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KASITTEIDEN MAARITTELY

PDCA-sykli (Plan, Do, Check, Act) on ongelman ratkaisumalli ja kehittdmismenetelmé. PDCA perus-
tuu ympyréan, jota kierretdan: ensin suunnitellaan (plan), sitten tehdaan (do). Tekemisen jalkeen tarkis-
tetaan (check) ja tehdédan tarvittaessa korjaukset (act) (Wikipedia b).

Metatieto on tietoa tiedosta. tarkemmin ilmaistuna metatieto on objekteihin (esim. dokumenttiin tai
web-sivuihin) liitettya tietoa, jonka ansiosta mahdollisten kéyttéjien ei tarvitse, esimerkiksi tietoa etsies-
s&én, tietdd etukateen kaikkea objektien olemassaolosta ja ominaisuuksista. Laajasti ajatellen, mika ta-
hansa alkuperaistd materiaalia tai resurssia kuvaava tieto, on metatietoa. Metatieto toimii laajemman
kokonaisuuden korvikkeena. Sen tulee kuvata alkuperdinen tyo niin tarkasti ja tdydellisesti, etta kayttaja
ymmértaé sen avulla alkuperaisen tyon siséllon, tarkoituksen, lahteen ja kenties my6s mahdolliset ehdot
kaytolle.

Metatiedot ovat asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon kontekstia, sisaltda ja rakennetta seka niiden hallin-
taa ja kéasittelya koko elinkaaren ajan kuvaava tietoa. Se helpottaa aineiston hakua, paikallistamista, tun-
nistamista ja sailyttdmista sahkoisessd muodossa. Silla on tarked merkitys myds tiedon todistusvoimai-
suuden varmistamisessa. Metatiedosta kéytetddn myds termeja metadata, profiilitieto, ominaisuustieto
ja kuvailutieto (Kaario & Peltola 2008, 157).

SWOT-analyysi (Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats) on Albert Humphreyn kehittdma ne-
likenttdmenetelm4, jota kdytetdan strategian laatimisessa, seka oppimisen tai ongelmien tunnistamisessa,
arvioinnissa ja kehittdmisessa. Se on hyddyllinen ja yksinkertainen tyokalu yrityksen toiminnan, hank-
keiden ja projektien suunnittelussa. SWOT-analyysin kohteena voi olla jonkin yrityksen toiminta koko
laajuudessaan, jonkin tuotteen tai palvelun asema ja kilpailukyky tai esimerkiksi Kilpailijan toiminta ja

kilpailukyky.

SWOT-analyysissé kirjataan ylos analysoidun asian:
e sisdiset vahvuudet
« siséiset heikkoudet
e ulkoiset mahdollisuudet

o ulkoiset uhat


https://fi.wikipedia.org/wiki/Strategia

SWOT-analyysi on kahden ulottuvuuden kuvaama nelikenttd. Kaavion vasempaan puoliskoon kuvataan
myonteiset ja oikeaan puoliskoon negatiiviset asiat. Kaavion alapuoliskoon kuvataan organisaation ul-
koiset ja ylapuoliskoon sisaiset asiat.

Taman jalkeen SWOT-analyysin pohjalta voidaan tehda péaatelmid, miten vahvuuksia voidaan kayttaa
hyvaksi, miten heikkoudet muutetaan vahvuuksiksi, miten tulevaisuuden mahdollisuuksia hyddynnet&én
ja miten uhat valtetdan. Tuloksena saadaan toimintasuunnitelma siit4, mita millekin asialle pitad tehda.
SWOT-mallia on tarkoitus kéyttaa ideointiin ja jatkokehittelyyn (Wikipedia c).

Lean on prosessijohtamisen filosofia, jonka ydin on ei-arvoa tuottavien toimintojen eliminoiminen, tar-
koituksena parantaa asiakkaan kokemaa arvoa. Toimenpiteiden tavoitteena on yksinkertaisesti hukan
minimointi ja virtauksen maksimointi (mahdollisimman lyhyt lapimenoaika) (Quality Knowhow Karja-

lainen Qy).

5S on Japanissa kehitetty tyopaikkojen organisointiin ja tydmenetelmien standardointiin keskittyva me-
netelmé, jonka tavoitteena on kasvattaa tyon tuottavuutta. Tahan pyritaan vélttamalla kaikenlaista huk-
kaamista ja tuhlaamista, poistamalla ei-arvoa tuottavaa toimintaa, seka parantamalla laatua ja turvalli-

suutta, sek& luomalla visuaalisesti miellyttava ja tehokas tyopaikka (Wikipedia a).
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1 JOHDANTO

Apex Automation Oy on vuonna 1993 perustettu sahko- ja automaatiosuunnittelua seka kone- ja sahko-
turvallisuuteen liittyvid palveluja tarjoava yritys. Tuotantoprosessi vaihtelee minimisséan yksittaisestéa
laitteen myynnista aina suuriin projekteihin, joihin liittyy laitemyyntid, sdhko- ja automaatiosuunnitte-
lua, koneturvallisuuspalvelua, sahkoturvallisuuteen liittyvid tarkastuksia sekd muita yhteystyokumppa-

neilta hankittavia palveluja.

Yrityksen historian aikana on tehty monenlaisia muutoksia prosesseihin. Myds toimintaymparistd on
tuona aikana muuttunut paljon. Kokonaisvaltaista selvitysta prosessista ei ole aiemmin tehty. Tuotannon
kaytossa on useita tyokaluja prosessin hallintaan, alkaen yrityksen taloushallintajarjestelméasta aina eri-

naisiin Excel-taulukoihin ja erilaisiin dokumentteihin.

Yrityksessa on tietyt kiinte&t tuotannon tukitoiminnot, kuten esimerkiksi laskutus ja muu taloushallinto
kuten palkanlaskenta. Muutoin organisaatio rakentuu monilta osin kulloisenkin projektin mukaan. Tassa
tyossa oli tarkoitus tutkia prosessia ja pyrkid 1oytamaan kehityskohteita, joihin panostamalla saadaan

paras hyoty yritykselle ja sen tyontekijoille.

Toiminnan pohjana on sertifioitu ISO 9001 — laadunhallintajérjestelméa. Laadunhallintajarjestelmé kattaa
yrityksen toiminnan, lukuun ottamatta asiakkaan toimeksiantojen teknisid osuuksia. Laadunhallintajar-
jestelméssa on kuvattu nykyiset prosessit. Téssa tyossa perehdytédén laadunhallintajérjestelméan ja tar-
vittaessa esitetddn siihen paivityksié.

Tyon tavoitteena oli 16ytaa prosessista kohtia, joita kehittamélla saataisiin aikaan paremmin toimiva
prosessi. Talloin toimintaa saadaan tehostettua ja henkil6ston resurssit kohdistuvat paremmin arvoa tuot-
tavaan tyohon, kun turha ty0 vahenee. Taman myoté tyd tuntuu mielekkaalta ja tydssa viihtyminen ja
tyon tehokkuus paranevat. Tdma tuo lisdarvoa myos asiakkaalle, jolloin myds asiakastyytyvéisyys para-

nee ja yrityksen maine ja tulos paranevat.

Tassa tyosséd prosessi rajattiin alkamaan asiakkaalta tulleen tilauksen syottdmisesta projektin paattami-
seen. Ty0 rajattiin koskemaan tuotantoprosessia projektipdéllikon tyon ndkokulmasta, eikd muihin, ku-
ten taloushallinnon tai myynnin prosesseihin puututtu muilta osin kuin ne oleellisesti liittyvét tuotanto-

prosessiin.



2 NYKYTILANTEEN KARTOITUS

Tuotantoprosessi yhdistetdan usein valmistavaan teollisuuteen, mutta kuitenkin myds asiantuntijaor-
ganisaatioista 0ytyy prosessi, joka tuottaa palveluita asiakkaalle. Asiakas voi olla organisaation sisainen
tai ulkoinen. Tassékin tapauksessa prosessi on hyvin monitahoinen ja vaatii paljon perehtymista ja so-
pivien tyokalujen l6ytamistd, jotta prosessi voidaan kuvata mahdollisimman todenmukaisella tavalla.
Tata kautta saadaan parempi ymmarrys prosessin eri vaiheista ja rakenteista ja 16ydetaan tieto- ja mate-
riaalivirrat, jotka vaikuttavat kulloiseenkin prosessivaiheeseen. Myds mittaukset Iapimenoajoista, mate-
riaalivirroista ja kustannuksista ovat tarpeen. Prosessi sisaltdd monimutkaisia keskinaisriippuvuuksia,

jotka vaikuttavat prosessissa eri tavoilla ja myds niiden tunnistaminen ja ymmartdminen on tarkeaa.

Parannusten onnistumisen kannalta on aivan ehdottoman térkead tuntea nykytilanne. Nykytilanteen sel-
vittdmiseksi on perehdyttdva prosessiin. On saatava mahdollisimman todenmukainen kuva siita, mité

todella tapahtuu. On laadittava prosessista kuvaus, jotta saadaan kasitys oikeasta tilanteesta.

Usein, kun halutaan parantaa prosessia, tartutaan ongelmaan, joka on nahtavissa. Esimerkiksi tyopoyta
on taynné kasittelemattomia toita. Talldin palkataan lisdd tydvoimaa ja hankitaan ohjelmistoja nopeut-
tamaan tietojen kasittelyé. Saatetaan hankkia konsultti auttamaan tyovaiheen tehostamisessa. Téhén kay-
tetadn paljon rahaa ja resursseja. Nain saadaan tyopiste nayttamaan paremmalta ja uskotaan, etta tuotan-
toprosessia on tehostettu. Tosiasiassa on voinut kdyda jopa péinvastoin. Kun kyseisen tyopisteen lapi-
menoaikaa on tehostettu, on seuraava tyopiste saattanut ylikuormittua ja tuotantoprosessin tehokkuus

onkin huonontunut. T&ssa on siis puututtu oireeseen eika sen aiheuttajaan.

Tasta syystd on tarkedd ensin laatia kuvaus prosessista, tehda mittauksia ja kerata tietoa siita, mita ta-
pahtuu missakin, milloin ja miksi. N&in saadaan arvokasta dokumentoitua tietoa siitd, mik& on nykyti-
lanne. Tdman pohjalta voidaan suunnitella muutoksia prosessiin. Kun alkutilanteesta on dokumentoitua
tietoa, voidaan myds muutosten vaikutuksia mitata ja verrata alkutilanteeseen. Nain nahdaan, onko tehty

parannuksia vai painvastoin.

Tassa tyossa aloitettiin nykytilanteen kartoitus perehtymaélla laadunhallintajérjestelméén ja laatukésikir-
jassa oleviin prosessikuvauksiin. Sen jalkeen tutkittiin nykyiset toimintatavat myyntitilauksen syottami-
sestd ja sithen liittyvistd toimenpiteistd. Seuraavaksi olivat vuorossa projektin hallinta ja tyévaiheet ku-

ten sdhkosuunnittelu, logiikkasuunnittelu ja keskusvalmistus seké asennustoiminta. Myos projekti- ja



suunnittelupéallikkoitd haastateltiin. Lopuksi oli vuorossa projektin lopettaminen ja raportointi tulok-
sista.

