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1 JOHDANTO

1.1 Yleista

Nykyaikaisella yrityksella on yleensa kaytossaan laatu- tai toimintajarjestel-
ma4, jonka avulla yritys parantaa omaa toimintaansa ja saavuttaa asettamansa
paaméaérat ja tavoitteet. Toimintajarjestelma koostuu useista eri osa-alueista,
joiden avulla yritys kartoittaa oman toimintansa, parantaa laatua ja alentaa laa-

tukustannuksia, kuitenkin noudattaen jatkuvan parantamisen periaatteita.

Toimintajarjestelma on sisalloltaan yksildllinen ja se pohjautuu yhteen tai use-
ampaan standardiin. Toimintajarjestelman yksi oleellinen tavoite oli toiminta-
kasikirjan laatiminen, kasikirja tehtiin standardin SFS-EN 1SO 9001:2008 vaa-
timusten mukaiseksi. Toimintakasikirja antaa yrityksen toiminnasta selkeén
kuvan ja se on helppo esittad asiakkaille esimerkiksi asiakasaudiotointien yh-

teydessa.

Koko yrityksen henkiloston tulee ymmartéda toimintajarjestelméan merkitys
vaikka sen yll&pitdminen jad usein laatupaallikon vastuulle. Yrityksen sisdisen
laadun parantaminen vaikuttaa kustannusten pienenemiseen. Siséista laatua
pystytdan parantamaan yrityksen sisdisella yhteistyolla ja hyvilld vuorovaiku-

tustaidoilla.



1.2 TyOn tausta ja rajaus

Opinndytetyon aiheena oli toimintajarjestelma KJH-Comp Oy:lle. Yritys on
perustettu vuonna 2009 ja sen johto seka kasvava asiakaskunta ovat vaikutta-
neet paatokseen toimintajérjestelmén rakentamisesta. Yrityksella ei ollut en-
nestaan kaytossa minkaanlaista laatu- tai toimintajarjestelmaé. Yrityksen tar-
koituksena oli saada toimiva jarjestelmé, joka tayttaa standardin SFS-EN 1SO
9001:2008 vaatimukset. Olennaisena osana tyohon kuului toimintakésikirjan

ja erilaisten asiakirjatallenteiden luonti.

Tasséd vaiheessa ei ole vield tarkoitus hakea laatusertifikaattia, vaan saada ai-
kaan toimintajéarjestelmé, joka auttaa yrityksen toimintaa ja antaa luotettavan
kuvan asiakkaille yrityksesta seka sen palvelun ja tuotteiden laadusta. Paran-
tavia ja ennaltaehkdisevié toimintoja aletaan suorittaa vélittomasti ja toiminta-

jarjestelma on tarkoitus saada ké&yttéon vuoden 2011 loppuun mennessa.

1.3 TyOn toteutus

Opinnaytetyo kasittelee standardin SFS-EN 1SO 9001:2008 mukaisen toimin-
tajarjestelman rakentumista pala palalta sen kayttoonottoon saakka. Tydssa
kasitelld&n toimintajérjestelmén rakennetta ja sen tehokkaaseen kayttoonot-
toon liittyvia toimenpiteitd, kuten sisdistd auditointia ja johdon katselmusta.
Tyo pyrkii parantamaan yrityksen tuotteiden laatua, pienentdméén laatukus-
tannuksia ja luomaan yhteinen tavoite koko yrityksen henkildstolle jatkuvan

parantamisen periaatteita noudattaen.



2 TYON MAARITTELY

2.1 Toimintajarjestelma ja sen hyodyt

Laatujérjestelmé& on késite, jota kdytetddn kuvaamaan yrityksen organisaatioi-
den laatutoiminnan kokonaisuutta. Laatujérjestelméstd voidaan kéayttad myos
nimitysté toimintajarjestelma, johon paadyttiin yrityksen johdon kanssa. Toi-
mintajdrjestelma auttaa yritysta 16ytdméaan laatuun ja muuhun yleiseen toimin-

taan parantavasti vaikuttavat tekijat ja korjaamaan mahdolliset virhetoiminnot.

Toimintajarjestelmd koostuu useasta eri osasta, joista muodostuu kattava ko-
konaisuus yrityksen toimintatavoista ja periaatteista. Siihen kuuluu mm. pro-
sessien toimintakuvaukset, vastuumatriisit, organisaatiokaaviot ja tydohjeet.
Tata kaikkea on helppo hyodyntaa esimerkiksi henkildston koulutuksissa seka
uusia henkiloitd perehdytettdessa. Toimintajarjestelma lisdd koko henkiléston
keskindistd yhteistyota seka kiinnostusta laatua ja jatkuvaa parantamista koh-

taan.

Toimintajarjestelma antaa asiakkaille laadukkaan ja luotettavan kuvan yrityk-
sestd ja sen toiminnasta. Asiakkaat luottavat laadukkaaseen yritykseen ja anta-
vat yrityksesta positiivisen kuvan myods muille. Se auttaa yritystd saamaan li-
sé&a asiakkaita seka antaa vapaammat kédet tuotteidensa hinnoitteluun. Yrityk-
sen saadessa toimintansa standardien vaatimusten tasolle, on sill4& mahdolli-

suus sertifioida laatujarjestelméansa.
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2.2 Toimeksiantaja

KJH-Comp on vuonna 2009 perustettu ohutlevymekaniikkaan erikoistunut
alihankintayritys Kauhavan Alaharmassa. KJH-Compin liikevaihto vuonna
2011 oli 2.6 MEUR ja se tyollistdd 20 alan ammattilaista. Yritys valmistaa
ohutlevyosia seka erilaisia kokoonpanoja. Valmistusmenetelmi& ovat lavistys,
laserleikkaus, sarmays, hitsaus ja kokoonpano. Muut toiminnot yritys tarjoaa
kattavan yhteistyoverkoston kautta. Oheisessa kuvassa on esitelty muutamia

KJH-Compin valmistusmenetelmia (Kuva 1.)

