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Taman opinnaytetydn tavoitteena oli kehittdéd kohdeyritykselle uusi laatudokumenttien hallintarakenne ja testata
se ennen kayttéonottoa.
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Tyon alussa selvitettiin yrityksen silloinen dokumenttien hallinta ja kasittelytapa pitamalla palavereita johdon
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olisivat nopeasti I6ydettavissa ja tuotannon laatudokumenttien kasaaminen ja lahettaminen asiakkaille yksinker-
taistuisi. Tyohon kuului uuden hallintarakenteen kehittdminen, testaus ja uusien tydnmenetelmien suunnittelu
seké palvelimen kansiorakenteen ja tuotannon laatudokumenttipohjien uudistamista.

Tyo6ta ohjaavana ajatuksena oli soveltaa kehitettavddn dokumenttien hallintaprosessiin Lean toimintamallia.
Hallintarakenteen tarkoitus on poistaa turha tydaika, joka dokumenttien kasittelysta tulee ja ndin saadaan saas-
tettya yrityksen resursseja tarkedmpiin tehtaviin, jotka antavat yritykselle arvoa.
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tuotannon paperimaaraa ja arkistointitilan tarvetta. Yrityksen dokumenttivirrasta laadittiin dokumenttiprosessiku-
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tarkoituksena oli suunnitella ja toteuttaa kehitystehtavan asettaneelle
konepajayritykselle tuotannon laatudokumentaation hallintarakenne, jonka avulla no-
peutetaan ja helpotetaan yrityksen laatudokumenttien hallintaa. Hallintarakenteen
myo6ta yrityksen tuotannossa kaytettdvat dokumentit voi tallentaa sahkoisesti ja ne

ovat monella tapaa jaljitettavissa seka loydettavissa.

Tuotantoon liittyvien laatudokumenttien méaara yrityksessa kasvaa jatkuvasti ja tama
vaikeuttaa dokumenttien hallitsemista ja l6ytamista. Kun tilaaja-asiakas kysyy van-
hoja laatudokumentteja, esimerkiksi johonkin vanhaan tyohon kaytettyd materiaalia
ja sen todistusta, niin tarvittavien tietojen etsimiseen joutuu kayttdmaan paljon aikaa.
Ongelmana oli my6s se, kun joku yrityksen henkilékunnasta on poissa, muiden tyon-
tekijoiden on vaikea l6ytaa tarvittavia dokumentteja, jotka toinen tyéntekija on mah-

dollisesti tallentanut omalle tietokoneelleen, ulkoiseen muistiin tai s&hkodpostiin.

1.1 Aiheen valinta ja tausta

Yrityksen pitk&aikainen osaomistaja jaa pois yrityksen toiminnasta ja uusi johto naki
tarpeelliseksi aloittaa uuden kehityshankkeen. Osana laajaa kehitysprojektia myos

dokumentaation hallintarakenteen uudistaminen oli ajankohtaista.

Uusien tyo6tilausten kautta dokumentaation maaré kasvaa jatkuvasti ja vanhoja laa-
tudokumentteja tulee sailyttaa lakien ja sopimusten mukaan maaratyn ajan. Aikai-
sempi sailytystapa oli arkistointi paperisena ja tilausten maéaran kasvaessa arkistoista
alkoi loppumaan tila. Uudistetun hallintarakenteen mydta laatudokumentit voi tallen-
taa etavarmistetun palvelimen kansiorakenteeseen helposti I6ydettavaksi ja paperi-
sia versioita ei enaa tarvita, koska palvelin tayttaa asiakkaiden vaatimat dokument-

tien sailyttamiskriteerit.

Laatudokumentaation hallinta ja siihen liittyvien tydmenetelmien kehittdminen ovat
tarkeita kehittdmiskohteita digitalisaation muodostuessa valttamattomaksi menestys-

tekijaksi myods konepajaliiketoiminnassa.
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1.2 Tyon tarkoitus ja tavoitteet

TyoOn tavoitteena oli kehittdé ja ottaa kayttoon dokumentaation hallintarakenne, joka
nopeuttaa ja tehostaa yrityksen dokumentaation kayttod seka tekee siita yrityksen
henkilokunnalle helpompaa. Yrityksella ei ole palkattuna erillistd dokumentoijaa, jo-
ten tyontekijat kasittelevat omat dokumentit itse, ja monesti dokumentteja sailytetaan
omassa sahkopostissa tai omalla tietokoneella tallennettuna. Selkean hallintaraken-
teen avulla tydmenetelméat dokumenttien kayttoon saadaan yhdenmukaiseksi koko
henkilokunnalle ja nain muiden tyontekijdiden hallitsemat dokumentit ovat myos

muun henkildston l16ydettavissa.

Uuden hallintarakenteen avulla yrityksen henkilokunta saa tallennettua tuotannon do-
kumentaation sahkdiseen muotoon ja nain saastaa tuotannossa kaytettavan paperin
maaraa. Hallintarakenteen kayttdonotossa opastettiin yrityksen henkilokunta kaytta-
maan uutta hallintarakennetta ja heille opastettiin yhteinen toimintamalli dokumen-
taation tallentamiseen ja kayttoon. Hallintarakenteen testauksessa pidettiin palave-
reita rakenteen kehittdmistarpeista, joiden myota hallintarakennetta kehitettiin kaik-

kien tarpeiden mukaiseksi.