2.1 Laadunhallintajarjestelma

Yrityksessa on kaytdsséa 1SO 9001:2015 -standardin mukainen sertifioitu laadunhallintajarjestelmé, joka
on oleellisena osana téssa tyossa nykytilanteen kartoittamisessa sekéd parannusten suunnittelussa. Téahan
lukuun on keratty tyon kannalta olennaisia kohtia standardista. 1SO 9001:2015 perustuu standardissa

ISO 9000 kuvattuihin laadunhallinnan periaatteisiin, jotka ovat

asiakaskeskeisyys

- johtajuus

- ihmisten taysipainoinen osallistuminen
- prosessimainen toimintamalli

- parantaminen

- nayttdon perustuva paatoksenteko

- suhteiden hallinta

1ISO9001:2015 standardi edistdd prosessimaisen toimintamallin omaksumista laadunhallinnan kehitta-
misessa. Toisiinsa liittyvien prosessien muodostaman jarjestelman ja niiden valisten keskindisvaikutus-
ten ymmartdminen auttavat organisaatiota saavuttamaan parempia tuloksia. Prosessimaisen toiminta-
mallin jarjestelmalliseen méérittelyyn ja hallintaan kéytetadn tassa standardissa PDCA-mallia ja nouda-
tetaan riskiperdista ajattelua, jolla pyritaan estaméaén ei-toivottuja tuloksia. (SFS-EN I1SO 9001 0.3.1.)
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KUVIO 1. Standardin 9001:2015 rakenne PDCA-mallin mukaisesti (SFS-EN 1SO 9001 0.3.2)

Standardi kuvailee PDCA-mallia lyhyesti seuraavalla tavalla:

- Suunnittele (plan): aseta tavoitteet jarjestelmélle ja sen prosesseille ja maarittele tarvittavat re-

surssit, joilla tulokset voidaan saavuttaa asiakkaan vaatimusten ja organisaation oman toiminta-

polititkan mukaisesti, ja tunnista ja késittele riskit ja mahdollisuudet

- Toteuta (do): toteuta suunnitelmat

- Arvioi (check): seuraa ja (tarvittaessa)mittaa prosesseja ja niista syntyvia tuotteita ja palveluja

ja vertaa niit4 toimintapolitiikkaan, tavoitteisiin, vaatimuksiin ja suunniteltuihin toimintoihin

seké raportoi tuloksista

- Toimi (act): ryhdy tarvittaessa toimenpiteisiin, joilla parannetaan suorituskykya

PDCA-mallin lisaksi riskiperusteinen ajattelu on tassé standardissa keskeisessa roolissa. Organisaation

taytyy suunnitella ja toteuttaa toimenpiteet, joilla se kasittelee riskejd ja mahdollisuuksia, jotta se toimisi
tdman standardin mukaisesti. (SFS-EN 1SO 9001 0.3.3)



2.1.1 Organisaation toimintaymparisto

Standardin mukaan organisaation on luotava ja otettava kayttoon laadunhallintajarjestelmad, johon sisél-
tyvat tarvittavat prosessit ja niiden keskindiset vaikutukset, seka yllapidettava ja parannettava sité jatku-
vasti standardin vaatimusten mukaisesti. Sen on myos madritettdva laadunhallintajérjestelméa varten

tarvittavat prosessit ja niiden soveltaminen koko organisaatiossa. (SFS-EN ISO 9001 4.4.1)

Organisaation on tarvittavissa méarin yllapidettavd dokumentoitua tietoa, joka tukee sen prosessien toi-
mintaa, seka séilytettavé dokumentoitua tietoa voidakseen luottaa siihen, ettd prosessit toteutetaan suun-
nitelmien mukaisesti. (SFS-EN 1SO 9001 4.4.2)

2.1.2 Johtajuus

Organisaation ylimman johdon on osoitettava johtajuutta ja sitoutumista laadunhallintajarjestelmaan.
Johdon on kannettava vastuu laadunhallintajarjestelmén vaikuttavuudesta ja varmistettava, etta laatupo-
litiikka laaditaan ja laatutavoitteet asetetaan. Sen on myos viestittdva laadunhallinnan tarkeydesta ja
edistettava laadunhallinnan parantamista ja pidettavé asiakastyytyvéisyys keskeisend asiana organisaa-
tiossa. (SFS-EN 1SO 9001 5.1)

Ylimman johdon on laadittava ja otettava kayttoon laatupolitiikka ja yllapidettava sitd. Laatupolitiikan
pitéd sopia organisaation tarkoitukseen ja toimintaymparistoon ja tukea sen strategiaa. Sen tulee myos
sisaltad sitoutuminen jatkuvaan parantamiseen. Laatupolitiikka tulee dokumentoida ja sen on oltava or-
ganisaation ymmartama ja saatavilla ja sitd on sovellettava koko organisaatiossa. (SFS-EN ISO 9001
5.2.) Organisaation olennaiset roolit, vastuut ja valtuudet on maariteltava ja niista on viestittava ymmar-
rettavasti organisaatiolle. (SFS-EN 1SO 9001 5.3.)

2.1.3 Tukitoiminnot

Organisaation on madriteltavé ja jarjestettava sen prosessien toimintaa seké tuotteiden ja palvelujen vaa-
timustenmukaisuuden saavuttamista varten tarvittava infrastruktuuri seka yllapidettava sitd. Laitteet, oh-
jelmistot seka tieto- ja viestintatekniikka ovat esimerkkeja infrastruktuurista. (SFS-EN 1SO 9001 7.1.3.)
Organisaation on méariteltdva ja jarjestettava prosessiensa toimintaymparisto seka yllapidettava sita.
Sopiva ympérist0 asiantuntijaorganisaation kannalta on esimerkiksi stressia vahentava, tyéuupumusta
ehkéisevé ja emotionaalisesti turvallinen. (SFS-EN ISO 9001 7.1.4.)



Organisaation on méériteltava sen prosessien toimintaa varten tarvittava tietdmys. Tietdmysté on yllapi-
dettéva ja muuttuvia tarpeita ja kehityssuuntia késiteltdessa on otettava huomioon nykyinen tietamys ja
kuinka tarvittava lisatietdmys hankitaan. (SFS-EN 1SO 9001 7.1.6.) Organisaation on maaritettava nii-
den henkiloiden patevyys, joiden tyo vaikuttaa laadunhallintajarjestelmén suorituskykyyn ja vaikutta-
vuuteen. (SFS-EN ISO 9001 7.2.) Organisaation on varmistettava, ettd sen ohjauksessa tydskentelevat
ovat tietoisia laatupolitiikasta ja olennaisista laatutavoitteista ja etta he tietavéat, kuinka he voivat vaikut-
taa laadunhallintaan ja suorituskyvyn parantamiseen sekd mité seurauksia vaatimusten noudattamatta
jattdmiselld voi olla. (SFS-EN ISO 9001 7.3.)

2.1.4 Toiminta

Organisaation on suunniteltava ja toteutettava prosessit, joita tarvitaan tuotteiden ja palveluiden tuotta-
miseen liittyvien vaatimusten tayttdmiseen ja laadunhallintaprosessin toteuttamiseen seka ohjattava
niitd. Suunnittelun tulosten on oltava organisaation toimintoihin soveltuvia. Suunniteltuja muutoksia on
hallittava ja tahattomien muutosten seurauksia ja pyrittava lieventdmaan mahdollisia haittavaikutuksia.
(SFS-EN ISO 9001 8.1.)

Viestinta asiakkaan kanssa, tuotteisiin ja palveluihin liittyvien vaatimusten maarittdminen ja niiden kat-
selmointi seka dokumentointi ja muutosten hallinta on maériteltava. (SFS-EN 1SO 9001 8.2.) Organi-
saation on méériteltdva ja toteutettava suunnittelu- ja kehittdmisprosessi, joka riittdd varmistamaan tuot-
teiden ja palveluiden tuottamisen ja kehitettdva ja hallittava sitd. Suunniteltavien ja kehitettavien tuot-
teiden ja palvelujen kannalta olennaiset vaatimukset on méériteltava. On myds varmistettava, etta suun-
nittelun ja kehittdmisen tulokset ovat vaatimusten mukaisia ja dokumentoitava tulokset. Muutoksia on
myos hallittava ja dokumentoitava. (SFS-EN 1SO 9001 8.3.)

Tuotanto ja palveluiden tuottaminen on suoritettava hallituissa olosuhteissa. Tuotoksia on sailytettava
tuotannon ja palvelun tuottamisen aikana siten, ettd vaatimusten mukaisuuden noudattaminen on var-
mistettavissa. Muutokset tuotteen tai palvelun tuottamisessa tulee hallita ja dokumentoida. (SFS-EN I1SO
9001 8.5.) Tuotteita ei saa luovuttaa eika palvelua toimittaa asiakkaalle ennen kuin kaikki suunnitellut
jarjestelyt on suoritettu hyvéksytysti, ellei saada asianosaisen valtuutetun tahon tai soveltuvissa tapauk-
sissa asiakkaan hyvéksynt&a. Tuotteiden ja palveluiden luovutuksesta on séilytettdvd dokumentoitua tie-

toa. (SFS-EN ISO 9001 8.6.) On varmistettava, ettd tuotokset, jotka eivat tayta vaatimuksia, tunnistetaan



ja niit4 ohjataan siten, ettd niiden tahaton kaytto tai jakelu estetd&n. Poikkeavien tuotosten késittely on
maéariteltava ja dokumentoitava. (SFS-EN 1SO 9001 8.7.)

2.1.5 Suorituskyvyn arviointi

Organisaation on méaériteltava mittarit, joilla se mittaa, seuraa, analysoi ja arvioi suorituskykyé. Laadun-
hallintajarjestelmén suorituskyky ja vaikuttavuus on myos arvioitava. Tulokset tulee dokumentoida ja
séilyttad asianmukaisesti. Asiakastyytyvéaisyyden seuraamiseksi on méériteltdva menetelmét. Seurannan

ja mittauksien tuloksina saatua soveltuvaa tietoa on analysoitava ja arvioitava. (SFS-EN I1SO 9001 9.1)

Suunnitelluin aikavélein on tehtdva siséisid auditointeja, jotta voidaan maarittad, ettd laadunhallintajar-
jestelmé on organisaation omien ja standardin vaatimusten mukainen ja ettd se on otettu kayttoon ja
yllapidetty vaikuttavasti. Naista on laadittava suunnitelma ja tulokset on dokumentoitava. (SFS-EN ISO
9001 9.2)

Ylimman johdon on katselmoitava laadunhallintajarjestelma suunnitelluin véliajoin pitdmalla johdon
katselmus, jossa varmistetaan, ettd jarjestelmé on edelleen soveltuva, tarkoituksenmukainen ja vaikut-
tava sekd yhdenmukainen organisaation strategian kanssa. Katselmusten tulokset tulee dokumentoida.
(SFS-EN 1SO 9001 9.3)

2.1.6 Parantaminen

Organisaation on méaéritettava ja valittava parantamismahdollisuudet ja toteutettava tarvittavat toimen-

piteet, jotta asiakasvaatimukset taytetdan ja asiakastyytyvaisyys lisdantyy (SFS-EN I1SO 9001 10.1).

Néihin on sisallyttava:
a) tuotteiden ja palveluiden parantaminen, jotta vaatimukset voidaan taytt& ja jotta voidaan vastata
tuleviin tarpeisiin ja odotuksiin
b) ei-toivottujen vaikutusten korjaaminen, estiminen tai vahentdminen
c¢) laadunhallintajérjestelméan suorituskyvyn ja vaikuttavuuden parantaminen.
(SFS-EN ISO 9001 10.1.)



Kun havaitaan poikkeama, organisaation on reagoitava poikkeamaan. On arvioitava, tarvitaanko toimen-
piteitd, joilla poistetaan poikkeaman syyt, jotta poikkeama ei toistu tai esiinny muualla. Korjaavien toi-
menpiteiden on oltava tarkoituksenmukaisia poikkeaman aiheuttamiin vaikutuksiin néhden. Poik-
keamien luonteesta ja niiden johdosta tehdyisté toimenpiteista seké korjaavien toimenpiteiden tuloksista
on sdilytettava nayttona dokumentoitua tietoa. (SFS-EN 1SO 9001 10.2)

Laadunhallintajarjestelman soveltuvuutta, tarkoituksenmukaisuutta ja vaikuttavuutta on jatkuvasti pa-
rannettava. Analysoinnin ja arvioinnin seké johdon katselmuksen tulokset on otettava huomioon ja mééa-
ritettdva niiden perusteella, onko joitakin tarpeita tai mahdollisuuksia ké&siteltdva osana jatkuvaa paran-
tamista. (SFS-EN 1SO 9001 10.3)

2.2 Laatukasikirja

Tassa tyossa kasitellaan yrityksen laatukasikirjaa versio 8.0 revisio 0, joka on hyvaksytty laatujohtoryh-
maéssd 9.4.2018. Laatukasikirjan on tarkoitus antaa lukijalle yleiskuva yrityksen toiminnasta ja laadun-
hallinnan toimenpiteistd. Tarkemmat ohjeet ja prosessikuvaukset on jaettu erillisiin kansioihin, joihin

l0ytyy viittaukset laatukasikirjasta. Laatukasikirja on jaettu kuuteen eri osaan, jotka ovat:

Laatujarjestelman esittely
Hallinto

Tukitoiminnot

Myynti ja markkinointi

Tuotanto

o o~ w b E

Jatkuva kehitys

Seuraavaksi kaydaan lapi edella mainitut osat niilt4 osin kuin ne ovat tyon kannalta oleellisia.