Kuva 1. KJH-Compin eri valmistusmenetelmia

KHJ-Comp on nuori ja nopeasti kasvava yritys. Yrityksen johtoporras seka
kasvava asiakaskunta vaikuttivat paatokseen toimintajarjestelmén tarpeelli-
suudesta. Yrityksen sisélld ei ole ollut henkil6d, joka ehtisi taysipaivéisesti
uppoutumaan toimintajarjestelmén tekoon, joten ainoa vaihtoehto oli teettaa se
ulkopuolisella henkil6lla. Kun kuulin asiasta, ilmoitin olevani kiinnostunut ja

sain tehtavén itselleni.
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2.3 Henkilokohtainen tavoite

Toimintajérjestelma oli minulle k&sitteené entuudestaan vieras. Siksi toiminta-
jarjestelman laatiminen vaatii myds minulta perehtymistd, niin laadun stan-
dardeihin kuin yrityksen toimintaankin. Tyon edetessa kiinnostus laatuun kas-
voi valtavasti ja voisin pitad sitd yhtend mahdollisena alavalintana tulevaisuu-

dessa.

Yrityksen toiveena oli saada laatujarjestelmad, joka tehtaisiin siihen malliin, et-
t& yrityksen olisi helppo tulevaisuudessa hakea sertifiointia. Tekemani toimin-
tajarjestelma antaa yritykselle selvat tavoitteet, mihin parannuksiin ja muutok-
siin yrityksen tulee toiminnassaan varautua laadun parantamiseksi ja sertifi-

oinnin tullessa ajankohtaiseksi.
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3 LAATU

3.1 Laadun maaritelma

Laadun kasite on hyvin laaja, sen madritteleminen lyhyesti on hyvin vaikeaa.
Aikaisemmin laatu tarkoitti 1&hes pelkastaan sitd, oliko tuote hyvé vai huono.
Nykyadn sanaa laatu kéaytetaan esimerkiksi markkinoinnissa lahes paivittain
kuvaamaan useiden tuotteiden tai palveluiden ominaisuuksia. Yritysmaailmas-

sa késite laatu kattaa lopputuotteiden liséksi koko yrityksen toiminnan.

Kun mééritetddn tuotteen tai palvelun laadukkuutta, on sitd verrattava johon-
kin vastaavaan. Jokainen ihminen luo oman mielikuvan sanalle laatu ja mieli-
kuvat poikkeavat toisistaan hyvinkin paljon, toisesta tuote tai palvelu on laa-
dukasta, toisesta taas huonoa. Yrityksen laatu on riittdvan hyvaa silloin kun se

on samalla tasolla kilpailijoiden kanssa. /8/

3.2 Laatujohtaminen kaytannodssa

Yrityksen johdon tehtdvé on luoda puitteet laatujohtamiselle. Johtamisen tulee
noudattaa tiettyja periaatteita, jotta se voi muodostaa toimivan kokonaisuuden.
Johdon on myds huolehdittava, ettd tdma kokonaisuus on tiedossa koko yritykses-
sé. Yrityksen johdon ei kuulu vastata kaikesta yksin vaan sen on jaettava tehtavat
tasaisesti eri osastojen kesken. Johdon on pidettavda myods huolehdittava, etta eri

osastojen strategiat eivat ole ristiriidassa keskenaan.

Laadun parantamiseksi joudutaan usein myds organisaatiota muuttamaan laatua ja
tehokkuutta paremmin palvelevaksi. Poistamalla turha byrokratia ja madaltamalla
hierarkiatasoa saadaan suorittava porras l&hemmés johtoa. Vastuun kasvaessa
saadaan henkil6sto aktivoitumaan myos laadun suhteen. Esimies toimii niin sano-
tusti valmentajana, joka auttaa alaisiaan p&&semé&én huippusuorituksiin. Tama
kaikki on ty0lasta ja vaatii vanhojen tapojen ja toimintojen muuttamista, mutta

tutkimukset osoittavat sen olevan hyodyllista.
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Laadukkaassa yrityksessa viestinndn on toimittava nopeasti ja tarkasti. Sen on ol-
tava avointa, jotta epatietoisuus ja huhut eivat pilaa tyopaikan henkeé ja jarruta
sen toimintaa. Kun henkil6std on selvilld tavoitteista ja nykytilanteesta on hel-
pompaa keskittya tavoitteiden saavuttamiseen. Esimiesten suoran kommunikaati-
on lisédksi myds muita tyontekijoitad on hyva pitaé ajan tasalla, esimerkiksi erilais-
ten laatumittareiden avulla. On tarke& muistaa, ettd viestintda ei ole koskaan lii-
kaa. Henkildston palkitseminen hyvésta tuloksesta kannustaa myds parempiin tu-

loksiin ja jatkuvaan parantamiseen.

Toiminnalle on asetettu tietyt tavoitteet ja niiden saavuttamiseksi johtamisen tu-
kena kaytetaan erilaisia mittareita ja tunnuslukuja. Mittarit ja tunnusluvut kuvaa-
vat prosessien toimivuutta. Toimenpiteisiin ryhdytaan, jos haluttua tasoa ei saavu-
teta. Mittareiden toimintaa seurataan ja uusia mittareita luodaan tarvittaessa. Yri-
tyksen ulkopuolisen maailman muutoksista pitdd saada nopeasti tieto ja muutok-

set pitaa pystya toteuttamaan jérjestelmasséd nopeasti ja joustavasti. /6/

3.3 Laatukustannukset

Yritykselle hyvan laadun pitdminen on kallista, mutta laaduttomuus vielé kal-
liimpaa. Laatukustannukset jaettaan kahteen ryhmdadn: 1) tuotteiden laatua
edistaviin kustannuksiin, joiden avulla virheita pyritddn véhentdméaén ja 2)
tuotteiden laaduttomuudesta aiheutuviin kustannuksiin. Ensimmainen ryhma
sisdltdd laadun parantamiseen téhtddvat toiminnot ja investoinnit. Toinen ryh-
mé koostuu kaikista virheelliseen laatuun vaikuttavista toiminnoista ja teoista.
Virheellisen tuotteen korjaus tuotantokdytossa maksaa jopa 100 kertaa enem-

