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THVISTELMA

Opinndytetyon tarkoituksena on péivittda Coveris Rigid Finland Oy:n nykyisté
toimintakésikirjaa ottamalla huomioon standardit SFS-EN ISO 9001:2008
laadunhallintajérjestelm&, SFS-EN 1SO 14001:2006 ymparistojérjestelmé ja SFS-
EN ISO 22000 elintarviketurvallisuuden hallintajarjestelma. Lisaksi yritettiin
keskittya tulevaisuuteen ja ennakoida toimintakasikirjan dokumentoinnissa ja
vaatimuksissa, silla SFS-EN 1SO 9001:2008, SFS-EN ISO 14001:2006 saavat
uuden versionsa syksylla 2015.

Toimintakasikirjasta pyrittiin tekemaan mahdollisimman yksinkertainen, mutta
vaatimusten mukainen, jota on helppo esitell& pyydettdessa ja josta 10ytyy kaikKi
tarvittava niin omalle henkil6stolle kuin vierailijoillekin. Toimintakasikirjan
péivitys tapahtui vastuuhenkildiden kanssa ja yhdessa pohdittiin, mit&
toimintakésikirja vaatii ja mikd on nykyisessa toimintakasikirjassa ylimaaraisté,
mité kohtia voidaan selkeyttdd ja mité yhdistaa.

Lopputulokseksi saatiin selkeé toimintakasikirja, jonka paarunko perustui
standardien vaatimiin kohtiin. Ylimé&araiset asiakirjat jarjestettiin aihealueittain
alaotsikoiden alle, ja néin kaikki informaatio saatiin samaan paikkaan.

Tyon teoriaosuudessa on keskitytty enemman laatuun ja
laadunhallintajarjestelmaan, mutta itse toimintakasikirjan paivitys koskee naita
kaikkia kolmea standardia.
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ABSTRACT

The aim of this thesis was to update the current operational handbook of Coveris
Rigid Finland Oy by taking into account the following standards: SFS-EN I1SO
9001:2008 quality management system, SFS-EN 1SO 14001:2006 environment
system and SFS-EN 1SO 22000 food safety control system. In addition, the thesis
focuses on the future since the first two above-metioned standards will get new
versions in the fall of 2015.

The aim was to update the operational handbook according to all requirements to
a simple and easily presentable handbook that serves both the public and also the
employees of the company. The update was made in co-operation with the
company’s persons in charge. The aspects to consider were the requirements of
the handbook and if there were parts in the current handbook.that could be left out
and also parts that could be clearer and more compact.

The end result was a clear operational handbook that has a main core consisting of
the requirements of the standards. Additional documents were arranged by subject
under subheadings. This way all the information can be found in the same place.

The theoretical part of the thesis focuses more on quality and quality handling
systems but the main update of the handbook covers all of the three standards.

Keywords: quality handling system, quality, operational handbook, standards
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1 JOHDANTO

Laatu on asiakkaan vaatimaa hyvaé tavaraa ja palvelua. Laatu ké&sitteend laajenee
koko ajan, ja nykypdivané se on asia, jolla moni yritys pysyy markkinoilla.
Kilpailu on kovaa ja virheisiin ei ole varaa. Huono laatu muistetaan, ja hyvan

laadun eteen on tehtava toita.

Laatujarjestelmalld taataan tasainen laatu, ja tyontekijoiden on helpompi toimia,
kun yrityksella on selked kasitys valmistamastaan laadusta. Asiakkaat arvostavat,
jos yrityksell& on sertifikaatti laadunvalvonnasta tai jonkinlainen

laadunhallintajérjestelmé tuotteen valvomiseen.

Tyon tarkoituksena on péivittdd muoviteollisuuden yrityksen toimintajérjestelmaa.
Nykyinen monen sadan sivuinen toimintakasikirja kaipaa uudistusta ja
selkeyttamistd. Tamanhetkinen toimintakésikirja pohjautuu standardi SFS-EN
ISO 9001:2008:n laadunhallintajérjestelmén, SFS-EN ISO 14001:2004:n
ympéristojarjestelmén ja SFS-EN ISO 22000:2005:n elintarviketurvallisuuden
hallintajarjestelmien vaatimuksiin. Suurin ongelma on se, etté késikirja sisaltaa
turhia asiakirjoja. Osa tiedoista on vanhoja ja osa asioita, joiden ei tarvitse 16ytya
kasikirjasta. Tarkeiden ja vaadittavien dokumenttien I6ytaminen on helpompaa,
kun toimintakasikirja saadaan pidettya selkeané.