2.2.1 Laatujarjestelman esittely

Kuten jo aiemmin on todettu, yrityksen laadunhallintajarjestelmé perustuu 1ISO 9001:2015 -standardiin.
Jarjestelméén kuuluvat laatukésikirja, ohjeet ja kaikki dokumentit, joita kdytetddn laadunvarmistukseen.
Laatukésikirja on yleiskatsaus ohjeisiin, tarkemmat ohjeet muun muassa tuotannosta ja myynnista l16y-
tyvat omista kansioistaan. (Apex Automation Oy Laatukésikirja versio 8.0 revisio 0 9.4.2018 1.1.) Jat-
kossa lahteestd kdytetddn lyhennettd (LKK 8.0 x.x).



Standardia ei sovelleta asiakkaan toimeksiantojen teknisiin osuuksiin. Projektien hallinnolliset toimet
kuten ostot, koulutustarpeet ja ennalta sovitut tarkastukset kuuluvat laadunhallinnan piiriin. (LKK 8.0
1.1.) Koska projektit ovat asiakkaalle raataloityja, laatukasikirjan mukaan niille ei voida luoda yhtendaista
kaavaa, jonka mukaan toimia. Riskitarkastelu ja henkildstén ammattitaidon varmistaminen liittyvat pro-
jektien hallintaan. (LKK 8.0 1.1.)

Siséinen ja ulkoinen toimintaymparisto ja sen muutokset otetaan huomioon osana liiketoimintasuunni-
telman SWOT-analyysid, joka on myds osana riskienhallintaa. (LKK 8.0 1.2.) Yrityksen toiminnan kan-
nalta tarkeimmaét sidosryhmat seka niiden tarpeet ja vaikutukset on luetteloitu. Luetteloa katselmoidaan
ja paivitetddn vuosittain ja sitd kaytetdan hyvéksi liiketoimintasuunnitelman riskien suunnittelussa.
(LKK 8.0 1.3.) Laatujarjestelmaa péivitetdan saannallisesti ja henkilokuntaa tiedotetaan olennaisista
muutoksista. (LKK 8.0 1.4.) Laatukésikirjaan liittyvat ohjeet on lajiteltu kansioihin niiden aiheen mu-
kaan ja my6s muualle tallennettuihin laatujarjestelméén liittyviin lomakkeisiin ja tiedostoihin 16ytyy
linkki laatukésikirjan hakemistosta. Tarkoituksena on, ettd ohjeet I0ytyvét helposti (LKK 8.0 1.4.)

2.2.2 Hallinto

Laatukasikirjassa on kuvattu yrityksen hallintomalli ja laadunhallintaan kuuluvat hallinnolliset toimet.

Hallinnolle on asetettu seuraavat tavoitteet:

e Tehokas johtaminen

e Henkiloresursseista huolehtiminen

e Tydympariston ja -vélineiden yllapito ja kehittdminen

e Tarpeellisen tiedon tuottaminen viranomaisille ja yrityksen seurantaan
(LKK 8.0 2)

Toimitusjohtaja ja hallitus muodostavat yritysjohdon, joka on vastuussa hallinnon hoitamisesta ja hen-

kilostopolitiikasta. Laatukasikirjassa on madritelty hallitukselle kuuluvat tehtavét sekd johdon vastuu
laadunhallintajarjestelméstd. (LKK 8.0 2.1.1.,2.)

Yrityksen organisaatiokaavio on esitelty laatukasikirjassa.
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Hallitus

VKa, MP, MK, JK3, U3

Toimitusjohtaja
MP (MKI)

[ J : I T I 1
Tuotanto I ) Ostot Kehitys ja laatu IT/IS Taloushallinto
| VKa IKa(vPa) VKa (Ajd) HKL (MLi)

KUVIO 2. Organisaatiokaavio (LKK 8.0 2.1.3)

2.2.3 Laatupolitiikka

Laatukasikirjassa on laatupolitiikka- osassa annettu laatujulistus:

Apex Automation Oy:n pyrkimyksené on Asiakkaan Kilpailukyvyn, kapasiteetin ja laadun
parantaminen toimittamalla ratkaisuja Asiakkaan automaatio- ja séhkoteknisiin palvelutar-
peisiin. Tavoitteemme on, ettd meilta hankittu tuote, palvelu tai kokonaisuus toimitetaan
aina sovitussa ajassa, tayttéen sille asetetut toiminta-, kestavyys- ja turvallisuusvaatimuk-
set. Tuotannossa ja tuotteissamme pyrimme huomioimaan myds ympéristomme kannalta
kestavén kehityksen. Henkilokuntamme yll&apité4 korkeaa osaamistasoa ja vastaa asetettu-
jen laatuvaatimusten toteutumisesta. Ajatuksenamme on, etté jokainen toimitus olisi suo-
situs tuleville kaupoille. (LKK 8.0 2.1.4.)

Koska laatupolitiikka on keskeinen osa laadunhallintajarjestelmaé, on tarkoituksenmukaista esitella se
tassa tyossa kokonaisuudessaan.

Yrityksen laatupolitiikka on madritelty laatukasikirjassa seuraavasti:

Asiakas- ja toimittajaléheisyys

Asiakkaan toimialan tunteminen on ensisijaisen tarkeda. Asiakkaan tarpeita kuuntelemalla
oppii ymmartdmaan alan erikoistarpeita ja pystymme tarjoamaan heille parhaat ratkaisut.
Myaos hyvét toimittajat pelaavat tarkeda osaa projektien onnistumisessa. Onkin tarkeaa pi-
t&a toimittajat hereilla meidan laatuvaatimuksistamme ja pitdd hyvét yhteydet mm. tekni-
seen tukeen.
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Henkiloston osaaminen

Henkildston ammattitaito on yrityksen selkéranka. Yritysjohdon tehtdva on tukea ja kan-
nustaa henkilostod osaamisen kehittdmiseen. Koulutustavoitteet I0ytyvét koulutussuunni-
telmasta. Osaamiseen kuuluu myos tietotaidon yllapito tydsuojelusta, riskinhallinnasta ja
turvallisista toimintatavoista.

Projektitoiminta ja —kulttuuri

Vuosien tuoma kokemus projektitoiminnasta auttaa hyddyntaméan parhaita toimintata-
poja. Projektiemme laadun takeena on henkil6stémme ammattitaito ja projektikohtaiset
laatutarkistukset.

Toimintatapojen systemaattisuus

Parannamme toiminnan tehokkuutta pienentdmalld uusinta- ja péaallekk&istyon méaaraa.
Suunnittelussa hyddynnamme hyvaksi havaittuja ja tarkoituksenmukaisia menetelmia.
Naita tukemassa ovat hyvaksi havaitut tekniikat seké laadukkaat apuvalineet.

Itsevastuun periaate

Jokainen on omalta osaltaan vastuussa tyonsé laadusta ja tyossa kehittymisesta.

Sopivaa laatutasoa ei kuitenkaan voi maéritella itse, vaan sen taytyy perustua yhteisiin
kaytantoihin. Laatutietoisuuteen kuuluu my6s omalta osaltaan toiminnan ymparistévaiku-
tusten tunteminen.

Ennaltaehkaiseva tuki laatutoiminnassa

Ennaltaehkdiseminen perustuu virheista oppimiseen. Suurten projektien kohdalla voidaan
my0ds miettia mahdollisia riskej&, joita voitaisiin jo etukateen eliminoida. Tyokaluja ennal-
taehkaisyyn ovat mm. riskianalyysit, tarkistuslistat ja kokeneempien tyétekijéiden tuki vai-
keissa projekteissa. (LKK 8.0 2.1.4.)

2.2.4 Tukitoiminnot

Laatukasikirjan tukitoiminnot- osassa on maéritelty infrastruktuuri, resurssit, ostot ja alihankinnat seka

viestinnat.

Infrastruktuuriin kuuluvat:

tuotantotilat
tyOpisteet
laitteet
ohjelmistot
tietojarjestelma
tietoliikenne

palvelut (siivous, vartiointi, vakuuttaminen, tyoterveyshuolto)

Yritysjohto vastaa néiden toiminnasta (LKK 8.0 3.1.)
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Toimitusjohtaja, laatujohtaja ja suunnittelupdéllikot vastaavat siitd, ettd henkilostolla on tehtéviinsa

soveltuva koulutus ja ammatillinen pétevyys. Organisaaton hiljaista tietoa ker4taan ja nuoremmat tyon-
tekijat saavat tietoa vanhemmilta. Johdon tehtdva on pitédéd kokonaiskuvaa yrityksen tietdmyksen koko-
naistilasta ja madriteltdva kuinka sitd kartutetaan. Henkiloston tyotyytyvéisyyttd seurataan vuosittain

kehityskeskusteluiden ja tyotyytyvaisyyskyselyiden avulla. (LKK 8.0 3.2.1.)

Henkilostoresursseja hallitaan People Planner -tyokalun avulla, jolla tehtévien jako suunnitellaan pro-
jektikohtaisesti. Henkilokunta merkitsee menonsa Outlook-kalenteriin, josta voidaan seurata aikatau-
luja. (LKK 8.0 3.2.2.)

Kaikkien hankittujen tuotteiden ja palveluiden on taytettavéa yrityksen tai asiakkaan maarittelemat vaa-
timukset. Hyvéksytyt toimittajat on listattu toiminnanohjausjarjestelméd NOVA:an. Alihankkijoita ja toi-
mittajia arvioidaan jatkuvasti. Alihankkijoille jaetaan tiedote laatuvaatimuksista. Ostomenettelystd on
laadittu erillinen ohje. (LKK 8.0 3.3.) Viestinnastd on médritelty toimintatavat ja vastuut sisdisesta ja

ulkoisesta tiedottamisesta seka kriisiviestinnasta. Ndihin on myos laadittu erillisia ohjeita. (LKK 8.0 3.4)

2.2.5 Myynti ja markkinointi

Myyntity6té voivat tehda kaikki henkilokuntaan kuuluvat. Sitovia tarjouksia voivat jattaa yrityksen johto
seka paallikko tason henkilét. Myyntityon vaiheista on laadittu erilliset ohjeet. (LKK 8.0 4.1.) Téassa

tydssa myynti ja markkinointi on rajattu tyon ulkopuolelle.

2.2.6 Tuotanto

Tuotannon ohjaus voidaan jakaa tuotannon suunnitteluun ja projektisuunnitteluun. Tuotannon suunnit-
telulla huolehditaan koko yrityksen tasolla resursseista ja laatu-, viranomais- seké asiakasvaatimuksista.
Projektisuunnittelu on projektikohtaista ja riippuvainen projektin laajuudesta. (LKK 8.0 5.)

Tuotanto on jaettu kuuteen osa-alueeseen:
e sahkdsuunnittelu
e automaatiosuunnittelu
e sahko- ja koneturvallisuuspalvelut

e asennus- ja kokoonpanotoiminta
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e koulutuspalvelut
e ohjelmistosovellukset
Jokaisesta osa-alueesta on laadittu erilliset ohjeet. Tassa tydssa kohdassa 2.3 perehdytaan tarkemmin

projektitoiminnan ohjeeseen, joka on laatukasikirjan ohje 3.1 Projektitoiminta.

2.2.7 Jatkuva kehitys

Laadunhallintajarjestelman jatkuvaa parantamista yllapidetddén PDCA-menetelman avulla. (LKK 8.0 6.)
Keskeisimmat laatumittarit ovat:

e asiakastyytyvéisyys

e virhe seka takuu- ja reklamaatiokustannukset

e kayttoaste, nettotulos ja laskutusaste

o tyOtyytyvaisyys

e sairauspoissaolot

e myynnin mittari
(LKK 8.06.1.)

