josta loy-

tyy lisétietoa eri aiheisiin liittyen.

Kohdeyritykselle tehtiin Iyhyt ohjeistus trukin ajamiseen. Siihen kirjattiin lyhyesti, miten
oikeaoppisesti kuormalavat nostetaan trukilla, ja mité tulee ottaa huomioon, kun trukkia
ajaa. Siihen myds kirjoitettiin trukin ajamisen yleissdannaot ja kohdeyrityksen sdannot tru-

kin ajamiseen. Ohjeeseen lisdsin myos kuvia, jotka helpottavat sen lukemista.
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4.6 Ongelmat opinnaytetyén aikana

Ongelmia opinnaytetydn aikana tuli jonkin verran. Opinnaytetydn alussa oli vaikeaa |0ytaa
tietoa laatukasikirjasta. Aluksi ei ollut tietoa, mika on laatukasikirja ja mita siihen kuuluu.
Paatettiin kuitenkin ottaa haaste vastaan. Netista 16ytyi kohtalaisen hyvin tietoa, mika on
laatukasikirja. Luettiin eri yrityksien laatu- ja toimintakasikirjoja, mita Idydettiin netista. Ka-
sikirjoja ei l10ytynyt netista kovin paljon, jotka tavallaan liittyvat konepajateollisuuteen. Eri
alojen kasikirjoja l16ytyi aika paljon netista, mutta niista ei ollut paljon apua. Toimeksiantaja
antoi tehtavaksi, etta suunnittelen heidan laadunhallintajarjestelman tietysta kohdasta laa-
tukasikirjaan otsikoinnin. Yleensa laatukasikirjassa kuvataan koko yrityksen laadunhallin-
taa.

Tiedonkulku toimitusjohtajan kanssa oli haasteellinen. Toimitusjohtaja asuu toisella paik-
kakunnalla ja yhteydenpito onnistuu eri viestintavalineiden avulla. Tiedon saamiseksi
saattoi kestaa jonkin aikaa, joka aiheutti jonkin verran kirjoittamisjarjestykseen muutoksia.
Tassé opinnaytetydssa ei onneksi ollut pakko kirjoittaa asioita jarjestyksessa. Pystyttiin
kuitenkin kirjoittamaan muita kohtia ja myéhemmin palata keskenerdiseen kohtaan. Lop-
pujen lopuksi tiedonkulun hitaus ei paljon vaikuttanut opinnaytetyon tekemiseen. Kuiten-
kin tarvittavat tiedot saatiin samana paivana tai sitten kysyttiin tietoja talon muilta insin66-

reilta.

ISO 9001 -standardin tulkitseminen tuotti ongelmia. SFS -kasikirja auttoi aika paljon sel-
ventamaan 1SO 9001 -standardia. Siina oli selvennetty 1ISO 9001 -standardin jokainen

kohta ja esimerkit auttoivat myds. Tama edesauttoi ymmartamaan standardia.
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5 Lopputulos

Opinnaytetyodn tuloksena saatiin kohdeyrityksen laatuprojekti kaynnistettya, kuvattua toi-
minnan prosesseja, valmiita tydohjeita, kehitettya sisaista reklamaatiota ja etsittya tietoa
laatukasikirjan kolmanteen lukuun. Loppujen lopuksi, sovitut asiat saatiin tehtya, vaikka

opinnaytety6 koostui monesta eri osasta.

Kohdeyritys oli tyytyvainen opinnaytetyon aikana tehtyihin dokumentteihin, vaikka kaikkia
tydohjeita tai muita ohjeistuksia ei opinnaytetyon aikana paasty viela testaamaan. He ai-
kovat testata kaikkia tehtyja tyoohjeita ja ohjeistuksia laatuprojektin aikana. Sisaisen rek-
lamaation parannusta paastiin esitteleméén kohdeyritykselle, koska he halusivat sen
mahdollisimman nopeasti koekayttdon. Sen kehittdmisesta tuli kohdeyritykseltd positii-
vista palautetta. He olivat tyytyvaisia lopputulokseen ja aikovat ottaa se kaytt6én mahdol-
lisimman nopeasti heti, kun koekayttd on suoritettu.