méan kuin suunnitteluvaiheessa havaitun virheen korjaus.
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Laatukustannusten maaré ei noudata tiettyd kaavaa vaan yrityksen on itse
madriteltdva ja arvioitava panostuksensa laatuun. Tutkimusten mukaan yrityk-
set pitavat laatukustannuksia varsin pienind, mutta lahempi tarkastelu osoittaa
niiden olevan suomalaisilla teollisuusyrityksilla keskimaarin 20 % liikevaih-
dosta ja palveluyrityksilla vieldakin enemmaén. Useilla yrityksilla on kova halu
pienentéa laatukustannuksia litkevoiton kasvattamiseksi. /6/

3.4 Laadun varmistus ja parannus

Suurin osa virheistd johtuu jonkun satunnaisen komponentin tai valmistajan
tekemésté virheestd. On voimien tuhlausta l&hettdd insindorit kentélle tutki-
maan jokaista tuotannossa tapahtunutta virhettd. Sen takia laadun varmistus
toteutetaan yleensa satunnaisilla tarkastuksilla, esimerkiksi joka 100:s tuote
otetaan tarkempaan testiin ja tarkasteluun. Virheen toistuessa useita kertoja,

on sen syy paikallistettava ja korjattava. /3/

Virheet voidaan jakaa sisdisiin virheisiin ja ulkoisiin virheisiin. Sisdiset vir-
heet johtuvat omasta suunnittelu- tai valmistus virheestd. Saman siséisen vir-
heen toistuessa useita kertoja, siithen on puututtava ja syy selvitettdva. Ulkoiset
virheet johtuvat esimerkiksi virheellisista osto-osista. Jos osto-osien vikapro-
sentti on esimerkiksi 3 %, se tarkoittaa, ettd 100 tuotteesta 3 on viallisia Pel-
kastaan vaihtamalla tdma tuote laadukkaammaksi, voidaan laatua parantaa

merkittavasti.

Vikojen ennalta ehkdisy on tarkedd laadun parantamisessa. Suunnittelu- ja tes-
tausvaiheessa havaitut viat on helppo ja halpa korjata, kun taas takuukorjauk-
set kayvat niin yrityksen maineen kuin kukkaronkin paélle. Uusien tuotteiden
laajamittaiset testaukset ennen kayttoonottoa ja tydntekijoiden ohjeistaminen
tyon suorituksessa, vaikuttavat merkittavasti virheiden syntyyn jo tuotannon

alkuvaiheessa.
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4 LAATUTEKIJAT

4.1 Henkil6sto laatutekijana

Laadun takana on aina ihminen. Vaikka kehitetddn kuinka hienoja tekniikoita
ja automatisoidaan prosesseja, ihmisen silma valvoo niiden toimintaa ja sité
kautta tuotteen ja toiminnan laatua. Kun muutokset suoritetaan yhteistydssa
henkildston kanssa, osoitetaan henkildston olevan edelleen tarked, vaikka pro-

sessien automatisointi yleistyykin.

Hyvé laatu saadaan aikaan motivoituneella ja osaavalla henkilstolla. Henki-
I6ston palkitseminen hyvista ideoista ja suorituksista, tuo motivaatiota ja ha-
lukkuutta panostaa ty6hon ja sen laatuun. Henkil0ston tulee ymmartad, etta
heiddn oma panostuksensa laatuun vaikuttaa parantavasti koko yrityksen laa-
tuun. Monella yrityksella onkin kaytdssa varhaisen valittdmisen metodi, jossa

tyontekijaan panostetaan ja autetaan jaksamaan tydeldmassa./6/

4.2 Prosessien kehittaminen

Tarkeimpid prosesseja yritykselle ovat ne prosessit, joiden avulla yrityksen
tuotteet ja palvelut syntyvat. Naitd prosesseja kehittdméallad voidaan parantaa
yrityksen toimintaa ja laatua. Prosessien kehittdminen jaetaan kolmeen osaan,
nykytilan Kkartoitus, prosessianalyysi ja prosessin parantaminen. Tatd kolmi-

vaiheista kehittdmisketjua toistamalla saadaan aikaan jatkuva parantaminen.

Nykytilan kartoitus on ensimmainen osa projektin kehittdmista, ilman sita pro-
sessin kehitys ei onnistu. Kartoituksen tarkoitus on avata prosessit siten, etta
niiden toimivuuden arvioiminen onnistuu. Kartoituksen avulla saadaan selville
prosessien ongelmakohdat seké joissain tapauksissa kokonaan muutosta tarvit-

sevat prosessit.
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Prosessianalyysiin valittujen prosessien ongelmat selvitetadn ja pyritdan rat-
kaisemaan. Prosesseja tutkitaan tarkasti ja vertaillaan erilaisten mittareiden ja
analyysien avulla mahdollisia kehittdmisvaihtoehtoja. Pienten muutosten te-
keminen prosessiin on yleistd, mutta joskus prosessit voidaan joutua uudista-

maan kokonaan tai jopa lopettamaan.

Kolmiosaisen kehitysportaan viimeinen vaihe on prosessin parantaminen. Kun
prosessien eri kehitysvaihtoehdot on punnittu ja analysoitu, laaditaan niista pa-
rannussuunnitelma. Parannussuunnitelman hyvaksymisen jalkeen prosessi uu-

distetaan ja uudistettu prosessi otetaan kayttéon.