Liséksi toimintakésikirjaa laatiessa tarkoituksena on katsoa hieman eteenpain ja
kehittaa kasikirjaa myds tulevien uusien paivitettyjen laatustandardien 1SO
9001:2015 ja ISO 14001:2015 mukaan. Kyseiset pdivitykset ovat vasta menossa
ja sisddnajo alkaa syksylla. Niiden siirtymévaihe kestaa kolme vuotta, mutta

joitain selkeita asioita on uudessa paivitetyssa toimintakésikirjassa huomioitu.

Opinnaytety6 koostuu teoriasta, joka kasittelee yleisesti laatua,
laadunhallintajérjestelméaa ja ISO 9000 -laatustandardiperhetté. Lisdksi tutustutaan
kyseiseen yritykseen ja sen arvoihin ja tavoitteisiin. Toimintakasikirjaa
péivitettdessa on huomioitu myods ISO 14001 -ympéristojarjestelmét, ja 1ISO 2200
-elintarviketurvallisuuden hallintajarjestelmat, mutta itse opinndytetyo on rajattu
keskittymaélla laadunhallintajérjestelmaan. Tyon osuus tapahtuu yhteistydssa

yrityksen henkildston kanssa, ja tarkoituksena on saada aikaan muokkaamalla ja



kehittamalla nykyisesté toimintakasikirjasta yksinkertainen standardeja vastaava
versio. Valmis toimintaké&sikirja jatetadn salassapidon vuoksi julkaisematta.



2 COVERIS RIGID FINLAND OY

2.1 Yritysesittely

Coveris syntyi vuonna 2013, kun viisi johtavaa oman alansa yritysta, Paccor,
Britton, Kobusch, Paragon ja Exopack yhdistyivat. Nailla yrityksilla oli yhteinen
asiakasrajapinta, teknologiapohja ja tarvittava osaaminen, mika tarjosi
mahdollisuuden yhdistaa toiminta ja tehda siité yksi yritys. Coveriksella on
toimintaa yhteensd 21 eri maassa, joissa on 64 eri tuotantolaitosta ja 8600
tyontekijaa. (Coveris 2014.)

Coveriksen tuotteet jakautuvat virvoitusjuomiin (6 %), kotiel&in- ja
kotitaloustuotteisiin (13 %), teollisuustuotteisiin (22 %), terveys- ja

laéketeollisuuteen (3 %) ja elintarviketeollisuuteen (56 %). (kuviol).

Tuotteet segmenteittadin

B Beverage M Pet & household care M Industrial @ Medical OFood

6%

3%

KUVIO 1. Coveriksen kaikki tuotteet segmenteittdin (Coveris 2014).

H&meenlinnan Moreenissa toimiva Coveris rigid Finland Oy:n tehdas (ent. Paccor
Finland Oy) on eurooppalainen kuluttajapakkauksia ja siihen liittyvié palveluja
tarjoava yritys. Tuotevalikoimaan kuuluvat mm. meijeriteollisuuden kayttamaét
rasiat, kannet ja pikarit seka lihanjalostusteollisuudelle toimitettavat

tuoreliharasiat ja valmisruokapakkaukset. Hdmeenlinna Coveriksen tehtaan



liikevaihto on 46,6 miljoonaa euroa. Coveriksella tydskentelee yhteensé 187
tyontekijad. Hdmeenlinna Moreenin tehtaalla on 19 muotoilukonetta ja niista
viiden peréssa ekstruuderi, 12 painokonetta, viisi irrallista levykonetta, 2
duosmartia ja TIML. (Coveris 2014.)

