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Yrityksen toimintajarjestelma on laadunhallinnan tydkalu, jolla laadulliset tavoit-
teet ja toimintatavat jalkautetaan tyontekijatasolle. Tyon aiheena on paivittaa
Keski-Suomen Betonirakenne Oy:n toimintajarjestelma vastaamaan taman het-
kisia vaatimuksia. Tavoitteena oli muokata jarjestelma sellaiseen muotoon, etta
sitd hyddynnettaisiin seka toimistolla etta tydmailla. Osana toimintajarjestelmaa
piti rakentaa extranet-sivusto, josta toimihenkil6t voivat hakea tarvittavat lomak-
keet ja toimintaohjeet. Tydskentelyn apuna olivat kaytettavissa vanhat toiminta-
ohjeet, jotka eivat enda kuvanneet nykyista toimintaa. Pohjatietona kaytettiinkin
suurimmalta osin haastattelutietoja yrityksen toimihenkildilta.

Ensimmaiseksi laadittiin Keski-Suomen Betonirakenne Oy:n toimintaohjeet ja
paivitettiin lomakkeet. Tama olikin pitkdkestoisin tydvaihe. Seuraavaksi toimin-
taohjeista ja lomakkeista koottiin toimintajarjestelma. Koottua toimintajarjestel-
maa varten tehtiin yrityksen nettisivuille extranet-sivusto, johon toimintajarjes-
telma vietiin. Toimihenkil6ilta kerattiin sivuston ja toimintajarjestelman toimivuu-
desta palautetta, jonka perusteella tehtiin tarvittavat muutokset.

Toimintajarjestelmasta saatiin toimiva. Paivitetyt lomakkeet ja toimintaohjeet
laitettiin yrityksen kotisivuille. ToimihenkilGilta keratyssa palautteessa ei juuri
ollut muutosehdotuksia. Nykyisillaan yrityksen toimintajarjestelma on likipitaen
ISO 9001:2008 -standardin mukainen, joten sen voi pienella muokkauksella
tulevaisuudessa standardisoida.

Asiasanat: Toimintajarjestelma, laadunhallinta, toimintaohjeet
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The theme of this thesis was to update an operating system and it was commis-
sioned by Keski-Suomen Betonirakenne Itd. The goal was to edit it into such
form that it could be used both in the office and in the field. A part of updating
the operating system was to create extranet pages where from the officers
could get needed documents and instructions. The basis for this thesis was an
old code of conduct but it did not describe the present function of the company
very well. Most of the necessary information was gotten by interviewing the of-
ficers of the company.

The first task was to update the code of conduct and the documents. This was
the most time consuming part of the job. The next task was to gather the oper-
ating system from the code of conduct and the documents. An extranet page to
the web page of the company was created for the operating system. Feedback
was gathered from the officers about the functionality of the extranet pages and
necessary changes were made.

As a result the company has modern documents and code of conduct on its
webpage. The feedback from the officers did not involve many suggestions to
change the extranet page. Now the company has an operating system nearly
matching the 1SO 9001:2008 standard, so in the future it can be standardized
with some minor editing.

Keywords: Operating system, extranet, code of conduct
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1 JOHDANTO

Toimiva toimintajarjestelméa on tarkea osa laadunhallintaa, silla sen avulla pys-
tytaén tehostamaan yrityksen toimintaa. Toimintajarjestelma koostuu laatukasi-
kirjasta, toimintaohjeista ja viitetiedostoista. Opinnaytetydn tavoitteena on paivit-
taa Keski-Suomen Betonirakenne Oy:n toimintajarjestelma vastaamaan yrityk-

sen tamanhetkisia tarpeita.

Keski-Suomen Betonirakenteella oli jo olemassa oleva toimintajarjestelma, joka
oli kuitenkin jaanyt vanhanaikaiseksi. Toimenkuvan muuttuminen betonirunko-
téiden aliurakoinnista paaurakointiin aiheutti tarpeen toimintajarjestelman paivi-
tykselle. Toinen merkittava syy oli se, etta edellinen versio toimintajarjestelmas-
ta oli vain paperisena, joten sité ei ollut helppoa kayttaa, mika hankaloitti laadun
hallintaa. Insin6oritydn tavoitteena on toimintajarjestelman paivityksen ohella
sen laittaminen yrityksen extranet-sivuille, jolloin se olisi helposti kaikkien toimi-
henkildiden saatavilla. Tarkein tavoite sivustolle oli helppokayttoisyys ja kaytta-
jaystavallisyys. Sivujen rakenteessa pyrittiin panostamaan loogisuuteen ja kay-
tettavyyteen.