Prosessin Kkehitys ei lopu tdhan, vaan kehittdmistd on jatkettava. Maailma ke-
hittyy jatkuvasti kovaa vauhtia ja sen varmistamiseksi on sitouduttava jatku-
vaan kehittdmiseen. Prosessien toimivuutta arvioidaan sdannollisesti erilaisten
mittareiden ja analyysien avulla. Tarvittaessa prosesseja kehitetddn ja uudiste-

taan niiden toiminnan parantamiseksi. /6/

4.3 Jatkuva parantaminen

Toiminnan jatkuva arviointi mahdollistaa prosessin jatkuvan parantamisen.
Prosessien toiminnalle maaritell&an tietyt laatutavoitteet, joiden toimintaa seu-
rataan erilaisten mittareiden avulla. Mittaaminen ei ole yleensa ilmaista, joten
prosesseja ei mitata kokonaan vaan niille méaéritellaan tietyt vaiheet, joista
saadut mittaustulokset ovat tarkeita prosessin kannalta. Mittaustuloksille méaa-

ritell&én tietty taso, jonka tulosten pitaa tayttaa.

Prosesseista pyritaan 16ytamaén ongelmakohtia, jotka korjaamalla prosessien
toimintaa parannetaan jatkuvasti On tarked huomata myds, ettd hyvin toimivia
prosesseja ei ryhdytd parantamaan vaan keskitytd&n oikeisiin ongelmiin. Jos-
kus mittaustulosten karkaaminen sallittujen rajojen ulkopuolelle voi johtua
jostain ulkoisesta syystd. Talloin ei pidd muuttaa prosessia vaan eliminoida

ulkoinen virheen aiheuttaja. /5/



17

4.4 Laatutyokalut

Jatkuvan parantamisen yhteydessa puhutaan usein laatutyokaluista, joita kay-
tetddn laadun jatkuvaan parantamiseen. Yksi tarked laadun parantamisen malli
on PDCA- keh& (Plan, Do, Check, Act). Kehittdmismallissa on harhaanjohta-
vaa puhua kehéstd, koska kehitys ei koskaan kulje samaan kehd4 vaan saavut-
taa jatkuvasti uusia tasoja. Mallin sisalla ké&ytetdan erilaisia laatumenetelmia
ongelmakohtien ja uusien ratkaisujen l6ytdmiseksi. Laatuhankkeen l&pivienti

edellyttaa tiettyd osaamista ja téta kehikkoa voi hyodyntaa myaos siina. /4/

Nykypaivén tydvoimasta suuri osa tarvitsee tilanteiden analysointia, ongelma-
kohtien tunnistamista sek& toimintojen kehittdmistd. Laadun parantamiseen on
kehitetty lukematon mé&éra erilaisia tyokaluja. Yrityksen on itse paatettdva mi-
ta tyokalua se kayttaa ja mika sille sopii parhaiten. Kuvassa 2 on esitetty
PDCA-kehé&n toimintamalli. /7/

4. Standardoi/vakauta 1. Maarittele, mita

se mika toimii tai odotat tapahtuvan.

aloita uusi PDCA-sykli. Tama on hypoteesi,
tai ennuste.

2. Testaa hypoteesia,
eli suorita prosessi
suunnitelman
mukaan. Tarkkaile!

3. Vertaa todellista
lopputulosta
odotettuun tulokseen.

Kuva 2. PDCA- kehdn toimintamalli
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5 TOIMINTAJARJESTELMAN RAKENTAMINEN

5.1 Miksi toimintajarjestelma ?

Jatkuvasti kehittyva yhteiskunta saa aikaan kilpailun kiristymisen markkinoil-
la. Asiakkaiden tiukentuneet vaatimukset pakottavat yrityksid panostamaan
laatuun entistd enemman. Toimintajarjestelman rakentaminen on yh& useam-
mille yrityksille tie paremman laadun luomiseen ja sita kautta kilpailuaseman
parantamiseen markkinoilla. Toimintajarjestelman paatarkoituksena on usein
toimintakésikirjan luominen ja toiminnan jéarjestdminen jatkuvan parantamisen

helpottamiseksi.

Projektien suoritusten seuraaminen helpottuu ja mahdollistaa yhd monimut-
kaisempien projektien hallitsemisen. Tuotteiden laatu paranee ja tulosten en-
nustettavuus helpottuu. Yrityksen toimintatavat sek& prosessit selkeytyvat ja
ne saadaan sitd kautta paremmin koko yrityksen henkildston kayttoon. On-
gelmakohdat paljastuvat prosessien tarkasteluissa ja niiden kehitys palavereis-
sa. 2/

5.2 Toimintajarjestelman osat

Kun toimintajarjestelmén rakentamisesta on tehty paatos, kartoitetaan yrityk-
sen nykyinen tila. Kun yrityksen lahtokohdat ovat selvilld, asetetaan toiminta-
jarjestelmalle tavoitteet ja keskitytdan yrityksen ongelmakohtien ratkaisemi-
seen. Jarjestelmén rakentamisen alkaessa, on otettava huomioon lait ja asetuk-
set, joiden pohjalle jarjestelmd rakentuu. Jarjestelman kayttdonoton jalkeen
sen toimivuus on varmistettava erilaisilla mittareilla ja analyyseilla. Vaikka
jarjestelma on otettu onnistuneesti kayttéon, se vaatii jatkuvaa kehittdmista
pysyékseen toimivana ja nykyaikaisena. Kuvassa 3 on selvennetty toimintajar-

jestelman rakentaminen vaiheittain.
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Toimintajarjestelman rakentaminen

Nykytilanteen kartoitus

!

Tulosten analysointi ja on-
gelmakohtien paikallistami- Ulkoiset vaati-
nen mukset

!

Tavoitteiden asettaminen  «——

Sisaiset vaatimukset <«——

Standardien ja
lakien seuranta

|:> Menettely ja tydohjeiden

dokumentointi

!

