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1 Johdanto

AUMA Finland Oy:n asiakkaat olivat alkaneet tiedustella ISO 9001 -sertifiointia. Aloitus-
vaiheessa oli jo olemassa lahes kaikki tarvittavat ohjeistukset ja jarjestelmat, mutta niita
ei ollut organisoitu yhtenaisesti ja kokonaisvaltaisesti. Tavoitteena oli alusta alkaen laa-
tujarjestelman sertifiointi. Toissijaisena tavoitteena oli mahdollisuuksien mukaan kayttaa

hyvaksi olemassa olevia ohjeistuksia ja jarjestelmia laatujarjestelman luomisessa.

Tyo koostui prosessien ja vastuiden seka syntyvan dokumentaation kirjaamisesta ja ku-
vaamisesta. Prosessin aikana tehtiin henkildstén muodollisia ryhmahaastatteluita seka
epamuodollisia kyselyitd ja haastatteluita. Laatukasikirja on kirjoitettu yhteistydssa
AUMA Finland Oy:n laatupaallikkén kanssa. Oma osuuteni rajoittui laatukasikirjan laati-
miseen varsinaisen sertifiointiprosessin jaadessa tydn ulkopuolelle. Tata kirjoitettaessa

laatukasikirja oli sertifioitu.

Projekti alkoi osaltani helmikuussa 2014, jolloin sovimme AUMA Finlandin laatupaallikén
kanssa tehtavista ja kaytannon jarjestelyista ja sain emoyhtid AUMA Riester GmbH &
Co.KG:n laatujarjestelmaan kuuluvaa dokumentaatiota, mm. laatukasikirjan (AUMA Ma-
nagement Manual Rev. 06, 2012-11-19) seka eri prosesseihin liittyvia dokumentteja
(mm. Ablauf eines Serviceeinsatzes bzw. Einer Inbetriebnahme, Durchlauf von Werks-
Auftragen, Order processing: Incoming orders/order acknowledgement for products for
nuclear power plants). Seka SFS-EN ISO 9001:2008 -standardin PDF-version. Seuraa-
vien viikkojen aikana luin Iapi materiaalin ja luotiin alustava runko laatukasikirjalle. Tassa
vaiheessa myos paatettiin visuaalinen ilme, joka seuraisi pitkalti emoyhtion linjaa. Maa-
liskuussa prosessit kartoitettiin henkildston rynmahaastatteluissa. Ryhmahaastattelujen
sisalto purettiin ja lisattiin laatukasikirjaan. Helmikuussa ja toukokuussa 2014 prosessi ei
juuri edennyt, koska huomio keskittyi Viron-tytaryhtion toiminnan kaynnistamiseen. Ke-
sakuussa 2014 laatukasikirja sai lopullisen muodon (versio 01). Elokuussa laadittiin me-

nettelyohjeet eri prosesseihin, ja samalla laatujarjestelman laatiminen loppui.



2 Laadunhallinnan maarittely

2.1 Laatu

Laatu kertoo siita, kuinka hyvaa tai huonoa jokin on (Merriam-Webster 2015). Laadun
maaritelma ja sanasto eivat ole yksiselitteista. Jokainen tulkitsee laadun eri tavalla (Total
Quality Management 2015). ISO 9000 -laatujarjestelma maarittelee laadun aluksi hie-
man vaikeaselkoisesti: "Aste, jolla joukko ominaisia piirteita tayttaa vaatimukset” (Salmi-
nen, 2014).

Laadun moderni maaritelma tulee Joseph M. Juranin "sopii aiottuun tarkoitukseen” (fit-
ness for intended use). Tama tarkoittaa periaatteessa sita, etta laatu on “asiakkaiden
tarpeiden tayttamista tai ylittamista”. W. Edwards Demingin mukaan asiakkaan maari-

telma laadusta on ainoa, jolla on merkitysta. (Definition of Quality 2016.)

Laadunhallinta ei ole syntynyt yksittaisesta ideasta tai yksittaisen ihnmisen toimesta. Laa-
dunhallinta on kokoelma ajatuksia ja ideoita, ja se on tunnettu erilaisilla nimilla ja lyhen-
teilla: total quality management (TQM), continuous quality improvement (CQU), statisti-
cal quality control (SQC), total quality control yms. Kaikki nama ideat sisaltavat perusta-
vanlaatuisen ajatuksen voiton lisdamiseksi parantamalla tuotetta. Useat pitavat W. Ed-
wards Demingia, Joseph M. Jurania seka Philip B. Crosbya laatujohtamisen perustajina,
mutta laatujohtamisen katsotaan alkaneen Frederick Taylorin tieteellisesta liikkeenjohta-

misesta (Taylorismi) 1920-luvulta. (Quality and Total Quality Management 2016.)

2.2 Laadun kahdeksan ulottuvuutta

Professori David A. Garvin ehdottaa kahdeksan kriittista ulottuvuutta tai laatuluokkaa,
jotka voivat toimia strategisen analyysin puitteina: suorituskyky, ominaisuudet, luotetta-
vuus, vaatimustenmukaisuus, kestavyys, huollettavuus, estetiikka ja havaitut laatu.
(Quality Framework 2018.)

Suorituskyky viittaa tuotteen ensisijaisiin kayttdominaisuuksiin. Esimerkiksi autoa varten
suorituskyky sisaltaisi ominaisuuksia, kuten kiihtyvyys, kasiteltavyys, ajonopeus, ja mu-
kavuus. Koska tama laatutaso sisaltda mitattavia ominaisuuksia, tuotemerkkeja voidaan

tavallisesti arvostaa objektiivisesti yksittaisten suorituskyvyn nakokulmasta. Yleisesti



suorituskykya on kuitenkin vaikeampi kehittaa, varsinkin kun niihin liittyy etuja, jotka eivat

ole jokaisen asiakkaan tarpeita. (Quality Framework 2018.)

Ominaisuudet ovat yleensa suorituskyvyn toissijaisia nakokohtia, tuotteiden ja palvelui-
den perustoimintaa tdydentavia ominaisuuksia. Linjaa, joka erottaa ensisijaiset suoritus-
kykyominaisuudet toissijaisista ominaisuuksista, on usein vaikea piirtda. Olennaista on
se, ettd ominaisuuksiin liittyy objektiivisia ja mitattavia ominaisuuksia; objektiiviset yksi-
I6lliset tarpeet, eivat ennakkoluulot, vaikuttavat niiden kaantamiseen laatueroihin. (Qua-
lity Framework 2018.)

Luotettavuus heijastaa tuotteen todennakdista toimintahairiéta tai epaonnistumista tie-
tyssa ajassa. Yleisimpia luotettavuusmaareitd ovat keskiarvo ensimmaisen vikaantumi-
sen ilmaantumiseen, keskimaarainen vikaantumisaika ja vikaantumisnopeus aikayksik-
koa kohden. Koska nama toimenpiteet edellyttavat, etta tuotetta kaytetaan tiettyna ajan-
jaksona, ne ovat merkityksellisempid kestohyddykkeissa kuin valittémasti kulutettavista

tuotteissa tai palveluissa. (Quality Framework 2018.)

Vaatimuksenmukaisuus on se, missa maarin tuotteen suunnittelu ja toimintaominaisuu-
det vastaavat vakiintuneita standardeja. Kaksi yleisintd epdonnistumisen mittausta ovat
tehtaalla esiintyvat puutteet, ja kun tuote on asiakkaan kaytéssa, huoltopuhelujen esiin-
tyvyys. Nama toimenpiteet ohittavat muut poikkeamat standardista, kuten vaarin kirjoite-
tut tarrat tai huonon rakenteen, jotka eivat johda huoltoon tai korjaukseen. (Quality Fra-
mework 2018.)

Kestavyys on elinkaaren mitta, kestavyys on seka taloudellista etta teknista. Teknisesti
kestavyys voidaan maaritella tuotteen kaytén maarasta ennen sen heikkenemista. Vaih-
toehtoisesti se voidaan maaritella tuotteen maarasta, joka saadaan tuotteesta ennen
kuin se hajoaa ja korvaaminen on parempi kuin jatkuva korjaus. (Quality Framework
2018.)

Huollettavuus on nopeutta, kohteliaisuutta, osaamista ja helppokayttoisyytta. Kuluttajat
ovat huolissaan paitsi tuotteen rikkoutumisesta, my0s tuotteen kaytdsta ennen huoltoa,
huoltotapahtumien kiireellisyydesta, huoltohenkiléstdn kanssa tapahtuvasta yhteydenpi-
dosta, jolla palvelupyynnoét tai korjaukset eivat korjaa vanhoja ongelmia. Niissa tapauk-

sissa, joissa ongelmia ei ratkaista valittomasti ja kanteluja jatetaan, yrityksen valitusten



kasittelymenettelyt vaikuttavat todennakdisesti myos asiakkaiden lopulliseen arviointiin

tuotteiden ja palveluiden laadusta. (Quality Framework 2018.)

Estetiikka on laadun subjektiivinen ulottuvuus. Miltd tuote nayttda, tuntuu, kuulostaa,
maistuu tai tuoksuu, on henkilékohtaisen tuomion ja yksiléllisen mieltymyksen heijastus.
Tasta laadun ulottuvuudesta voi olla vaikea miellyttda kaikkia. (Quality Framework
2018.)

Kuluttajilla ei aina ole taydellista tietoa tuotteen tai palvelun ominaisuuksista, joten epa-
suorat toimet voivat olla ainoa perusta tuotemerkkien vertaamiseksi. Tuotteen kestavyys
esimerkiksi harvoin voidaan havaita suoraan vaan se on yleensa johdettava tuotteen
erilaisista aineellisista ja aineettomista nakdkohdista. Tallaisissa olosuhteissa kuvat,
mainonta ja tuotemerkit — mielikuvat laadusta ennemmin kuin itse todellinen laatu - voivat

luoda kritiikkia laadusta. (Quality Framework 2018.)

Arvokeskeinen

Tuote- Asiakas-
keskeinen keskeinen

Valmistus- Kilpailu-
keskeinen keskeinen

Ympaéristo-
keskeinen

Ylivertaisuutta
korostava

Kuvio 1. Garvin & Lillrank laadun 8 ulottuvuutta (Tomi 2012.)



2.3 Laatujarjestelman kehittgjia

2.3.1 Joseph M. Juran

Romanialaissyntyistd Joseph M. Jurania (1904-2008) kutsutaan usein "laadun isaksi”.
Hanen ansiokseen luetaan laadun lisddminen johtamiseen. Han laajensi laadun kasitetta
sen tilastollisesta perustasta. Vuonna 1937 Juran loi "Pareton periaatteen” (Pareto Prin-
ciple), eli tydkalun, joka on edelleen kaytdéssa. Sodan jalkeen Juran vieraili Japanissa
1954, missa hanen ideansa laadun johtamisesta teki syvan vaikutuksen. (Juran Global
2015.)

Vuonna 1951 Juran kirjoitti ensimmaisen kirjansa laatujohtamisesta eli kirjan The Quality
Control Handbook. Tata seurasi hanen tunnetuin teoksensa Managerial Breakthrough
vuonna 1964. Tama tarjosi yleisemman laatujohtamisen teorian kuin aikaisempi The
Quality Contol Handbook. Kirjan oppi on edesauttanut Lean- ja 6 Sigma -johtamisen ke-
hityksessa. (Juran Global 2015.)

Vuonna 1986 julkaistu The Juran Trilogy on maailmanlaajuisesti hyvaksytty laatujohta-
misen perusta. Juran maarittda laadun asiakkaan ndkodkulmasta katsoen kahteen paa-
kohtaan: ensimmaiseksi korkeampi laatu sisaltdd useampia ominaisuuksia, joita asiakas

tarvitsee, ja toiseksi korkeampi laatu siséltda vahemman vikoja. (Juran Global 2015.)