Coveris rigid Finland Oy:n toimintaa ohjaa ja kehittaa laaja toimintajarjestelma,
joka kattaa Coveris rigid Finland Oy:n kaikki toiminnot siten, ettd annetut ohjeet
ja maaraykset koskevat kaikkia liiketoiminnassa tydskentelevia henkilGita.
Toimivalla laatujérjestelmalld varmistetaan erinomainen palvelutaso ja
tuotelaadun virheettdmyys. Tuotteilla on jatkuva ja systemaattinen laadunseuranta

valmistuksen aikana. (Coveris 2014.)

Lainsdadanto velvoittaa pakkausten hyotykayttoon. Laki koskee kaikkia pakkaajia
ja pakattuja tuotteita maahantuovia yrityksia, joiden liikevaihto on yli 1 ME.
Saannokset koskevat kaikkia pakkauksia seka niiden kaytosta syntyvaa

pakkausjatettd. (Paccor 2011.)

Toiminnan suurimmat ymparistovaikutukset liittyvat energian kulutukseen ja
jatteen maaraan. Talla hetkella jatteiden hyotykayttd on 99 %. Tahan on paasty
jatteiden oikealla lajittelulla ja niiden ohjaamisella oikeisiin
hyotykayttokohteisiin. Elintarviketurvallisuusjarjestelmalla varmistetaan
hygieenisyys ja tuoteturvallisuus kaikissa eri valmistus- ja varastointiprosessin
vaiheissa. Coveris rigid Finland Oy:ll& on kaytdssa viranomaisten tarkastama

tuoteturvallisuutta koskeva omavalvontasuunnitelma. (Paccor 2011.)

2.2 Arvot, missiot ja tavoitteet

Coveris pitaa tarkeana turvallista tydymparistdd, oikeudenmukaisuutta ja
tasapuolisuutta. Yritys pitad itsedan asiakaslahtoisend ja joustavana kumppanina.
Se pyrkii sitoutumaan seka toimimaan tehokkaasti, jotta haluttu menestys
saavutettaisiin. Coveriksen laatu ja asiakspalvelu on erinomaisella tasolla ja se
pyrkii toimimaan asiakkaiden suhteen joustavasti ja nopeasti. Coveriksen

henkilokunta on koulutettu ja sitoutunut tuottamaan maailman luokan tuotteita.



Heidan toimintansa keskittyy jatkuvaan parantamiseen ja tosiasioihin perustuvaan

paatoksentekoon.

Coveriksella on tavotteita, jotka tahtdavat kannattavuuden parantamiseen
asiakspalvelun kautta, operatiiviseen tehokkuuteen prosessilahtéisyyden ja
mittareiden kautta seka positiiviseen kassavirtaan. Liséksi Coveriksen
maailmanlaajuinen yrityskultturin tavoitteena on kasvustrategian toteuttaminen.
(Coveris 2014.)



3 LAATU

3.1 Laadun méaritelma

Laatua voidaan madritelld kahdella tavalla. Ensinndkin se viittaa virheettéméaan
tavaraan tai palveluun, jonka asiakas ostaa itsellensd. Laadun toinen merkitys,
joka on huomattavasti laajempi, liittyy asiakkaan kokemukseen, jonka han on
ostamastaan tavarasta, palvelusta, tiedosta tai niiden yhdistelméasta
saanut.(Tuominen, Lillrank & Tuurna 2000, 11). Yleisesti laadulla ymmarretaén
asiakkaiden tarpeiden tayttamistd, kuitenkaan unohtamatta yrityksen tavoitteita.

Kuviossa 2 esitetdan kokonaisvaltaisen laadunhallinta toimintakuvio.

// = \\ Asiakas on
[ TYYTYVAISET ! lopullinen
ASIAKKAAT arviomies
S R /
KOKONAISVALTAINEN
LAADUNHALLINTA
P T //<—f-ﬁ;\
// : =\ //// =
KORKEA- / MARKKINOIDEN \
LAATUINEN | | JA ASIAKKAIDEN |
TOIMINTA ' \ A A /
\ / \YMMARTAMINEI\i/
~SEE s //4 s =
Toimitusten vastaavuus Toiminnan
Prosessit laadun
Laatujarjestelmat lahtokohdat

KUVIO 2. Kokonaisvaltainen laadunhallinta (Lecklin 2006).