Jalkeenpain mietittiin sitd, ettd prosessien kuvaaminen olisi pitanyt tehd& ennen tuotan-
non tydohjeiden tekemista. Prosessien kuvaaminen olisi auttanut paremmin hahmotta-
maan tuotannon eri tydtehtavia ja helpottanut tydohjeiden tekemista. Tuotannon tydohjeet
ja prosessien kuvaamiset saatiin kuitenkin tehtyd. Prosessien kuvaamisen kannalta jar-
jestyksella ei loppujen lopuksi ollut valia. Joka tapauksessa oli syyta tutustua tuotantoon,
jonka jalkeen prosesseja kuvattiin. Vaarasta jarjestyksesta huolimatta tarvittavat kuvauk-
set tehtiin valmiiksi, tosin aikaa kului enemman verrattuna siihen, jos kuvaus olisi tehty
heti oikeassa jarjestyksessa. Vaara jarjestys vaikutti merkittavasti tydohjeiden tekemi-
seen, silla oli haasteellista tehda tydohjeita, kun ei tiennyt tarkalleen, kuinka prosessi toi-
mii. Ennen tytohjeiden tekemista oltiin kuitenkin tutustuttu kyseiseen tyétehtavaan. Kui-
tenkaan lyhyt tutustuminen tydtehtavaan ei paljon antanut kasitysta siitd. Tyoohjeiden te-

keminen olisi ollut helpompaa, jos prosesseja olisi kuvattu ensin.

Laatukéasikirjan kolmannen luvun tietojen etsiminen onnistui hyvin. Kaikkiin kolmannen lu-
vun alaotsikkoihin l6ydettiin tekstia ja niista saatiin tehtya yhteenvedot. Haasteeksi muo-
dostui se, milla tavalla asioita tulisi kirjata yl6s, ja miten yhteenveto tulisi tehda. Paatettiin
tehda niin ettd, asioista kirjoitetaan yleisesti yls, jonka jalkeen niista tehdéaén yhteenveto.
Yhteenvedot olivat noin kahden sivun mittaisia. Yhteenvedot sisaltavat asioita ISO 9001
-standardista ja muista lahteistd. Kohdeyritys pystyy ndiden avulla tekem&én tarkemman

ohjeistuksen laatukasikirjan kolmannesta luvusta.
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Opinnaytetydn aikana opittiin paljon laadusta, sen hallinnasta ja laadusta ylipaatansa,
vaikka laadusta ja sen tutkimisesta loytyykin jonkin verran jo aikaisempaa tietoa. Lisatie-
don saaminen auttoi paljon opinnaytetyon tekemisessa. Oli mielenkiintoista lukea laatuun
liittyvia kirjoja ja niista saatua tietoa hyddyntaa opinnaytetydssa. Laadusta kertovia kirjoja
I6ytyy paljon ja oli vaikea valita oikeita kirjoja opinnaytetyd6hén. Monet laatukirjat ja eri
l&hteet tukivat toisiaan ja eivatka ne olleet ristiriidassa toisiinsa nahden. Loppujen lopuksi
tutustuttiin aika vahan laatuun liittyviin asioihin. Laatu on iso kokonaisuus, ettei sita yhden
opinnaytetyon aikana ehdi saamaan kokonaiskuvaa. Laatuun liittyvia termeja ja muihin
asioihin tutustuttiin ISO 9001 -standardin avulla, vaikka standardin lukeminen ei ollut mi-
tenk&an helppoa, eika mydskaan sen ymmartaminen. Opinnaytetydn aikana standardia

alettiin ymmartdmaan ja hyddyntdmaéan paremmin eri lahteiden ansiosta.
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6 Jatkotoimenpiteet

Kun opinnaytety6 saatiin valmiiksi, kohdeyrityksen vastuulle jaé loput asiat heidan laatu-
projektistaan. Heilla on nyt helppo jatkaa projektiaan eteenpain, koska se on aloitettu ja
osa projektista on jo tehtyna. Laatuprojektin valmistuessaan tulee auttamaan koko koh-
deyritysta. Heidan toiminnastaan tulee kustannustehokasta ja he osaavat paremmin ka-

sitella laatua ja lisdavat tietoisuutta siita.

Kohdeyrityksen on nyt helppoa tehda laatukasikirjansa loppuun, kun se on aloitettu ja
siina on kansilehti ja kolmanteen otsikkoon on etsitty jo tietoa valmiiksi. Siihen laadittiin
paivittamiseen liittyen ohjeistus, jonka mukaan sitd péaivitetaan. Heilla on helppo myds
l&hted paivittamaan opinnaytetydn aikana tehtyja dokumentteja. Kaikki opinnaytetyon ai-
kana tehdyt dokumentit auttavat kohdeyritysta paljon ja helpottavat projektin viemista lop-

puun.

Kohdeyritys jatkaa laatuprojektin tekemista. Seuraavaksi he alkavat tekeméaén tyéohjeita
tuotannon puolelle, toimintaohjeita esimiestydhon ja kuvaamaan loppuja prosesseja. Koh-
deyritykselld on jonkun verran esimiestason toimintaohjeita, joita ei ole dokumentoitu tai
niité ei ole paivitetty. He haluavat, etta kaikki toimintaohjeet dokumentoidaan ja ne Ioytyi-
sivat jarjestelmasta. Aluksi he lahtevat kuvamaan esimiestason tditd prosessikaavioiden
avulla. Kun ne on kuvattu, alkavat he sitten vasta tekemaan toimintaohjeita. Tuotannon

tydohjeita he tekevat myos lisda.