Toiminnan tehokkuutta ja suunnitelman mukaisuutta varmistetaan sisaisten auditointien avulla. Audi-
toinnista on laadittu erillinen ohje. (LKK 8.0 6.2.) Yrityksen johto katselmoi laadunhallintajérjestelman
kalenterivuosittain erillisen ohjeen mukaisesti. Johdon katselmoinnin tarkoituksena on kehitt&a laadun-
hallintajéarjestelméaa. (LKK 8.0 6.3.) Laatujohtoryhmé kokoontuu neljannesvuosittain tavoitteenaan seu-
rata laatumittareiden tuloksia ja kehittaa ratkaisuja laatukysymyksiin. Palavereissa myos jaetaan ideoita
ja saadaan ajankohtaista tietoa laatutilanteesta. (LKK 8.0 6.4.) Johto arvioi uusien tuotteiden kehitys-
suunnitelmia tekee paatoksia niiden toteuttamiskelpoisuudesta. Kokonaisvastuu kehitystoiminnasta on
laatu- ja kehitysjohtajalla. (LKK 8.0 6.5.)

Riskinhallinnan avulla turvataan yrityksen toiminnan jatkuvuus ja henkiloston hyvinvointi. Koko hen-
kilostd osallistuu omalta osaltaan riskien hallintaan. Riskit on tunnistettava ja riskinhallinta kohdistet-
tava ennakoivasti ja suunnitelmallisesti suurimpiin riskeihin. My6s mahdollisuudet on hyva tunnistaa.

Esimerkiksi uusi asiakas voi olla seka riski ettd mahdollisuus. (LKK 8.0 6.6.)
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2.3 Projektitoiminnan ohje laatukasikirjassa

Projektitoiminnasta on laadittu laatukasikirjaan erillinen ohje 3.1 Projektitoiminta. Koska tdssa tydssa
keskitytaan prosessin kehittdmiseen nimenomaan projektipaallikon ndkékulmasta, on tdhan ohjeeseen

syyté perehtya tarkemmin.

2.3.1 Tuotantoprosessi

Tuotantoprosessista on ohjeeseen laadittu prosessikaavio. Kaaviossa vasemmalla on kuvattu prosessin
vaiheet ja oikealla kuhunkin vaiheeseen liittyvdt dokumentit. Toteutus vaiheessa viitataan automaatio-

ja sahkosuunnitteluohjeisiin ja siihen on liitetty seka tekninen etté taloudellinen seuranta.

Sopimus
Toimeksianto saatu T.arjous
e tavoitteiden maarittely Tilaus

e resurssien alkumarittelyt Tilausvahvistus
Aineiston lapikaynti

Laadunvarmistus Projektisuunnitelma

e Tekniset tavoitteet Nova myyntitilaus

Resurssihallinta (henkilé / ohjelma / laite) Nova Projektinhallinta
e Koulutustarpeiden maaritys People Planner
e Projektin kokonaishahmotus

Aloitus Projektisuunnitelma ja
Aloituspalaveri sen liitteet

e Projektisuunnitelman lapikaynti e epikohdat,
,
projektipaallikkd, projektiin osallistuvat suunnittelijat puutteet, huomiot

SEURANTA RIERIES SEURANTA

LSl AUTOMAATIOSUUNNITTELUOHJE ElonetElien

SAHKOSUUNNITTELUOHIE

Lopetus
Lopetuspalaveri

e Tekniset saavutukset

e Taloudelliset tunnusluvut

Loppuraportti
Nova raportit
Referenssi kirjaus

KUVIO 3. Tuotantoprosessin prosessikaavio (LKK 8.0 Projektitoiminta 3.1. 1 TUOTANTOPRO-
SESSI)
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2.3.2 Tuotannon suunnittelu

Tuotannon suunnittelulla pyritddn ennakoimaan tulevia tarpeita ja jakamaan resurssit tyokuorman ja
osaamisen perusteella siten, ettéd kaikkien tydkuorma pysyy kohtuullisena. Alustavasti resurssit varataan
Jo myynnin yhteydessd, mutta toimeksiannon toteutuessa vastuu resursseista siirtyy valitulle projekti-
paallikolle. Projektin tavoitteet, aikataulut, resurssit sekd mahdolliset katselmukset kirjataan useamman

suunnittelijan projekteissa aloituspalaverimuistioon. (LKK 8.0 3.1 Projektitoiminta 2.)

2.3.3 Projektien suunnittelu

Projektipaallikolla on vastuu projektista sen vastaanottamisesta takuuajan loppumiseen saakka. Tér-
keimmat ajankohdat projektissa ovat aloituspalaveri, siséiset seurantakokoukset, laadunvarmistus seka
projektin lopettaminen. Aloituspalaverissa esitelld&n projektisuunnitelma ja projektipdéllikko vastaa
siité, ettd projekti etenee suunnitelman mukaisesti. Projektin paatéspalaverissa esitellaan projektin toi-

minta, tulokset, ongelmat ja kehittamisehdotukset.

Projektien suunnittelu on jaettu ohjeessa neljaan osaan.
e Projektisuunnittelun l&ht6tiedot
e Projektin perussuunnittelu
e Suunnittelumuutokset

e Suunnittelun tarkistaminen

Lahtotiedot esitetddn projektin aloituspalaverissa. Erityisesti keskitytddn normaalista poikkeaviin vaati-
mustasoihin. Projektipaéllikko vastaa tietojen oikeellisuudesta ja riittdvyydesta. Perussuunnittelussa laa-
ditaan mahdolliset jarjestelmékaaviot, sekvenssikaaviot, muistilistat ja méaritellyt perusparametrit. Tar-
peet suunnittelumuutoksiin tulevat asiakkaalta tai projektin siséltd. Urakkaluonteisissa projekteissa mer-
kittdvat muutokset kirjataan erilliseen dokumenttiin. Suunnittelun tarkistuksen keinoja ovat suunnittelu-
katselmukset, suunnittelun todentaminen ja kelpuutus. N&it4 keinoja kdytetaan projektista riippuen tar-
peen mukaan. Tarkastuksessa tulee olla edustettuna ne tahot, joita suunnitelma koskee ja tarkistuksesta
tehd&én aina muistio. (LKK 8.0 3.1 Projektitoiminta 3.)
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2.3.4 Toimeksiantojen laadunvarmistus

Projektisuunnitelmassa tulee maéritelld toimeksiantojen laadunvarmistus ja se esitelladn aloituspalave-
rissa. Projektipaallikké vastaa projektin laadunvarmistuksesta. Suunnittelussa tai tuotteessa havaitusta
virheestd on ilmoitettava esimiehelle. Esimies kirjaa poikkeaman ylos ja tekee tarvittaessa siséisen rek-
lamaation. Poikkeamat kerdtd&n vuosittain johdon seurattavaksi ja katselmoitavaksi. Projektisuunnitel-
massa on sovellettava riskienhallintaa, jotta ehkéistddn poikkeamien syntymistd. (LKK 8.0 3.1 Projekti-

toiminta 4.)

2.3.5 Projektidokumentointi

Projektipaallikolla on vastuu projektinsa dokumentoinnista. Dokumentoinnin tulee olla riittdvan kattava,

jotta my06s varahenkilot 10ytavét tarvittavat dokumentit helposti. (LKK 8.0 3.1 Projektitoiminta 5.)

Projektidokumentaation kuuluvat seuraavat asiakirjat:
e projektin hallinnolliset asiakirjat (projektinhoitodokumentit, muistiot)
e projektin tekniset asiakirjat (toimituksen sisaltoon/tuotokseen kuuluvat)
e laadunvarmistuksen tallenteet (tarkastusmuistiot, mittauspoytékirjat jne.)
e tilaajan kayttoon tarkoitetut / tilaajalle luovutetut dokumentit (asiakasdokumentit)
e tarvittavat "tyGpaperit”.
(LKK 8.0 3.1 Projektitoiminta 5.)

Lahtokohtaisesti tekniset dokumentit séilytetdaén palvelimella projektihakemistossa. Tyon alla olevat
suunnitelmat voivat olla my6s suunnittelijan koneella, mutta ne on siirrettavé paivittain palvelimelle.
Palvelimelta I6ytyy valmiita lomakepohjia, joita kaytetddn dokumenttien yhtendisen ulkoasun yllapita-
miseksi. (LKK 8.0 3.1 Projektitoiminta 5.)

Dokumenteista tulee ilmeté seuraavat tiedot mahdollisuuksien mukaan:
e projektinumero/projektin nimi/asiakkaan nimi
e asiakirjan nimi ja tekopdivamaara
e asiakirjan tila sek& versio — ja revisionumero

o tekijan puumerkki
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Projekteista voidaan myds luoda asiakkaan toiveesta paperinen projektimappi. Palvelimelta I6ytyy val-
miit pohjat mappien selkamyksiin. (LKK 8.0 3.1 Projektitoiminta 5.)

2.3.6 Projektien kansiorakenne

Projektihakemisto on jaettu kansioihin loppuasiakkaiden mukaan ja kunkin asiakkaan alta 16ytyy pro-
jektikohtaiset kansiot. Kansiorakenteesta on luotu malli 001Malliprojekti, jota kdytetddn uusissa projek-

teissa. Pienissa projekteissa rakennetta voidaan karsia. (LKK 8.0 3.1 Projektitoiminta 6.)

Malliprojekti sisaltdé kaupallisten asioiden kansion seka projektikansion. Kaupallinen kansio merkitaan
projektinumerolla ja -nimelld, projektikansio pelkéstaan projektin nimella. Loppudokumentit kansiossa

ovat asiakkaalle luovutetut dokumentit.

Date modified

Kaupalliset kansion (alla) ja projektikansion Name

(oikealla) sisdltorakenne. Naiden lisaksi
asiakaskansiosta lI0ytyy Muutoshistoria-
dokumentti, jonne merkitaan asiakkaan
kaikkiin projekteihin liittyvat muutostyot.

-

Name Date modified
01 Kaupalliset 23.3.201512:59

02 Hankinnat 25.2.2011 12:11

03 Kirjeenvaihto
04 Tunnit

01 Yhteiset

02 Séhkoésuunnittelu

03 Logiikkasuunnittelu

04 Valvomosuunnittelu

05 Kayttoonotto (FAT)

06 Asennus (Keskusvalmistus)

07 Takuuajan tyét

08 Laitteet, etakaytto ja salasanat

09 TU-dokumentaatio

10 Loppudokumentit (El MUOKATTAVIA)

KUVA 1. Projektien kansiorakenne (LKK 8.0 Projektitoiminta 3.1. 6 PROJEKTIEN KANSIORA-
KENNE)

2.3.7 Tiedostojen versionhallinta ja nimeaminen

Suunnittelukansioissa pyritddn pitdimaéan vain viimeisimpia dokumentteja ja vanhentuneet poistetaan,
kun niiden poistamiseen on saatu lupa. Vanhentuneet poistetaan viimeistaan sitten, kun loppudokumentit
on luovutettu asiakkaalle. Sahko- ja automaatiosuunnittelun dokumenttien yhdenmukaisesta nimeami-

sestd on ohjeet. Jos loppukuviin tulee muutoksia, perustetaan Vanhat- kansio, jonne kopioidaan muutet-
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tavat dokumentit. Muokattavalle dokumentille annetaan uusi tunniste. Revisioista sdilytetddn aina alku-
perdista dokumenttia, jonka lisdksi Vanhat-kansiossa on korkeitaan kaksi viimeisinta versiota. (LKK 8.0
3.1 Projektitoiminta 7.)

2.3.8 Tuotteen tunnistus ja jaljitettavyys

Ostettuja tuotteita ei merkitd tai nimeta erikseen, vaan kdytetaan valmistajien merkint6ja. Tarvittaessa
tuotteet jaljitetddn tunnisteita ja (laatu)tiedostoja yhdistamalla. Tuotteen tunnistamiseen kaytetaan seu-
raavia menetelmia:

e tuotteeseen tai pakkaukseen tehtyyn pysyvaan merkintdan tai nimeen perustuva

e merkittyyn tai dokumentoituun sijaintiin tai séilytyspaikkaan perustuva

e NOVA-tilaukset ja ostolaskut
(LKK 8.0 3.1 Projektitoiminta 8.)