Yrityksella ei ollut extranet-sivustoa ennestaan. Lomakkeet liikkuivat lahinna
sahkopostin valityksella, liséksi ne olivat tyyliltaan erilaisia. Yrityksella on toimin-
taohjeista pelkastaan paperiversio, jonka ohjeet eivat juuri kuvanneet nykytilan-
netta. Tarkoituksena on paivittda ohjeet vastaamaan nykyisia toimintamalleja
siten, ettd ohjeet ovat selkeité ja kaikkien toimihenkiléiden ymmarrettavissa.
Toimintajarjestelmé& on tarkoitus tehda likipitaen 1ISO 9001:2008 -standardin

mukaisesti, jotta se pystytdan pienella tyolla tulevaisuudessa sertifioimaan.

Opinnaytetyon tilaajana on Keski-Suomen Betonirakenne Oy. Se on vuonna
2004 perustettu paikallavalutoihin erikoistunut rakennusliike. Toimihenkildita
yrityksessa tydskentelee noin 10 ja rakennusmiehia 30 - 40. Yrityksen asiakkai-

na toimivat rakennuttajat ja padurakoitsijat, ja toimialueena on koko Suomi.

(1)



2 KOKONAISVALTAINEN LAADUNHALLINTA

Laadunhallinta on yksi téarkeimmista yrityksen menestystekijoista. Kaikki menes-
tyvat yritykset panostavat laatuun, silla kilpailijoita parempi laatu antaa etulyén-
tiaseman markkinoilla. (2, s 16.)

Laadun hallinnan vaikutus korostui massateollisuuden yleistyessa. Tuotantolai-
tosten kasvaessa jouduttiin palkkaamaan lisaa usein kouluttamatonta tyovoi-

maa. Lisdksi tuotesuunnittelu ja valmistaminen erotettiin toisistaan. Naista joh-
tuen virheita alkoi syntya. Laadun varmistamiseksi alettiin tarkastamaan laatua.
Syntyi uusi ammattiryhma, laaduntarkastajat. Alun perin laaduntarkastajat vain
havainnoivat tuotteita ja karsivat virheelliset tuotteet pois myytavista. Seuraava

kehitysvaihe oli ottaa kayttoon laadunohjaus. (2, s 16.)

Kokonaisvaltainen laadunhallinta on kasitteena laajentunut. Nykyaan se sisaltaa
my0s johtamisen, strategisen suunnittelun ja organisaation kehittamisen. Kuten
kuvassa 1 nakyy, asiakaskeskeisyys on ajattelun perusta. Lisaksi pelkén tuot-
teiden laadun tarkastelun rinnalle on tullut myés koko tuotteen valmistuksen

toimintaprosessin laadun tarkastelu. (2, s 17.)

e

e B \ Asiakas on
TYYTYVAISET "\ |opullinen
s ASIAKKAAT: . arviomies

" KOKONAISVALTAINEN |
" LAADUNHALLINTA

KORKEA- MARKKINOIDEN

. LAATUINEN ( JA ASIAKKAIDEN
‘TOIMINTA /

YMMARTAMINEN

Toimitusten vastaavuus Toiminnan
Prosessit laadun
Laatujarjestelmat lahtdkohdat

KUVA 1. Kokonaisvaltainen laadunhallinta (2, s 19)
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Hyva tyokalu laadun hallintaan on toimiva ja ajan tasalla oleva toimintajarjes-
telma. Se pitada sisalladn myos laatukasikirjan, kuvan 2 mukaisesti. Toimintajar-
jestelma on johdon tydkalu, joka jalkauttaa tyontekijoilleen visionsa ja asetta-

mansa tavoitteet. (2, s 29 — 33.)

Yrityksen arvot ja padmaéarat

!