Jaadaan odottamaan, etta kohdeyritys saa laatuprojektinsa valmiiksi, vaikka heidan laa-
tuprojektiaan on tehty vasta vahan. Olisi mielenkiintoista nahda valmistunut laatuprojekti
kokonaisuudessaan, kun se on valmis. Olisi ollut mielekasta tehda laatuprojekti opinnay-

tetydn aikana valmiiksi, mutta oli vain rajallisesti aikaa kaytettavissa.
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7 Yhteenveto

Opinnaytetyon tarkoituksena oli kaynnistaa laatuprojekti kohdeyrityksessa. Kohdeyritys
halusi, ettd laatuprojektiin littyen tehdaan tiedonhakua ja samalla laatuprojektiin liittyen

muita asioita.

Tyota tehdessa tuli aika paljon etsittya tietoja eri lahteista. Aluksi ei tiedetty, miké on laa-
tukasikirja tai laadunhallintajarjestelma. Tiedon etsimiseen ja sisdistamisen jouduttiin
kayttamaan paljon aikaa. Aluksi oli vaikeaa |6ytaa sopivia lahteita, mista etsisi tietoa laa-
tuprojektiin liittyen. Laadusta on kirjoitettu monia kirjoja ajan saatossa, mutta laadunhal-
lintajarjestelmésta oli kirjoitettu varsin vahan. Opinnaytetyon edetessa I0ydettiin sopivia
kirjoja ja kaikki tarvittavat kirjat I10ytyivat lahikirjastoista.

Opinnaytetydn alussa ajateltiin, etta tdméa etenee helposti, mutta ajan my6td huomattiin,
ettei tyd etene suunnitelmien mukaan. Koko ajan piti miettid, suunnitella ja myos ajatella
haluttua lopputulosta. Valilla jouduttiin miettim&&n asioita askelen pitemmalle. Ajan myota
alettiin saamaan kasitysta siitd, mitd nama tarkoittavat. Opinnaytetyon aikana opittiin aika
paljon uutta. VAlilla olisi ollut mukavaa perehtya tiettyyn asiaan paremmin. Mitd edemman
perehdyttiin tiettyyn asiaan, sitd paremmin asia sisaistettiin.

Opinnaytetydn tekeminen opetti aika paljon. Vaikka koulussa on tehty projekteja, taméa
opinnaytety6 projektina oli kuitenkin ainutlaatuinen kouluprojekteihin verrattuna. Tama
kasvatti itseani paljon ja sain paljon uutta nakemysta yrityksen johtamisesta ja sen toimin-
nasta. Opinnaytety6 opetti myos, kuinka tarkeaa on suunnitella aikataulu hyvin. Aluksi
suunnittelin aikataulun liian tarkasti ja pelivaraa en laittanut kovinkaan paljon. Vaikka jou-
duin tekeméaéan muutoksia aikatauluun, pystyin opinnaytetyén aikana suunnittelemaan pa-

remman aikataulun.
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Liite 2

Kohdeyrityksen logo

LAATUKASIKIRJA




Liite 3

Kohdeyrityksen Iogo Reklamaatioclomake

Paivamaara

Mukana olleet henkilot]
Henkilo 1:
Henkilo 2:
Henkilo: 3

Asiakkaan tiedot
Yritys:

Piirustusnumero:

Poikkeaman kuvaus (Tydnjohto tayttaa).

Mista laatuvirhe on syntynyt (Tyontekijat tayttavat).

Toimenpiteet, jolla estetaan saman poikkeaman syntymista (Tyontekijat tayttavat).

Palautuspaivamaara:
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Liite 4

T T

31. Laatujarjestelman rakenne
Tiedostokansio

3.3, Tietoisuuden ja ymmarryksen
varmistarminen crganisaatiossa
Tiedostokansio

3.5.Palaverikdytannat
Tiedostokansio

3.7. Laadun hyviksynta
tydvaiheissa
Tiedostokansio

39, Yrityksen tunnusluvut
Tiedostokansio

311. Resurssien optimointi
tyakuorman mukaan
Tiedostokansio

313, Asiakaspalautteen kerddminen

ja hy&dyntdminen
Tiedostokansio

315, Viestint3
Tiedostokansio

TR
T

Tt
LALL |I 5

3.2, Laatujdrjestelman tiedostot ja
dokumentit
Tiedostokansio

3.4, lohtamistoiminta
Tiedostokansia

3.6, Mittaaminen ja tarkastaminen
Tiedostokansio

3.8, Reklamaatioiden kisittely
Tiedostokansio

310, Auditointikierrokset
Tiedostokansia

312, Kehittdmisprosessi
Tiedostokansio

314, Henkilastopalaute
Tiedostokansia
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Liite 5

Trukin kayttaminen.
Yleiss&annot.