The Juran Trilogy®

Laadun _y, | g Laadun halinta (totannon aikana) —
suunnittelu
Satunnainen poikkeama
40 4 g
b
a
i
20
I Uusi laatutaso
£ 3
'§° 2 Huonon laaduhalinnnan hinta 3
-

I

Alka
Mita on opittu

Kuvio 2. Juran Trilogy (Juran Global 2018).




2.3.2 Vilfredo Pareto

Vilfredo Pareto (1848-1923) oli Italiainen ekonomi ja sosiologi tunnettu teoriastaan mas-
san ja eliitin vuorovaikutuksesta seka matematiikan soveltamisesta taloudelliseen ana-
lysointiin. Pareton ensimmainen julkaisu Cours d’économie politique (1896-97) sisalsi
hanen tunnetuimman ja runsaasti kritisoidun teorian vaurauden jakautumisesta. Moni-
mutkaisessa matemaattisessa kaavassaan Pareto yritti todistaa, ettei tulojen ja vaurau-
den jakautuminen yhteiskunnassa ole sattumanvaraista ja sama johdonmukainen malli

on nahtavissa lapi historian ja maailman. (Encyclopedia Britannica 2018.)

Pereton periaatteen alkuperainen havainto oli varallisuuden ja vaestdn suhteesta. Pareto
havaitsi, etta Italiassa 80 prosenttia maasta oli 20 prosentin omistamaa. Havainnoituaan
useita muita valtioita, han havaitsi periaatteen patevan myés muualla. Suurin havainto
Pareton periaatteessa on, ettad elamassa asioita ei aina jaeta tasaisesti. Pareton periaa-
tetta voidaan soveltaa monilla aloilla kuten tuotannossa, johtamisessa seka henkildsto

hallinnassa. (Investopedia 2018.)

Tulokset

0.8+ )

“80/20” Saantd

- =t = -r- T

Panostus

0.2 0.3 0.4 0.5 g Q.7 R o# 1

Kuvio 3. Pareton periaate (Better Explained 2018)



2.3.3 W. Edwards Deming

Yhdysvaltalainen tohtori W. Edwards Deming (1900-1993) oli tilastotieteilija, insindori,
professori ja luennoitsija. Hanen saavutuksiinsa kuuluu Japanin teollisen uudelleen ra-

kennuksen inspirointi 1950- ja 60-luvulla. (The W. Edwards Deming Institute 2015.)

Deming kehitti PDSA-kehan (Plan, Do, Study, Act) ja julkaisi sen vuonna 1993. (The W.
Edwards Deming Institute 2015.) PDSA-keha on kuvattu kuviossa 2.

Suunnittele (Plan)
- suunnittele muutos tai koe

Toimi (Act) Tee (Do) .
- omaksu -teg mugtos t§| koe -
- hylkaa (mielellaan pienessa mittakaavassa)

- testaa uudelleen

Tutki (Study)

- tutki tuloksia

- mita opimme?
- mita meni pieleen?

Kuvio 4. PDSA-keha.

2.3.4 PDSA-kehalla on rajoituksia ja heikkouksia, jotka ovat

Seuraavaan luetteloon on koottu joitakin tunnistettuja heikkouksia PDSA-kehan kay-
tossa:
o Mallissa ei kasitellda muutoksen, resistenssin ja motivaation inhimillista puolta.
e Johtamistyyli jatetdan huomioimatta.
e Johdon ja henkildston valista viestintaa ei oteta huomioon:
o Malli tarkoittaa, ettéd parannus tulee osaksi jokaisen henkildn ty6ta, vaikka heilta
saattaa puuttua patevyys tai koulutus.



e Varsinainen tydprosessi ei valttamatta ole riittdvan hyvin suunniteltu pystydkseen
antamaan lupauksen mukaisen vaatimustenmukaisuustason suunniteltaessa,
mika heikentaa seka prosessia etta tyontekijaa. Niinpa laatu on rakennettava jo-
kaiseen prosessin osaan ennen kuin siirrytaan yksittaisiin tydntekijoihin.

o Kaikki PDSA-syklin toteuttamisesta vastaavat henkilét tarvitsevat hyvaa tieta-
mysta prosessista ja sen hallinnasta seka aloitekykya sen parantamiseksi ja hy-
vaksymiseksi.

e PDSA-malli on rajallinen. Se soveltuu enemman yksildllisiin parannuksiin kuin
laajempaan organisaatiomuutokseen. Se ei ota huomioon mita prosessi kohtaa
liketoiminnan toiminnallisten ja strategisten tavoitteiden taholta. (Deming Cycle

— PDCA Cycle — Shewart Cycle. Proven for Continuous Improvement. 2018.)

2.3.5 Philip Crosby

Yhdysvaltalainen Philip Bayard "Phil” Crosby (1926—2001) esitteli "Zero Defects” (nolla-
virhe) konseptinsa 1950-luvulla tydskennellessdan Martin Companyssa (nykyisin Lock-
heed-Martin). Zero Defects painottaa asiakastyytyvaisyyttd laadunhallinnan mittarina.
Tama omaksuttiin tarkedna muutoksena teolliseen laadunhallintaan. Crosbyn mukaan
ihmiset tekevat virheita, jos odottavat tekevansa niita. Kuitenkin jos tavoitteena on vir-
heettdmyys niin ihmiset tavoittelevat virheettdmyytta ja siten laatu paranee. (Saxon,
2001).

Crosbya pidettiin yndessad Armand V. Feigenbaumin, W. Edwards Demingin ja Joseph
Juranin kanssa Yhdysvaltain johtavana laatukonsulttina. Han kiersi laajalti luennoimassa
seka kirjoitti useita artikkeleita ja kirjoja. Hanen kirjoistaan tunnetuin on vuonna 1977

julkaistu "Quality is Free”. (Saxon. 2001.)

2.2.5 Genichi Taguchi

Japanilainen Genichi Taguchi (1924-2012) oli tilastotieteilija ja insind6ri. Han teki uraa-
uurtavaa tyéta Japanin ja Yhdysvaltojen teollisuuden laadunhallinnan parissa. Hanen
laatukasityksensa painotti havikkia yhteiskunnalle (loss to society). Taguchin menetel-
mat keskittyvat taloudellisesti vahentamaan prosessien ja tuotteiden varianssia. (The In-

ternational Statistical Institute. 2015.)



Tavoite

Kuvio 5. Taguchin kasitys havikista (vasemmalla) verrattuna perinteiseen kasitykseen havikista.
(Ohler 2018.)

2.2.6 Armand V. Faigenbaum

Armand V Faigenbaum kehitti Total Quality Control konseptin tydskennellessaan GE:lla
vuonna 1946 ja julkaisi ensimmaisen painoksen kirjastaan Total Quality Control olles-
saan tohtoriopiskelijana MIT:ssa vuonna 1951. Toinen Faigenbaumin luoma konsepti on
"piilotettu tehdas” jossa jokainen tuotantolaitos tuhlaa osan kapasiteetistaan koska teh-
tavia ei saada oikein ensimmaisella kerralla. Faigenbaum esitti jopa 40% lukua hukatuksi
kapasiteetiksi. Aikanaan tuo luku oli uskomaton, mutta tana paivana jotkin johtajat huo-

maavat, ettei luku ole kaukana totuudesta. (Faigenbaum Foundation. 2018.)

Seuraavassa luettelossa on esitetty perusperiaatteet, joiden pohjalle Faigenbaum pe-
rusti Total Quality Controlin oli sarja maaritelmia siita, mita laatu on:

e Prosessi, joka kattaa koko yrityksen.

e On mita asiakkaat sanovat.

e Kustannukset ovat summa, ei erotus.

o Edellyttaa yksildllista innostusta.

o Edellyttaa ryhmatyota.

e Perusajatus ja tapa hallita liiketoimintaa.

¢ Innovaatiot luottavat toisiinsa.

e Laatu on periaate ja johtamisen etiikka.

e Laatu perustuu jatkuvaan parantamiseen.

e Laatu on kustannustehokkain ja vahiten pddomia vaativa tie tuottavuuteen.

o Laatu on "yksi jarjestelm@" organisaatiossa, joka yhdistaa toimittajat asiakkaisiin

liketoiminnan prosessien kautta. (iWise2eBusiness. 2018.)
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24 1SO

ISO (International Organisation for Standardization) on vuonna 1947 toimintansa aloitta-
nut kansainvalinen, hallituksista riippumaton jarjestd. ISO on maailman suurin vapaaeh-
toisten kansainvalisten standardien kehittaja. (ISO 2015.) Suomesta jasenena on Suo-
men Standardoimisliitto SFS ry (SFS 2015a).

ISO-standardit takaavat, etta tuotteet ja palvelut ovat turvallisia, luotettavia ja laaduk-
kaita. Yrityksille ISO-standardit ovat strategisia tyokaluja, jotka vahentavat hukkaa ja vir-
heita, seka lisdavat tuottavuutta (ISO 2015b).

2.5 1SO 9001 synty

ISO 9000 -sarjan juuret ovat peraisin toisesta maailmansodasta, jolloin MoD (Britannian
puolustusministeri®) paatti panna taytantéon joukon normeja, joilla vahennetaan virheita
ja niista aiheutuvia onnettomuuksia ammusten valmistuksessa. Standardit keskittyivat
varsinaisen valmistusmenetelman hallintaan varsinaisen valmistuksen sijaan. Tama tar-
koitti ettd, MoD tarkasti ensin valmistuksen aikana kaytetyt menetelmat ja vasta sitten
valmistetun tuotteen laadun yhdenmukaisuuden varmistamiseksi. Tdma on samanlaista
nykyaan, kun yritys tai organisaatio on tarkastettu sertifiointielimella laadun ja johdon-

mukaisuuden varmistamiseksi. (The History of ISO 9000 Series. 2018.)

MoD-standardit paljastivat tarpeen laatustandardille, joita voisi soveltaa muihinkin toi-
mialoihin kuin puolustukseen. Aina 1970-luvulle asti oli asiakkaan vastuulla tarkastaa
toimittajiensa tuotteiden laatu ja yhdenmukaisuus. Tama osoittautui merkittavaksi ajan
ja rahan tuhlaukseksi. (The History of ISO 9000 Series. 2018.)

Taman seurauksena BSI (British Standards Institution) julkaisi maailman ensimmaisen
hallintajarjestelmien laatujarjestelman BS5750 vuonna 1979. Tama tarjosi "yhteisen so-
pimusasiakirjan, joka osoitti teollisuustuotannon valvonnan”. Alkuperaisen sotilaallisen
taustan vuoksi tdman ensimmaisen painoksen kieli ja pdakohdat tekivat sen sopivam-
maksi valmistusprosesseihin. Kuitenkin asiakirjan rakenne sen 20 vaatimuksesta johti
siihen, etta keskityttin enemman menettelyjen noudattamiseen kuin koko hallintaproses-
siin. (The History of ISO 9000 Series. 2018.)
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2.6 1SO 9001

ISO julkaisi standardin ISO 9001 ensimmaisen kerran vuonna 1987. Se perustui BSI:n
BS 5750-standardisarjaan, joita oli ehdotettu ISO:lle vuonna 1979. Niiden historiaa voi-
daan jaljittda kaksi vuosikymmenta aikaisemmaksi julkisten hankintojen standardeihin,
kuten Yhdysvaltain puolustusministerion (U.S. DoD) MIL-Q-9858 -standardiin vuodelta
1959 tai Britannian DEF-STAN (Defence Standard) 05-21 ja 05-24 standardeihin. Orga-
nisaatiot, jotka toimittivat tuotteita julkisiin hankintoihin, joutuivat tayttdmaan erilaisia laa-
tuvaatimuksia, mitkd johtivat puolustusteollisuuden tunnustamaan vastavuoroisesti
NATO:n AQAP (Allied Quality Assurance Publications) -, MIL-Q- ja DEF-STAN -standar-
dit. Lopulta ISO 9000 hyvaksyttiin sopivana vaihtoehtona sen sijaan, etta urakoitsijat ot-
taisivat kayttéon useita laatustandardeja. (ISO 9000 2018.)