Prosessit ja laatujarjestelma
- laatukasikirja

Aelakkaanaoaticaet - menettelyohjeet [:> Laatusuunnitelma
ytityksen toiminnalle - toimintaohjeet

- viitetiedostot

i)

Laatustandardit

KUVA 2. Laatujarjestelman rakenne (3, s 17)
2.1 Laatu kasitteena

Laatua on kahta erilaista, tuotteen seka prosessin laatua. Tuotteen laatu toimii
kilpailutekijan&, kun taas prosessin laatu on enemmankin yrityksen sisdinen
valine tuottavuuden parantamiseksi. Itse tuotteen laatu kuitenkin maaraytyy

paaosin prosessin laadun kautta. (3, s. 6.)

Laatu voidaan myos méaaritella monella tapaa riippuen tarkastelundkokulmasta.
Yrityksen kannalta laatu voidaan kasittaa asiakkaiden tarpeiden tayttamisella
mahdollisimman tehokkaasti, eli pienella panostuksella. Asiakkaan nakdokulmas-

ta taas ratkaisevat lahinna tuotteen ominaisuudet. (2, s 18.)

Alusta l&htien laadun maaritelmaan on olennaisesti kuulunut se, ettei virheita

tehda. Kaikki tulee tehda heti oikein. Kokonaislaadun kannalta kuitenkin vielakin

tarkeampaa on oikeiden asioiden tekeminen. Tuote saattaa olla tuotetta valmis-

tavan yrityksen mielesta erinomainen, mutta se saattaa sisaltdd ominaisuuksia,
8



joista asiakas ei halua maksaa. Silloin kyseessé on ylilaatu. Esimerkiksi useat
elektroniikka-laitteet nykypaivana sisaltavat paljon enemman toimintoja kuin
suurin osa ihmisista edes kayttaa. Toisaalta taytyy kuitenkin huomioida, ettéa jos
kyseiset ominaisuudet ovat ne asiat, jotka saavat asiakkaan ostamaan kyseisen
tuotteen kilpailijan tuotteen sijasta, ei silloin voida puhua ylilaadusta. (2, s 19.)

Laatua voidaan katsoa kuudesta eri nakokulmasta. Valmistuslaatu varmistaa
tuotteiden valmistamisen maaraysten mukaan. Tahan tukeutuu perinteinen laa-
dunvalvonta. Tuotelaatu korostaa suunnittelun osuutta tuotteen laadussa. Arvo-
laadussa merkitsee paras kustannus-hyotysuhde. Kilpailulaadun mukaan laatu
riittdd, kun se on yhtéa hyva kuin kilpailevan yrityksen laatu. Tamén yli meneva
laatu on ylilaatua. Asiakaslaadussa riittda asiakkaiden tarpeet ja odotukset tayt-
tava laatu. Ymparistdlaatu mittaa laatua ympariston ja yhteiskunnan kannalta.
Tuotteen suunnittelussa otetaan koko tuotteen elinkaari huomioon. (2, s. 20; 3,
S.7-9)

2.2 Laadunhallinta

Laadun hallinnassa taytyy ymmartaa asiakkaita ja markkinoita. Se on lahtékoh-
ta toiminnan laadulle. Asiakkaiden tarpeet ymmartavan yrityksen on helpompi
tehda tuotteita jotka soveltuvat asiakkaille. Nain voidaan valttaa esimerkiksi yli-
laadun tekeminen. Monessakin elektroniikkalaitteissa on paljon ominaisuuksia,
joita suurin osa ei koskaan kayta. Namakin ominaisuudet silti nakyvat hinnassa.
Tuntemalla asiakkaiden tarpeet voidaan nama turhat ominaisuudet karsia pois
ja tuote tehda tehokkaammin. (2, s 18.)

Asiakas on aina lopullinen arvioija. Tata on hyva kayttaa hyvaksi ja jarjestaa

asiakaskyselyja, joilla kartoitetaan asiakkaiden tarpeita. (2, s 18.)
2.3 Laadun kehittdminen

Laadun kehittdmisessa tarke&é on saada yrityksen perusarvot vietya lapi koko
organisaation aina johdosta tyontekijatasolle asti. Perusarvoilla tarkoitetaan yri-
tyksen perustajien ndkemyksia ja tavoitteita siita, millainen yrityksesta halutaan.

9



Usein perusarvona mainitaan, etta halutaan olla paras jollakin osa-alueella. Pe-
rusarvoon liittyy siis laatu-attribuutti. Menestyakseen yrityksen taytyy siis saada

muunnettua tdma tavoite henkiléston toiminnaksi. (2, s 36.)