Opinnaytetyohon kuului hallintarakenteen kehittdminen, testaus, kayttéénotto ja sii-
hen liittyvien tydmenetelmien suunnittelu. Opinnaytety6hon sisaltyi myos palvelimien
kansiorakenteiden uudistamista ja tuotannon laatudokumentaatio pohjien uudista-

mista seka dokumentti prosessikuvauksen tekeminen.

Opinnaytetyon raporttiin ei liiteta tyon tuloksena kehitettyd dokumenttien hallintara-
kennetta, eika prosessikuvausta. Nama tyotulokset toimitetaan ainoastaan tyontilaa-

jalle.

1.3 Toimeksiantajayrityksen kuvaus

Opinnaytetyon tilaaja on keskisuuri suomalainen teknologiayritys, joka valmistaa ali-
hankintana sooda- ja voimalaitoskattiloiden osia. Yrityksen palveluihin kuuluvat ko-
neistus, hitsaus ja tuotteiden maalaus sek&a pakkaus. Yrityksessa kaytetaan paljon
aikaa tuotantoon liittyvien dokumenttien kasittelyyn, koska sen asiakasyritykset edel-
lyttavat tarkkaa materiaalien ja toiminnan jaljitettavyytta.
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DOKUMENTTIEN HALLINTA

Dokumenttien hallinta tarkoittaa dokumenttien luomista, varastointia ja muokkaa-
mista eli kaikkea, mika liittyy dokumenttien kasittelyyn. Dokumentteja kasitellaan toi-
minnan digitalisoituessa yha etenevassa maarin sahkoisessd muodossa ja tietoko-

neiden ohjelmilla.

Yrityksen henkilokunnan yhteinen toimintatapa dokumenttien hallinnassa saastaa
dokumenttien kasittelyyn kaytettya aikaa ja dokumenttien kasittely yrityksessa hel-

pottuu. Henkilékunta voi keskittya enemman tehtaviin, jotka tuovat yritykselle arvoa.

Yrityksessa sahkoisia dokumentteja saadaan pidettya jarjestyksessa dokumentinhal-
lintarakenteen avulla. Dokumentit nimitetédén ja tallennetaan niin, etta ne ovat hel-
posti loydettavissa kansiorakenteesta. Uuden dokumentaatiohallintarakenteen
myo6ta myos yrityksen toimintatapa uudistuu ja tiedostojen nimeaminen seka tallen-
nus yhdenmukaistuvat koko yrityksessa samanlaiseksi toimintatavaksi. Yhteisen toi-
mintatavan myota yrityksen dokumentaatiovirran tiedonkulku paranee ja dokumen-

taation hallintaan kaytetty aika pienenee. (lagus 2002.)
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Taman tyon ajatuspohjana kaytettiin Lean ajattelutapaa ja sen tyokaluja. Yritykselle
kehitettiin tuotannon dokumentointiin tydkalu ja tydmenetelmat, joiden avulla pyrittiin
tehostamaan yrityksen virtaus -ja resurssitehokkuutta seka yksinkertaistamaan do-
kumenttiprosessia yrityksessa. Tarkoituksena oli vahentda henkilokunnan tydaikaa,
joka kului dokumenttien etsimiseen, jotta aikaa jaa enemman siihen tydhon, joka tuo

yritykselle arvoa.

3.1 Leanin historia

Lean ajattelu tuotannossa on alun perin lahtenyt menestyneen Toyotan autotehtai-
den tuotannon ajattelutavasta (Toyota Production System). Se tuli maineikkaaksi
vuonna 1977 julkaistun artikkelin avulla, jossa esiteltin Toyotan Takaokan tehtaan
tietotaitoa ja saavutuksia tuotantoprosessissa. Artikkelin kirjoittivat Chon, Kusunokin,

Uchikawa ja Sugimorin. (Leanin historiaa.)

Toyota Production System on kuitenkin alun perin kehitetty Ford autotehtaan tuotan-
tolinjan pohjalle, missa kehitettiin mittaus- ja metallintydst6 teknologiat, joiden avulla
tuotantovirta tehtaalla oli jatkuvaa, joten useita Leanin tuotannonmenetelmia on hyo-
dynnetty jo 1900 luvulla. Lean-ajattelu tuli julkiseen tietoon vuonna 1990 James Wo-
mackin ja Daniel Roosin kirjoittaman kirjan "The Machine That Changed the World”

myota. (Leanin historiaa.)

3.2 Mita on Lean?

Lean ajattelu- ja toimintamallissa pyritdan poistamaan hukka-aika, joka kuluu esimer-
kiksi tuotannossa turhan tyén tekemiseen ja pyritddn panostamaan virtauksen no-
peuttamiseen. Leanilla pyritddn lyhentdm&an yrityksen tuotannon lapimenoaikaa ja

ndin saamaan yritykselle enemman taloudellista arvoa. (Yleista Leanista.)

Kehittamisprojekti yrityksesséd epaonnistuu helposti, jos Leanin tytkaluja ei osata
kayttad oikein. Yrityksen henkildston on tarkoitus tuoda ongelmat esimiesten tietou-

teen ja esimiehillé tulee olla kyky ratkaista ndmé ongelmat kayttaen apunaan Leanin



10 (28)

tarjoamia tyokaluja. Leanissa painotetaan paivittaista jatkuvaa kehittamista ja sopeu-

tumista kehitettyjen menetelmien kayttéonottoon. (Yleista Leanista.)