Henkiloston |::> Toimintakasikirjan ja toi-
koulutukset mintokuvauksien luonti

Toimintajérjestelman kayt-

||: toonotto

Jarjestelmén toimivuuden

varmistaminen
l

il v

Jatkuva parantaminen 4—“

Kuva 3. Toimintajarjestelman rakenne




20

5.3 Nykytilanteen kartoitus

Toimintajérjestelmén rakentaminen aloitetaan nykytilanteen Kkartoituksella.
Kartoituksen avulla selvennetaan yrityksen nykyinen toiminta ja eri toiminto-
jen vastuuhenkil6t. Kartoituksen avulla saadaan tietoa yrityksen ongelmakoh-

dista ja asiakasvaatimuksista.

Kartoitus suoritetaan osissa ja sen toteuttamiseen nimetédén vastuuhenkil6t.
Pienemmissa yrityksissd, jossa johtoportaaseen ei kuulu montaa henkil6a, to-
teuttaa laatupdallikkoé yleensd yhdessd toimitusjohtajan kanssa selvityksen.
Joissain tapauksissa yritykseen palkataan ulkopuolinen asiantuntija, joka ra-

kentaa jarjestelman yhdessa yrityksen johdon kanssa. /1/

5.4 Ongelmakohtien paikallistaminen ja tavoitteiden maarit-
taminen

Nykytilanteen kartoituksen pohjalta saatuja tuloksia verrataan standardin vaa-
timuksiin sekd henkiloston ja asiakkaiden tarpeisiin. Prosesseista saatujen
toimintojen ja tuotteiden vastaavuutta, asetettuihin vaatimuksiin ja asiakkaiden
toiveisiin nahden verrataan. Resurssien rajallisuudesta johtuen valitaan on-
gelmallisimmat prosessit ja keskitytdan niiden korjaamiseen. Asetetaan tavoit-
teet standardien mukaisen laatutason saavuttamista varten ja pyritdén loyté-

maan toimintatapa, joka parhaiten sopii yritykselle. /1/ /6/
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5.5 Toimintajarjestelman sisalto

Ty06- ja toimintaohjeet ovat tarked osa toimintajérjestelméaa. Tyoohjeet tehdaan
ohjeistamaan tydskentelya ja ehkdiseméaan virheellistd toimintaa. Tydohjeet
ovat hyvéna tukena vanhoille tyontekijoille ja niitd voidaan kayttda apuna uu-
sien tyontekijoiden perehdyttdmisessé. Tyoohjeet ovat tyokohtaiset ja jokaisel-

la yrityksell& ne ovat erilaiset.

Toimintaohjeet tdydentdvat toimintakasikirjaa ja toimivat ohjeistuksena, siita
miten toimitaan ja miten vastuut tehtdvistd jakautuvat. Suurin osa toimintaoh-
jeista koskee toimihenkildiden ja johdon toimintaa, mutta osaa kéytetdan myos
muun henkiléston ohjeistuksena. Toimintaohjeisiin tehdd&dn muutoksia tarpeen

vaatiessa.

Prosessin toimivuuden kannalta tdrkeistda toiminnoista, eli p&atoiminnoista,
tehdaan erilliset toimintakuvaukset. Toimintakuvauksissa kerrotaan toimintoi-
hin kuuluvat vaiheet, niissd huomioitavat asiat, k&siteltdvat dokumentit seka
vastuuhenkil6t. Toimintokuvaukset selkeyttavat toimintojen tehtévia ja anta-

vat kuvan niiden suorittamisesta.
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6 TOIMINTJARJESTELEMAN RAKENTAMINEN KJH-
COMP OY:SSA

6.1 Yrityksen nykytilan kartoitus

Toimintajérjestelmén rakentaminen aloitettiin yrityksen nykytilan kartoituk-
sella. Yrityksen nykytilannekartoituksessa kaytettiin hyvaksi yrityksella kay-
tossé olevia mittareita ja asiakaspalautteita. Keskusteltiin yrityksen kapasitee-

tin lisdyksesta ja mahdollisista konehankinnoista.

Yritykselld oli tietty tapa toimia. Kokeneet tyontekijé tiesivat mita tekevat,
mutta mistdan ei ollut dokumentteja. Yrityksen tuotteiden laatu oli analyysien
perustella hyvéd, mutta yrityksen toimitusvarmuudessa oli reilusti parantami-
sen varaa. Yrityksen toimintojen ongelmakohdat paikallistettiin ja niiden kor-

jaavista toimenpiteista keskusteltiin.

Yrityksen suurimmaksi ongelmakohdaksi todettiin toimitusvarmuus, joka lii-
allisen kuormituksen vaikutuksesta oli pudonnut hyvinkin alas. Tilauksiin
nahden kapasiteetti oli riittdmatén ja henkilostéa lilan vahan. KJH-Compille
oli valmistumassa kesalla 2011 lisétilaa noin 1300 m?, joka mahdollistaisi ka-
pasiteetin lisdyksen ja henkilostomaaran kasvattamisen toimitusvarmuuden

parantamiseksi.

6.2 Parannussuunnitelmat

Yrityksen toiminta paatettiin dokumentoida ja tarvittavista toiminnoista luoda
ty6- ja toimintaohjeet. Toimitusvarmuuden parantamiseksi liséttéisiin tuotan-
tokapasiteettia ja rekrytoitaisiin lisdd vaked. Sisdisid auditointeja ja johdon
katselmuksia péétettiin pidettdvaksi vahintdan kerran vuodessa. Valmisteltai-
siin hyvissé ajoin etukéteen yrityksen toiminnan suuntaviivat ja huomioidaan
mahdolliset toimintatapojen muutokset seké asiakas, etta kilpailutilanne mark-

kinoilla.
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Tuotantotilojen kasvaminen mahdollistaisi konekannan lisddmisen ja uusi
sarméyskone, seka laser olikin jo paatetty tilata. HenkilOstod rekrytoitaisiin
tarpeen vaatiessa lisda ja monitaitoisuutta hoitaa eri tehtavia lisattaisiin. Hen-
Kiloston monitaitoisuus mahdollistaa sijoittamisen valiaikaisesti toiseen tyo-
pisteeseen ruuhkahuippujen tasaamiseksi tai paikkaamaan toisen tyotekijan

sairastumista.