Hyva laatu tarkoittaa tuotteiden virheettomyytta ja taté kautta alhaisia
laatukustannuksia. Hyva laatu tayttaa asiakkaiden odotukset ja vaatimukset, jotka
vaikuttavat asiakastyytyvaisyyteen. Yritykset saavat uskollisia ostajia, jotka
lisddvéat ostojensa maaraa. Positiivinen ilme levidd, ja yritys saavuttaa uusia
potentiaalisia asiakkaita. Yrityksen kannattavuus yhdistettynd laatuun
mahdollistaa sille pitk&janteisen toiminnan, ja néin ollen yrityksen on helpompi

kehittdd tuotteita ja asettaa itsellensd uusia tavoitteita. (Lecklin 2006, 24-25.)



Laatuun liittyy myos jatkuva parantaminen. Kilpailijoiden toiminta, innovaatiot
seké& markkinoiden ja yhteiskunnan muutokset aiheuttavat jatkuvasti uudenlaisia
vaatimuksia. Liséksi asiakkaiden laatutietoisuuden kasvu edellyttaa jatkuvaa
kehitysta tuottajien puolella. Virheetdn tuote tai palvelu on helpompi saavuttaa,
kun ymparisto on stabiili ja sarjat ovat suuria, mutta yksiléisimpiin vaatimuksiin
mentéessa laadullisen tuotteen tai palvelun tarjoaminen vaikeutuu. (Lecklin 2006,
24-25.)

3.2 Laadun nakokulmat
Laadunndkokulmia voidaan jakaa eri ryhmiin:
1. Valmistuskeskeinen nakokulma

Tuotanto on silloin valmistuskeskeista ja laadukasta, kun se ei tuota virheita
lainkaan ja noudattaa ns. nollavirheajattelua. VValmistuskeskeinen laatu on
niiden asetusten tayttamistd, jotka on suunniteltu jo ennen valmistamista.
Laatua verrataan siihen, mité asiakkaan kanssa on sovittu ja sitd noudatetaan.
Tavoitteena on pitéa virheet ja kustannukset mahdollisimman pienena ja

toteuttaa kerralla oikein -periaatetta.
2. Suunnittelukeskeinen eli tuotekeskeinen nakokulma

Tuotekeskeinen ndkokulma keskittyy tuotteiden ominaisuuksiin, joita niilta
halutaan tai vaaditaan. Yleisimmin tuotekeskeisen laadun madrittelija on
laadunsuunnittelija, joka tdmén ndkokulman mukaan osaa erottaa hyvat
tuotteet huonoista. Tuotekeskeisesti valmistetut tuotteet ovat tdsmatuotteita,
joille on oma asiakaspiirinsd. Vain samaan tarkoitukseen kaytettavia tuotteita

voi verrata keskenddn, ja laatu on néin tarkasteltuna objektiivista.
3. Arvokeskeinen nakdkulma

Arvokeskeisen nakokulman mukaan laatu nahdaan suhteessa hintaan.

Asiakkaalle tarjotaan laadukas tuote, jonka kustannus-hyoty — suhde on



riittdva. Arvokeskeinen ndkokulma taydentad asiakasnédkokulmallaan niita
yksipuolisuuksia, jotka liittyvat valmistuskeskeisiin ja tuotekeskeisiin

menetelmiin.
4. Kilpailukeskeinen nakdkulma

Kilpailukeskeinen ndkokulma tarkoittaa sité, ett4 laadun on oltava
vahintadnkin yhta hyvaa kuin kilpailijoilla. Talloin korostuvat erilaiset
kilpailija-analyysit, ja niitd seuraamalla ja vertailemalla ollaan markkinoilla ja
pysytaan kilpailukykyisind. Heikkoutena tdssa on se, etta aletaan liikaa matkia
toisia ja oma tekeminen muuttuu tai unohtuu taysin. Kilpailukeskeinen
maadritelma toimii osaksi asiakaskeskeisyyden rinnalla, ja néin asiakas itse

muodostaa kasityksen arvosta vertailemalla yritysten tuotteita keskenaén.
5. Asiakaskeskeinen ndakokulma