3.3 Lean5S

Lean 5S on tytkalu, jonka avulla tydymparistd jarjestetaan toimivaksi poistamalla
esimerkiksi tyoskentelypisteilta ylimaaraiset materiaalit, tydkalut, koneet ja kaikki,
mitd ei meneillaan olevaan tyéhon silla hetkella tarvita. Menetelmalla siis puhdiste-
taan tydymparisto kaikesta turhasta ja tarvittavat tyokalut seka tarvikkeet jarjestetaan
standardimaisesti, jota koko henkilostd noudattaa. Siisteydella saavutetaan muun
muassa parempi tyoturvallisuus ja mukavampi tyoskentely ymparistd. Talla on tar-
koitus tehostaa virtausnopeutta ja lyhentaa esimerkiksi tuotannon lapimenoaikaa.
(Vaisanen 2013.)

3.4 Lean Six Sigma DMAIC

Lyhenne DMAIC tulee englanninkielen sanoista maarita, mittaa, analysoi, paranna ja

ohjaa. Lean Six Sigma maarittelee termit seuraavasti:

» Define — Maaritetdan prosessissa oleva ongelma. Paikallistetaan se ja asete-
taan tavoite ongelman korjaamiseksi.

» Measure — Varmistetaan ongelma, etsitdan ongelman aiheuttaja ja kerataan
tietoa ongelmasta.

* Analyze — Ongelmasta keratty tieto analysoidaan ja selvitetddn ongelman
juurisyyt.

= Improve — Ratkaistaan ongelma ja testataan, onnistuuko ongelman korjaus
tehdylla toimenpiteella.

= Control — Ohjauksella ja ongelman ratkaisun toimenpiteen valvomisella saa-
daan varmistettua, ettei ongelma uusiudu ja saavutettu korjaus prosessissa

sailyy.

DMAIC on ongelmanratkaisuprosessi, jonka avulla etsitédan jarjestelmallisesti esimer-
kiksi tuotannon ongelmakohtia (kuva 1). Kun saadaan ongelma esille, niin se ratkais-
taan ja nain liiketoimintaa saadaan kehitettya. (Lean Six Sigma.)



PROSESSIN PARANNUS LEAN SIX SIGMALLA

1. MAARITTELY

Maarittele vaatimukset
Aseta tavoite

Lean Six Sigman Prosessin Prosessin suunnittelu/
vaiheet parannus uudelleen suunnittelu
* Tunnista onko suppeat vai laajat
B?{l ¢ Tunnista ongelma ongelmat

Maarittele tavoite/muutos visio

Selkeyta ongelman laajuus ja
asiakasvaatimukset

! (

R3]

L MITTAUS

Kelpuuta ongelma/prosessi
Viimeistele ongelma/tavoite
Mittaa avainkohdat/inputit

Mittaa vaatimusten suorituskyky

Kerda prosessin hyotysuhteen
madrityksessa tarvittavaa dataa

By

3.ANALYSOINTI

Luo syy-seuraus hypoteesi
Tunnista keskeiset ydinsyyt
Kelpuuta hypoteesit

Tunnista “paras kaytanto”

Arvioi prosessisuunnitelmaa
arvon/ei-arvon lisays
pullonkaulat/katkokset
vaihtoehtoiset “polut™

Viimeistele vaatimuksia

| |

X

Luo idea, kuinka ydinsyyt
poistetaan

Suunnittele uusi prosessi
haasteelliset oletukset

« Testaa ratkaisu kiyts luovuutta
o ) virtausperiaate
4 PARANNUS * Standardisol ratkaisu * Toteuta uusi prosessi, rakenteet
J L * Mittaa tulos P systeemit
S
¢ Luo standardimittaukset * Luo mittaukset ja katselmoi
<m> yllapitamaan suorituskyky yllapitaaksesi suorituskyvyn
= =~ » Korjaa ongelmat, jos niita syntyy] * Korjaa ongelmat, jos niita syn
5. OHJAUS J B J yntyy Ul B J syntyy

KUVA 1. Lean Six Sigman vaiheet ja niiden tehtévat. (Lean Six Sigma DMAIC, N.d.)
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PROSESSIEN KUVAAMINEN

Prosessikuvauksia kaytetaan apuna organisaation prosessien kehittamisessa, suun-
nittelussa, johtamisessa ja hallitsemisessa. Prosessikuvaus on vuokaavio, johon voi-
daan esimerkiksi kuvata prosessin tyonkulku ja kunkin tehtavan vastuuhenkilot, mika
helpottaa prosessin toteuttamista kaytanndssa. Kun prosessi on kuvattu prosessiku-
vakseen yhtenaisesti, se auttaa tydyhteison perehdytyksessa, tdiden suunnittelussa

seka niiden toteuttamisessa. (Juhta 2012, 1.)

4.1 Termit ja maaritelméat

Juhta (2012, 2) maarittelee keskeiset termit seuraavasti:

» Prosessi — tarkoittaa joukkoa toistuvia toimintoja, jotka liittyvat toisiinsa. Nai-
den toimintojen avulla sy6tteet saadaan tuotoiksi.

*» Prosessikaavio — Prosessikaavioon prosessin toiminnot saadaan kuvattua
graafisesti. Kaavion avulla kuvataan toimintojen jarjestys ja niiden suhde toi-
siinsa. Prosessikaavioon tulee kuvata prosessin toiminnot, tuotteet ja tiedot
yhdenmukaisilla symboleilla.

= Syo6te — Syotteelld tarkoitetaan tietoja ja materiaaleja, joita prosessiin syote-
taan.

» Tehtava — Tehtava on kasittelyvaihe prosessikuvauksessa, joka on yleensa
kaytanndssa tapahtuva toimenpide, jonka yrityksen henkildsto toteuttaa.