2.7 1SS0 9001:1987

Kansainvalisen kaupan kasvun myéta 1980-luvulla havaittiin tarve jonkinlaiseen kan-
sainvalisesti hyvaksyttyyn laatujarjestelmaan. Tata tarkoitusta varten standardi BS5750
sai kasvojen kohotuksen ja julkaistiin seuraavasti:

e BS5750-sarja Britanniassa.

¢ EN 29000-sarja Euroopan unionissa.

¢ |SO 9000-sarja muualla maailmassa.
Yksi ISO:n sdannoista on, etta kaikki standardit arvioidaan viiden vuoden valein. Saman
dokumentin kolminkertainen numerointi aiheutti ongelmia, esimerkiksi Ison-Britannian
versio oli BS EN ISO 9002, samoin eri tasot aiheuttivat sekaannusta esimerkiksi 1SO
9001, 1ISO 9002 ja ISO 9003. (ISO 9000 History 2018.)

2.8 1S0O 9001:1994

Ensimmaista kertaa ISO 9000 edellytti laatukasikirjaa. ISO 9001:1994 oli hyédyllinen
mutta sekava. Muutamia sarmia oli hiottu, mutta se pysyi yleisesti kasittamattémana do-
kumenttina, joka johtui edelleen paljolti MoD:sta (Britannian puolustusministerid). Stan-
dardi muodostui 20 huonosti muotoillusta sdhkeesta koottuna sattumanvaraisesti yhteen
kirjaan. (ISO 9000 History 2018.)
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2.9 1S0 9001:2000

Vuoden 2000 tarkistus on vain seuraava vaihe prosessissa. Merkittdvimmat muutokset
ovat siing, ettd seka 1ISO 9002 ettd ISO 9003 ovat vanhentuneita. Kaikki yritykset nou-
dattavat nyt ISO 9001-standardia. Jotkut poissulkemiset ovat sallittuja, mutta poikkeuk-
set rajoittuvat tuotteen toteuttamiseen (ISO 9001: 2008, kohta 7). Poikkeukset sallitaan
vain silloin, kun kohdan 7 elementti ei todellakaan ole yrityksen kannalta merkitykselli-
nen. (ISO 9000 History 2018.)

ISO 9001 on nyt ainoa arvioitava osa ISO 9000-standardia. ISO 9001-standardia on nyt
melko helppo ymmartaa, myoéhainen muutos MoD-perinndsta. Tuloksena olevat jarjes-
telmat ovat yleensa kaytanndllisempia, vahemman byrokraattisia ja enemman riippuvai-
sia koulutetuista ja patevistd ihmisistd, vahemman painotusta menettelyille itselleen.
(ISO 9000 History 2018.)

2.10 1SO 9001:2005

Standardin seuraava versio julkaistiin lokakuussa 2005. ISO 9000: 2005 maaritteli sa-

naston ja kuvasi laatujarjestelmien (QMS) perusperiaatteet. (ISO 9000 History 2018.)

2.11 1SO 9001:2008

ISO 9001:2008 on ISO 9001 standardin neljas painos, joka korvaa ja kumoaa kolmannen
painoksen ISO 9001:2000: n. Muutokset neljanteen painokseen painottuvat tekstin sel-
keyttdmiseen ja yhdenmukaistamiseen ISO 14001:2004 -standardin kanssa. (SFS-EN
9001:2008 10).

2.12 1SO 9001:2015

ISO 9001:2015 -uudistus oli iso, ja koski seka standardia ISO 9001 etta standardia 1ISO
14001 samanaikaisesti. Tdma on poikkeuksellista standardeja uudistettaessa. Tuleva
uudistus tarjoaa mahdollisuuden kaytannonlaheisempaan ja kevyempaan jarjestelmaan.
Standardi julkaistiin 23.9.2015, joten laadittuun laatukasikirjaan silla ei ole ollut vaiku-
tusta. (Sertifionti.com. 2015.)
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2.13 Laatukasikirja

ISO 9001 -standardin mukaan "organisaation tulee laatia laatukasikirja ja yllapitaa sita”.
Laatukasikirjan tulee sisaltaa:
e Laadunhallintajarjestelman soveltamisala sek& sen mahdollisten rajausten
yksityiskohdat ja perustelut.
¢ Laadunhallintajarjestelmaa varten laaditut menettelyohjeet tai viittaukset niihin.
¢ Kuvaus laadunhallintajarjestelman prosessien valisesta vuorovaikutuksesta (SFS-
EN ISO 9001:2008).

Laatukasikirja on yksi ISO 9001 -standardin vaatimia dokumentteja. Laatukasikirjalla on
kolme sisélldllista vaatimusta (What Is a Quality Manual in ISO 90007 - Definition and
Examples, Study.com). Ensimmainen on laatupolitiikka, jonka tavoitteena on varmistaa
etta:

o Laatupolitiikka soveltuu organisaation toiminta-ajatukseen.

e Laatupolitikka  sisaltdd  sitoutumisen  vaatimusten  tayttdmiseen ja

laadunhallintajarjestelman vaikuttavuuden jatkuvaan parantamiseen.

o Laatupolitikka muodostaa perustan laatutavoitteiden asettamiselle ja

katselmoinnille.

o Laatupolitikasta tiedotetaan koko organisaatiolle ja se ymmarretaan.

o Laatupolitiikan jatkuva sopivuus katselmoidaan (SFS-EN ISO 9001:2008).
Lisdksi tulee luoda laatutavoitteita ja luoda edellytykset jatkuvalle kehitykselle, seka toi-
mintaohjeet organisaation eri toiminnoille. Laatukasikirja voi olla muodoltaan vapaa
(elektroninen, printti, vuokaavio, lista), kunhan se tayttaa ISO 9001 -standardin vaati-
mukset (What Is a Quality Manual in ISO 90007 - Definition and Examples, Study.com.
2018.)

2.14 Dokumentointi

Taman kansainvalisen standardin tarkoituksena ei ole edellyttaa, etta kaikilla laadunhal-
lintajarjestelmilla olisi yhdenmukainen rakenne tai yhdenmukaiset asiakirjat. (SFS-EN
ISO 9001:2008). Laatujarjestelmaan liittyvat dokumentit voidaan jakaa kolmelle eri ta-
solle seuraavan kaavion mukaisesti. (AUMA Finland laatukasikirja, 2014). Kuvion 6 ta-
solla 1 esitetdan lahestymistapa ja vastuut. Tasolla 2 esitetdan menettely tavat, jotka
maarittelevat kuka tekee mitd ja milloin. Tasolla 3 kuvataan tydohjeet, jotka vastaavat

siihen, miten tehtavat tehdaan.
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Taso Sisalto

yleinen taso:

Al Auma Finland konserni 5 . o
politiikka, strategia, organisointi

leailki osastot laatulkasikirja

Prosessikuvaukset:

Liikkeenjohdon presesit
2. Prosessi tai osasto- Liiketciminta prosessit
Tukiprosesssit

lohtainen ohi
menettelyohjeet Prosessit ja toimintatavat
3. Prosessin osa tai Yksittainen vaihe:
tyévaihekohtainen Tarkennukset menettelyohjeisiin

tydohjeet, ohjeistukset

Kuvio 6. Dokumentoinnin tasot (AUMA Finland laatukasikirja, 2014).

2.15 Auditointi

Auditointi on maaramuotoinen arviointi sen havaitsemiseksi, onko auditoinnin kohteelle
asetetut vaatimukset taytetty (Merriam-Webster, 2015). ISO 9001 sertifikaatteja myon-
tavat sertifiointialan yritykset. Osan yrityksista on FINAS (Finnish Accreditation Service)
akkreditoinut (SFS, 2015).

2.7.1 Auditointiprosessi

Sertifioinnin vaatima auditointiprosessi toteutetaan yleensa kahdessa vaiheessa.
Ensimmaisessa vaiheessa
e auditoija tarkastaa laatukdsikirjan sekd muun dokumentaation, seka sen etta
niiden sisalto tayttaa standardin vaatimukset
e maaritelldan lupa-asiat, seka lakeihin liittyvat vaatimukset
¢ auditoija kiertda toimipaikan (tai toimipaikat), suunniteltaessa auditoinnin toista
vaihetta

¢ auditoija selvittda puutteita toiminnassa, jotka tulee selvittaa
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e ensimmaisen vaiheen lopussa auditoija arvioi valmiutta jatkaa toisen vaiheen
auditoinnilla

¢ Ensimmaisen vaiheen raportointi ja toisen vaiheen suunnitelma (ISO 9001
Quality Systems Toolbox — 11. Call in the External Auditor. 2016.)

Toisessa vaiheessa auditoija arvioi laatujarjestelman toteutusta ja tehokkuutta. Toinen
vaihe suoritetaan auditoitavan toimitiloissa ja auditoija
e vierailee eri toimi- ja tydpisteissa
¢ haastattelee henkildkuntaa
e tarkastaa dokumentaation
e tarkastaa suoritetaanko yrityksessa jatkuvaa kehitysta, sisaistd auditointia,
johdonkatselmusta, kommunikaatiota sek& seurataanko yrityksessad sen omaa
ohjeistusta (eli tehdaanko yrityksessa mita sanotaan, etta tehdaan)
e auditoija voi havaita kohteita missa ei noudateta ohjeistusta tai missa on
parantamista.
Toisen vaiheen auditoinnin lopuksi auditoija antaa raportin seka suosituksen auditoinnin
lapaisysta tai hylkdamisesta ja tarvittavista korjaustoimenpiteista. Lopullisen paatdksen
sertifioinnista tekee 1SO 9001 -sertifikaatteja myodntava yritys. (ISO 9001 Quality Sys-
tems Toolbox — 11. Call in the External Auditor. 2016.)

3 AUMA Finland Oy

3.1 Taustaa

Vuonna 1977 perustettu AUMA Finland Oy on osa kansainvalistd saksalaista vuonna
1964 perustettua AUMA Riester GmbH & Co.KG -konsernia. AUMA valmistaa sahkoisia
toimilaitteita, joilla hallitaan istukka-, luisti-, lappa- ja palloventtiileja. (AUMA. 2015.)

Talla hetkella konsernin palveluksessa on 2 300 henkea maailmanlaajuisesti kolmessa-
kymmenessa toimipisteessa ympari maailmaa. Asiakkaina ovat muun muassa energia-
sektorin, vedenkasittelyn, petrokemianteollisuuden toimialat, seka toimialat, joilla tarvi-

taan virtausten ja prosessien ohjausta. (AUMA. 2015.)
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3.2 Tilanne laatujarjestelman kannalta

Aloitettaessa laatujarjestelman laatimista oli AUMA Finland Oy:ssa jo olemassa lahes

kaikki tarvittavat ohjeistukset ja jarjestelméat. Ohjeistuksia ja jarjestelmia ei vain ollut viela

organisoitu yhtenaisesti ja kokonaisvaltaisesti.

Konsernin toimintaan vaikuttivat konsernin omat laatujarjestelmat:

EN 1SO 9001:2008.

EN ISO 14001:2004. Kansainvalisen standardoimisliiton (ISO)
ymparistojarjestelmastandardi organisaation ymparisténhallinnan
minimivaatimuksille. (Vantaan Energia — Sanasto, 2016). ISO 14001:2004
korvattiin ISO 14001:2015 standardilla 15. syyskuuta 2015. Yrityksilla, joilla on
ISO 14001:2004  sertifiointi on kolme vuotta aikaa  paivittda
ymparistdjarjestelmansa vastaamaan uutta 1ISO 14001:2015 standardia. (ISO
14001:2015. 2016.)

BS OHSAS 18001:2007. Tyoterveys- ja tyoturvallisuusjarjestelma, jonka
tarkoituksena on ennaltaehkaistd onnettomuuksia ja sairauksia seka turvata
henkiléston hyvinvointi. OSHAS 18001 on yhteensopiva ISO 9001 ja ISO 14001
standardien kanssa. (Tyoterveys- ja tyoturvallisuusjarjestelman sertifiointi
(OHSAS 18001), Inspecta, 2016). Uusi ISO standardi ISO 45001 on suunniteltu
korvaamaan OHSAS 18001 -standardi. (BS OHSAS 18001 — Occupational
Health & Safety, 2016). Alustava aikataulu uuden standardin julkaisulle on
lokakuu 2016. (ISO 45001 Occupational health and safety. 2016.)