Usein kuitenkin yrityksen perusarvot ovat vain omistajien aivoissa. Niita ei valt-
tamatta ole edes kirjattu mihinkaan. Arvot tulisi kuitenkin kirjata ja valittda koko
yrityksen henkilostolle. Talla tavoin varmistetaan, etta kaikki ovat tietoisia siita,

mika on tarke&a ja voivat pyrkid samaan suuntaan toiminnassaan. (2, s 36.)

Yrityksen perusarvoista johdettua viestia kaytannon toiminnaksi kutsutaan laa-
tupolitiikaksi. Sen tulisi kertoa yrityksen keskeisimmat toimintaperiaatteet ja sen
tulee olla jokaisen tyontekijan helposti saatavilla, mieluiten kokoajan nakyvilla.
Laatupolitiikan tulee myos olla lyhyt ja ytimekas. Liian pitk&aa ei jaksa lukea, ja
viesti ei mene perille. Laatupolitikassa maaritelladn yleensa ainakin yrityksen
toiminta-alue, laadun merkitys yritykselle sek& kuinka se ilmenee henkiloston ja

johdon toiminnassa seka asiakkaille. (2, s 40.)

Usein yrityksen joutuessa ongelmiin karsitaan kustannuksia, vaikka pitaisikin

investoida ja panostaa laatuun. Menestyékseen yrityksen taytyy valita laatuun
investointi, silla kustannusten karsiminen saattaa helpottaa tilannetta lyhyella
tahtaimelld, mutta tulevaisuuden kannalta on tdrkedmpaa laatuun panostami-

nen. Laadun tulisi olla aina ensisijainen asia yritykselle. (2, s 47.)
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3 TOIMINTAJARJESTELMAN PERIAATTEET

Toimintajarjestelmalla voi olla useita tavoitteita. Yritys voi maaritella ne itse.
Toimintajarjestelmassa kerrotaan organisaation pelisdanndét ja parhaat menette-
lytavat sek& se, miten mahdollisissa ongelmatilanteissa toimitaan. Tarkeaa toi-
mintajarjestelmassa on, etta tyot toteutetaan sovituilla ja toimiviksi havaituilla
tavoilla. Toimintajarjestelman perimmainen tavoite on varmistaa asiakastyyty-
vaisyys seka tuotteen jatkuva vaatimusten mukainen valmistaminen ilman, etta
tyon tuottavuus Kkarsii. (2, s. 31 — 32; 3, s.15.)

ISO 9001 -standardi toimii mallina toimintajarjestelman dokumentoinnille. Siiné
kuvataan, mitad ominaisuuksia jarjestelméassa tulee vahintaan olla, kuten esi-
merkiksi tydprosessien vastuut ja laatupolitikan maaritys. Standardi ei kerro
valmiita ratkaisuja, vaan yrityksen on itse kehitettava toimiva ja tarkoituksen
mukainen toimintatapa. Toimintajarjestelma ei automaattisesti paranna tuotan-
non tai tuotteen laatua, mutta oikein kaytettyna silla voidaan kehittaa ja tarkas-

tella yrityksen toimintaa. (3, s.16.)

Toimintajarjestelman kayttbonotossa pitad vakioida parhaiksi havaitut toiminta-
tavat ja toimia systemaattisesti niiden mukaan. Talla tavoin asiakas voi varmis-
tua, etta yritys pystyy tuottamaan heité laadullisesti miellyttavan lopputuotteen.
Jarjestelmassa tulee dokumentoida tyévaiheet vahintdan asiakasta tyydyttavalla
tasolla. Oikein kaytettyna ja rakennettuna toimintajarjestelma on tarkea apuvali-
ne yrityksen johdolle ja helpottaa yrityksen toiminnan johtamista, suunnittelua,
toteuttamista ja valvontaa. Kuvassa 3 nahdaan toimintajarjestelméan rooli johta-
misessa. (2, s.35; 3,s.16 - 17.)