4.2 Kehittamisen lahtokohdat

Prosessien kehittdminen yrityksessa lahtee usein liikkeelle ongelmasta, johon etsi-
tdan ratkaisua. Kehittdmisen osa-alue voi olla laaja, kuten esimerkiksi prosessiin
suunnitellaan ja kehitetddn kokonaan uudet toimintatavat ja tydmenetelmat, mutta
usein kuitenkin kehitetd&n ja parannetaan prosessin tiettya osa-aluetta. Prosesseja
kehittamalla pyritddn tehostamaan ja parantamaan yrityksen toimintaa, tyon laatua,
yrityksen palveluita sekd kustannustehokkuutta. Kaytannossa prosessien kehittami-
nen tarkoittaa esimerkiksi tuotannon lapimenoajan nopeuttamista karsimalla proses-
sista turhia ja paallekkaisia tyovaiheita sekéa lisadmalla tuotantoon rinnakkaistyos-
kentelyd. (Juhta 2012, 3.)
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Organisaation prosessien kehittdmisen ja suunnittelun pohjana kaytetaan yrityksen
toimintaperiaatteita, strategioita seké visioita, joilla ohjataan koko organisaation toi-
mintaa. Yrityksen johdon tehtavia on rajata kehitettava osa-alue, antaa selkeét ta-
voitteet seka varata prosessin kehittamiselle ja kayttoonotolle tarvittavat resurssit.
Johdon tulee my6s valvoa, etta prosessien kehittdminen yrityksesséa on jatkuvaa ja
muutosten vaikutuksia mitataan. Suuria muutoksia prosessiin ei kuitenkaan kannata
kerralla tehda, koska se voi johtaa prosessin kehittdmisen epaonnistumiseen seka

luoda muutosvastarintaa organisaatiossa. (Juhta 2012, 3.)

4.3 Prosessikuvauksen hyodyt

Prosessikuvaukset ovat koko yrityksen yhteinen tyokalu. Yrityksen johto- ja vastuu-
henkilot kayttavat prosessikuvauksia toiminnan suunnittelussa, ohjauksessa ja joh-
tamisessa. Yrityksen johto voi kayttad prosessikuvauksia esimerkiksi tuotannon kuor-
mituksen mittaamisessa, tyotehtavien vastuuhenkildiden selkeyttdmisessa, uusien
tyontekijoiden perehdyttamisessa, resurssi tarpeiden selvittamisessa ja tuotannon

ongelmakohtien ratkomisessa seké laadun arvioinnissa. (Juhta 2012, 3.)

4.4 Kuvaamisen vaiheet

Prosessien kuvaamien koetaan hyodylliseksi silloin, kun huomataan organisaation
toiminnassa kehittdmistarve. Lahtokohta prosessien kuvaukseen on se, etta tunnis-
tetaan ja valitaan kuvattava prosessi seka mietitaan, minka vuoksi se kuvataan. Kun
prosessi on tunnistettu ja valittu, niin paatetdén prosessille kuvaustaso ja kayttotar-
koitus. TAméan jalkeen mietitdaan prosessille ja sen toiminnoille sopiva kuvaustapa ja
kuvataan prosessi niin, ettd sen voi liittda yrityksen prosessikarttaan. Prosessiku-

vauksen kulku ja sen vaiheet on kuvattu alla (kuva 2). (Juhta 2012, 4.)
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1 Prosessien 2 Prosessin

funnistaminen kuvaaminen

2.1 Kuvattavan 2.2 Kaytto- 2.3 Kuvaus- : 2.5 Kuvausten
: tarkoituksen tapojen 2.4 Prosessin A
prosessin . g i kuvaaminen kokonaisuuteen
valitseminen ja kuvaustason ja -valineiden caitariiien

paattdminen valitseminen

KUVA 2. Prosessikuvauksen kulku. Alempi kaavio kuvaa prosessien kuvaamisen vaiheita. (Juhta
2012, 4.)

4.5 Prosessien kuvaaminen ja kuvaustasot

Prosessikuvauksen alkuvaiheessa on tiedettava prosessikuvauksen kayttotarkoitus
ja mille tasolle kuvaus luodaan. Kuvaustaso valitaan kuvauksen kayttotarkoituksen,
toimintojen ja organisaation koon mukaan. Kuvassa 3 on kuvattu nelja prosessien
kuvaustasoa, joiden yksityiskohtaisuus ja tarkkuus lisdaantyy, mita alemmaksi ku-
vaustasolla menn&an. Kuvaustasoja ovat: prosessikartta, toimintamalli, prosessin
kulku ja tyon kulku. (Juhta 2012, 6.)

» Prosessikartta — Prosessikartalla kuvataan koko organisaation toimintaa ja
siina on kuvattu kaikki toiminnot kokonaisuudessaan. Prosessikartalla kuva-
taan organisaation merkittavimmat prosessit, toimintaymparisto, tavoitteet ja
miten tavoitteet pyritdén saavuttamaan.

= Toimintamalli — Toimintamallissa kuvataan ydinprosessin jakautuminen osa-
prosesseiksi, niiden tarkoitus ja prosessista saadut lopputulokset seka pro-
sessien omistajat, eli vastuuhenkilot. Toimintamalli kuvaa kokonaisuuden or-
ganisaation toiminnasta ja sitoo prosessit yhteen.

» Prosessin kulku — Tasolla kuvataan organisaation toiminnan periaatteet, nii-
den toiminnot ja vastuuhenkilot. Prosessin kulku tasolla kuvataan samat asiat,
kun toimintatasolla, mutta yksityiskohtaisemmin.