19

3 POHDINTAA JA AJATUKSIA

Vertaamalla nykytilannetta standardiin ja sen pohjalta laadittuun laatukasikirjaan saatiin esille tassé
ty0ssa etsittavida mahdollisia kehityskohteita. Seuraavaksi esitelladn esille nousseita kysymyksié ja poh-
ditaan tarkemmin, mitd ndista on syyté ottaa l&hempé&an tarkasteluun ja nouseeko joku kysymyksista

selkedksi kehityskohteeksi, joka kannatta ottaa perusteellisempaan késittelyyn.

3.1 Mahdollisia kehityskohteita

3.1.1 Laatukasikirjan perusteella

Laatukasikirjaa lapikédydessa herdsi muutamia ajatuksia. Olisi syyta selvittad, ettd vaikka projektit ovat
asiakaskohtaisesti raatéloityja, onko enemmadn asioita, jotka voitaisiin standardoida koskemaan kaikkia
projekteja. Riskitarkasteluun ja henkil6ston ammattitaidon varmistamiseen kaytannossa voisi perehtya.
Olisi hyva varmistaa, ettd ohjeita séilytetdn siten, ettd ne ovat kayttoad ajatellen helposti 16ydettévissa.
Sitd, kuinka kaytannon tydssa kiinnitetddn huomiota toimittajien laatuun, voisi tutkia. Henkildston kou-
lutustarvetta voisi selvittaa esimerkiksi henkilostokyselyn avulla. Organisaatiossa olevan vuosien tuo-
man hiljaisen tiedon tehokasta jakamista koko organisaation kayttoon olisi myos hyva tutkia. Vaikka
projektit ovat kaikki yksil6ita, voisi tarkastella, mitd yhteista niilld on ja sitd kautta véhentaa paallekkai-
sen tyon méarad. On hyva selvittdd, tunnetaanko yhteiset laatukéytannot riittdvan hyvin. Yksittainen
tyontekija vastaa omalta osaltaan tyonsa laadusta, mutta kokonaisvastuu laadusta on organisaatiolla.

Selvitettava asia on myos, kuinka alihankkijoiden tiedottaminen laatuvaatimuksista toteutuu.

3.1.2 Projektitoiminnan ohjeen perusteella

Projektitoiminnan ohjeen kautta 16ytyi useita mahdollisia kehityskohteita. Tuotannon prosessikaavion
voisi kayda lapi kohta kohdalta ja katsoa, kuinka hyvin se vastaa kaytantéd. Ohjeen kohta 3 Projektien
suunnittelu on itsessadn jo niin iso kokonaisuus, ett4 siité saisi opinnaytetyon tehtya. Voisi tutkia, kuinka
hyvin ohjeessa kuvattu suunnittelun poikkeamat ja riskinhallinta toimivat k&ytdnntssa. Ohjeen kohta 5
Projektidokumentointi on my6s selked parannuskohde. Myos projektien kansiorakennetta on syyta tar-
kastella. Tiedostojen versionhallinnassa ja nimedmisessa on kehittdmisen kohtia. Kohta 8 Tuotteen tun-

nistus ja jaljitettdvyys on ehka vaikeaselkoisesti kuvattu.
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3.2 Mahdollisten kehityskohteiden analysointi

Edella mainittujen kysymysten ja mahdollisten kehityskohteiden joukosta nousi esille muutamia kohtia,
joita kannattaa pohtia tarkemmin. Tekijan pohdintojen liséksi haastateltiin muita projektipaallikoita ja

suunnittelupaallikoitd, jotta saatiin laajempi ndkdkulma mahdollisten kehityskohteiden tilasta.

3.2.1 Ajatuksia kehityskohteista

Jotta saadaan selville, onko asioita, joita voidaan standardisoida laajemmin koskemaan kaikkia projek-
teja niiden asiakaskohtaisesta raataloinnista huolimatta, projekteja tulee seurata tarkemmin ja verrata
projekteja eri osa-alueilta ja etsid yhtélaisyyksia ja eroavaisuuksia, jolloin voidaan tehda paatelmia siita
mité voidaan ja mitd kannattaa standardoida. Tama vaatii perehtymista eri mittaus- ja tutkimusmenetel-

min.

Henkiloston koulutustarpeet vaihtelevat tehtdvien mukaan. Myds toimintaymparistolld on suuri vaikutus
koulutustarpeisiin. Teknologian kehitys on erittdin nopeaa seka laitteiden ettd ohjelmistojen osalta.
Sahko- ja koneturvallisuusméaéaraykset tarkentuvat jatkuvasti ja koska yritys on naiden asioiden asian-
tuntija, vaatii tama jatkuvaa koulutusta. Koulutustarpeiden selvittdmiseksi on jatkuvasti seurattava alalla
tapahtuvaa kehitysta ja kuunneltava henkil6stoé.

Yrityksen yksi suurimmista voimavaroista on vuosien ja vuosikymmenten tuoma hiljainen tieto, jonka
tehokkaaseen jakamiseen koko henkildston kayttoon kannatta Kiinnittdd huomiota. Tiedon hakemisen

pitéd olla helppoa ja yhteisia sisdisia koulutuksia on syytd miettia.

Osaamisen johtaminen on tarkea osa asiantuntijaorganisaation kehittdmista. Osaamisen johtaminen tar-
koittaa sitd, ettd l&htien organisaation visiosta, strategiasta ja tavoitteista mééaritellain organisaation ydin-
osaaminen ja muu tarvittava osaaminen. Taman jalkeen on arvioitava, mika on osaamisen nykytaso ver-
rattuna tavoitetasoon. Talta pohjalta laaditaan tarvittavat kehityssuunnitelmat, jotka viedaén kaytantoon

ja muunnetaan yksiléiden henkildkohtaisiksi kehityssuunnitelmiksi. (Sydanmaanlakka 2004, 232.)

Standardissa (SFS-EN ISO 9001 10.2) todetaan, ettd kun havaitaan poikkeama, organisaation on reagoi-

tava poikkeamaan. Projektitoiminnan ohjeessa annetaan ohjeet suunnittelun poikkeamiin ja riskinhallin-
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taan. Se, kuinka hyvin t4t4 ohjetta noudatetaan ja kuinka hyvin talla toiminnalla hallitaan riskeja ja es-
tetadn poikkeamien syntyminen, on selvityksen arvoinen asia. Tdma jakaantuu tyontekijéiden, johdon

ja projektinhallinnan osioihin.

Projektien dokumentointi ja dokumenttien séilytys on térkead projektin tehokkaan toteuttamisen kan-
nalta. Projektiin osallistuvien eri tahojen, kuten sahkdsuunnittelun, logiikkasuunnittelun, keskusvalmis-
tuksen ja projektin johdon, on tiedettavd, mistd kulloinkin tarvittava ajantasainen tieto 10ytyy. Myds
tarjouslaskennan ja uusien projektien suunnittelussa hyvin toteutettua projektidokumentointia voidaan
tehokkaasti hyddyntdd. Dokumentointi on jérjestettdva siten, ettd tarvittavan tiedon ja dokumenttien 10y-
tdminen on helppoa. Téhan on oltava selkedt ohjeet, ja myds mahdollisia soveltuvia tyokaluja dokumen-

toinnin hallintaan kannatta selvittaa.

Sen liséksi, ettd dokumentit on jérjestetty siten, ettd ne on helppo 16ytad, on niiden nimedminen ja ver-
siointi toteutettava selkeésti ja yhdenmukaisesti. Vanhentuneiden dokumenttien sdilytysté tulee valttaa.
Vanhentuneet dokumentit lisadvat tarpeettomasti dokumenttien maard, mika taas vaikeuttaa oikeiden
dokumenttien 16ytamista. Lisdksi on olemassa riski, ettd kdytetddn suunnittelussa vanhentuneita tietoja,

miké& saattaa johtaa suunnitteluvirheeseen.

3.2.2 Muiden ajatuksia kehityskohteista

Haastattelemalla projekti- ja suunnittelupaallikoita saatiin laajempaa nakemysté kehityskohteista. Haas-
tateltavia oli 5. Haastatteluissa kaytettiin pohjana edell4 mainittuja kysymyksia (LIITE 1). Haastattelut
pyrittiin pitdiméaén mahdollisimman vapaamuotoisena, ettei rajattaisi haastateltavien ajatuksia tarpeetto-
masti ja menetettaisi uusia nakokulmia asioihin. Haastattelut tehtiin henkilokohtaisesti, koska ajateltiin,
ettd on helpompi tuoda esille omat nakemyksensd, kun haastateltavan ei tarvitse ottaa huomioon muiden
mielipiteitd. Haastattelujen tulokset pidettiin anonyymeind, eika niitd suoraan tuotu tdhan tyohon, vaan
niiden avulla saatiin muodostettua nakemys siitd, mita kehityskohteita pidetaén tarkeimpéané ja mihin on

syytd ensimmaisena tarttua.

Laatukasikirjassa sanotaan jokaisen projektin olevan raataloity asiakkaan tarpeen mukaan, eika tasta
syysta voida luoda yhteistd kaavaa mink& mukaan toimia. Projektit ovat prosesseina kuitenkin ldhes aina
samanlaisia. Naihin onkin luotu yhteisid toimintatapoja, joita ei kuitenkaan aina noudateta. Yhtena esi-
merkkiné on kayttdohjeen ulkoasu ja rakenne. Siitd on olemassa valmis mallipohja, jota ei kuitenkaan
aina kéytetd, vaan saatetaan kayttaa vanhentunutta tai muuten muokattua pohjaa. Asiakas saattaa saada
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erinakdisen kayttoohjeen riippuen siitd, kuka ohjeen on laatinut. Ulostulossa on téall6in paljon vaihtelua
ja prosessin sdatdminen on vaikeaa. Kun yhtendistetdan toiminta, voidaan ulostuloa saatéé yhdelld para-
metrilla. Jos esimerkiksi huomataan, ettd kayttdohjeeseen tulee lisata muuttuneista maarayksista johtuen
joku kohta, voidaan se lisdtd mallipohjaan, jolloin se tulee automaattisesti jatkossa kaikkiin uusiin kayt-
toohjeisiin. Sama koskee tietysti myds muita muutoksia kuten ulkoasua ja rakennetta. Samat lainalai-
suudet patevat myds muussa toiminnassa. Jotta prosessia voidaan kehitt&g, siitd on voitava poistaa liika
vaihtelu eli toimintoja tulee yhtendistdd. Tamaé vaatii huolellista perehtymisté prosessiin ja erilaisiin tyo-

kaluihin ja menetelmiin.

Riskitarkastelu ja henkiloston ammattitaidon varmistaminen painottuvat enemman myynti- ja tarjous-
laskentavaiheeseen kuin projektinhallintaan. Projektin aloituspalaverissa kasitellaan koulutustarve. Ris-
kien tunnistamista projektin aloituspalaverissa on hyva parantaa. Yhtend riskind mainittiin resurssien

riittavyys ja aikataulutus. Kayttoasteen ollessa korkealla niiden hallinta on haastavaa.

Ohjeiden séilytyksessé nahtiin kehitystarvetta. Toisaalta internetin kayton yleistyminen on véhentanyt
ohjeiden sailytyksen tarvetta. Mikéli projektissa kaytetaan harvinaisempia laitteita, on hyva tallettaa nii-
den ohjeet projektikansioon. Ohjeiden sdilytyksessd on samantyyppisiéd haasteita kuin mudenkin doku-

menttien sailytyksessa. Niiden 16ytdminen on joskus haastavaa.

Tavarantoimittajat on valittu ottaen huomioon niiden kyky tayttaa laatuvaatimukset. Toimittajaméaara
pidetddn mahdollisimman pieneni ja kdytetddn vain luotettavia toimittajia. Yhteys tarkeimpien toimit-
tajien tekniseen tukeen on lahes paivittaista. Aktiivista laatuvaatimuksista tiedottamista ei erikseen ole.