Asiakaskeskeisessd ndkokulmassa on tarkoituksena tayttaa asiakkaan toiveet
ja odotukset. Laatu on sidottu asiakkaiden tarpeisiin, ja néin siitd muodostuu
subjektiivinen suure. Asiakaskeskeistd ndkokulmaa on vaikea soveltaa, koska
tuotteeseen siséltyvat ominaisuudet on jatkuvasti suhteutettava asiakkaiden
mieltymyksiin ja ajatuksiin. Asiakaskeskeisesta laatumé&éritteesta tullaan
helposti kokonaisvaltaiseen laatuajatteluun, johon kuuluvat my6s prosessin
sekd palvelun laatu. Suurimmalta osin kyse on tuotteen ja asiakkaan valisesta
suhteesta. Asiakaskeskeisella nakokulmalla on myds rajoituksensa: asiakkaat
eivét halua sellaista, jonka olemassaolosta he eivat tiedd, joten radikaaleja
innovaatioita ei voi syntya. Toki yritys voi itse ottaa asian esille ja yrittaa

paasta vield lahemmaksi asiakkaiden tarpeita ja ndin kummatkin hyotyvat.
6. Ymparistokeskeinen nakékulma

Ymparistokeskeinen nakokulma viittaa ymparistoon, yhteiskuntaan seké
ekologiaan Tuotteen laatu maaraytyy sen mukaan, kuinka se luontoon
vaikuttaa. Talloin, asiakkaan, yrityksen, yhteiskunnan ja ympariston
vaatimukset on asetettava toimimaan siten, etté kaikki ovat tyytyvaisiéa.
Ympéristokeskeinen laatu ei ole itse tuotteessa, vaan siind kuinka se

valmistetaan ja kuinka sen kaari jatkuu, kun asiakas ei sit4 enda tarvitse.



Ymparistokeskeisen ndkdkulman ainoa heikko kohta on sen kustannukset.
Asiakkaat arvostavat ymparistoystavallistd toimintaa, joten he ovat myods
valmiita maksamaan tuotteistaan enemman. (Lillrank Lipposen mukaan 1993,
34-39.)

3.3 Laatujohtaminen

Laatujohtamisessa keskeista on tehda asiat jarjestelméllisesti kdyttden apuna
yrityksen laatupolitiikkaa, laatujarjestelmaa ja ulkoista laadunvarmistusta. Se on
toimintafilosofia, jossa keskitytddn jatkuvaan parantamiseen. Laatujohtaminen on

tarked osa yrityksen johtamista. (Lipponen 1993, 53-56)

Laatujohtaminen alkaa organisaation johdosta ja ulottuu yrityksen kaikkiin
toimintoihin, kuten tuotantoon, markkinointiin, myyntiin ja varastoon.
Laatujohtamisen tarkoituksena on saavuttaa taloudellinen hyéty alentamalla

kustannuksia ja kasvattamalla voittoa.

Kokonaisvaltainen laadunhallinta TQM eli Total Quality Management jakautuu
laatujohtamiseen ja laatujohtajuuteen. Sen keskeiset periaatteet ovat, ettéd johto
sitoutuu ja on vastuussa laadun kehittdmisestd, tyontekijat kehittavat laatua ja sité
seurataan jatkuvasti, asiakas maérittaa laatustandardit ja prosessit suunnitellaan
laatua silmallapitden. Toimiakseen TQM vaatii ylimman johdon téydellisen
sitoutumisen, laajan laaduntulkinnan ja voimakkaan asiakasnaktkannan, jatkuvan
prosessien kartoituksen ja kehityksen seké henkilokunnan koulutuksen. Asiat
tehdaan kerralla kunnolla. (Wikipedia 2014.)

3.4 Laatukustannukset

Laatukustannukset ovat kustannuksia, jotka syntyvét, kun yritys valmistaa
asiakkaiden vaatimuksiin perustuvia tuotteita. Laatuun liittyvid kustannuksia
on kahta tyyppid: ensimmainen keskittyy laadun jatkuvaan kehittdmiseen ja
parantamiseen ja toinen liittyy huonoon laatuun, joka merkitsee, etta
laaduntekemisessé on tapahtunut virheitd. Laatukustannusten laskemiseen ei

ole olemassa mitdan standardia tai ohjetta. Useimmiten laatukustannuksia
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seurataan erilaisien prosessimittareiden avulla ja tuloksia hyodyntéen yritys
sitten itse arvioi omat kustannuksensa. On kuitenkin huomattu, etta
laatukustannusten osuus liikevaihdosta voi olla jopa 15-30 %. (Lecklin, O
2006, 155-158.)