= Tyonkulku — Talla tasolla kuvataan prosessin kdytdnnontyén eteneminen ja
prosessin toimintojen tietokulku ja vuorovaikutus yksityiskohtaisesti. Tata ta-
soa kaytetaan usein silloin, kun halutaan kehittda prosessia tai halutaan luoda
tyoohje, jotta prosessiin perehdyttaminen helpottuisi.
(Juhta 2012, 6-10.)



15 (28)

Prossessikartta
+ Antaa yleisen kuvan organisaation
toiminnasta
« Esittaa toiminnot kokonaisuuksittain
Toimintamalli

» Kuvaa prossessihierarkian
» Sitoo prosessit yhteen

Prosessin kulku

Yksityiskohtaisuus lisdantyy

C C = Kuvaa toiminnan periaatteet
LQO'Q + Kuvaa toiminnot ja suorittajat

L

()
Tyén kulku

00, JD

-0 - Kuvaa toiminnan tyvaiheet
LCth O - Nayttaa yksilollisen tyon
0 'Ce

KUVA 3 Prosessi tasot. (Juhta 2012, 6.)
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5  TUOTANTOON LITTYVAT DOKUMENTIT

Tuotannon laatudokumenttien avulla valvotaan, etta tuotteiden laatu ja valmistusme-
netelméat ovat yrityksen asiakkaiden vaatimusten tayttavia. Niilla myds varmistetaan

tuotteisiin kaytettavien materiaalien ja lisdaineiden jaljitettavyys (kuva 4).

Tuotannon Dokumentit

Tuotteen piirustukset Laadunvalvontasuunn
ja osalistat itelma

Materiaalitodistukset Hitsausdokumentit:

- Patevyystodistus

- WPS Hitsausohje
Tarkastuspoytakirjat - NDT-tarkastus
Leimansiirtotodistus Edistymaraportti

KUVA 4. Tuotannon dokumentit.
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5.1 Tuotteen piirustukset ja osalista

Tuote valmistetaan piirustusten mukaisesti. Piirustuksissa kuvataan tuotteen materi-
aalit, mitat ja valmistuksen kannalta tarkeat asiat. Monesti sopimuksen mukaan pii-
rustusta kaytetddn myos tarkastuspoytéakirjana. Kokoonpano kuvassa on merkattuna
kappaleen mittatoleranssit, johon yrityksen tarkastaja merkkaa valmistuneen kappa-
leen todellisen mitan. Talla tavalla varmistetaan, ettd tuote on tarkistettu ja tuote on
kuvien mukainen. Laadittu kokoonpanokuva skannataan ja lahetetdén asiakkaalle

muiden dokumenttien yhteydessa.

5.2 Laadunvalvontasuunnitelma

ITP (Inspection and Test Plan) eli laadunvalvontasuunnitelma maéarittaa tuotteen laa-
duntarkastus toimenpiteet. Siihen on listattu tuotteen valmistuksen laadunvalvonta-
standardit, laadunvalvontatoimenpiteet ja asiakkaalle lahetettavat dokumentit, kuten
materiaalitodistukset, hitsaustodistukset, NDT-tarkastukset ja tarkastuspoytakirjat.
Laadunvalvontasuunnitelman sisaltd vaihtelee tuotteen ja asiakasvaatimusten mu-

kaan.

5.3 Materiaalitodistukset

Tuotteen valmistuksessa kaytetyistd materiaaleista, kuten levyista, putkista ja hit-
sauslisaaineista tulee olla materiaalivalmistajan laatima materiaalitodistus. Todistuk-
sen avulla tuotteen valmistaja vahvistaa sen, etta materiaali vastaa asiakkaan vaati-

muksia ja materiaalin jaljitettavyys sailyy.

5.4 Hitsausdokumentit

Hitsauksen laadunvalvontaan liittyy useita dokumentteja, joilla varmistetaan tilaajan

laatuvaatimukset.
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5.4.1 Hitsarin patevyystodistus

Patevyystodistuksella vahvistetaan asiakkaalle tyon tehneen hitsarin patevyysko-
keen voimassaolo ja soveltuvuus tyossa tehtyihin hitsauksiin. Tietosuojalain
2.12.2018 1050/2018 mukaan yritys ei saa lahettdd eteenpain tyontekijdiden kuvia
tai syntymaaikaa, jotka nakyvat alkuperaisessa patevyystodistuksessa. Loppuasiak-
kaalle lahetetaan taulukko, missa nakyy patevyystodistuksen voimassaoloaika, péa-
tevyyssertifikaatin numero ja hitsausstandardi.

5.4.2 WPS Hitsausohje

WPS (Welding Procedure Specification) hitsausohjeella varmistetaan hitsauksen ta-
sainen laatu ja, ettd hitsaukset on tehty asiakkaiden ja standardien vaatimalla tavalla.
Hitsausohjeessa on maaritelty kaytettava hitsausprosessi, railonmuoto, hitsaus-
asento ja kaytettavat hitsausarvot. Hitsausohje annetaan hitsarille ennen tydkappa-
leen hitsauksen aloittamista, jotta hitsaaja voi varmistaa asiakkaan vaatimukset hit-
saukselle. (Muhonen 2011.)