11



Johto

Laatu-
jarjestelma

Tyontekijat Tyémenetelmat

KUVA 3. Toimintajarjestelman asema laatujohtamisessa (3, s. 16)

3.1 Toimintajarjestelméan rakenne

Toimintajarjestelman rakenne maaraytyy yrityksen koon ja tarpeiden mukaan.
Rakenteelle ei ole standardiohjetta, mutta yleensa rakennusliikkeiden jarjestel-
mat koostuvat laatukasikirjasta, toimintaohjeista ja viitetiedostoista kuvan 4 mu-
kaisesti. Toimintajarjestelmé& ei saa olla liian massiivinen tai pikkutarkka, koska
tallainen jarjestelma hukuttaa olennaisen tiedon yksityiskohtien alle ja laskee
henkiléstdon motivaatiota perehtya siihen. Pahimmillaan henkildst6 turhautuu ja
jarjestelma jaa kayttamatta. Suurissa yrityksissa jarjestelma voidaan rakentaa
tuotantoyksikkokohtaisesti, ja silloin konsernitason jarjestelmassa on vain viitta-

us naihin toimintajarjestelmiin. (2, s.32 — 33; 3, s.17.)

12



LAATUJARJESTELMA

Arvot LAATUKASIKIRJA

Strategiat
Laatupolitiikka

Mita
Kuka PHOSESSI'
Milloin KUVAUKSET
Miksi
TYOTAPA-

Missa KUVAUKSET
Miten

. . . VIITE-

Lait, asetukset ja normit AINEISTOT

Viranomaisohjeet

KUVA 4. Toimintajarjestelmén rakenne (2, s. 32)

Laatukasikirja sisaltaa yrityksen esittelyn, keskeiset arvot, laatupolitikan sekéa
yrityksen laatuun vaikuttavien henkildiden vastuista ja keskinaisista suhteista.

Kasikirja osoittaa asiakkaille ja omalle henkilostolle johdon ajatuksen laadusta

seka ne laadun osat, joilla yritys aikoo menestya kilpailutilanteessa. Johdon

maarittdma ja kaikille tiedotettu laatupolitikka helpottaa henkiléston laatuun liit-
tyvia paatoksia, joista ei ole olemassa tarkkoja toimintaohjeita tai maarayksia.

Laatupolitiikan taytyy olla riittavan tasmallisté ja yksiselitteista, jotta silla pysty-

13



tdan ohjaamaan toimintaa. Jos laatupolitiikka ei ole tarpeeksi kaytannonlaheis-
ta, siihen tuskin turvaudutaan ongelmatilanteissa. (2, s. 33 — 34; 3, s.33 — 34; 4,
s.18))

Prosessikuvaukset ovat oleellinen osa toimintajarjestelmaa. Niiden tarkoitukse-
na on vastata kysymyksiin kuka tekee, mita ja milloin. Hyvin tehdyt prosessiku-
vaukset selkeyttavat tyovaiheiden toteutusta. Rakennusalan toimintajarjestel-
missa prosessikuvaukset ovat usein liitettyna tyétapakuvauksiin. (3, s. 33; 4,
s.33))

Tyo6tapakuvaukset, joita myos kutsutaan toimintaohjeiksi, muodostavat toiminta-
jarjestelman paaosan. Toimintaohjeissa kerrotaan yksityiskohtaisesti tyévaihei-

den vakiintuneet tydtavat, virheettémyydesta vastaavat henkilot seka viittaukset
viiteaineistoon. Toimintaohjeilla varmistetaan se, ettei usein toistuvaa tyovaihet-
ta tarvitse aina suunnitella uudestaan. Niiden on kuvattava tyévaiheen kulku niin

hyvin, etté tuotteesta tulee tavoitteiden mukainen. (2, s. 33; 3, s.18.)

Viiteaineistoilla tarkoitetaan prosessikuvauksiin ja toimintaohjeisiin liittyvia ulko-
puolisia aineistoja. Viiteaineistot voidaan jakaa sisaisiin ja ulkopuolisiin aineis-
toihin. Sisaisiin kuuluu esimerkiksi laadunvarmistus- ja valvontalomakkeet, ko-
neiden kayttoohjeet seka yrityskohtaiset rekisterit. Ulkoisiin taas kuuluvat muun
muassa lait, maaraykset, normit ja ammattikirjallisuus. Jokaisessa toimintaoh-

jeessa viitataan tydvaiheessa tarvittavaan viiteaineistoon. (2, s. 33; 3, s.18.)
3.2 Toimintajarjestelméan kehittdminen