Suunnittelupaallikdiden vastuulle kuuluu osaamisesta ja ammattitaidosta huolehtiminen. Henkildiden
osaamisesta l16ytyy pisteytys People Planner -resurssienhallintaohjelmasta. Tata on syyta edelleen ylla-
pitéd ja paivittdd. Kehityskeskusteluissa kdydaan lapi tyontekijoiden koulutustarpeita. Uusissa projek-
teissa vastaan tulevat koulutustarpeet kasitelladn projektien aloituspalavereissa. Yrityksessa on paljon

sisdistd osaamista, jota kannattaa hyddyntad enemman jarjestamalla siséisia koulutuksia.

Hiljaisen tietoa on paljon ja sen tehokkaampi jakaminen koettiin térkeédksi. Tyontekijoilla on paljon sel-
laista tietoa, jota pitavat itsestadnselvyytend tai muutoin véhempiarvoisena mutta joka jollekin toiselle
taas on uutta ja saattaa synnyttdd uusia ideoita. Yrityksessd on kaytdssa eri valmistajien teknologioita,
joista saatujen kokemusten jakamisella saadaan esille eri valmistajien ratkaisuja erilaisiin kohteisiin.

Néit4 yhdistelemalla ja tutkimalla voidaan saada aikaan uusia ratkaisuja, jotka hyddyttavat asiakasta.
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Nykyadan kaytossa oleva viikoittainen suunnittelupalaveri ei toimi tehokkaasti hiljaisen tiedon jakami-
sessa. Yhteisten sdannollisten info- tai koulutustilaisuuksien jarjestdamismahdollisuuksia kannattaa sel-

vittaa.

Laatukaytantdjen tunnettavuutta on lisattdva. Organisaatiolla on vastuu siitd, ettd tyontekijat tuntevat
laatuvaatimukset. Siséisen laatukoulutukseen on tarvetta. Lyhyet sd&dnnolliset tietoiskut laatujérjestel-

maésté tai koulutustilaisuudet, jotka keskittyisivat tiettyyn teemaan, liséisivat laatutietoisuutta.

Alihankkijat ovat usein asennusliikkeitd, jotka toimivat asiakkaan tiloissa yrityksen edustajina. Heidan
tietoisuuttaan laatuvaatimuksista on hyvéa lisatd. Keskusteluissa nousi esille yhtend mahdollisena kei-
nona alihankkijoille annettava laatukoulutus, jossa kéytaisiin lapi laatuvaatimukset. Koulutuksessa ker-
rottaisiin myos tyoturvallisuuteen ja ymparistoon liittyvét vaatimukset. Jos koulutusta ei voitaisi jarjes-
tad siten, etté alihankkija on fyysisesti paikalla, lahetettaisiin koulutuspaketti sdéhkopostilla ja pyydettai-
siin kuittaamaan, kun koulutusaineisto on asianosaisten kanssa kéyty lapi. Tamé helpottaisi laadunval-

vontaa ja reklamaatiotapausten kasittelyd, kun yhteiset pelisaannét olisivat selkeat.

Suunnittelun poikkeamista raportoiminen nahtiin puutteellisena. Projektitoiminnan ohjeessa ja kaytan-
ndissé on kehittdmista. Jos tyontekijd huomaa omassa suunnittelussaan virheen, han korjaa sen, eika aina
raportoi siité erikseen. Tyotunnit kylla kirjataan takuutydksi. Myoskaan, jos virhe huomataan seuraa-
vassa tydvaiheessa, sitd ei aina raportoida. Ohjeita ja toimintaa on kehitettava niin, etta pienemmistakin
virheistéd raportoiminen on helppoa ja ndin saadaan arvokasta tietoa prosessien kehittdmiseen ja riskien

pienentamiseen.

Tiedostojen versionhallinta ja nimedminen on haastateltujenkin mielesta kehityskohde. Ohjeessa vaadi-
taan lupa vanhentuneiden tiedostojen poistamiseen. Suunnittelija kuitenkin itse parhaiten tietaa teke-
miensé dokumenttien tilanteen ja voi poistaa vanhentuneet dokumentit ilman erillistd lupaa. Siséinen
koulutus tiedostojen késittelysta on tarpeen. Projektien loppupalaverissa on viimeistaan syyta kayda lapi

ja siivota vanhentuneet tiedostot.

Tuotannon prosessikaaviossa laadunvarmistuksen kohdalla oleva projektisuunnitelma dokumentti voi-
daan poistaa. Aloituspalaverin kohdalle on syyta lis4té aloituspalaverimuistio. Myos lopetuspalaverin
kohdalle on lisattavéa lopetuspalaverimuistio. Lopetuspalaverin toimenpiteisiin lisattdva kansion siivous.

Laadunvarmistus ja aloitus ovat kaytannossé yhdistyneet.
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Projektien suunnitteluohje my6s on tarkastelun arvoinen kohta. Ohjeessa on hyvin tarkkaan ja monisa-
naisesti kuvattu projektien suunnittelu. Ohje on hyvé ké&yda Iapi ja miettid, ovatko kaikki ohjeen kohdat
tarpeen ja onko ohjeeseen jotain lisattavaa. Samalla tulee tarkasteltua myds suunnitteluprosessia kriitti-

sesti, jolloin mahdolliset kehityskohteet nousevat esille.

Kaikki haastatellut olivat sitd mieltd, ett4 projektidokumentointi ja projektien kansiorakenne ovat sel-
keitd parannuskohteita. Nykyisen ohjeen mukaista kansiorakennetta ei kédyteta oikein. Yhtendista kay-
tantoa ei ohjeista huolimatta ole. Koulutusta lisdédmaélla tata voitaisiin parantaa. Toisaalta myds nykyiset

ohjeet ja kansiorakenne vaativat kriittisté tarkastelua.

Yhtena kehityskohteena nédhtiin myds resurssien hallinnan haastavuus. Toimeksiantoja suunnittelijoille
tulee myynnistd, projektipdallikoiltd seka suoraan asiakkailta. Tdma aiheuttaa paallekkaisyyksia, jollei
eri suunnilta tulleet toimeksiannot pé&ady resurssienhallintatytkaluun. Myos asiakkaan aikataulujen

muutokset aiheuttavat haasteita resurssien hallintaan.

Myos projektien paattdminen ja tulosten seuranta vaatii haastattelujen perusteella kehittdmista. Projek-
tien loppupalavereita on paljon pitdmatta. Niista kuitenkin on saatavissa paljon hyotyéd. Kun palaverissa
kaydaan lapi projektin toiminta, tulokset, ongelmat ja kehittdmisehdotukset, saadaan arvokasta tietoa
uusien projektien suunnitteluun ja riskienarviointiin. Myds tyontekijoiden saama palaute projektin on-

nistumisesta kehittda ja motivoi tyontekijoitd. Tama on tullut esiin myos tyotyytyvaisyyskyselyissa.
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4 KEHITYSKOHDE

Omien havaintojen seka haastattelujen perusteella nousi yhdeksi selkeimmista kehityskohteista projek-
tidokumenttien hallinta. Tama ei toisaalta ollut yllatys, koska projektitoiminnan luonteesta johtuen pro-
sessi tuottaa paljon dokumentteja ja asiakirjoja. Nykymaailmassa tiedonhallinta on kaiken kaikkiaan
suuri haaste. Koska tietoa tuotetaan valtavia maérid, on oikean ja luotettavan tiedon l16ytdminen vaikeaa.
Tiedon hallintaan on kehitetty lukematon méaara erilaisia teknologioita, mutta teknologioista ei ole hyo-
tyd, jos ei ymmarretd organisaation toimintaa, eiké hallittavan tiedon siséltod ja sen merkitysta organi-
saation toiminnalle. Jotta tiedonhallintaa voidaan kehittdd onnistuneesti, tarvitaan suunnitelma siita, mitéa
tietoa syntyy, miten tietoa muokataan, mihin tietoa tallennetaan, kuka tietoa kayttaa ja ketka sita hyo-
dyntévat (Lindén 2015, 104). Nykytilanteen kartoitus on siis tassékin erittain tarkedd. On tunnistettava

osa-alueet, jotka kaipaavat tehostamista.

Sahkdposti on nykyéén véline, jota kdytetddn viestinnén lisdksi myos tiedon arkistointiin. Sdhképostien
avulla voidaan esimerkiksi tallettaa keskustelu, jonka perusteella on péaasty tiettyyn suunnitteluratkai-
suun. Keskustelut kuitenkin ovat usein tallessa vain keskustelijoiden henkilékohtaisissa sahképosteissa,
jolloin muilla ei ole niihin padsya. Voi myos olla, ettd keskustelun pohjalta on laadittu asiakirja, joka on
tallessa vain sahkopostikansiossa. Onkin tarkead, ettd kaikki oleelliset liitteend olevat dokumentit tallen-
netaan asiamukaisiin kansioihin, eika jateta niitd vain séhkdposteihin liitteiksi. Sdhkdpostikeskusteluja
kaydaan yrityksessa lukuisia paivittdin. Viesteja kertyy valtavat madrét ja suurin osa siséltaa tietoa, joka
on arvokasta vain lyhyen aikaa, eika niiden arkistoiminen ole perusteltua. Osaan sahkoposteista siséltyy
kuitenkin valtavasti hyodyllista tietoa, joka on hyva saada organisaation kayttoon.

Yrityksen projektidokumentoinnista on laadittu ohje. Ohjeessa on maaritelty, kuka vastaa dokumentoin-
nista, mitd dokumentteja ohje koskee, miten niita séilytetdén seké kansiorakenne palvelimella, jossa niita
séilytetadn. Sijaintiperustainen kansiopohjainen tiedon tallentaminen ja I0ytdminen ei suurissa tietomaa-
rissa toimi. Yritykset ovat tasta syysta alkaneet hankkimaan uusia siséltoperustaisia tiedonhallinnan rat-
kaisuja. Niissa tiedon tallentaminen ja [0ytyvyys perustuvat tietoa kuvaavaan metatietoon. (Lindén 2015,
37)

Perinteisessé kansiorakenteessa tiedon hakeminen perustuu tietoon siitd, missé haettava tieto sijaitsee.
Metatietoon perustuvassa tiedonhallinnassa tiedon hakeminen taas perustuu siihen, mita halutaan 16ytaa.

Jos esimerkiksi etsitddn asiakkaalle A tehtya sahkopiirustusta keskukseen OK1, ei tarvitse tietad, mille
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tehtaalle ja mihin projektiin tdma liittyy tai milloin piirustus on tehty. Tieto voidaan hakea asiakkaan ja
keskuksen tunnuksen perusteella.

Versioiden hallinta on merkittdvassa osassa tiedonhallintaa. On ensiarvoisen tarkedd, etta kasiteltdvana
olevan tiedoston versio on oikea. Tiedostojen versiontiin on olemassa tyokaluja, jotka versioivat tiedos-
tot automaattisesti. Myos jotkin suunnitteluohjelmat versioivat dokumentit automaattisesti. Uuden ver-
sion tallettamisessa on otettava huomioon, talletetaanko uusi versio vanhan paalle vai sdilytetdanko
vanha. Jos talletetaan vanhan paalle, saatetaan menettéé arvokasta tietoa, jonka tuottamiseen on kéytetty
tybaikaa ja jaljitettdvyys muutoksiin katkeaa. Joskus taas lilan monen vanhan version séilyttdminen ei
ole mielekasta.

Valmiiksi muotoiltuja dokumenttipohjia kannatta kayttaa. N&in sadstetadn tydaikaa, kun muotoiluun ja
vakioteksteihin ei tarvitse kayttad aikaa. Samalla riski véaristé tiedoista dokumenteissa pienenee, kun
pohjana kaytetéddn vain hyvaksyttyja pohjia eika satunnaisia dokumenttipohjia, joissa voi olla vééria yh-
teystietoja tai sopimusehtoja, jotka voivat aiheuttaa sekaannusta tai jopa taloudellisia tappioita. Doku-
menttipohjien hallinnan tulee olla keskitettyd. Kun dokumenttipohjia muutetaan, on kayttajia tiedotet-
tava. Automaattiset dokumentinhallintajarjestelmat voivat tiedottaa muutoksista myds automaattisesti.
Hallintajarjestelman avulla pohjat saadaan myds helposti kaikkien tarvitsevien kéyttoon.