5.4.3 NDT-tarkastus

NDT-tarkastus (Non-Destructive testing) tarkoittaa tuotteen tai laitteiston aineentes-
tausta, missa tuotteen materiaalia ei vahingoiteta. NDT-tarkastuksella varmistetaan
tuotteen laatuvaatimukset, jotka asiakas tai standardi on méaaritellyt. Yleisia NDT-tar-
kastuksia hitsauksessa ovat tunkeumanestetarkastus, magneettijauhetarkastus ja

rontgentarkastus. (Kiwa Inspecta.)

5.5 Tarkastuspoytékirjat

Tarkastuspoytéakirjat ovat dokumentteja, joilla todistetaan, etta tydkappale on tilaajan
vaatimusten mukainen. Tarkastuspoytakirja voi olla esim. kuva tuotteesta, johon Kir-
jataan valmistuneen tuotteen mitat. Tuotteen mittojen tulee olla tilaajan maarittele-

mien toleranssien sisalla, jotta sen voi lahettaa tilaajalle.
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5.6 Leimansiirtotodistus

Tuotannon esikasittelyssa, esimerkiksi sahauksessa leimataan sahatut kappaleet
materiaalin mukaan. Leimansiirtotodistukseen kirjataan materiaalin toimittajan leimat
ja sahattuun kappaleeseen merkattu leima, néin sahatun kappaleen materiaalin jalji-

tettavyys sailyy.

5.7 Edistyméaraportti

Edistyméaraportti on usein Excel-pohjalle tehty taulukko, jota paivitetaan projektin
edetessa ja se lahetetaan asiakkaalle sovitun ajan valein. Edistymaraportilla kuva-

taan projektin edistymista suhteessa projektisuunnitelmaan. (Projekti-instituutti.)
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6 DOKUMENTTIEN HALLINTARAKENNE JA PROSESSI

Tassa luvussa esitelladn kohdeyrityksen dokumenttiprosessiin kuuluvia tydkaluja ja
niiden hyodyntamistd dokumenttien hallintarakenteen suunnittelussa ja toteutuk-

Sessa.

6.1 Kehitystydn lahtokohdat

Yrityksessa oli alustavasti jo mietitty millainen looginen rakenne dokumenttien hallin-
taan olisi sopiva. Hallintarakennepohjaksi valikoitui yksinkertainen palvelimen kan-
siorakenne, johon kaikilla yrityksen tydntekij6illa on paasy. Kansiorakenteeseen si-
joitettiin ja nimettiin tarvittavat kansiot ja dokumentit niin, ettéd ne ovat helposti ja no-
peasti I0ydettavissd. Dokumentit ovat myds helposti lahetettavissa asiakkaalle suo-

raan kansiorakenteesta.

Aluksi tydssa selvitettiin yrityksen toimintatapa ja tydmenetelméat dokumentaatiovir-
rassa, tarjouskyselysta, tuotteen valmistuksesta aina valmiiksi tuotteeksi asti. Selvi-
tys tapahtui pitamalla palavereita yrityksen johdon kanssa ja haastattelemalla henki-
|6stoa. Selvityksen avulla kerattiin tietoa dokumenttienhallintatavan yrityksessa lah-
totilanteessa, mitd dokumentteja hallintarakenteessa tulee olemaan ja minkalaisia
haasteita kehitystytssa tulee vastaan. Taméan perusteella uudistettiin ja muokattiin
palvelimen kansiorakennetta, tuotannon laatudokumentaation kansiorakennetta ja
laatudokumenttien laadintapohjia, sek& suunniteltiin uusia tydmenetelmia dokument-
tienhallintaan. Tydssa perehdytettiin yrityksen henkilokuntaa yhdenmukaiseen ta-
paan hallita dokumentteja ja hallintarakenne testattiin ennen kayttdonottoa. Tydssa
laadittiin my6s dokumenttiprosessikuvaus, joka liitettiin yrityksen laatudokumenttei-
hin ja sita myéta ISO 9001 laadunhallintastandardiin.

6.1.1 Haasteet

Suurin haaste tydssé oli yhtenaisen toimintatavan kehittaminen ja sen noudattami-
nen. Henkilokunnalla oli monenlaisia dokumenttien kasittelytapoja ja silloin doku-
menttien I0ytdminen oli todella haastavaa ja aikaa vievdd. Tama saatiin ratkaistua
tekemalla dokumenttiprosessikuvaus yrityksen laatukasikirjaan ja sopimalla yhteis-

palavereissa vastuuhenkilot kullekin tehtavalle tuotannon dokumenttiprosessissa.
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6.2 Dokumenttiprosessi yrityksessa

Dokumenttiprosessi yrityksessa alkaa asiakkaan tarjouspyynndstd, jolloin asiakas la-
hettaa yritykselle tarjouspyynnon yhteydessa tuotteen kokoonpanokuvat ja laatuvaa-
timukset. Taman jalkeen yritys avaa tarjouksen toiminnanohjausjarjestelma
c9000:seen ja sen avulla laskee tuotteen valmistuskustannukset ja lahettaa tarjouk-
sen asiakkaalle. Tarjousvaiheessa palvelimen kansiorakenteeseen on avattu tyélle
oma kansio, joka on nimetty tarjousnumeron mukaan. Jos tarjous hyvaksytaan, niin
kyseiselle tuotteelle tilataan tarvittavat materiaalit ja tyd avataan tuotantoon. Tarjous-
kansion nimi vaihdetaan tyénumeron nimeksi, jonka toiminnanohjausjarjestelméa an-
taa. Tyonumero toimii kansiorakenteen ja tuotannontydn nimena tuotteen elinkaaren
loppuun asti. Tyon edetessa tuotannossa tydnumerokansioon keratddn kaikki doku-
mentit, mita tyohon liittyy, aina tarjouskyselysta valmiiksi tuotteeksi asti. Kaikkien toi-
den dokumentit sailytetaan palvelimella ja tietojarjestelméa nimeaa tyot numerojarjes-

tyksessa, joten kansiorakenteesta on helppo seurata mita t6ita on tehty ja milloin.