Toimintajérjestelma padtettiin toteuttaa standardin SFS-EN SO 9001:2008
mukaisesti, jolloin olisi mahdollisuus myéhemmassa vaiheessa sertifioida jar-
jestelméa. Toimintajarjestelman rakentaminen aloitettiin ja tavoitteena oli ottaa
jarjestelma kéayttéon 2011 jouluun mennessa. Parantavia toimenpiteita aletaan
suorittaa valittomasti ja toimintaa muutetaan vastaamaan paremmin jérjestel-

man vaatimuksia.

6.3 Toimintajarjestelman rakentaminen KJH-Comp Oy:ssa

Toimintajarjestelman rakentaminen aloitettiin tekemalla tydohjeet tuotannon
toiminnoille. Tydohjeet painottivat kiinnittdmaan huomiota tuotteen tarkastuk-
siin, jolloin mahdolliset tuotteessa olevat virheet huomattaisiin jo prosessin al-

kuvaiheessa kun korjaaminen on viel& helpompi toteuttaa.

Toimintaohjeet tehtiin tdydentdamé&an toimintakésikirjaa, ohjeistamaan tehtavi-
en suorittamista seka selventamaan toimintojen vastuiden jakautumista. Toi-
mintaohjeet tehtiin erilleen toimintakasikirjasta, jotta muutosten tullessa, toi-
mintaohjeiden paivittdminen k&y helposti tekemdattd muutoksia toimintakéasi-
Kirjaan.
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Prosessien paatoiminnoista laadittiin erilliset toimintokuvaukset, joissa kerro-
taan toimintoihin kuuluvat vaiheet, niissa huomioitavat asiat ja dokumentit se-
k& toimintojen eri vaiheiden vastuuhenkil6t. Prosessien tukitoiminnoista laa-
dittiin myos kuvaukset, mutta niista ei tehty yhta kattavia kuin paatoimintojen
kuvauksista. KJH-Compin myynnin- ja markkinoinnin toimintakuvaus on esi-
tetty kaaviomuodossa liitteessd 2. Liitteessd on selvennetty myos jokaisen

ty6vaiheen eri tehtavat ja vastuuhenkil6t.

Toimintakasikirjasta pyrittiin tekemaan tiivis paketti, jossa kuvataan yrityksen
laadunhallintajérjestelmé ja sen toiminta yrityksessa. Toimintakasikirja on se
osa toimintajarjestelmastd, joka antaa asiakkaille kuvan yrityksen laadunhal-
lintajarjestelmastd ja sen toiminnasta. Toimintakasikirja sisdltdd seuraavat

paéakohdat:

- jarjestelmén kuvaus

- johdon vastuu

- resurssien hallinta

- prosessien toteuttaminen

- mittaus, analysointi ja parantaminen.
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Toimintakasikirjaa tdydentavét aikaisemmin mainitut ty0- ja toimintaohjeet
sekd muut viitetiedostot, joita paivitetddn jatkuvasti muutosten mukaan. Toi-
mintakasikirja on vain jaavuoren huippu yrityksen laadunhallintajarjestelmas-
td. Kuvassa 4 selvennetddn hieman jarjestelman rakennetta KJH-Comp
Oy:ssa.

N

Toiminta-
kasikirja D
2

Toimintaohjeet

J
<

Tyoohjeet
J
=5

Viitetiedostot

Kuva 4. Toimintajarjestelman rakenne KIJH-Comp Oy:ssa
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7 TOIMINTAJARJESTELMAN KAYTTOONOTTO

7.1 Jarjestelman kayttoonotto

Yrityksessa oli suoritettu korjaavia ja ennaltaehkéisevia toimenpiteita kesan ja
syksyn aikana, mutta varsinainen toimintajarjestelman kayttdénotto suoritet-
tiin marraskuussa, jolloin toimintakasikirja oli tarkastettu ja tarvittavat doku-
mentit tehty. Koko henkil6stolle pidettiin informaatiotilaisuus, jossa esiteltiin
toimintajarjestelmaa ja kerrottiin laadun merkityksesta yrityksen toiminnassa.
Henkilostd suhtautui jarjestelmaan avoimin mielin ja osalla oli jo ennestdén

kokemusta vastaavanlaisesta jarjestelmésté.

7.2 Sisainen auditointi ja sen toteutus

Kohteesta riippumattoman henkilon tekemaa laatujarjestelman arviointia kut-
sutaan auditoinniksi. Auditointien tarkoituksena on jatkuvan arvioinnin ja pa-
rantamisen prosessi, jonka avulla pyritddn 16ytaméaén parannusmahdollisuuk-
sia ja korjaamaan seké ehkaiseméaan havaittuja ongelmia. Auditointeja on kay-

tossé kahta eri tyyppid, ulkopuolinen ja sisainen auditointi.

Ulkopuolisessa auditoinnissa, auditoinnin suorittaa yrityksen ulkopuolinen
auditoija. Ulkoinen auditointi on tehokkaampaa ja my6s luonteeltaan viralli-
sempaa yrityksen ulkopuolisesta auditoijasta johtuen. Auditoinnin voi suorit-
taa my0s toinen yritys, joka esimerkiksi tutkii hyvaksytaanko yritys alihankki-

jaksi.