Projektidokumenttien hallinnan kehittdmiseksi tulee valita henkil6t, jotka ryhtyvat kartoittamaan nyky-
tilannetta. Heid&n tulee olla motivoituneita muutokseen ja heidén tulee tunnustaa muutostarve. Kehitta-
jien tulee tuntea riittdvasti organisaation toimintaa ja dokumenttien sisaltod ja kayttod. Aluksi tulee tehda
kartoitus, mitd dokumentteja projekteissa syntyy ja mihin niita tallennetaan sek& miten niitd muokataan
ja kuka niita kayttad. Kun nykytilanne on selvilld, voidaan miettia parannuskeinoja ottamalla mukaan

muita dokumenttien kanssa tydskentelevia.
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5 JOHTOPAATOKSET

Ty0n tavoitteena oli 16ytaa prosessista kohtia, joita kehittdmalla saadaan aikaan paremmin toimiva pro-
sessi. Talloin toimintaa saadaan tehostettua ja henkiloston resurssit kohdistuvat paremmin arvoa tuotta-
vaan tyohon, kun turha tyo véhenee. T&man myo6ta tyo tuntuu mielekkaélté ja tydssé viihtyminen ja tyon
tehokkuus paranevat. Tama tuo lisdarvoa myos asiakkaalle, jolloin myos asiakastyytyvaisyys paranee ja

yrityksen maine ja tulos paranevat.

Ty0 aloitettiin nykytilanteen kartoituksella, jossa perehdyttiin laadunhallintajérjestelméan 1SO9001-
laatustandardia ja yrityksen laatukasikirjaa sekd projektitoiminnan ohjetta lapi kdymaélla. Kartoituksen
aikana nousi esiin kysymyksid, joita pohdittiin tarkemmin. Sen jalkeen haastateltiin projekti- ja suunnit-
telupaallikdita ja tehtiin haastattelujen pohjalta yhteenveto mahdollisista kehityskohteista. Ndiden poh-

jalta valittiin projektidokumenttien hallinta selkeimmaéksi kehityskohteeksi.

Tyo toi esille lukuisia parannuskohteita, kuten oli oletettavissakin. Prosesseissa on aina kehitettavaa.
Yksi laatustandardin keskeisid elementteja on parantaminen. Parantaminen on kuitenkin huomattavasti
monimutkaisempi prosessi kuin yksittdisen kohdan korjaaminen. Karkeasti ajateltuna on olemassa
kolme asiaa, jotka voidaan tietéd ja jotka taytyy tietdd varmuudella: misséd ollaan, mihin halutaan ja miten
paastaan epaselvaa reittia pitkin paamaaraan. Reitti, alku- ja loppupisteen vélilla, on tdynna odottamat-
tomia esteitd, ongelmia ja kysymyksia, jotka tulevat esiin vasta matkan varrella. Paras, mita voi tehda,
on tuntea toimintatapa, jonka avulla epéselvaa reittia voidaan muokata haluttuun tilaan, vaikka ei tiedets,
mité ratkaisut tulevat olemaan. (Rother 2011, 7.) Alkutilanteen tunteminen on vélttdméattdmyys paran-
nuksen toteuttamisessa. Samoin on oltava kirkkaana mielessa tavoite, jota kohti ollaan menossa. Sen
sijaan valmiita askelia alkutilanteen ja tavoitteen vélille ei kannata asettaa. Ei voi tietdd, mité tuolla
matkalla tulee vastaan. Jos jo alussa on péétetty tiukasti askelmerkit, joita noudatetaan, voi parannus
ajautua karille. Matkan varrella tulee olla avoimin mielin ja ratkoa vastaan tulevat ongelmat ja ottaa

niista oppia. Parantamisen tulee olla jatkuvaa ja siina tulee edeta pienin askelin.

Vaikka prosessissa on mukana hyvin madriteltyja ja standardoituja toimintatapoja, ne eivat saily muut-
tumattomina pelkall& yllapidolla. Myos niité tulee jatkuvasti kehittdd. Mikali jokin sovittu toimintatapa
ei toimi, koska kaikki eivét sitd noudata, toimintatapaa on kehitettdva. Vastuu kehittdmisesta on organi-

saatiolla.
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Laadun, ja sitd kautta toiminnan, parantamiseen on maailmalla laajasti levinnyt lean-ajattelu. Se perus-
tuu Toyotan tuotantofilosofiaan. Lean-ajattelua voidaan pitad jopa jonkinlaisena muoti-ilmiona. Se on
levinnyt tuotannollisista organisaatioista myods palvelu- ja asiantuntijaorganisaatioihin. Oikein sovellet-
tuna lean onkin tuonut merkittavid parannuksia organisaatioiden toimintaan ja tuloksiin. Usein ajatellaan
leanin olevan hukan poistamista ja tavaroiden jarjestelyd 5S-menetelmén avulla, joka onkin usein néky-
vin osa leania. Tastd innostuneena k&ydaan tutustumassa kohteeseen, jossa sovelletaan lean-ajattelua ja
yritetddn kopioida menetelmid omaan toimintaan. Lean ei kuitenkaan ole menetelmé, jonka voi kopioida
toisesta organisaatiosta toiseen. Jos aikoo hyodyntéé lean-ajattelua organisaatiossa, on aloitettava opis-
kelemalla, mitd lean on ja mietittdvd, mitd se tarkoittaa organisaatiossa. Tassa voidaan kayttda apuna
konsultteja, mutta leania ei voi tuoda organisaatioon kukaan ulkopuolinen, vaan sen tulee lahted organi-
saation sisalta. Johdon tulee tuntea periaatteet ja olla ehdottoman sitoutunut leaniin. Johdon ei tarvitse
olla erityisasiantuntija, mutta vain johdolla on oikeus tehda muutoksia prosessiin, joita valttamatta tar-
vitaan, kun prosessia kehitetddn. Koko organisaatio on saatava sitoutumaan leaniin. Lean ei ole vain
nippu tyokaluja ja menetelmia eik& pelkka filosofia, vaan hyvin monimuotoinen ajattelutapa, joka vaatii
paljon opiskelua ja perehtymistd, mutta joka onnistuessaan antaa hyvén tiekartan organisaation kehitta-

miseen ja parannukseen.

Taman tyon aihe oli hyvin kunnianhimoinen ja laaja, mik& aiheutti ajoittain paineita tekijalle. Alkuun
paasemiseksi oli oikea valinta lahestya tuotantoprosessia laatustandardin ja laatukasikirjan kautta. N&in
sai hyvin kuvan prosessista. Alun perin oli tarkoituksena myos tutkia nykyiset toimintatavat prosessi-
vaiheittain, mutta se olisi kasvattanut tyon liian laajaksi. Aiheena tuotantoprosessin kehittdminen oli
hyvin mielenkiintoinen, mutta opinnaytetyonaiheeksi olisi riittanyt pienempikin osa prosessia. Tyon ra-
jaaminen oli yksi suurimpia haasteita. Tyon edetessa l6ytyi useitakin yksittaisia parannuskohteita. Toi-
saalta kuten todettiin, yksittdiseen parannuskohteeseen keskittyminen ei ole paras keino prosessien ke-
hittdmisessd. Lopputulemana voidaankin sanoa, ettd perehtymistd lean-ajatteluun voidaan suositella.
Onnistuessaan leanin soveltamisessa organisaatiolla on hyvéat mahdollisuudet tulevaisuudessakin kehit-

tyd ja parjata alati muuttuvassa ympéristossa.
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Kysymyksia mahdollisista kehityskohteista

Laatukasikirjan perusteella

“Jokainen projekti toteutetaan rddtdloiden asiakkaantarpeiden mukaan. Tdstd syystd projekteille ei

i3]

voida luoda yhteista kaavaa mink& mukaan toimia.

1. Onko asioita, joita voidaan standardisoida laajemmin koskemaan kaikkia projekteja, niiden
asiakaskohtaisesta raataloinnista huolimatta? Onko syyta tarkastella mita yhteista niilla on

ja sitd kautta vahentaa paallekkaisen tydon maaraa

’

“Projektien hallintaan liittyy riskitarkastelu ja henkiloston ammattitaidon varmistaminen’

2. Toimiiko riskitarkastelu ja henkiloston ammattitaidon varmistaminen kaytannossa?

“Tarkoitus on sdilyttdd ohjeita paikoissa, josta ne ovat niiden kayttoad ajatellen helposti 16ydetta-

’

vissd.’

3. Sailytetadnko ohjeita siten ettd ne ovat kayttoa ajatellen helposti I6ydettavissa?
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Kysymyksia mahdollisista kehityskohteista

Huomioita laatupolitiikasta:
Asiakas ja toimittajaléheisyys
“Myods hyvit toimittajat pelaavat tirkedd osaa projektien onnistumisessa. Onkin tirkedd pitdd toimitta-

2

jat hereilld meiddn laatuvaatimuksista ja pitdd hyvdt yhteydet mm. tekniseen tukeen.

4. Kiinnitetddnko kaytannon tydssa riittavasti huomiota toimittajien toiminnan laatuun?

Henkildston osaaminen
Henkiloston ammattitaito on yrityksen selkaranka. Yritysjohdon tehtdva on tukea ja kannustaa

henkilostoa osaamisen kehittamiseen. Koulutustavoitteet 16ytyvat koulutussuunnitelmasta. Osaamiseen

kuuluu myos tietotaidon yllapito tydsuojelusta, riskinhallinnasta ja turvallisista toimintatavoista.

5. Olisiko syyta selvittaa henkiloston koulutustarvetta tarkemmin esimerkiksi henkildstoky-

selyn avulla?
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Kysymyksia mahdollisista kehityskohteista

Projektitoiminta ja —kulttuuri

Vuosien tuoma kokemus projektitoiminnasta auttaa hyodyntamaan parhaita toimintatapoja.
Organisaation tietdmys on usein hiljaista tietoa, joka siirtyy henkil6lta toiselle tyotehtavien yhtey-
dessa. Naita tietoja kerataan myos hiljaisen tiedon muistioon ja Yammeriin. Nuoremmat tyontekijat
saavat neuvoja tyotehtaviinsa kokeneemmilta tekijoiltd. Uudet tyontekijat otetaan mukaan projektei-

hin, jossa he saavat kartuttaa tietdmystaan vanhempien suunnittelijoiden opastuksella.

6. Osataanko vuosien tuoma hiljainen tieto jakaa koko organisaation kayttoon tehokkaasti?

Itsevastuun periaate
Jokainen on omalta osaltaan vastuussa tyonsa laadusta ja tyossa kehittymisesta. Sopivaa laatutasoa ei
kuitenkaan voi maaritella itse, vaan sen taytyy perustua yhteisiin kaytantodihin. Laatutietoisuuteen

kuuluu my6s omalta osaltaan toiminnan ymparistévaikutusten tunteminen.

7. Tunnetaanko yhteiset laatukaytannot riittavan hyvin? Onko vastuu kuitenkin organisaatiolla

eika yksittaisella tyontekijalla?
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Alihankkijoita ja toimittajia arvioidaan jatkuvasti, heidan kykynsa tayttaa

laatuvaatimuksia varmistetaan:

* auditoinneilla

* referensseilld tai muilla todisteilla hyvdsta laadusta

* aikaisempien toimitusten perusteella

* koe-erilla (uusien toimittajien kohdalla)

* toimittajan tai alihankkijan laatujdrjestelmdlld

Alihankkijoille jaetaan tiedote meidan laatuvaatimuksista ja toimittajien arviointiin kaytettavista kri-

teereista.

8. Kuinka alihankkijoiden tiedottaminen laatuvaatimuksista toteutuu?

Kysymyksia projektitoiminnan ohjeen perusteella

Suunnittelun poikkeamat ja riskinhallinta

Jos tyontekija havaitsee suunnittelussa tai tuotteessa virheen tai poikkeaman mikéa heikentaa tyon laa-
tua, pitaa siitd ilmoittaa esimiehelle (projektipaallikké tai muu esimies). Esimies kirjaa poikkeaman
ylos ja siitd tehdaan sisainen reklamaatio, jos silla on selkea vaikutus projektisuunnitelmaan.