6.3 Toiminnanohjausjarjestelma c9000

CGl:n (Client Global Insights Ltd) yllapitama toiminnanohjausjarjestelma c9000 on
kehitetty valmistavan teollisuuden tarpeita vastaavaksi. Jarjestelméssa on tyokalut
materiaalinhallintaan, tuotannonohjaukseen, tarjousvaiheessa ja tuotannossa tarvit-

tavien tietojen kerddmiseen seké yrityksen taloushallintaan (kuva 5). (CGl.)
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Materiaalihallinto Tuotannonohjaus Tiedonkeruu Taloushallinto

Tarjouslaskenta Perusrekisterit: et ot
Asiakkaat
Toimittajat

Tuoterakenteet

Ostotilaukset Tydvaiheet Ostoreskontra
Kuormitusryhmat
Ostolaskujen
sahkoinen kierratys
T Tiedonkeruu
Jalkilaskenta ‘ ’ Palkanlaskenta

KUVA 5. ¢9000 toimintaprosessi. (CGI)

6.3.1 Toiminnanohjausjarjestelman kaytto yrityksessa

Tarjousvaiheessa jarjestelmalla lasketaan tuotteen materiaalien hinta ja arvioidaan
tuotteen valmistukseen kuluva aika ja sen kustannukset. Kun tyd avataan tuotantoon,

suunniteltua valmistuksen aikaa saadaan seurattua jarjestelméssa reaaliaikaisesti.

Tuotannon seuranta toimii niin, ettd toiminnanohjausjarjestelmé antaa tyolle oman
tydmaaraimen, joka tulostetaan tuotantoon. Tyomaaraimessa on viivakoodit jokai-
selle tydnosuudelle ja tyontekija leimaa omaan tydosuuteensa kuluneen ajan. Tyo-
maaraimessa on myos reklamaatio osio, johon kirjataan tydssa tulleet mahdolliset
viivastykset tai valmistusvirheet. Reklamaatiot tallennetaan yrityksen laatudokument-
teihin ja ne kasitelladn tuotannonkatselmuspalavereissa. Tuotteen valmistuttua jar-
jestelmdén se merkataan valmiiksi ja kun tuote on lahetetty asiakkaalle, merkataan

se lahetetyksi.

Jarjestelma tallentaa kaikki tehdyt ty6t historiaan ja sielta voi tarkastella ty6hon kulu-
tetun ajan, mik& helpottaa toiden kustannusarviota tarjouslaskennassa tulevissa
tbissa. Vastaavasti, jos suunniteltu tuntimaara tydssad on mennyt yli, pitaisi miettia
kehitysta tuotteen valmistusmenetelmissa tai onko tarjoukseen suunniteltu tunti-

maara ollut lilan pieni.
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6.4 Palvelin

Yritys kayttdd etdvarmistettua palvelinta helpottaakseen yksittaisten tietokoneiden
tietokuormaa. Sita kaytetaan yrityksen kaikkien tiedostojen ja ohjelmistojen tallenta-
miseen ja sailyttamiseen. Palvelinkone on yhdistetty yrityksen verkkoon, joten sen
avulla sinne tallennetut tiedostot ja ohjelmat ovat kaytettavissa kaikille yrityksen verk-
koon liitetyille koneille. Yrityksen palvelin on etavarmistettu ja se tayttaa asiakkaiden
asettamat tiedostojen tallentamiskriteerit.

6.4.1 Tietoturva ja varmuuskopiointi

Koska yritys tekee alihankintatyota isommille yritykselle ja samalla kasittelee asiak-
kaille tarkeitd dokumentteja ja niitd on sailytettava tarkasti, tietoturva tulee olla var-
mennettua. Tietoturva palvelimessa ja tietokoneilla varmistetaan palomuurilla, joka

estaa luvattoman paasyn yrityksen verkkoon.

Palvelimen suojausasetuksiin voidaan maarata milla tietokonetunnuksilla paasee tar-
kastelemaan mitakin palvelinta. Talla varmistetaan, ettd dokumentteja paasee katso-

maan vain maaratyt henkilot.

Yrityksen dokumentit ja tiedostot on varmuuskopioitu ulkoiselle palvelimelle, koska
yrityksen oma palvelin voi kaatua tai menna vikatilaan, ja kaikki sille tallennetut tie-
dostot voivat kadota tai vahingoittua. Etavarmistetun palvelimen avulla yritys varmis-
taa tiedostojen ja ohjelmien sailyvyyden. Varmuuskopiointiohjelma kopioi tiedostot

paivittain toiselle palvelimelle automaattisesti.

6.4.2 Palvelimen hyotyja

Tieken sivuilla kuvataan palvelimen hyotyja seuraavasti:

= Palvelimen avulla kaikki sinne tallennetut ohjelmistot, sovellukset ja tiedostot
ovat yrityksen verkkoon liitettyjen koneiden saatavilla ja kaytettavissa. Talla
tavalla saadaan nopeutettua ja helpotettua yrityksen toimintaa.