Sisdinen auditointi on yrityksen sisdinen, eika siihen oteta auditoijaa yrityksen
ulkopuolelta. Sisdinen auditointi on tehottomampaa verrattuna ulkoiseen mutta
sen toimintaa voidaan tehostaa valitsemalla henkild, joka toimii auditoijana
vastuualueensa ulkopuolella, jolloin puolueellisuus véhenee. Auditointien ra-

portit kaydaan yleensa lapi johdon katselmuksissa.
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Auditoinnin suorittamisen jalkeen auditoijat laativat auditointiraportin, johon
kirjataan mahdolliset huomautuksen saaneet prosessit. Raportin pohjalta suun-
nitellaan prosessien ongelmakohtiin korjaavat toimenpiteet ja sovitaan niiden
suorittamiselle aikaraja seka vastuuhenkil6t. Yrityksen johdon on huolehditta-
va korjaavien ja ennaltaehkdisevien toimenpiteiden toimeenpanosta maaré-

ajassa. /6/

KJH-Compissa toteutettiin sisdinen auditointi, jonka tavoitteena oli verrata
yrityksen toimintajérjestelman toiminnan vastaavuutta yrityksen toimintaan.
Auditoinnin pohjana kéytettiin tehtya audiotinnin toimintaohjetta. Auditoin-
nissa lapikaytiin toimintajarjestelmaa ja sen vaikutuksia yritykseen. Yrityksen
laatutavoitteita péivitettiin ja mittareita paatettiin kehittdd vastaamaan parem-
min yrityksen toimintoja. Yrityksen johto hyvaksyi myos tehdyn toimintaké-

sikirjan tassa auditoinnissa.
Auditointi kattoi seuraavat asiat.

- toimintakasikirjan
- laatutavoitteet
- mittarit ja seurannat

- paatoiminnot.

Auditoinnista tehtiin poytékirja, johon kirjattiin esiin tulleet asiat ja kysymyk-
set tarkasti. Poytékirjan avulla tehtiin auditointiraportti, jossa kerrottiin audi-
toinnin aikana tehdyt huomiot, toimenpiteet ja vastuuhenkil6t, joille on annet-
tu tehtdvéksi hoitaa kyseinen toimenpide. Auditointiraportti arkistoidaan ja si-

t& késitelld&n johdon katselmuksessa.
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Auditoinnissa havaittiin 3 ongelmakohtaa, jotka saivat aikaan huomautusmer-
kinndn poytakirjaan. Seuraavassa esitetty auditoinnissa huomautuksen saaneet

asiat ja niiden korjaavat toimenpiteet.
Laatutavoitteet

Tavoitteiden asettamisen yhteydessd pitdd selkedmmin Kkirjata muistiin toi-
menpiteet, joiden toteuttamisella tavoitteet on tarkoitus saavuttaa. Toimenpi-
teille pitdd myds sopia vastuuhenkil6(t) ja toteuttamisaikataulut.

Tulos: Huomautus
Toimitusvarmuus

Toimitusvarmuuden seurannassa on jonkin verran tulkintavaikeuksia ja toimi-

tusvarmuuden seurantaa pitéa kehittaa.

Tulos: Huomautus

Liiketoimintaympériston riskien arviointi

Riskien arvioinnista ei ole kaytdssad dokumentoitua tietoa.

Tulos: Huomautus
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7.3 Johdon katselmus ja sen toteutus

Johdon katselmus on yrityksen ylemmaéan johdon suorittamaa arviointia, jolla
seurataan asetettujen tavoitteiden ja korjaavien toimenpiteiden noudattamista.
Isoissa yrityksissa katselmus voidaan suorittaa kahdessa osassa, mutta kuiten-
kin niin, ettd koko jarjestelma tulee katselmoitua kerran vuodessa. Pienissa

yrityksissa katselmus suoritetaan kerran vuodessa yhtena kokonaisuutena.

Yrityksen johto kdy vastuuhenkildiden kanssa lapi toimintojen laatutavoitteet
ja tulokset. Mahdolliset ongelmat kaydaén l&pi ja niiden ratkaisumenetelmisté
keskustellaan. Joissain tapauksissa yrityksen johto jakautuu kentalla tarkaste-
lemaan prosesseja ja selvittdd, tuntevatko prosessiin osallistujat toimintansa
laatuvaatimukset ja -ohjeet. Yrityksen johto arvioi yrityksen laatupolitiikkaa ja
kay lapi auditointien raportit. Johdon katselmuksista tehdddn poytakirja, joka
tallennetaan yrityksen dokumentteihin. /6/

Toimitusjohtaja valvoo johdon katselmuksissa pééatettyjen toimenpiteiden to-
teuttamista. Yrityksen henkilosté pyritddn pitdméaan ajan tasalla yrityksen laa-
tutavoitteista ja tavoitteiden saavuttamisesta sdannollisesti jarjestettavien in-
formaatiotilaisuuksien avulla. KJH-Compissa johdon katselmuksesta on ole-

massa toimintaohje, jonka avulla katselmus suoritetaan.

KJH-Compissa pidettdva johdon katselmus oli yrityksen ensimmaéinen katsel-
mus, josta tehtiin poytékirja. Periaatteessa vastaavia palaverejd on pidetty ai-
kaisemminkin, mutta niista ei ole mitddn dokumentteja. Katselmuksessa todet-
tiin toimintajarjestelmén olevan kayt0ssd ja sen toiminta vastaa standardin
SFS-EN 1SO 9001:2008 vaatimuksia. Toimintajarjestelman rakentaminen on
ollut yritykselle merkittdva kehitystoimenpide ja sen saaminen tehokkaaseen

kayttoon vaatii viela tyota.
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Yrityksen laatutavoitteet vuoden 2011 osalta oli suunnilleen saavutettu, mutta
toimitusvarmuus on edelleen saatava paremmaksi yrityksen laadun nostami-
seksi. Katselmuksessa kaytiin l&pi pidetyn sisdisen auditoinnin raportti ja to-
dettiin siind sovittujen toimenpiteiden olevan jo osittain toteutettu ja joihinkin
esiin tulleisiin parannusehdotuksiin sovittiin ratkaisut tassa johdon katselmuk-
sessa. Prosessien mittareita pitéa vield kehittad, jotta saadaan luotettavaa tietoa

johtamisen tueksi.