Toimintajarjestelman kehittamisen ei tulisi loppua koskaan, koska sen tulee aina
vastata yrityksen laadulle asettamia tavoitteita seka ympariston muutoksia. Ke-
hittaminen voidaan jakaa kahteen tasoon. Ensinnakin yksittaiseen toimintaoh-
jeeseen voidaan tehda muutoksia, jos se ei vastaa laadullisia ja tuloksellisia
tavoitteita. Toiseksi ohjeeseen voidaan tehdé rakenteellisia muutoksia, jos yri-

tyksen arvot, laatupolitiikka tai laatutavoitteet muuttuvat. (3, s.19 —-20.)
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Kehittaminen vaatii saavutetun tason yllapitoa, mahdollisten epakohtien kor-
jaamista seka uusien mahdollisuuksien etsimisté ja hyddyntamista. Sisaisella
auditoinnilla eli kattavalla ja dokumentoidulla arvioinnilla tarkastetaan, etta tyot
tehdaan toimintaohjeen edellyttamalla tavalla ja se miten johto pyrkii saavutta-
maan asetetut tavoitteet. Poikkeamien liséksi sisaisella auditoinnilla pyritaéan
tunnistamaan yrityksen kehitystarpeet. Jos auditoinnissa havaitaan eroavai-
suuksia kaytannon ja toimintaohjeen valilla, toimintaohjeen jarkevyys tulee tar-
kistaa. Jos taas ohje on jarkeva, mutta sitd ei noudateta, taytyy selvittaa, onko
ohjeen sisalté ymmarretty ja tarvittaessa jarjestaa tyontekijoille koulutusta. (3,
s.19 -20.)
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4 TOIMINTAJARJESTELMAN PAIVITTAMINEN

Keski-Suomen Betonirakenne Oy:lla oli toimintajarjestelma, johon sisaltyivat
yritysta koskevat toimintaohjeet. Ohjeet koostuivat kolmesta isosta kokonaisuu-
desta, joita olivat perustiedot, laatujarjestelman yllapito seka tydprosessien
kuvaukset. Tyoprosessien kuvaukset sisaltavat toiminnan kuvaukset tarjous-
toiminnasta takuuajan menettelyihin. Kyseiset ohjeet olivat kuitenkin vanhentu-
neet, eivatka kuvanneet yrityksen nykyista toimintaa. Ongelmana oli myds se,
ettd ohjeista |0ytyi vain paperiversio. Lisdksi vanha toimintaohje kasitteli tyovai-
heita hyvin yleisella tasolla ja niihin viitatut viiteaineistot olivat oppikirjamaisia

seka niiden ulkoasu ja kaytettavyys oli huono.

Tavoitteena oli luoda uudet toimintaohjeet, jotka kuvaisivat nykyisia vakiintunei-
ta tydskentelytapoja. Tydvaiheiden vastuuhenkil6t ja -alueet taytyi muuttaa
my0Os vastaamaan todellisuutta. Vanhassa ohjeessa toimitusjohtajan vastuulle
oli merkitty asioita, joista todellisuudessa vastasi tyopaallikké. Tarkoituksena ol
laatia kaytannonlaheiset ohjeet, jotta niita oikeasti kaytettaisiin hyvaksi tyomail-
la.

Luvuissa 4.1 - 4.3 esitellaan toimintaohjeiden péaakohdat, ja luvuissa 4.3.1 -
4.3.6 viela tyoprosessien kuvaukset yksildidymmin. Jokaisesta osa-alueesta

kerrotaan sisalto ja tehdyt muutokset.
4.1 Perustiedot

Toimintaohjeiden perustiedoissa esitellaén yritys seka sen laatu- ja ymparisto-
politikka. Siind myds méaaritelladn yrityksen organisaatio ja vastuualueet seka

vertaillaan toimintajarjestelmaa 1SO 9001: 2008 -standardiin. (Liite 1.)

Edellisen toimintaohjeiden paivityksen jalkeen tyontekijoiden méaara on lahes
kaksinkertaistunut. Yrityksen tarjoamat palvelut ovat laajentuneet pelkasta ali-
urakoinnista myos paaurakointiin. Vanhaa toimintajarjestelmaa oli verrattu 1SO
9001:2000 -standardiin, kun taas uutta verrattiin ISO 9001:2008 -standardiin.
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Standardeissa ei ollut juurikaan eroa toimintajarjestelman vertailun kannalta.
(Liite 1.)