Itse laatukustannukset voidaan jakaa neljaan ryhmaan:
1. Ulkoiset virhekustannukset:

Ulkoiset virhekustannukset ovat niitd, kun asiakas havaitsee virheen itse.
Yrityksen laadunvarmistus on pettanyt ja viallinen tuote on péaastetty
eteenpdin. Liséksi tallainen huolimattomuus kalliiden korvauksien lisaksi
antaa yritykselle negatiivista ilmettd. Ulkoiset kustannukset ovat ehdottomasti

vaarallisimpia yritykselle.
2. Sisdiset virhekustannukset

Sisaiset virhekustannukset ovat niit4, kun poikkeama havaitaan yrityksen
sisalla ennen asiakkaalle padsya. Useimmiten naitd kustannuksia ilmenee
yrityksessa eniten, ja syind ovat suunnittelussa tapahtuvat séhlaykset seka

henkildston ja toimittajien laaduntarkastelupuutteet.
3. Laadun yll&pitokustannukset

Laadun yllapitokustannukset liittyvat laadun tarkastamiseen ja lopputuotteiden
tarkastamiseen. Virhekustannuksia syntyisi enemman, jos laatua ei

yllapidettéisi.
4. Ehkaisevat kustannukset

Ehkaisevien kustannusten tarkoituksena on poistaa mahdollisia virhelahteité ja
laaturiskeja. Suunnittelu, kehitys ja koulutus toimivat hyvina
ennakointimenetelmind. Ehkaiseviin kustannuksiin panostettu aika ja raha
tulevat moninkertaisina takaisin, kun tuloksena syntyy laatuvirheiden
vaheneminen. (Lecklin, O 2006, 155-158.)
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3.5 Laatutyokalut

Nykypaivéana laatutydkalut muistuttavat enemman ns. oppimistyokaluja, jotka
soveltuvat monenlaiseen toimintaan. Laatutytkalut toimivat apuvélineind, kun
luodaan laatua koskevia teorioita ja testataan niitd saavuttaakseen parempaa
onnistumista. Toiminta ei ole jadnyt vain tuotanto- ja teollisuuskeskeiseksi
vaan yh& useammin niit4 ndhdaan palveluprosesseissa prosessien ja

palvelutapahtumien parantamisessa. (Laatukatemia, 2010.)

Ennen laatutydkalujen kayttoonottoa on tunnistettava organisaation prosessit ja
menetelmat, jotta saataisiin selville, minne jatkuvan parantamisen toimenpide
pitéisi kohdistaa. Loydettydan erityissyylta vaikuttavan laatupoikkeaman, aletaan
juurisyyta etsia laatutyokalujen avulla. Seuraavaksi esittelen muutamia tunnettuja

laadun perustyokaluja. (Laatukatemia, 2010.)

Syy- seurauskaavion avulla etsitddn analysoitavaksi niité tekijoita, joita epdillaén
olevan syyna poikkeamiin. Poikkeamat ryhmitell&én ja tata kautta etsitaan vian
juurisyy. Syy-seurauskaaviosta kdytetdadn myos nimitysta kalanruotokaavio tai

Ishikawa-kaavio.

Tiedonkeraystaulukon tarkoituksena on kerété ja lajitella asioita syiden mukaan
eri luokkiin ja saada tata kautta tietoa asioiden tilasta. Tiedonkeraystaulukon hyva
ominaisuus on se, ettd sitd voidaan muokata tarpeen mukaan. Tulokset voidaan
selkeyttdmisen vuoksi esittdé esimerkiksi histogrammin eli pylvéskuvion

muodossa.