9. Kuinka hyvin ohjeessa kuvattu, suunnittelun poikkeamat ja riskinhallinta, toimii kaytan-

nossa?
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Kysymyksia mahdollisista kehityskohteista

Tiedostojen versionhallinta ja nimeadminen
Suunnittelukansioissa pyritaan pitamaan vain viimeisimpia dokumentteja, vanhentuneet dokumentit
poistetaan uusien tieltd, kun niiden poistamiseen on saatu lupa. Vanhentuneet dokumentit poistetaan

viimeistaan sitten, kun loppudokumentit on luovutettu asiakkaalle.

10. Onko tiedostojen versionhallinnassa ja nimedmisessa kehittamista, ja jos on niin miten sita

voisi kehittaa?
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Kysymyksia mahdollisista kehityskohteista

Sopimus
Toimeksianto saatu Tarjous
tavoitteiden madrittely Tilaus

resurssien alkumaarittelyt Ti.Iau.svahvistl.Js .
Aineiston lapikaynti

Laadunvarmistus Projektisuunnitelma
Tekniset tavoitteet Nova myyntitilaus
Resurssihallinta (henkil6 / ohjelma / laite) Nova Projektinhallinta
Koulutustarpeiden maaritys People Planner
Projektin kokonaishahmotus

Aloitus Projektisuunnitelma ja
Aloituspalaveri sen liitteet

Projektisuunnitelman lapikaynti e epakohdat,
projektipaallikko, projektiin osallistuvat suunnittelijat puutteet, huomiot

SEURANTA TOTEUTUS SEURANTA

) AUTOMAATIOSUUNNITTELUOHJE Eltpielien

SAHKOSUUNNITTELUOHJE

Lopetus
Lopetuspalaveri

Tekniset saavutukset
Taloudelliset tunnusluvut

Loppuraportti
Nova raportit
Referenssi kirjaus

(Projektitoiminta 3.1. 1 TUOTANTOPROSESSI)

11. Tuotannon prosessikaavio. Kuinka hyvin se vastaa kaytantoa?




LIITE 1/7
Haastattelupohja Opinnaytety6 Mika Kangas 2019

Kysymyksia mahdollisista kehityskohteista

3 PROJEKTIEN SUUNNITTELU

Projektipddllikén (PP) vastuu kattaa projektin koko elinkaaren alkaen projektipddillikkyyden vastaan-
ottamisesta aina takuuajan loppumiseen saakka. Jos PP ei jostain syystd pysty huolehtimaan velvolli-
suuksistaan, varahenkilo ottaa tehtdvdt hoitaakseen niin pitkdksi aikaa kuin varsinainen PP on esty-
nyt.

Projektien tdrkeimmdit ajankohdat ovat aloituspalaveri, sisdiset seurantakokoukset, laadunvarmistuk-
sen eri pisteet sekd projektin lopettaminen.

Aloituspalaverissa esitellddn suullinen/kirjallinen projektisuunnitelma, jossa ldpikdydddn projektin
ldhtétiedot, laaduntarkastukset (katselmukset, tarkastukset) sekd projektin resurssit ja aikataulu.
Projektipdidillikké vastaa siitd, ettd projekti etenee projektisuunnitelman mukaisesti, ja ettd mahdolli-
set muutos- ja lisétyét tulevat hallitusti hoidettua.

Projektin pddtospalaverissa esitellddn projektin toiminta, tulokset, ongelmat ja kehittéimisehdotuk-

set. Tuloksilla tarkoitetaan ajallisen ja taloudellisen toteutuman liséksi varsinaisia teknisid saavutuk-
sia. Pdadtdspalaveri pidetédn mahdollisimman pian luovutuksen jélkeen taloudellisen tuloksen selvit-
tyd. Pddtospalaverin jélkeen projekti kirjataan referenssilistaan, johon myés merkitéén lyhyesti pro-

jektin poikkeamat (ongelmat) sekd kdytetyt ohjelmistot ja laitteet.

5.1 Projektisuunnittelun lahtétiedot

Projektin suunnittelun Iéhtétiedot esitetddn projektin aloituspalaverissa. Kaikki epdselvyydet ja puut-
teet pyritddn selvittdmdiéin. Lahtétiedoista pitdd 16ytyd pdivimddrd tai versionumero, etteivit myoé-
hemmin tulevat muutokset mene sekaisin vanhojen tietojen kanssa. Erityisesti keskitytééin niihin pro-
jektin seikkoihin, jotka poikkeavat normaalista vaatimustasosta. Projektipddllikké vastaa siitd, ettd
ldhtotiedot ovat oikeat ja riittdvéit.

5.2 Projektin perussuunnittelu

Ennen varsinaista suunnittelun aloittamista laaditaan tarvittavilta suunnittelun osa-alueilta tarkempi
perussuunnitelma (PLC, HMI, liitynndit, séhkdistys). Perussuunnittelun tuloksia ovat tyypillisesti jirjes-
telmdékaaviot, sekvenssikaaviot, muistilistat seké mddiritellyt perusparametrit.

5.3 Suunnittelumuutokset

Suunnittelumuutoksilla tarkoitetaan niitd téitd ja toimenpiteitd, joilla on vaikutusta projektin aikatau-
luun, kustannuksiin tai lopputuotokseen.

Muutostarve tulee joko asiakkaalta tai projektin sisdltd. Urakkaluontoisissa projekteissa merkittévd
muutos, jolla on vaikutus projektin aikatauluun ja kustannuksiin (ja on kuitattava asiakkaalla myé-
hemmin) kirjataan erilliseen dokumenttiin. Dokumenttiin kirjataan haluttu muutos, juokseva numero
ja kustannusvaikutus, mikdli se voidaan téissd vaiheessa arvioida sekd asiakkaan tieto. Muutoksen nu-
mero merkitddn myds suunnittelutunteihin. Asiakasta informoidaan muutoksista tarpeen mukaan.
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Tuntityéprojekteissa muutoksia ei merkitd erikseen, sillé projektin tavoitteet selkiytyvdt usein vasta
tyon edetessd.

5.4 Suunnittelun tarkistaminen

Suunnittelun tarkistuksen keinoja ovat suunnittelukatselmukset, suunnittelun todentaminen ja kelpuu-
tus. Suunnittelukatselmuksia voidaan pitéaa projektin elinkaaren kaikissa vaiheissa. Katselmuksen ta-
voitteena on tarkistaa, eteneekd projekti suunnitelman mukaisesti ja etta tarvitseeko suunnitelmiin
tehd& muutoksia. Suunnittelun todentaminen taas on varmistamista, etta tehty tyo ja suunnittelumuu-
tokset vastaavat lahtotietojen vaatimuksia. Todentamiseksi voidaan tehda vaihtoehtolaskelmia, ver-
tailla samankaltaisiin hyvéksi todettuihin suunnitelmiin, tehda testejé ja toteennaytttja tai katselmoida
asiakirjat. Suunnittelun todentaminen tehdaan erikseen tarpeen vaatiessa. Suunnittelun kelpuutuksen
tehtdvana on varmistaa, etta tuote tayttaa maaritellyt kayttajan tarpeet ja /tai vaatimukset ja etta suun-
nitelma voidaan hyvaksya kayttoonotettavaksi. Kelpuutus voidaan tehda katselmoidulle, todennetulle
tai valmiille suunnitelmalle, kuitenkin paasaantoisesti valmiille suunnitelmalle.

Suunnittelun tarkastuksessa pitéaa aina olla paikalla tai edustettuna ne tahot, joita suunnitelma koskee
(mm. suunnittelija, projektipaallikko, asiakas). Naista tarkastuksista tehd&an aina muistio. Mallipohjia
muistioille 16ytyy projektikansiosta.

(3.1 Projektitoiminta 3)

12. Olisiko ohjeen kohta 3 Projektien suunnittelu, kehityskohde kokonaisuudessaan?
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Kysymyksia mahdollisista kehityskohteista

Projektitoiminnan ohje:
5 PROJEKTIDOKUMENTOINTI

Toimeksiantojen dokumentoinnista vastaavat toimeksiantojen osalta kulloinkin vastuussa oleva pro-
jektipdadllikko. Projektipdidillikké vastaa projektin asiakirjojen mddirittelystd, késittelystd ja seuran-
nasta. Dokumentoinnin tulee olla niin kattava, ettd projektia hoitavan henkilon sairastuttua tai jou-
duttua tapaturmaan, varahenkilén aikaa ei tuhraudu liikaa turhaan selvitystyéhén.

PROJEKTIDOKUMENTAATIOON KUULUVAT SEURAAVAT ASIAKIRJAT:

e projektin hallinnolliset asiakirjat (projektinhoitodokumentit, muistiot)

e projektin tekniset asiakirjat (toimituksen siséltéén/tuotokseen kuuluvat)

e laadunvarmistuksen tallenteet (tarkastusmuistiot, mittauspoytdkirjat jne.)

e tilaajan kdyttéon tarkoitetut / tilaajalle luovutetut dokumentit (asiakasdokumentit)
e tarvittavat "tyépaperit".

Dokumenttien sailytys

Ldhtokohtaisesti kaikki suunnitteluun liittyviét tekniset asiakirjat luodaan, séilytetdidin ja ylldpidetéén
projektihakemistossa. Turhia paperitulosteita on syyté vdélttdd. Muut tiedostot ja tulosteet ovat ldhde-
tiedostojen kopioita. Suunnittelija voi pitéd tyén alla olevat tiedostot tarvittaessa muussa koneessa,
mutta hdnen tulee pdivittdin siirtdd tiedot palvelimelle.

Projektidokumentaation sdilytysaika 10 vuotta. Salassapidosta sovitaan erikseen.

Dokumenttien ulkoasu, tietosisaltd ja nimeaminen

Dokumenttien ulkoasun tulee olla sijoittelultaan ja tekstityypiltddn yhtendisié. Palvelimelta lomake-
pohjia I6ytyy jokaisesta projektikansiosta ja lisdksi kansiosta X:\Hallinto\Lomakkeet. Nditd tulisi pyr-
kid kédyttdmddn. Tarpeen tullessa laaditaan mahdollisimman yleiskéyttdiset dokumentit.

DOKUMENTEISTA TULEE ILMETA SEURAAVAT TIEDOT MAHDOLLISUUKSIEN MUKAAN:
e projektinumero / projektin nimi / asiakkaan nimi

e asiakirjan nimi ja tekopdivdmddrd

e asiakirjan tila sekd versio- ja revisionumero

e tekijdn puumerkki

Paperiset projektimapit

Projektikansio voidaan luoda tapauskohtaisesti, esimerkiksi asiakkaan toiveesta. Kansioon/kansioihin
tulostetaan selkdmys (mallipohja tddltd: X:\Hallinto\Lomakkeet\Tuotantolomakkeet), josta l6ytyy
seuraavat tiedot:

e asiakkaan nimi

e projektin nimi

e  projektinumero
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e  kansion numero (jos on monta kansiota)

Projektimapin voi jakaa sopiviin osioihin tai kansioihin esimerkiksi seuraavasti:
projektin hallinnolliset asiakirjat (projektinhoitodokumentit)

projektin tekniset asiakirjat (toimituksen sisdltoén/tuotokseen kuuluvat)
laadunvarmistuksen tallenteet

tilaajan kdyttoon tarkoitetut / tilaajalle luovutetut dokumentit (asiakasdokumentit)
tarvittavat "tyépaperit".

“h LN R

Varmuuskopiointi

Suunnittelijan tulee pdivittdin ottaa varmuuskopiot muistitikulle tai omalle tietokoneelle ja tarvitta-
essa esim. kdyttéonotoissa pdivittdin.

(3.1 Projektitoiminta 5)

13. Olisiko projektitoiminnan ohjeen kohta 5, Projektidokumentointi, parannuskohde?

14. Onko projektien kansiorakennetta myos syyta tarkastella?




LIITE 1/11
Haastattelupohja Opinnaytety6 Mika Kangas 2019

Kysymyksia mahdollisista kehityskohteista

Muita kehityskohteita?