Trukkia saa kayttda vain sellainen henkild, jolla on patevyys trukin ajamiseen. Muut hen-
kilot, joilla ei ole patevyytta trukilla ajamiseen, eivét saa ajaa sita.

Kavelija vaistaa aina trukki, vaikka trukissa ei olisi kuormaa.

Kun trukki nostaa tai kuljettaa tavaraa, tulee trukille antaa esteetdn kulku.
Kun trukilla nostaa tavaraa, kukaan ei saa kulkea piikkien alta.

Nosta vain ehjia lavoja trukilla.

Mitd korkeammalla taakka on, sita helpommin painopiste muuttuu trukissa.
Pidetdan hyllyjen edustukset puhtaana, helpottaa trukilla tydoskentelya.
Trukilla ajattaessa pidetaan hyva tilannenopeus.

Trukilla ajattaessa on pidettava tasainen vauhti.

Jos trukki kaatuu, ala hyppaa trukin kyydista.

Ala nosta trukilla liian suuria kuormia.

Trukilla ajettaessa on noudatettava aina varovaisuutta, ja huolehdittava ettei aiheuteta
henkildvahinkoja tai sérjeta paikkoja.

Varo ylapuolisia esteita (putkia, valaisimia, oviaukkoja, kattoa).

Trukilla nostaminen.

Kun trukilla Iahdetddn nostamaan, kannattaa ottaa muutama asia huomioon. Trukin piik-
kien leveys kannattaa saataa lavan mukaan. Leveata levynippua kun lahtee nostamaan,
kannattaa piikit levittada aarimmilleen. Jos lava lahtee keskeltéa taipumaan, kannattaa piik-
kien leveytta pienentdd. Vaarana on, jos lava taipuu keskeltd, saattaa lava hajota. Lavan
tyypista riippumatta, lavan keksiosa ja trukin haarukan keksiosa taytyy tasmata. Talloin
lavan keskipiste pysyy samana. Ennen kuin lavaa lahdetaan nostamaan, kannattaa piikit
tyontdd kokonaan lavan alle. Kuvassa 1 on hyvin hahmotettu, kuinka piikit kannattaa tyon-
tdé lavan alla. Vaikka siind ei ndy trukin puomin keskiosaa, tassakin tilanteessa puomin

ja lavan keskiosa taytyy tdsmaéta.
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Kuva 1. Lavan painopiste.

Kun tésta tilanteessa, kun lahdetddn nostamaan lavaa, kannattaa trukin piikkeja nostaa
n. 10 cm ja samalla kallistaa piikkeja taaksepain. Talla tavalla lava pysyy piikeissa ja sa-

malla eri painopisteet pysyvat oikeilla paikoilla (kuva 2).

—
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Trukin Trukin ja Kuorman

painopiste kuorman yhteinen

yhtenen painopiste

painopiste

Kuva 2. Eri painopisteiden paikat.

Kuvassa 3 on hyvin kuvattu, kuinka lavaa taytyy kuljettaa oikeaoppisesti. Eli piikit ovat n.
10-20 cm irti maasta ja piikit on kallistettu taaksepain. Jos reitin varrella on erilaisia lius-
koja tai kuoppia, kannattaa piikit nostaa hieman ylemmaksi sen ajaksi. kun ylitat esteen.
Nain piikit eivat osu kuoppaan tai liuskaan.
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15-20 cm

Kuva 3. trukin piikkien korkeus ajaessa.

Jos trukilla joudutaan ajamaan kaltevalla tasolla kuorman kanssa, silloin kannattaa ajaa
varovasti. Kuvassa 4 on esitetty, kuinka kaltevalla tasolla ajetaan, jos piikeissad on kuor-
maa. Talla ajotavalla kuorma liukuu taaksepain, jolloin haarukka tukee hyvin kuormaa.
Kaltevalla tasollakin piikit kannattaa pitda n, 10-20 cm irti maasta.

Kuva 4. Kuorman kuljettaminen kaltevalla tasolla.

Jos joudut kuljettamaan trukin piikeissa jotain korkeaa, kannattaa ajaa silla tavalla, etta

naet ajosuunnan. Tilanteen mukaan kannattaa vaikka peruttaa, jolloin ajosuunta esteeton.

Rekan kuormaa purettaessa on otettava muutama asia huomioon. Kun rekkaa puretaan
tai kyytiin lastataan tavaraa, tulee kulku rekalle oltava esteettn ja myos rekan ymparilla
tulee olla riittavasti tilaa. Rekkaa purkaessa kannattaa etukateen miettia mihin purettava
tavarat sijoitetaan. Kun kuorma on purettu, kannattaa tarkistaa kaikki tavarat visuaalisesti,

ennen kuin rekka lahtee pois.