DIN EN 13980:2003. Standardi paineistetuille laitteille (Potentially Explosive
Athmospheres), saksankielinen versio. (DIN EN 13980:2003-02. 2016.)

KTA 1401:1996. Saksalainen ydinvoimastandardi, korvattu uudemmalla KTA
1401:2013 standardilla. (KTA 1401:1996-06. 2016.)

10 CFR50 App. B:2006. U.S.NRC (United States Nuclear Regulatory
Commission) standardi ydinvoimaloiden ja ydinpolttoaineen
uudelleenkasittelylaitosten laadunhallintaan. (NRC:10 CRF Appendix B to Part
50 — Quality Assurance Criteria for Nuclear Power Plans and Fuel Reprocessing
Plants. 2016.)

IAEA50-C-Q:1996. IAEA:n standardi ydinvoimalaitosten laadunhallintaan,
korvattu IAEA GS-R-3 standardilla vuonna 2006. (Superseded Safety Standards
— Nuclear Safety and Security. 2016.)
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e SGAQ. Ranskalainen ydinvoima standardi (Spécification générale d'assurance
de la qualité applicable aux marchés a la construction ou a I'exploitation des
centrales nucléaires). (EDF Prestataires du nucléaire — Qualification et
évaluation des entreprises. 2016.)

e CCTG D-4507051168 Rev.2. Toinen ranskalainen ydinvoima standardi. (EDF
Référentiel de qualification des fournisseurs. 2016.)

o EFE 02-0515-B paivatty 2004-05-03

o Safety Certificate Contractors Regulations — SCC** Version 2011

e FSM - Functional safety IEC 61508. Toiminnallinen eli aktiivinen turvallisuus
standardi. (IEC 61508: Functional Safety — IEC 61508 Explained. 2016.)

(AUMA Management Manual Rev. 06, 2012-11-19).

3.3 Laatujarjestelman tavoite

Laatujarjestelman tavoitteeksi asetettiin sertifiointi, koska asiakkaat olivat toivoneet
AUMA Finland Oy:Ita ISO 9001 sertifiointia. Toissijaisena tavoitteena oli kayttaa hyvaksi

olemassa olevia ohjeistuksia ja jarjestelmia laatujarjestelman luomisessa.

3.4 Runko

Laatukasikirjan runko rakentuu kahdelle pohjalle. Ensimmainen pohja on konsernin emo-
yhtion AUMA Riester GmbH & Co.KG:n Management Manual Rev. 06, toisin sanoen
emoyhtion laatukasikirja. Toinen pohja on EN ISO 9001:2008.

Runkoa laadittaessa suljettiin pois EN ISO 9001 kohta 7.3 eli suunnittelu ja kehittaminen.
Koko suunnittelu ja kehittdmistoiminta tapahtuvat konsernin emoyhtiéssa. Tata toimintaa
ohjaa konsernin DIN ISO 9001 -sertifiointi. MyOs Virossa oleva AUMA Finland Oy:n ty-

taryhtio suljettiin pois laatujarjestelmasta.

4 Laatukasikirjan laatiminen

Laatukasikirjaa lahdettiin laatimaan kayttden hyvaksi mahdollisimman paljon jo ole-
massa olevia jarjestelmia. Tarkoituksena oli alusta lahtien sertifioida jarjestelma vuoden
2014 aikana. Alkuperainen aikataulu vuoden 2014 alussa oli eparealistinen: tarkoituk-

sena oli laatia laatukasikirja valmiiksi maaliskuun loppuun mennessa, noin kahdeksassa
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viikossa. Tavoite aikatauluksi muodostui lopulta kesadkuun loppu. Laatukasikirja oli val-
mis kuun puolessa valissa.

AUMA Finlandilla oli ty6ta aloitettaessa olemassa tydohjeet lahes kaikkiin prosesseihin,
joitakin jarjestelmia, kuten henkiléston koulutusrekisteri ja lista valvotuista asiakirjoista,
jouduttiin kuitenkin luomaan tyhjasta. Laatukasikirjan laatiminen aloitettiin yhdessa
AUMA Finlandin laatuvastaavan kanssa. Runkona kaytettiin emo konsernin AUMA Ma-
nagement Manual Rev. 06 -laatukasikirjaa. Tyon yhteydessa tehtiin useita ryhmahaas-

tatteluita prosessien kuvauksia varten, ja pidettiin epamuodollisia keskusteluja yksityis-
kohtien selvittamiseksi.

Liikkeenjohdon prosessit
yrhkscn R ) audayytyalns
stelega 1ewriairkiglin P NtiAsorG o o 1o Flhae
vamnispribka seaviliel peaniarme
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opie ropsil o — [
" Jmaymny " PR MY
TisusWricisitoyposcss
e o e, ::-:: winsie
e oty L ]
Ostoprosesy
| \ 3 Sereriaes
....,..,"""> ..""...'-'>‘ -—-->, =5 >r T
Huolio / Aher-saks oiminnat
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Tassson
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fatiendon precInes :
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haliris
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Kuvio 7. Prosessien kuvaus (AUMA Finland laatukasikirja. 2008).
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5 Johtopaatokset

Laatukasikirjan luominen oli kiireinen ja haastava prosessi. Helpotusta toi emoyhtion
kulttuuri seka sielta tuodut prosessit ja dokumentaatio. Laatukasikirja olisi ollut mahdol-
lista kirjoittaa pelkastdan seuraamalla ISO 9001 standardia. TAma olisi vienyt huomatta-
vasti enemman aikaa seka toimintaohjeiden kirjoittamisessa, etta viimeistely vaiheessa.
Kysyin kevaalla 2015 AUMA Finland Oy:n laatujohtajalta sertifiointiprosessin etenemi-
sestad. Laatukasikirja oli Iapaissyt prosessin ja korjattavaa vain toiminnan puolella. Laa-
tujarjestelma on sittemmin paivitetty ISO 9001:2015 standardiin ja uudelleensertifioitu.
Laatujarjestelmda on mahdollista tulevaisuudessa laajentaa 1ISO 14000 -standardisar-

jaan.

Opinnaytetyodn raportin kirjoittaminen osoittautui suureksi haasteeksi. Raportista kirjoi-
tettiin kolme versiota, joista jokainen aloitettiin alusta uudelleen. Vain lahdeluettelo sailyi
samana versiosta toiseen. Raportin kirjoittaminen olisi ollut huomattavasti helpompi, jos
olisin seurannut Vilkan ja Airaksisen kirjan toiminnallinen opinnaytetydn ohjetta kirjoittaa

molempia osia yhtaaikaisesti.
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Yritysesittely

Vesi tai 6ljy, hoyry tai kaasu — mikéan ei pysy kauan yhdessa paikassa. Jokaista prosessia
tai laitosta, suurta tai pienta, pitda kaynnissa liike ja virtaus.

Virtauksen rytmin maaraavat luisti-, istukka-, 1appa- ja palloventtiileja kayttavat séhkoiset

AUMA-toimilaitteet. Ne on integroitu saatopiireihin tai ne tottelevat maarattyja .
ohjaussuureita. Ne on kytketty ulkoisiin ohjauskeskuksiin tai valvomoihin. Tai ne kayttavat

omaa alykasta elektroniikkaansa.

AUMA on kaikkialla, missa jokin virtaa.

Toimintojen AUtoMAtisointi — ideasta tuotteeksi.

AUMAN maailmanlaajuisessa verkostossa tydskentelee yli

2 400 suunnittelun, tuotannon, myynnin ja huollon asiantuntijaa, jotka varmistavat, etta
AUMA toimilaitteet, ohjausyksikét ja vaihteistot toimivat luotettavasti, kestavasti ja
turvallisesti.

Auma Finland Oy on maailmaan johtaviin sahkétoimilaitevalmistajiin kuuluvan Auma
Riester& CO KG:n vuonna 1977 perustettu tytaryhtié. Sijaitsemme hyvien liikkenneyhteyksien
paassa Lansivaylan varrella Espoon Tiistinniityssa.

Tarjoamme asiantuntevan tuen kaikissa AUMA- ja Sipos-tuotteita koskevissa kysymyksissa
— kokeneen myynti- ja huoltohenkiléstémme avulla kayttékohteeseen sopivien toimilaitteiden
valinta ja kayttéonotto sujuvat joustavasti, koulutamme laitteiden kaytéssa ja tarvittaessa
myds huollamme ne.

Tytaryhtiomme AUMA Estonia Oui:n myyntialueeseen kuuluvat myés Viro, Latvia ja Liettua.
AUMA Estonia Oui:n toimisto Tallinnassa, palvelee myos venajaksi

AUMA Finland Oy

Tiistinniityntie 2, 02230 Espoo

puhelin (09) 584 022, faksi (09) 5840 2030
sdhkdposti: auma@auma.fi
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AUMA Finland Oy:n prosessit
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Yleiset vaatimukset

Tama laatukasikirja kuvaa AUMA Finland Oy:n laadunhallintajarjestelmaa ja se on EN I1SO
9001:2008 standardin vaatimusten mukainen.

Laatukasikirja toimii laadunhallintajarjestelman yllapidon pohjana ja maarittelee
laadunhallintaan liittyvat tehtavat, vastuut, toimivallan ja toimintatavat.

Laatukasikirjassa kuvattuja prosesseja noudatetaan kaikissa AUMA Finland Oy:n
toiminnoissa ja siina kuvattujen toimintatapojen noudattaminen sitoo yhtién koko henkilostéa.

Laatukasikirjaan kuvattujen toimintatapojen noudattaminen koskee myés mahdollisesti
ulkoistettuja prosesseja tai niiden osia ja yhtion kayttamia alihankkijoita. Talléin vaatimusten
tayttyminen varmistetaan riittavalla ohjauksella ja kayttamalla sertifioidun laatujarjestelman
omaavia alihankkijoita.

AUMA Finland Oy:n laatukasikirjaa soveltavat yksikét/toimipisteet ovat

AUMA Finland Oy

Tiistinniityntie 2, 02230 Espoo

puhelin (09) 584 022, faksi (09) 5840 2030
sahkoposti: auma@auma.fi
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1.2 Dokumentointi

Laatujarjestelmaan liittyvat dokumentit voidaan jakaa kolmelle eri tasolle seuraavan kaavion
mukaisesti.

Taso Sisaltd

yleinen tase:

1. Auma Finland konserni o ) o
politiikka, strategia, organisointi

leaikki osastot

Prosessikuvaukset:
Liikkeenjohdon prosesit

2, Prosessi tai osasto- Liiketoiminta prosessit
kohtainen : Tukiprosesssit
menettelyohjeet Prosessit ja toimintatavat
3. Prosessin osa tai Yksittainen vaihe:
tydvaihekehtainen Tarkennukset menettelyohjeisiin
tydohjeet, ohjeistukset
1.21 Yleista ja tavoitteet

Laatukasikirjaan on dokumentoitu lausuma yhtién laatupolitikasta, seké kuvaukset yhtién
prosesseista yleisella tasolla ja se sisaltda ainoastaan viittauksia prosesseista laadittuihin
tarkempiin menettely tai tydohjeisiin.

Kaikki siind mainitut prosessikohtaiset menettelyohjeet, niiden voimassa olevat versionumerot
ja tallennusmuoto ovat listattuna laatukasikirjan kappaleessa 6. liitteet. Menettelyohjeet,
tydohjeet ja ohjeistukset pitavat sisallaan yhtion liketoimintatietoa ja niitd voidaan jakaa
ulkoiseen kayttéén ainoastaan johdon suostumuksella.