4.2 Laatujarjestelméan yllapito

Toimintaohjeiden seuraava kohta on laatujarjestelman yllapito, jossa maaritel-
l&&n toimintajarjestelman asiakirjat ja tiedostot seké& ohjeet niiden sailyttamises-
ta ja paivittamisesta. Laatujarjestelman yllapito pitaa sisalladn myds ohjeet

asiakaspalautteesta ja laatupoikkeamien kasittelysta. (Liite 1.)

Opinnaytetydssa tehdyn kehitystyon tuloksena toimintajarjestelma 16ytyy myos
yrityksen sivuilta ja sen paivittamisesta pidetaan ylla rekisterid. Toimintajarjes-
telman yllapidon ja paivittdmisen vastuuta jaettiin toimitusjohtajalta myos tyo-
paallikélle. (Liite 1.)

4.3 Tybprosessien kuvaukset

Tyoprosessien kuvaukset -osassa kuvataan kaikki tyévaiheet tarjouslaskennas-
ta takuuaikaan. Siina kerrotaan kaikkien tydvaiheiden vakiintuneet toimintatavat
ja menettelyt seka luetellaan ja jaetaan vastuualueet, ja niihin liittyvat dokumen-
tit. Tyoprosessien kuvauksilla varmistetaan, etta ty6t sujuvat johdon haluamalla
tavalla ja laatuvaatimusten mukaisesti. Tyoprosessien kuvauksissa erityisesti

tuotannon menettelyja koskevat osat muuttuivat. (Liite 1.)
4.3.1 Tarjoustoiminta ja sopimuksen teko

Tarjoustoiminta ja sopimuksen teko -osassa kerrotaan yrityksen kayttamista
markkinointikeinoista ja mainonnasta, tarjouslaskennasta seka urakkasopimus-

ten neuvottelusta ja tekemisesta. (Liite 1.)

Edelliseen toimintajérjestelmén versioon verrattuna nettisivujen tarkeys mai-
nonnassa on korostunut. Henkiléston maaran kasvu taas on aiheuttanut muu-

toksia vastuunjakoon. (Liite 1.)
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4.3.2 Hankinnat

Hankinnat -osassa ohjeistetaan sopimushankintojen, materiaalien ja pienhan-
kintojen tekoa, toimittajarekisterin yllapitoa, varastointia ja kuljetuksia seka tuot-
teiden tunnistamista ja jaljittamista. Jokaiseen aiheeseen liittyvat dokumentit on
maadritetty ja niiden vastuualueet on jaettu. (Liite 1.)

Paivityksessa muutettiin 1ahinn& hankintojen vastuualueita. Lomakkeita joudut-
tiin myds tekemaan lisaa. Nykyaan yrityksessa on erikseen hankinnoista vas-

taava henkild. (Liite 1.)
4.3.3 Tuotannon menettelyt

Tuotannon menettelyt on jaettu tydmaan aloitus-, toteutus- ja paattamisvaihee-
seen. Jokaisessa vaiheessa kuvataan kyseiseen tydmaan vaiheeseen liittyvét

menettelyt ja dokumentit seka vastuut. (Liite 1.)

Tama osa-alue on muuttunut paivityksen yhteydessa eniten. Toiminnan laajen-
tumisen myd6ta tuotannon menettelyihin on tullut uusia asioita, jotka taytyy ottaa
huomioon ja joille on taytynyt luoda toimintaohjeet. Tuotannon menettelyissa

kerrotaan myos tyoterveydenhuollosta. (Liite 1.)
4.3.4 Takuuvaiheen menettelyt

Takuuvaiheen menettelyt -osassa ohjeistetaan takuuseen liittyvissa asioissa.
Sellaisia ovat esimerkiksi takuutdiden toteutus, kustannusten jako ja aikataulut.
(Liite 1.)

Muutoksia takuuvaiheeseen on aiheuttanut enimmakseen siirtyminen pelkasta
aliurakoinnista myos paaurakointiin. Paivityksen yhteydessa luotiin arkistointioh-
je, josta toimihenkil6t ndkevat kuinka, kauan kutakin dokumenttia sailytetaan.
(Liite 1.)
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4.3.5 Henkilostoon liittyvat menettelyt

Henkildstoon liittyvat menettelyt -osassa annetaan ohjeet tyéhénottoon, pereh-
dytykseen seka henkiloston kehittamiseen. Lisaksi maaritellaan niiden doku-

mentit ja vastuualueet. (Liite 1.)