= Palvelimen avulla kaikki tiedostot on varmuuskopioitu paivittain, jotta yritys ei
meneta tarkeita tietoja.
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= Palvelimelle tallennettujen ohjelmistojen lisenssimaksut pienenevat, kun jokai-
selle yrityksen koneelle ei tarvitse maksaa erillisesta ohjelmasta vaan jokainen
yrityksen tietokone kéayttaa palvelimella olevia ohjelmia.

= Palvelimelle voi rakentaa kansiorakenteita, mista koko yrityksen henkilokunta
loytaa tarvittavat dokumentit ja muokkauksen jalkeen ne ovat kaikille naky-
vissa.

= Palvelin on yksinkertainen ja helppokayttéinen, esimerkiksi yrityksen doku-
menttien tallentamiseen ja sailyttdmiseen.

6.5 Kansiorakenne

Tassa dokumentin hallintarakenteessa kaytettiin pohjana palvelimen kansioraken-
netta. Palvelimen kansiorakenne valikoitiin sen yksinkertaisuuden ja helppokayttoi-

syyden vuoksi.

Tybssa jarjesteltiin ja siivottiin yrityksen palvelimien kansiorakennetta yksinkertai-
seen muotoon ja siirrettiin vaarin tallennettuja tiedostoja ja kansioita oikeille paikoil-
leen. Kansiorakenteesta kaytiin palavereita ja yrityksen henkilokunta sopi yhteiset

toimintatavat dokumenttien tallentamiseen.

6.5.1 Tydonumerokansio

Palvelimen aloitussivulla on tydnumerot -kansio, joka sisaltaa kopioitavan kansiopoh-
jan tyénumeroille. Tassa kansiossa on valmiina kansiot kaikille dokumenteille, jotka
kerataan tuotteen valmistuksen ajalta. Laatuk&sikirjaan tehty dokumenttiprosessiku-
vaus maarittaa vastuuhenkilot dokumenttien keraamisesta kansioon. Kun ty6 on val-
mis, ITP-laadunvalvontasuunnitelmasta varmistetaan, etta oikeat dokumentit 16ytyvat
kansiosta ja kansioon keratyt dokumentit lahetetddn asiakkaalle pakattuna zip -tie-
dostoksi. Kansiossa on jokaiselle dokumentille oma kansionsa, joten se toimii sa-

malla dokumenttiluettelona, josta asiakkaan on helppo tarkastella dokumentteja.
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6.5.2 Jaljitettavyys

Tyohon liittyvida dokumentteja tulee sailyttaa maaratyn ajan. Etavarmistettu palvelin
ja C9000-jarjestelma varmistavat tyohon tallennettujen dokumenttien sailymisen ja
jaljitettavyyden jatkossa. Jos tydnumero ei ole tiedossa, sen 16ytda C9000 toiminnan-
ohjausjarjestelmasta asiakkaan tilausnumerolla hakemalla. Usein asiakas pyytaa
valmistamaan uuden tuotteen vanhantyon piirustuksen tai asiakkaantilausnumeron
mukaan. Tyohon liittyvat dokumentit ovat jaljitettavissa kansiorakenteesta tydnume-
ron, piirustusnumeron ja asiakkaan tilausnumeron avulla, tama helpottaa dokument-

tien etsimista ja sdastaa aikaa.
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7 JATKOKEHITYSMAHDOLLISUUDET

Dokumenttien mé&érad kasvaa ja tuotteiden valmistuskriteerit tiukkenevat jatkuvasti.
Dokumenttien hallinnassa tulee panostaa jatkuvaan kehitykseen ja tdssa opinnayte-
tyossa kehitetty hallintarakenne ei valttamatta enaa riita tulevaisuudessa, joten kehi-

tysprojektin jatkotoimenpiteeksi ehdottaisin dokumenttien hallintajarjestelmaa.

Kun dokumenttienhallinnan rakenne on saatu jarjestykseen palvelimelle ja kansiora-
kenteeseen, dokumenttienhallintajarjestelma on helpompi ottaa kayttoon. Jarjestel-
mié& on useita erilaisia ja ehdottaisin, ettd seuraavassa kehitysprojektissa mietittaisiin

millainen dokumenttien hallintajarjestelma olisi sopiva kyseiselle yritykselle.
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JOHTOPAATOKSET

Kehitysprojektin tavoite oli kehittdd yritykselle dokumenttien hallintarakenne, joka
helpottaa ja nopeuttaa yrityksen dokumenttien kasittelya. Palvelimelle kehitetty kan-
siorakenne koettiin hyvaksi tyokaluksi dokumenttien kasittelyyn. Dokumenttien hal-
lintarakenteen yksinkertaisuus ja dokumenttien jaljitettévyys ovat hallintarakenteen
tarkeimpia asioita. Hallintarakenteen kayttdonotto tapahtuu vaiheittain tuotannon joh-
don uudistuessa ja yritys tulee kayttdmaan kehitysprojektin tulokseksi saatua doku-

menttien hallintarakennetta tydkaluna dokumenttien sailyttamiseen ja kasaamiseen.

Suurimmat ty6t kehitysprojektissa olivat dokumentti prosessikuvauksen ja tyémene-
telmien kehittdminen ja suunnittelu sek& palvelimen kansiorakenteiden siivoaminen
uuden hallintarakenteen mukaiseksi. Tyota tehdessa opin konepajatuotannossa kay-
tettavien dokumenttien merkityksen ja kirjoitin niistd omien kokemuksien perusteella.
Kehitysprojektin edetessé sain selkedn kokonaiskuvan konepaja yrityksen tuotteiden

elinkaaresta, yrityksen prosesseista ja niiden toiminnoista.
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