Menettelyohjeet ovat tuotteen tuottamiseen tai yhtion toimintoihin liittyvia prosesseja
yksityiskohtaisemmin kuvaavia ohjeita. Niita yllapidetaan ja paivitetdan aina kyseisesta
prosessista vastaavan osaston/henkilén toimesta yhteistydssa laatupaallikon ja johtoryhman
kanssa.

Ty6 ja toimintaohjeet ovat prosessin osien tai yksittaisten tyévaiheiden suorittamista varten
annettuja ohjeita, joiden paivittdminen ja yllapito tapahtuvat tyénjohdon tai
tyésuojeluorganisaation toimesta.
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Laatukasikirjan luvut on ryhmitelty AUMA Finland Oy:n toimintorakenteen mukaisesti. Se
sisaltda kuvaukset kaikista olennaisista yhtién toimintaan liittyvista liiketoiminta-, tuki- ja
johtamisprosesseista, seka viittaukset ndiden prosessien laadunvarmistukseen liittyviin

Varsinaista tuotekehitystoimintaa ei yhtiéssa harjoiteta, silla se tapahtuu paamiehen toimesta.
Tasta johtuen tuotekehitysprosessia ei AUMA Finland Oy:n laatukasikirjassa kuvata muuten
kuin myyntiyhtidon vastuulla olevan tuotteiden voimassa olevien viranomaismaaraysten

Jokainen laatukasikirjaan tehty muutos tulee versioida, paivata ja kirjata kasikirjan
sisallysluetteloon, seka kansilehdelle, jonka koko laatukasikirjaa koskeva versionumero

Paivitetty voimassa oleva versio laatukasikirjasta ja muista laatujarjestelmaan liittyvista
dokumenteista on aina paivitettyna paperiversiona laatupaallikélla ja osastojen tyénjohdolla ja
sen lisaksi siita yllapidetaan sahkoista pdf kopiota yhtion sisaverkon palvelimella, josta

Vanhentuneet versiot laatukasikirjasta ja menettelyohjeista havitetdan paivityksen
yhteydessa, jotta niiden tahaton kaytté estetédan. Jos jotain dokumenttia tulee jostain syysta
sailyttaa, niin se tulee arkistoida "vanhentunut” merkinnéilla erilldan laatujarjestelman

Laatija: JR Hyvaksytty: johtoryhma 30.9.14
1.2.2 Laatukasikirja
tarkempiin menettelyohjeisiin, tydohjeisiin ja muihin ohjeistuksiin.
mukaisuuden varmistamisen osalta.
1.2.3 Asiakirjojen ja tiedon hallinta
vastaa aina viimeisinta tehtya paivitysta.
viimeisimmat voimassa olevat asiakirjat ovat aina koko henkilékunnan saatavilla.
voimassa olevista dokumenteista
1.2.4 Tallenteiden hallinta

Kaikki prosesseista syntyvat tallenteet sisaltavat viitetiedot, jolla ne voidaan kiistatta yhdistaa
siihen tuotteeseen, palveluun, projektiin tai laatujarjestelman osaan josta tallenne on syntynyt.
Tallenteiden hallinnasta annetuissa menettelyohjeissa on kuvattu mité tallenteita yhtién eri
prosesseista syntyy ja maaritelty niiden arkistointiin, esille saantiin, sailyttdmiseen ja
havittdmiseen liittyvat ohjeistus.

Osa tallenteista on tallennettuna ainoastaan sahkodisessa muodossa yhtién
toiminnanohjausjarjestelmaan ja sisaverkon palvelimille. Kaiken elektronisessa muodossa
olevan tiedon luotettava varmuuskopiointi on jarjestetty. Varmuuskopioinnin jarjestamisesta
on laadittu erillinen it-hallinnon dokumentointi, joka siséltyy laatujarjestelman
menettelyohjeisiin.
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2.2

Johdon sitoutuminen

Yhtién johdon ensisijaisena tehtdvéana on huolehtia yhtién tavoitteiden, strategian ja
toimintapolitiikan asettamisesta ja valvoa niiden toteutumista.

Johdon tehtavana on myos viestittda organisaatiolle asiakkaiden ja lainsaadannon
asettamista vaatimuksista, sek& yhtion muiden sidosryhmien tarpeista ja odotuksista.

Johto on sitoutunut toimintojen jatkuvaan parantamiseen ja laadunhallintajarjestelman
kehittdmiseen ja toteuttamiseen. Tama on liitetty osaksi johdon laatimaa laatupolitikkaa.
Toimintojen tehokkuus todennetaan saannéllisin aikavalein jarjestettavissa johdon
katselmuksissa. Laaditun strategian toteuttamiseksi johto varmistaa, etta tarvittavat resurssit
on tunnistettu ja ne ovat kaytettavissa.

Tehtyjen toimenpiteiden tehokkuutta seurataan asettamalla toiminnalle konkreettiset
laatutavoitteet ja mittaamalla niiden toteutumista.

Asiakaskeskeisyys
Asiakastyytyvaisyys nayttelee keskeistd osaa tavoitteiden asettelussa.

Asiakaskeskeisyytta korostetaankin organisaation kaikissa toiminnoissa. Asiakaspalautteen ja
laatuvalitusten kasittelylle on esitetty erilliset menettelyohjeet toimintaohjeissa.
Asiakaskeskeisen toimintapolitikan onnistumista my®s seurataan sdanndllisin valiajoin
kartoittamalla asiakastyytyvaisyytta.

Saadun palatteen dokumentoinnilla, analysoinnilla, omien toimintojen arvioinnilla ja niiden
jatkuvalla kehittamiselld pyritdan takaamaan asiakkaiden vaatimusten tayttyminen myos
tulevaisuudessa.
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2.3 Laatupolitiikka

AUMA konserniin kuuluvien yhtididen periaatteena on tuottaa asiakkailleen korkealaatuisia
tuotteita ja palveluita.

Korkea laatu tarkoittaa meille, etta tuotteidemme teknisen laadun lisdksi myds toimintamme,
jokaisessa toimitusketjun vaiheessa, aina tilauskasittelysta toimituksen jalkeiseen after-sales
palveluun asti on suunnattu asiakkaidemme tarpeiden ja vaatimusten
tayttamiseksi.Laatuvaatimukset uloittuvat organisaation kaikille tasoille ja jokainen tyéntekija
kantaa vastuunsa oman tyénsa laadusta.

Tama saavutetaan edistamalla henkiléston parissa laatutietoisuutta ja vastuuntuntoista
toimintatapaa korostavaa ajattelutapaa, maarittamalla laatuun ja laadunvarmistukseen liittyvat
prosessit, mittarit, vastuut ja tekijat, seka valvomalla laatujarjestelman toimivuutta. Laatu ja
laadunvarmistus ovat olennainen osa yhtién toimintapolitiikkaa.

Saavuttaakseen laatutavoitteensa yhti¢ on ottanut kayttéon EN ISO 9001:2008 vaatimukset
tayttavan laatujarjestelman, jota sovelletaan kaikessa toiminnassa. Laatujarjestelmaa ja
toimitatapoja myds kehitetdan jatkuvan parantamisen hengessa.

Laadusta vastaavaksi on nimetty laatupaallikd, jonka tulee varmistaa laatujarjestelman
vaatimusten toteutuminen kéytannon toiminnassa ja raportoida yrityksen johdolle
saannollisesti, tai kiireellisia toimenpiteita vaativien seikkojen ilmaantuessa valittomasti,
laatujarjestelm&n noudattamisesta ja toimivuudesta.
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2.4.2

Suunnittelu

Lyhyen tahtaimen tavoiteiden maarittely perustuu yhtiéon johdon laatimaan strategiaan ja
toimintapolitiikkaan. Yhtidn eri osastoihin ja toimintoihin liittyvé suunnittelu perustuu naista
juonnettuihin lyhyen tahtaimen tavoitteisiin.

Paamaarat ja tavoitteet

Laatupolitiikkaan liittyvat tavoitteet maaritellaan vahintaan kerran vuodessa johtoryhman ja
laatupaallikén toimesta. Asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi tarvittavat toimenpiteet
suunnitellaan, toteutetaan ja resurssoidaan yhteistydssa osastojen tydnjohdon kanssa.

Asetetut tavoitteet, joiden tulee olla konkreettisia ja mitattavissa olevia, tehtavat toimenpiteet,
aikataulut, seka toimenpiteiden toteuttamisen vastuuhenkilét dokumentoidaan johtoryhman
kokousten poytéakirjoihin ja tavoitteiden toteutumista seurataan mittaamalla ja arvioimalla
toimintaa sdanndllisesti ja johdonmukaisesti.

Laatujarjestelma

Laatujarjestelman dokumentointia yllapitaa ja paivittaa laatupaallikké yhteistoiminnassa
johtoryhman, prosessista vastaavan osaston ja tydsuojeluorganisaation kanssa. Talla
yhteistoiminnalla varmistetaan, etta laatujarjestelmaan liittyvat asiakirjat ovat kaikilta osin
soveltuvia ennen niiden julkaisemista.

Yhtién johtoryhma katselmoi ja hyvaksyy laatukasikirjaan tehdyt péivitykset, jonka jalkeen
niista tulee toimintaa sitovia ohjeistuksia.
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2.5 Vastuut, valtuudet, viestinta
2.51 Organisaatio, vastuut, valtuudet
Auma Finland Oy:n organisaatiokaavio on seuraavanlainen:
. - - L
AUMA Finland Oy - Organizatfion 22.9.2014 duimd
BOARD
Matthias Dinse
Ferdinand Dirnhof 2y
PauliJokinen
GENERALI‘\'!ANAGER
Ferdinand Dirnhofer
DEPUTY MANAGER
Weli-Matti Ryyppd
SALES fIMARKETING PRODUCTION / SERVICE ADMIMISTRATION/ON
Veli- b atti Ryypps PeterElroos JuhaRaulo
Maridal }-‘Ialmlinen - '
Flaart Marak Abvar Telling Nildas Lanketa
Liisa Reinders Matti Linnasaarn
Velkko Valo Ak Monahen
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Hallituksen tehtavana on vastata strategian linjaamisesta ja yhtion toimintaedellytysten
yllapidosta, seka valvoa johdon toimintaa.
Toimitusjohtajasta, varatoimitusjohtajasta ja paallikkétasosta koostuva johtoryhma vastaa
yhtién strategian toteuttamisesta, kaytannén toiminnan suunnittelusta ja paivittaisesta
tyénjohdosta.
Jokaisen tyontekijan tehtédvankuva, siihen liittyvat tydtehtavat ja kehitys ja muutostarpeet
kaydaan lapi vuosittain esimiehen kanssa kaytavien kehityskeskustelujen yhteydessa.
25.2 Johdon edustaja

AUMA Finland Oy:lle on nimetty laatupaallikké. Hanellda on muista vastuistaan riippumatta
vastuu ja valtuudet:

e Varmistaa, ettd laadunhallintajarjestelmassa tarvittavat prosessit luodaan ja
toteutetaan ja etta niita yllapidetaan.

¢ Raportoida johdolle laadunhallintajarjestelméan suorituskyvysta ja parannustarpeista.

e varmistaa, etta tietoisuutta asiakasvaatimuksista edistetaan kaikkialla
organisaatiossa.
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253 Sisdinen viestinta

Yhtién tarkeimmat taloudelliset tunnusluvut tiedotetaan koko henkilékunnalle joka kuukauden
alkupuolella pidettavissa kuukausipalavereissa. Samassa yhteydessa kaydaan lapi
l&ahikuukausien nakymat ja tiedotetaan muista yrityksen ajankohtaisista asioista.

Tiedotustilaisuuden sisaltoon kuuluvat myés kaikki laatuun ja tyéturvallisuuteen liittyvat asiat.

Tilaisuuden yhteydessa voidaan myds esittda kysymyksia ja kayda keskustelua. Henkilékunta
voi myds halutessaan pyytaa aiheita nostettavaksi tilaisuuden asialistalle jattamalla kirjallisen

pyynnoén asiasta palautelaatikkoon ennen tilaisuutta.