Henkilostorakenteen muutoksista johtuen henkil6stoon liittyvien menettelyjen
vastuuta on siirretty toimitusjohtajalta tyopaallikolle. Edellisen péaivityksen jal-

keen toimihenkildille on tullut tulospalkkausjarjestelma. (Liite 1.)
4.3.6 Johto ja hallinto

Johto ja hallinto -osa kasittelee budjetoinnin ja toiminnan suunnittelua, kustan-
nusseurantaa ja raportointia, palkan laskentaa seka laskujen kasittelyd. Muu-
toksia tuli lahinna palkanlaskentaan, joka johtunee ulkoistamisesta. Myds joh-

don ja hallinnon vastuualueet muuttuivat. (Liite 1.)
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5 EXTRANET-SIVUJEN LUOMINEN

Keski-Suomen Betonirakenteen sivustoa alettiin tydstaa jakamalla toimintajar-
jestelma ja lomakkeet pienempiin asiakokonaisuuksiin. Asiakokonaisuuksiksi
muodostuivat tarjous ja laskenta, hankinta, urakan aloitus, urakan toteutus, ura-
kan paattaminen, takuuaika, toimintaohje ja lomakkeet, laatujarjestelman yllapi-
to seka henkiloston menettelyt. Jokainen otsikko on linkki, jonka taakse on koot-
tu otsikkoon liittyvat lomakkeet ja toimintaohjeet. Lomakkeista on saatavilla tay-
tetty esimerkki seka tyhjennetty lomakepohja. Tama mahdollistaa sen, etta esi-
merkiksi tydbmaan aloitusvaiheessa tydnjohtajan on helppo hakea kaikki siihen
tydmaan vaiheeseen liittyvat asiakirjat netistd yhdesta paikasta, ja samasta pai-

kasta loytyvéat vield ohjeet niiden tayttamiseen. (3.)

Lomakkeiden ja toimintaohjeiden vieminen extranet-sivuille mahdollistaa myos
asiakirjojen helpon paivittamisen. Se varmistaa my6s sen, etta paivitetyt lomak-

keet ovat valittomasti kaikkien saatavilla.

Yhdessa osassa toimintajarjestelmassa kuvataan tydtavat ja ohjeet, joissa an-
netaan yksityiskohtainen kuvaus tydomenetelmista. Usein tdhan osaan liitetaan

my0s laatuvaatimukset, vastuut ja valtuudet.

Toimiva ja helppokayttdinen extranet-sivusto on olennainen osa toimivaa laatu-
jarjestelmaa. Se on myos avain asemassa tdméan paivan laadunhallinnassa.
Ajan tasalla ja kaikkien heti saatavilla olevat asiakirjat varmistavat sen, etta tyo
tehddan nykyisten standardien ja ohjeiden mukaisesti. Poikkeuksetta kaikilla

suurimmilla rakennusliikkeill&a on extranet-sivusto ja toimintajarjestelma.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon paatavoitteena oli paivittda Keski-Suomen Betonirakenne Oy:n
toimintajarjestelmaa vastaamaan taman hetkisia vaatimuksia. Kiinnitimme myos
huomiota siihen, ettei toimintajarjestelmasta tulisi liian massiivista, jotta se ei
jaisi kayttamatta. Tyo oli vaativa ja suhteellisen laaja, mutta onnistui mieles-

tamme hyvin. Tarkedksi muodostuikin toimintajarjestelman kaytettavyys.

Hyva toimintajarjestelmé auttaa yritysta rakennusprojekteissa jokaisessa vai-
heessa. Toimintaohjeet opastavat niin laskennassa kuin tydmaallakin. Se my6s

kertoo asiakkaalle yrityksen laadusta.

Tyo6ta tehdessamme opimme paljon laadusta ja sen valvonnasta. Erityisesti
kiinnitimme huomiota siihen, kuinka paljon kaytettavilla toimintaohjeilla pysty-
ta&n tehostamaan rakentamista, kuitenkin laatuvaatimukset tayttaen.

Toimihenkil6iltd saamamme palautteen mukaan sivusto oli tavoitteiden mukai-
nen, eli helppokayttdinen ja johdonmukainen. Haasteellisinta tydssa oli saada
jaoteltua toimintajarjestelma sopiviin pienempiin kokonaisuuksiin kayton helpot-
tamiseksi.
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