Johdon katselmuksessa kaytévat asiat selvensivét yrityksen toimintaa ja tavoit-
teita sekd antoivat suuntaviivat yrityksen kehittymiselle ja jatkuvalle paranta-
miselle. Tehdyt korjaavat toimenpiteet olivat vaikuttaneet yrityksen laatuun
merkittavasti, vaikka parantamisen varaa vield on, yrityksen tulevaisuus nayt-
tda valoisalta. Johdon katselmuksen seuraava ajankohta péatettiin vuoden
2012 marraskuulle, jolloin kuluneen tilikauden asiat ovat tiedossa ja seuraavan

jo suunniteltuina.

7.4 Toimintajarjestelman hallinta

KJH-Comp Oy on pieni yritys, joten padvastuussa toimintajarjestelman hal-
linnasta ovat toimitusjohtaja ja laatupééllikkod. He seuraavat jarjestelman nou-
dattamista ja riittavien resurssien osoittamisesta jarjestelméan yllapitdmiseen ja
kehittdmiseen suunnitellulla tavalla. Eri toimintojen vastuuhenkilét sitoutuvat
jarjestelman noudattamiseen ja heidédn on huolehdittava, ettd prosessien laa-

tuun vaikuttavista toiminnoista on olemassa riittavét ohjeet.

Yrityksen organisaatiokaaviossa on kerrottu padtoimintojen vastuuhenkilot.
Vastuumatriisissa selvennetédén tarkemmin henkildiden tyotehtavéat ja vastuu-
alueet, tarkeimpiin toimintoihin on sovittu myds varahenkild, joka hoitaa teh-
tavat tarvittaessa. Toimintajarjestelmén toteutukseen kuuluu erilaisia seuranta-

toimenpiteitd, joiden avulla arvioidaan jérjestelman toimivuutta.
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7.5 Jatkuva parantaminen osana KJH-Compia

KJH-Comp on sitoutunut jatkuvaan parantamiseen ja kehittdmiseen taatakseen
Kilpailukykyansé markkinoilla. Laadukkaat tuotteet, kustannustehokkuus, toi-
mitusvarmuus seka tyytyvaiset asiakkaat takaavat kannattavan liiketoiminnan
ja pitkaaikaiset asiakassuhteet. Kehittaméall& yrityksen suorituskykya paranne-
taan yrityksen kykyéa vastata nopeasti ja joustavasti uusiin haasteisiin ja sita

kautta yrityksen asema markkinoilla paranee.

Jatkuvan parantamisen tukena kéaytetddn menetelmid, joiden avulla laatupoik-
keamat ja niiden syyt voidaan analysoida. Laatupalavereissa, sisdisissa audi-
toinneissa ja johdon katselmuksissa péatetadn korjaavista ja ennaltaehkéisevis-
t& toimenpiteista. Paatokset kirjataan poytékirjoihin, varataan riittavat resurs-
sit, sovitaan toteuttamisaikataulu sekd nimetadn vastuuhenkilot. Toimenpitei-
den noudattamista seurataan ja mahdolliset ongelmat pyritddn hoitamaan no-
peasti ja tehokkaasti. Osana ennaltaehkéisevad toimintaa lisatdédn henkiloston
laatutietoisuutta ja informoidaan henkilGstod laatutavoitteista ja paatetyista

toimenpiteista.
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8 JOHTOPAATOKSIA JA POHDINTAA

Insindorityon tavoitteena oli rakentaa KIH-Comp Oy:lle toimintajarjestelma,
joka tayttaa standardin SFS-EN 1SO 9001:2008 vaatimukset ja antaa yrityksel-
le edellytykset jarjestelman sertifioimiseksi tulevaisuudessa. Toimintajérjes-
telma oli tarkoitus saada kayttdén vuoden 2011 loppuun mennessa. Toiminta-
jarjestelman rakentaminen oli merkittava kehitysaskel yritykselle ja sen yllapi-
tdminen ja kehittdminen vaativat yritykselta paljon tyota.

Saavutimme asettamamme tavoitteet ja toimintajarjestelma otettiin kayttoon
marraskuun lopulla vuonna 2011. Vaikka toimintajérjestelméa on kéaytossa, sen
saaminen tehokkaaseen kayttoon vaatii viela paljon ty6td. Yritys on panosta-
nut merkittavasti havaittuihin ongelmakohtiin ja toimintaa on muutettu vas-
taamaan jarjestelmén asettamia vaatimuksia. Tehdyt muutokset ovat paranta-
neet yrityksen toimitusvarmuutta ja sitd kautta myos laatua merkittavésti.

Toimintajérjestelm& on rakennettu standardin SFS 1SO 9001:2008 vaatimus-
ten mukaiseksi, miké antaa yritykselle mahdollisuuden hakea jarjestelman ser-
tifiointia, kun asetetut vaatimukset yrityksen toiminnassa tayttyvat. Toiminta-
jarjestelman yllapitdminen ja jatkuva kehittdminen vaatii yritykselté valtavasti
aikaa ja rahaa, mutta totesimme sen toiminnan antavan myos tulevaisuudessa

merkittavid saastoja yrityksen toiminnassa.

Kokonaisuudessa koko projekti toimintajarjestelman luomisesta ja parannuk-
sista sujui hyvin ja tavoitteet saavutettiin. Se kuinka jarjestelma toimii tehok-
kaassa kayt0ssd, selvidd vasta tulevaisuudessa, mutta odotukset sen suhteen
ovat suuret. Toimintakasikirja antaa yrityksen toiminnasta selkedn kuvan ja
laaditut ty6- ja toimintaohjeet auttavat uusien tyontekijoiden perehdyttdmises-
sd. Yrityksen johto on sitoutunut jarjestelman yllapitdmiseen ja paivittdmiseen
tarvittaessa. KJH-Comp pyrkii lisédmé&éan henkildston laatutietoisuutta ja sita

kautta saamaan laadun parantamisen koko henkiléston asiaksi.
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