Tarvittaessa kuukausipalavereiden liséksi pidetdan henkildkuntaifoja tai koulutustilaisuuksia,
joissa kasitellaan jotain aihealuetta (esim. tydsuojeluasiat, muutos tuotevalikoimassa, uudet
menettelytapaohjeet yms.)

Kirjallisesti tehtavaa tiedottamista varten kaytetaan paasaantéisesti sadhképostia ja
pitkaaikaisiksi tarkoitetut kirjalliset tiedotteet ja ohjeistukset mm. tyéterveyshuollon ohjeistus,
matkustussaanté yms. ovat kaikkien nahtavilla yhtion oman siséverkon palvelimella. Kirjallista
tiedottamista varten on myds yhteinen ilmoitustaulu postihuoneessa.
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2.6

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3

Johdon katselmus
Yleista

Johto tulee katselmoimaan laadunhallintajarjestelmaa neljannesvuosittain varmistaakseen,
ettd laadunhallintajarjestelma on edelleen soveltuva, asianmukainen ja vaikuttava.
Katselmuksessa arvioidaan mahdollisuuksia parantaa laadunhallintajarjestelmaa ja onko
tarvetta muuttaa sita, mukaan lukien laatupolitikka ja laatutavoitteet.

Menettelyohje johtoryhméatydskentely sisaltaa tarkempaa tietoa johdon katselmusten
asialistoista ja niiden ajoittumisesta eri vuosineljanneksille. Jokaisen katselmuksen asialistalla
on kuitenkin mukana reklamaatioiden ja jatkuvan asiakaspalautteen lapikaynti. Johdon
katselmukset dokumentoidaan péytakirjoihin, jotka sailytetdan. Johdon katselmusten valista
aikaa voidaan lyhentaa tai voidaan pitaa ylimaaraisia johdon katselmuksia, mikali se on
tarpeellista laadunhallinnan kannalta.

Katselmuksen ldhtotiedot
Johdon katselmuksen laht6étiedot sisaltavat tietoa:

auditointien tuloksia

asiakaspalautetta

prosessien suorituskyvysta ja tuotteiden vaatimustenmukaisuudesta
korjaavien ja ehkaisevien toimenpiteiden tilanteesta

aiempien johdon katselmusten seurantatoimenpiteista

muutoksista, jotka voivat vaikuttaa laadunhallintajérjestelmaan
parantamisehdotuksista

Katselmuksen tulokset
Johdon katselmuksen tulokset sisaltavat paatoksia ja toimenpiteita jotka liittyvat:

e laadunhallintajarjestelman ja sen prosessien vaikuttavuuden parantamiseen
e asiakasvaatimuksiin liittyviin tuotteen parannuksiin
e resurssitarpeisiin
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31 Resurssien varaaminen
Liiketoiminnan saannéllisen arvioinnin ja suunnittelun avulla varmisetetaan, etta yrityksella on
kaytdssaan tarvittavat resurssit toiminnan kehittdmiseen ja asiakasvaatimusten tayttamiseen.
Resursseilla tarkoitetaan mm. taloudellisia resursseja, henkildstoa, infrastruktuuria,
tydymparistda ja yhteistydbkumppaneita.
Tarkeimpita resurssien suunnittelussa kaytettavia tyékaluja ovat:
- Myynti ja liikevaihtobudijetit
- Kustannusbudijetit
- Investointisuunnitelmat ja resurssiarvioinnit
- Tuloslaskelma ja rahavirtasuunnitelmat
- Koulutussuunnitelmat ja kehityskeskustelut
- Tyéturvallisuusarvioinnit ja tydterveyssuunnitelmat

3.2 Henkilostoresurssit

3.21 Yleista
Osaava ja motivoitunut henkilékunta on laadukkaan ja menestyksekkaan toiminnan
perusedellytys.
Kaikki henkilét omaavat omiin tyétehtaviinsa soveltuvan peruskoulutuksen ja ovat saaneet
perhedytyksen tehtaviinsa. Vaativimpiin teknisiin tydsuorituksiin, kuten esim. SIL, Nuclear ja
EX-laitteiden huolto ja asennustéiden suorittamiselle on olemassa omat AUMA konsernin
laatimat koulutukset, jotka tulee lapikdyda ennen kyseisten tyétehtavien suorittamista.
Lisaksi osaan tydtehtavista liittyy tydturvallisuusvaatimusten mukaisten koulutusten lapikaynti
ennen tyétehtavien suorittamista. Esimerkkina tyéturvallisuuskortti, tulitydkortti, seka
sahkoturvallisuuskoulutukset. Samat patevyysvaatimukset koskevat oman henkilékunnan
lisaksi myds mahdollisten alihankkijoiden henkiléstdéa. Tyénjohto varmistaa tamén aina
mahdollisista alihankintatoista sovittaessa.
Tyéhyvinvointiin ja tydssa jaksamiseen panostetaan tukemalla henkiléston omaehtoista
liikunta ja kulttuuriharrastusta, seka laajalla ja suunnitelmallisella tyéterveysohjelmalla, joka
sisaltdad myos yritykselle laaditun paihdeohjelman ja ns. varhaisen tuen mallin.

3.2.2 Patevyys, koulutus ja tietoisuus

Koulutusta tarjotaan ja jarjestetdan yhtion oman sisaisen koulutuksen, AUMA konsernin
vuosittaisten koulutusten ja ulkopuolisilta tahoilta ostettujen koulutuspalveluiden kautta.

Vuosittaisten kehityskeskustelujen yhteydessa yksittaisen tyéntekijan edellisen vuoden
suoritukset ja asetettujen tavoitteiden saavuttamien kaydaan lapi ja analysoidaan yhdessa
esimiehen kanssa. Samassa yhteydessa tulevat tydsuhteelle ja ammattitaidon kehittamiselle
asetettavat tavoitteet maaritellaan ja dokumentoidaan.

Henkiléston koulutustavoitteista laaditaan henkildkohtainen kirjallinen koulutussuunnitelma,
jonka toteutumista seurataan vuosittain. Ammattitaidosta ja kaydyista koulutuksista pidetaan
ylla koulutusrekisteria.
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3.3

3.4

Rakennukset, tyoétilat, vilineet ja tukipalvelut

Yhtién toimipiste sijaitsee omassa toimisto/varasto/tuotantotila kiinteistéssa, joka on
kunnostettu toiminnan tarpeita vastaavaksi. Rakennuksen teknisté yllapitoa varten on tehty
kuntokartoitus, jota paivitetddn sdanndllisesti ja jonka pohjalta on myés laadittu pitkan
téahtaimen korjaussuunnitelma, joka toimii vuosittaisten yllapito/peruskorjausten suunnittelun
perustana. Rakennuksen turvallisuusasioita on tarkasteltu lakisdateisessa
pelastussuunnitelmassa, jota yllapidetaan ja paivitetdan saannéllisesti.

Tyopistesuunnittelun I&htékohtana on tydpisteiden tarkoituksenmukaisuus ja
tyésuojelu/ergonomia lahtékohdat. Tarvittaessa kaytetdan ulkopuolisena asiantuntijana
tyoterveyshuollon fysioterapeuttia ergonomianakokohtien arvioimiseen. Kaikissa hankinnoissa
otetaan huomioon myés tyésuojelunakdkohdat. Tyétilojen ja tydvalineiden
tarkoituksenmukaisuutta arvioidaan vuosittain tyésuojelun toimintaohjelmaan liittyvassa
tydolosuhdearvioinnissa.

Yhtion tietojarjestelmien pohjana on AUMA konsernin oma IFAX toiminnanohjaus jarjestelma,
jonka yllapito ja hallinnointi tapahtuu konsernin toimesta. Toimisto-ohjelmaymparist® rakentuu
Microsoft tuotteiden pohjalle. IFAX toiminnanohjaus ohjelmiston ja konsernin sisédverkon
ulkopuolisten tietojarjestelmien, tietoliikenneyhteyksien ja lisenssihallinnan yllépidosta vastaa
yhtién oma tehtavaan nimetty IT-henkil®. Viestintaratkaisut ja dataliikenneratkaisut on
rakennettu niin, ettd ne ovat tietoturvallisia ja jarjestelmien kriittiset komponentit on
kahdennettu ja tiedot varmennettu, jotta tarvittaessa pidempiaikaisissa hairiétilanteissa
voidaan siirtya kayttdmaan varajarjestelmia.

TySéympaéristd

Tydymparistéa arvioidaan vuosittain tydsuojelun toimintaohjelmaan liittyvissa
tydolosuhdearvioinneissa, joissa mahdolliset riskit kartoitetaan ja dokumentoidaan
toimenpiteita varten. Katselmuksen perusteella laaditaan kirjallinen vaarojen ja riskien selvitys
ja arviointi.

Lisaksi tydymparistdéa katselmoidaan ja arvioidaan hieman eri nakékulmasta kahden vuoden
vélein paivitettavissa tydterveyshuollon toimintasuunnitelmissa ja tydymparistéasiat ovat
mukana myds neljannesvuosittain tehtavissa johdon katselmuksissa. Tyésuojelun
toimintaohjelmaa laadittaessa on mukana myés tydsuojeluvaltuutettu henkiléstén edustajana
ja tybsuojeluasioita kasitellagn myés kuukausittaisittaisten infotilaisuuksien asialistoilla.
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4.1

4.2

4.21

4.2.2.

4.2.3

Yleista

Kappale 4 sisaltaa kuvauksen AUMA Finland Oy:n liiketoimintaprosesseista. Nama on
laatukasikirjaan kuvattu melko yleisella tasolla. Laaditut tarkemmat prosessikohtaiset

menettelyohjeet ovat laatukasikirjan liitteina. Liiketoimintaprosessit on esitetty kuvana
kappaleessa 0.3.

Myyntiprosessi

Projektin tunnistaminen

Projektin aikainen tunnistaminen on tarkeaa, jotta pystymme vaikuttamaan siihen jo
suunnitteluvaiheessa ja tarjoamaan siten parhaan mahdollisen teknisen ratkaisun
asiakkaallemme. Myyntihenkilostd pyrkiikin kerddmaan mahdollisimman paljon tietoa tulevista
projekteista sdanndlliselld yhteydenpidolla insind6ri- ja suunnittelutoimistoihin, konsultteihin,
alihankkijoihin ja loppukayttajiin. Tietoa tulevista projekteista keratdadn myods seuraamalla
uutisointia, seka ilmoituksia julkisista hankinnoista ja/tai projekteista.

Havaittujen projektien edistymistd seurataan ja ne dokumentoidaan. Nain tarvittava tieto on
saatavilla. Yli 200.000 euron arvoiset projektit iimoitetaan lisattavaksi AUMA-konsernin IFAX
toiminnanohjausjarjestelman yhteydessa olevaan Project Tracking System (PTS)
jarjestelmaan.

Asiakkaan tunnistaminen

Tuotteemme menevat yleensa osaksi isompaa kokonaisuutta. On siksi tarkeaa, etta
myyntihenkildstd tunnistaa asiasta vastaavan paattksentekijan. Tama voi olla mm.
insindoritoimisto, venttiilien maahantuoja, kotimainen venttiilivalmistaja, alihankkija tai
loppukayttaja.

Tarjouksen kasittely

Koska tuotteista on saatavilla lukuisia eri versioita, on tarkka tarjouksen tekeminen tarkeaa
sujuvan toimituksen kannalta. Mikali asiakkaalta tarjouspyynnén mukana saaduissa laht®
tiedoissa on puutteita, tulee ne selvittdd ennen tarjouksen laatimista. Talla menettelylla
voimme taata etta, saatuamme tilauksen voimme toimittaa oikeat tuotteet asiakkaalle.

Tarjous pyritdan laatimaan yhden tyépaivan sisalla tarjouspyynnén vastaanottamisesta, ellei
tarjouspyynnéssa ole annettu muuta aikataulua tai tarjouksen koko tai siséltd esta sita.