Pareto-kuvaajalla voidaan selvittad merkittadvimmat syyntekijat. Paretoanalyysin
perus ajatus on se, ettd 80 prosenttia tapahtuvista asioista aiheuttaa 20 prosenttia
mahdollisista tekijoistd. Mitd useimmassa tasossa paretoanalyysia kasitellaan, sen
tarkemmin voidaan keskittyd harvempiin ja epéselvempiin ongelmiin ja samalla

eliminoida selkeét viat.
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SPC on kokoelma tilastollisia tyokaluja. Sen avulla kesytetdan
valmistusprosesseja seké jaetaan vaihteluja erityissyisté ja satunnaissyista

johtuviin vaihteluihin.

Liséksi on olemassa vika- ja vaikutusanalyysi FMEA, jonka ideana on testata
havainnoimalla sudenkuoppia, esimerkiksi ennen kuin otetaan kayttdon jokin uusi

prosessi, on hyva tehda sitd ennen vika- ja vaikutusanalyysi.

Aivoriihi on hyvin yleinen tyokalu. Tarkoituksena on kokoontua yhteen ja
esimerkiksi selvittad ongelmaa kysymalla viisi kertaa miksi. Aivoriihen tuloksissa

kaytetdan hyodyksi kerattya tietoa ja niiden analysointeja.

Hajontakaavioissa ilmenee lukuparien tuloksia xy-akselilla ja ndin ndhd&an eri

tekijoiden yhteisvaikutuksia ja pystytaan analysoimaan niita. (Kokkonen 2015.)

Laatutyokaluja on satoja ja yrityksen on tarkoituksena I0ytda omat tapansa
soveltaa ja kayttaa niitd tyokaluja, jotka parhaiten sopivat yrityksen omiin
kayttotarpeisiin.

3.6 5S

5S on perdisin Japanista, ja sen avulla kehitetdén organisaation toiminnan
tuottavuutta, laatua ja systemaattisuutta. Se on tyokalu, jonka avulla saadaan
poikkeamat esiin ja tehdaan tyopaikasta sen tyontekijoilleen hyvinvoiva ja
turvallinen. Sen tarkoituksena on pitaa tyopisteet siistiné ja tavarat oikeilla
paikoilla ja tehostaa tuotantovalineiden seurantaa ja valvontaa. Kuvio 3 osoittaa

5S:n toimintaperiaatteen.



Sort
(Seiri)

Sustain Straighten
(Shitsuke) (Seiton)

Clean,
orderly,
efficient

workplace

Standardize Shine

\ (Seiketsu) (Seiso)

KUVIO 3. 5S:n toimintaperiaate (SatiStar corporation 2014).

5S:n tydvaiheet ovat seuraavat:

13

e SORT: Tarkoituksena on lajitella tyOpisteen tavarat sen mukaan,

kuinka niita tarvitaan. Turhat ja tarpeettomat tavarat siirretaan pois
ja tarpeelliset jatetdan ja asetetaan niille varatuille paikoille. N&in
kaikki tarpeellinen 16ytyy heti tarvittaessa ja tyopiste pysyy
siistina.

SET IN ORDER: Tavarat asetetaan niille merkityille paikoille ja
jos jollekin ei 16ydy paikkaa, etsitadn sille sopiva kohta. Tydétilat
pidetdén siistind. Jarjestys saattaa edellyttaa esimerkiksi lattioiden
maalausta, tyopisteiden ja muiden alueiden rajausta, tavaroiden
séilytysjarjestelmid, ilmoitustauluja ja jateastioita. Liséksi voidaan
hyodyntaa erilaisia varikoodeja, nimilappuja ja kyltteja. Ideana on,
ettd kaikella on paikkansa ja poikkeavuuden havaitessa, voidaan se
siirtd4 sinne, minne se kuuluu tai jos omaa paikkaa ei viel& ole,
tehddan se.

SHINE: Mééritellaan siivous- ja huoltohjelma ja toimitaan sen
mukaan. Hankitaan tarvittavat vélineet ja ohjeet, mita kultakin

vaaditaan saavuttaakseen vaadittu siisteys.
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STANDARDIZE: Vakiinnutetaan hyvaksi havaitut kaytannot.
Sovitaan pelisd&dnnot siivouksen ja jérjestyksen yllapidosta seka
seurataan ja arvioidaan onnistumista.