Tarjouksen tekninen osa siséltaa:

-Tuotetiedot AUMA:n tuotekoodin mukaisesti esitettyna
-Tuotteiden kytkentakuvat

- IFAX toiminnanohjausjérjestelmasta saatu tekninen listaus
Tarjouksen kaupallinen osa sisaltaa:

- Hinta

- Toimitusaika

- Maksuehdot

- Muut mahdolliset ehdot

Jokainen laadittu tarjous saa yksiléidyn tunnistemerkinnan. Merkintédohje on kuvattu
tarkemmin menettelyohjeessa tarjoukset. Laaditut tarjoukset dokumentoidaan annettujen
ohjeiden mukaisesti sisédverkon palvelimelle, IFAX jarjestelmaan ja tarjous- ja tilausmappeihin.
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4.3

4.3.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

Tilaustenkasittely
Tilausten syo6ttd

Tilaus voidaan vastaanottaa puhelimitse, sahképostilla, faksilla tai postitse. Jotta tekninen
toimivuus saadaan varmistettua ja pysyttya sovituissa toimitusajoissa, se pyritdan
tarkastamaan, muuntamaan AUMA tuotekoodeiksi ja sy6éttdmaan mahdollisimman pikaisesti
IFAX toiminnanohjausjarjestelmaan. Tassa vaiheessa kaydaan lapi myds pystytdankd tuote
toimittamaan omasta varastosta vai tilataanko se tehtaalta ja maaritellaan toimitusajankohta
tilausvahvistusta varten.

Tarkastusvaiheessa maaritelladdn myods mahdollisesti tilaukseen liittyvat tydsuoritukset ja niihin
liittyvat sisaiset tyotilaukset. IFAX toiminnanohjausjarjestelma antaa syéttévaiheessa
jokaiselle tilaukselle yksildivan tilausnumeron, josta selvidd myés tilauksen tyyppi. Eri
tilaustyyppeja ja tilauksen lapikulkua kasitelldan tarkemmin menettelyohjeessa
tilaustenkasittely.

Tilausvahvistus

Tarkistuksen jalkeen toiminnanohjausjarjestelmaan syotetysta tilauksesta tulostetaan
tilausvahvistus, joka toimitetaan kirjallisena joko kirjeitse tai sdhkdpostilla asiakkaalle. Tassa
yhteydessa jarjestelmasta tulostuu myds kopio tilausvahvistuksesta, joka toimitetaan
muovitaskussa kaikkien tilaukseen liittyvien asiakirjojen kanssa toimitusvalvonnalle. tassa
yhteydessa jarjestelmasta tulostuu myés tilaukseen mahdollisesti liittyvat tyomaaraykset, jotka
toimitusvalvonta toimittaa kokonpanoa ja varastoa varten niille kuuluviin lokeroihin. Saatu
tilaus jaa odottamaan tavaran saapumista, kerdilya, ja/tai kokoonpanon valmistumista.

Jos tilaukseen tulee muutos tilausvahvistuksen teon jalkeen, niin se vahvistetaan lahettamalla
uusi tilausvahvistus kirjallisena asiakkaalle jossa dokumentoituna tehty muutos tekstiriveille

Kokoonpano

Kun kokoonpano ja keréily on saatu suoritettua toimitusvalvonnan toimittamien tyémaéaraysten
ja kerailylistojen mukaisesti. Palautuvat ne kokoonpanijan ja koeajajan puumerkeilla
varustettuina takaisin toimitusvalvontaan. Tama kaynnistaa tilauksen toimitusprosessin.
Toimitusvalvonta seuraa toimittamattomien tilauksien tilannetta ja ne kaydaan
systemaattisesti I1api toimitusvalvonnan ja tuotannon yhteisisséa viikkopalavereissa.

Toimitusasiakirjat

Tuotteiden valmistuttua laaditaan toimitusvalvonnan toimesta I&hetysasiakirjat, jotka sisaltavat
|&hetteen ja laskun. Lahetteen tulostamisen yhteydessa myés laskut tulostuvat
automaattisesti Tama menettely takaa sen, etta toimituspéaiva on myés laskun péiva ja tavarat
toimitetaan asiakkaalle aikataulussa.

Alkuperainen lasku l&hetetaan asiakkaalle ja paperilasku arkistoidaan laskut mappiin.
Vientitilausten yhteydessa laskukopio liitetdaan myoés lahetykseen ja laaditaan tarvittaessa
muut tullin vaatimat asiakirjat.Valmiit toimitusasiakirjat toimitetaan varastoon fyysista
toimitusta varten.
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4.4

4.41

4.4.2

Ostoprosessi
Toimittajasuhteiden luominen ja toimittaja-arvioinnit

Suurin osa AUMA Finland Oy:n myyntituotteista tulee AUMA konsernin muilta yrityksilta
Saksan tehtailta. (AUMA, Sipos). Naiden tehtaiden tuotantoa ohjaa AUMA-konsernin oma
EN:ISO 9001 sertifioitu laatujarjestelma ja AUMA tuotteille on haettu useita muitakin laatu ja
turvallisuus sertifikaatteja. Konserniyhtididen osalta jatkuvaa toimittaja arviointia tehdaan
ainoastaan seuraamalla annettujen toimitusaikojen paikkaansapitavyytta ja toimitusten
oikeellisuutta.

Muiden toimittajien osalta tehtédvan toimittaja arvion laajuus perustuu tuotteen tai palvelun
kayttétarkoituksen ja ostovolyymin mukaan, siten ettd mita kriittisemmasta tuotteesta
toiminnan ja tuotteiden laadun kannalta on kysymys sen tarkemmin toimittaja arvioidaan ja
toimittajan jatkuvaa toimintaa seurataan. Vuosittaisista euromaaraisista ostomaarista pidetaan
myos ylla tilastoa, jotta myos sité kautta voidaan arvioida toimittajien merkittavyytta.
Toimittajareklamaatiot kéasitelldan ja dokumentoidaan poikkeama- ja
reklamaatiokasittelyohjeen mukaisesti.

Kotimaan toimittajina pyritaan kayttdamaan ensisijaisesti markkinoilla tunnettuja, isoja ja
luotettavia yrityksia, tai yrityksia, joilla on kaytdssaan laatusertifiointi toimintansa laadun
osoituksena. Myés tilaajavastuulain mukaiset selvitys velvoitteet otetaan huomioon
hankintapaatdksissa.

Kerran vuodessa tapahtuvassa laajemmassa toimittaja-arvioinnissa toiminnan kannalta
tarkeiden toimittajien toimintaa arvioidaan ja tehdaan toimittajien riski analyysi. Toimittaja-
arvioinnin tulokset dokumentoidaan johdon katselmusten péytakirjoihin.

Ostotilaukset

Ostotilaus varastotuotteiden osalta tehdaan aina silloin kuin tuottelle IFAX toiminnanohjaus
jarjestelmaan asetettu halyytysraja tulee vastaan. Osalla varastopaikkoja, joissa oleville
tuotteille ei ole maaritetty halyytysrajaa toiminnanohjaus jarjestelmaan on hyllysséa olevassa
tuotekyltissa halyytysrajamaarittely, jonka alittumisen kerailija ilmoittaa tuotannon esimiehelle,
joka tdman jalkeen tekee mahdollisen hankintapaatdksen. Osa tuotannon kayttétarvikkeita
tilataan/tdydennetaan toimittajan kanssa sovittujen saannéllisten hyllytdydennyskayntien
perusteella.

Tarvittavia varastointimaaria ja varastotuotteita arvioidaan saannéllisesti kaksi kertaa
vuodessa kevaalla ja syksylla, sekéa aina tuotevalikoiman muuttuessa. Suoritetut arvioinnit
kirjataan johtoryhman poéytakirjoihin.

Kaikki varastotuotteisiin liittyvat ostotilaukset kirjataan IFAX toiminnanohjaus jarjestelmaan
riippumatta tulevatko ne konserniyrityksilta vai ulkopuolisilta toimittajilta. Muiden hankintojen
osalta kirjausta toiminnanohjaus jarjestelmaan ei suoriteta, vaan tehdyn ostotilauksen
tarkastus ja kasittely tapahtuu osana normaalia ostolaskujen hyvaksymis ja kiertojarjestelmaa.
IFAX jarjestelman kautta tilattavien tuotteiden osalta on laadittu menettelyohje ostototilaukset.

Ostettavan alihankinnan osalta ostotilaus tehdaan aina kirjallisena ja ostettavan tyén osalta
laaditaan kirjallinen sopimus. Tilaajavastuulain alaisten tyésuoritusten osalta dokumentoidaan
lisaksi tilaajavastuun tayttyminen.
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4.4.3

4.5

4.5.1

Tavaran vastaanottotarkastus, varastointi ja hyviksynta

Saapuvalle tavaralle tehdaan vastaanottotarkatus, jonka yhteydessa tarkastetaan pakkaus ja
mahdolliset vauriot, seka verrataan I&hetyslistan ja toimituksen yhdenmukaisuus.
Vastaanottotarkastaja kuittaa l&hetyslistan puumerkilldan ja toimittaa l1&hetteen jatkokasittelya
ja varastokirjausta varten saapuneet lahetteet laatikkoon.Saapuneet kollit numeroidaan ja ne
kirjataan excel taulukkoon, jolla valvotaan sita etta varastokayttd tapahtuu fifo periaatteen
mukaisesti.Suoraan asiakastoimituksiin meneviin kolleihin kirjataan liséksi asiakkaan nimi ja
tilauksennumero. Taman jalkeen tavarat siirretdan varastopaikalle tai toimitettavaksi edelleen
asiakkaalle.

Tarkastettua lahetetta verrataan tehtyyn ostotilaukseen ja se kirjataan saapuneeksi. Tama
kirjaus varastotilausten osalta kirjaa tavaran myés varastopaikkojen saldoihin. Tdman jalkeen
|ahtete jaa odottamaan ostolaskua, jonka yhteyteen se liitetdan. Saapunut ostolasku
paivataan ja siihen lisataan leima tarkastus ja hyvaksyntamerkintdja varten. Ostolasku
hyvaksytetaan aina ostotilauksen tekijalla, joka tarkistaa hinnoittelun ja vertaa laskua
|&ahetteeseen. Suurempien tilausten yhteydessa hyvaksynta tulee hakea myés osaston
esimieheltd. Muiden kuin varastotuotteiden, tuotannon tarvikkeiden ja rahtilaskujen osalta
laskujen hyvaksynta tulee aina saada myds osastojen esimiehilta.

Hyvéaksytty lasku palaa lahtetteineen maksatettavaksi ja kirjataan kirjanpidon ostoreskontraan.
Kasitelty lasku arkistoidaan taman jalkeen liitteineen ostolaskut mappiin. Taman lisaksi
tuotteisiin liittyvien ostojen osalta lahetteesta arkistoidaan kopio joko asiakastilausten
l&hetemappiin tai varastotilausten I&hetemappiin.

Kokoonpano, huolto, asennnus ja after sales toiminnot

Kokoonpanotoiminnot kasittavat toimilaitteiden ja toimilaite-venttiiliyhdistelmien kokoonpanon
valmiista komponenteista. Toimilaitteet ja yhdistelmat voidaan haluttaessa myds varustaa
ohjausyksikolla.

Perinteisten asennus, huolto- ja varaosapalveluiden ohella tarjoamme jalkiautomaationa
kasiventtiilien automatisoinnin, toimilaitteiden lisdvarustamisen seka vanhojen toimilaitteiden
uusinnan. AfterSales palveluihin kuuluvat myés tekninen neuvonta, mitoitus, asennus,
kayttddnotto ja kayttdékoulutus seké kunnossapitokoulutus.

Kokoonpano ja asennustoiminnot

Kokoonpanon téiden ohjaus tehdaan IFAX toiminnanohjausjarjestelmasta saatavan
tuotantosuunnitteluraportin pohjalta. Raportti muodostuu, kun tilausten syéton yhteydessa
tilaukselle on kirjattu siihen kuuluva tydsuoritus. Avoimet tilaukset tydmaaraysten ja
kerailylistojen kanssa ovat omassa lokerossaan tuotannon tiloissa. Kokoonpanija hakee
tyébmaarayksen ja kerailylistan ja aloittaa kerailyn.

Kokoonpano pyritdan tekeemaan samalla kertaa alusta loppuun. Sen yhteydessa
toimilaitteeseen asennetaan myds yksildiva laitekilpi, jonka numero muodostuu laitteen
rungon mukaan. Valmis kokoonpantu yhdistelma toimitetaan koeajettavaksi. Kokoonpanija
kuittaa kerailylistan ja tydmaarayksen omalla puumerkilldén. Koeajon suorittaa aina eri henkild
kuin laitteen on koonnut. Koeajosta laaditaan p&ytakirjat, jotka koeajon suorittanut myés
kuittaa omalla puumerkilla. Taméan jalkeen valmis laite siirtyy lahettamoon ja kaikki tilaukseen
liittyvat dokumentit palautuvat toimitusvalvontaan, joka sy6ttéa tuotetiedot IFAX jarjestelmaan
ja valmistelee lahetysasiakirjat toimitusta varten.
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4.5.2

4.5.3

4.5.4

Tilaukseen saattaa sisaltya myoés toimilaitteiden tai toimilaite ja venttiiliyhdistelman
asennusty6ta, joka voi tapahtua AUMA:n tiloissa, venttiilivalmistajalla tai laitoksella.
Asennukseen AUMA:lle tulevat venttiilit kirjataan ja merkitdan saapuessaan antamalla
yksildiva venttiilinumero, joka jatkossa kertoo mille asiakkaalle ja tilaukselle saapunut venttiili
kuuluu.

Erikoislaitteiden SIL (safety integrity level), EX (rdjahdesuojattu) ja nuclear
(ydinvoimalatuotteet) kokoonpanoa ei suoriteta AUMA Finland Oy:n toimesta vaan se
tapahtuu aina tehtaalla.

Huoltotoiminnot

Huoltoon tai muutostéihin tulevat laitteet kirjataan sisaan tulleeksi ja niille annetaan yksildiva
numero, joka erottaa laitteet AUMA:n varastossa/tuotannossa olevista toimilaitteista. Lisaksi
ne siirretaan fyysisesti omalle alueelleen huollon tiloihin. Saapuneet laitteet puhdistetaan ja
niille tehdaan tulotarkastus, jonka perusteella asiakkaalle tehd&an toimenpiden ja
kustannusarvio huollosta tai halutusta muutoksesta. Tulotarkastuksen tulokset kirjataan
huoltoraportille.

Annetun kustannusarvion perusteella asiakas tekee paatdksen laitteiden huoltomisesta tai jos
huoltokustannus ei ole taloudellisesti jarkeva niiden romuttamiseta. Hyvaksytyn
huoltotilauksen huoltoraportti siirretdan tyéjonoon ja ty6t aloitetaan. Erikoislaitteiden SIL
(safety integrity level), EX (rdjahdesuojattu) ja nuclear (ydinvoimalatuotteet) huoltoa ja
muutostoita suorittaa ainoastaan AUMA konsernin patevyyskoulutuksen lapikaynyt henkilosto.

Tehtyjen huolto ja muutostoimenpiteiden jalkeen laitteet koeajetaan ja tulokset kirjataan
huoltoraportille. Taman jalkeen laitteet siirtyvat pakkaamoon ja huoltoraportti toimitetaan after
sales toimitusvalvontaan IFAX kirjauksia ja toimitusasiakirjojen laatimista varten.
Huoltotoimintaa voidaan kayda suorittamassa myés laitoksilla.

After sales toiminnot

AfterSales palveluihin kuuluvat huoltotoimintojen lisaksi myds jalkiautomaationa kasiventtiilien
automatisointi, toimilaitteiden lisdvarustamisen seka vanhojen toimilaitteiden uusinta.
AfterSales palveluihin kuuluvat myés tekninen neuvonta, mitoitus, asennus, kayttéénotto ja
kayttdkoulutus seka kunnossapitokoulutus.

Jalkiautomaatiopalvelu kattaa kasikayttdisten venttiilien muutospalvelut, ndissa tarkeinta on
taata toimilaitteen oikea liitdnta olemassa oleviin venttiileihin. Koulutustarjontamme sisaltaa
teoria ja kaytanto osia ja on raatalodity tuotteen, osallistujien tieto ja taitotason ja halutun
painopistealueen mukaan. Koulutusta suorittavat henkilét kayvat saannéllisesti AUMA-
konsernin sisaisissa koulutuksissa, jotta heilla on kaytdssaan aina uusin tieto tuotteista.

Mittalaitteiden kalibroinnit

Tuotteiden testaamiseen kaytettavien mittalaitteiden, kuten AUMA testipenkki ja yleismittarit,
toimivuus varmistetaan laitteiden saannéllisella kalibroinnilla. Kalibroinneista on laadittu
erillinen menettelyohje maaraaikaistarkastukset ja kalibroinnit, joka myés sisaltda tiedon mihin
mennessa uusi kalibrointi on suoritattava. Kalibroidut mittalaitteet on myés merkitty erillisilla
tarroilla ja suoritetut kalibroinnit luotettavalla tavalla dokumentoitu.
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Laatukasikirjassa ja laadituissa toimintaohjeissa on esitetty seuranta-, mittaus-, analysointi ja
parantamisprosessit, joilla osoitetaan AUMA Finland Oy:n tuotteiden vaatimustenmukaisuus,

Asiakastyytyvaisyys on tarkein tavoitteemme. Vastataksemme haasteeseen, pyrimme

Asiakastyytyvaisyytta mitataan saadusta kirjallisesta ja suullisesta asiakaspalautteesta,
reklamaatioista, toimitusvarmuudesta, messu yms. asiakaskontaktien kautta tulleista
palautteista, seka asiakastyytyvaisyysmittauksista. Saatu tieto analysoidaan ja kaydaan lapi

AUMA Finland Oy:n johto tekee sisaisia auditointeja suunnitelluin aikavalein. Auditointien
tarkoitus on maaritelld onko laadunhallintajarjestelma ennalta laadittujen suunnitelmien
mukainen, vaikuttavasti toteutettu ja yllapidetty. Johdon tehtava on varmistaa auditoinneilla
toiminnan vaatimustenmukaisuus ja toimenpiteiden vaikuttavuus sekd dokumentoida tehdyt
havainnot, toimenpiteet ja tulokset. Sisaiset auditoinnit tehdaan saannéllisesti, koskien
jarjestelmaan kuuluvia prosesseja, jarjestelman jatkuvan parantamisen yllapitamiseksi.

Auditoinnit suoritetaan erillisen auditointisuunnitelman pohjalta. Auditointi suoritetaan koko
toimintaa kattavasti, kriteerina 1ISO 9001:2008 standardien vaatimukset. Auditoinnit suorittaa
siihen patevditynyt henkil. Auditointeja on pateva suorittamaan johdon edustaja, joka voi
tarvittaessa kouluttaa myds muita auditoijia. Riittdvaksi patevyydeksi katsotaan riittava
perehtyminen laatujarjestelmaan, aktiivinen osallistuminen sisaisiin auditointeihin seka johdon
edustajan antama perehdytys. Auditoijat ovat objektiivisia ja riippumattomia, eivatka koskaan
auditoi omaa tyétaan. Taman varmistamiseksi on mahdollista kayttéa myds ulkopuolista apua

Auditoinneista jaa tallenteena auditointiraportti, joka sisaltda myés auditoinnissa havaitut
vahvuudet, kehitystarpeet seka poikkeamat. Johdon edustaja valvoo, ettd poikkeamat

Laatija: JR Hyvaksytty: johtoryhméa 30.9.14

5. Mittaaminen, analysointi, parantaminen

5.1 Yleista
varmistetaan laadunhallintajarjestelman vaatimustenmukaisuus ja parannetaan
laadunhallintajérjestelman vaikuttavuutta.

5.2 Seuranta ja mittaus

5.21 Asiakastyytyvidisyys
selvittdmaan asiakkaidemme toiveet ja tayttdamaan ne. Kyetdksemme tayttdmaan
asiakkaidemme toiveet kdytdmme useita eri instrumentteja mitataksemme
asiakastyytyvaisyytta.
jokaisessa johdon katselmuksessa.

5.2.2 Sisdinen auditointi
auditoinneissa. Ulkopuolisen henkilén tulee olla patevoitynyt sisdisten auditointien
suorittamiseen.
korjataan ilman aiheetonta viivetta.

5.3 Poikkeamatilanteiden hallinta

Laadunhallintajarjestelmén toimintaohjeita seuraamalla tavoitteena on estaa etta tuote joka ei
tayta tuotteelle asetettuja vaatimuksia, tunnistetaan ja se ohjataan siten etta sen tahaton
kaytto tai jakelu estetdan. Kun poikkeama on korjattu, todennetaan uudelleen tuotteen
vaatimustenmukaisuus. Poikkeama ja tehdyt korjaavat toimenpiteet kirjataan
reklamaatiopohjaan.

Asiakkaalta voidaan tarvittaessa hankkia erityislupa poikkeavan tuotteen kayttéén,
toimittamiseen tai hyvaksymiseen. Saatu lupa tulee kirjata ja jos mahdollista vahvistaa
asiakkaalla
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Jotta kykenemme arvioimaan, miten laadunhallintajarjestelmamme vaikuttavuutta voidaan
jatkuvasti parantaa kerdamme ja analysoimme tietoa toiminnastamme, tuotteistamme,
asiakastyytyvaisyydesta ja ulkopuolisista toimittajista. Tehdyt analyysit dokumentoidaan

AUMA Finland Oy:n tavoitteena on parantaa jatkuvasti laadunhallintajarjestelmamme
vaikuttavuutta kayttden hyvaksi laatupolitikkaa, laatutavoitteita, sisdisen ja ulkoisen
auditoinnin tuloksia, tiedon analysointia, korjaavia seka ehkaisevia toimenpiteita ja johdon

Laatutavoitteet on maaritelty laatukasikirjassa ja toimintachjeissa. Sisaisten ja ulkoisten

Korjaavat toimenpiteet joilla poistetaan poikkeamien syyt, niiden toistumisen estamiseksi
tehdaan toimintachjeiden mukaisesti. Korjaavien toimenpiteiden vaikuttavuutta arvioidaan
johdon katselmuksissa. Katselmuksissa todetaan toimenpiteiden asianmukaisuus poikkeaman

Korjaavien toimenpiteiden menettelyohjeet on maaritelty menettelyohjeessa reklamaatiot.
Korjaava toimenpide maéritelldan ja dokumentoidaan poikkeamaraportille. Raportti laaditaan
heti kun poikkeava tapahtuma on havaittu. Siséisten ja ulkoisten poikkeamien kasittely sisaltyy
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54 Tiedon analysointi
johdon katselmuksissa.

5.5 Parantaminen

5.5.1 Jatkuva parantaminen
katselmuksia. Mainitut keinot on kuvattu laatukasikirjassa ja toimintaohjeissa.
Laatupolitiikka on esitetty laatukasikirjassa ja se on viestitty koko organisaatiolle.
auditointien tuloksia analysoidaan johdon katselmuksissa, joissa kasitelladn myos
ennaltaehkaisevat toimenpiteet.

5.5.2 Korjaavat toimenpiteet
aiheuttamien vaikutuksiin nahden.
kaikkiin johdon katselmuksiin.

5.5.3 Ehkaisevit toimenpiteet

Poikkeamien syyt selvitetdan reklamaatioprosessissa noudattamalla toimintaohjeita. Johdon
katselmuksessa selvitetdan todetut poikkeamat ja niiden korjaavat toimenpiteet. Suoritetut
toimenpiteet kirjataan ja niiden vaikuttavuutta seurataan. Ehkéiseva toimenpide méaaritelldan
poikkeamaraportissa ja sen kayttéénotto vahvistetaan ja dokumentoidaan johdon
katselmuksen poytakirjoilla.