SUSTAIN: Seurataan ja kehitetaan edelleen koko ajan
organisaation toimintaa. Yllapidetaén sovittuja kaytantoja ja
kehitetdan niita jatkuvasti esimiehen ja henkildston kesken.
Suunnitellaan johdon katselmuksien ja auditointien
toteuttamistavat, aikataulut ja palautejéarjestelmé. Arvioidaan
jatkuvasti 5S-menetelman, jarjestyksen, siisteyden ja puhtauden
kehittymista. (TTK 2015.)
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4 STANDARDIT

4.1 Standardit ja niiden tarkoitus

Standardi eli normi on maaritelma siitd, miten jokin asia pitdisi tehda. Monissa
organisaatioissa standardien noudattaminen on itsestaanselvyys ja niita tulee
noudattaa. Monet asiakkaat arvostavat, jos yrityksella on k&ytéssdan jokin
standardoitu menetelma. Standardi kevedmmassa merkityksessdaan on
kansainvélisen standardointijarjeston 1SO:n standardiksi vahvistama normi tai
esimerkiksi jonkin sen jasenjarjeston, kuten SFS:n standardiksi vahvistama normi.
Standardit eivat kuitenkaan ole lakeja, joita tdytyy noudattaa tdsmallisesti.
(Korpela 2011.)

Merkittavia standardisoimisjarjestdja ovat esimerkiksi suomalainen SFS
saksalainen DIN, eurooppalaiset CEN, Cenelec ja ETSI seké kansainviliset 1SO ja
IEC. (Wikipedia 2015).

4.2 1SO 9000 — laatustandardiperhe

ISO 9000 — laatustandardeja on ollut vuodesta 1986 ja niitd valmistetaan teknisen
komitean TC 176:n tyéryhmissa ja asiantuntijoiden keskuudessa ympari
maailmaa. Kyseisia standardeja kehitetdan jatkuvasti, ja uusimmat, 1ISO 9000 ja
ISO 9001 ovat valmistumassa vuonna 2015.

ISO 9000 -standardiperheeseen talla hetkelld kuuluvat seuraavat standardit:

ISO 9000: 2005 Laadunhallintajarjestelmat. Perusteet ja sanasto
e 1SO 9001: 2008 Laadunhallintajérjestelmét. Vaatimukset

e 1SO 9004: 2009 Organisaation johtaminen jatkuvaan menestykseen.
Laadunhallintaan perustuva toimintamalli

e 1S0O 19011: 2012 Johtamisjarjestelmén auditointiohjeet (Suomen
standardisoimisliitto 2008.)
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4.3 1SO 9001-laadunhallintajarjestelmat

ISO 9001 standardia sovelletaan organisaation laatuun vaikuttaviin prosesseihin.
Se korostaa asiakastyytyvéisyyden merkitysté ja jatkuvaa parantamista. Liséksi
tdma kansainvalinen standardi edistdd prosessimaisen toimintamallin
omaksumista ja ottaa sen osaksi laadunhallintajarjestelmén toteutus- ja
kehitystyohon.

Standardin tarkeimmat kohdat koostuvat laadunhallintajarjestelmastd, johdon
vastuusta, tuotteen toteuttamisesta, resurssien hallinnasta sekd mittaamisesta,

analysoinnista ja parantamisesta. (Suomen standardisoimisliitto 2008.)

4.4 1SO 14001 -ympaéristojarjestelmat

Yritykset haluavat saavuttaa hyvan ymparistosuojelun tason, valvoa seka ohjata
toimintojensa, tuotteidensa ja palvelujensa ymparistoon liittyvia vaikutuksia.
Standardi 1ISO 14001 asettaa organisaatiolle vaatimukset, kuinka soveltaa
ympéristojarjestelméa heiddn omassa ymparistopolitiikassa ja sen tavoitteissa. Se
ei kuitenkaan madrittele tarkasti, kuinka ymparistojarjestelméaa tulee luoda vaan
standardin tarkoituksena on ohjata organisaatioita oman tilanteen katselmointiin ja
sitd kautta asettaa itsellensd tavoitteita ymparistosuojelun suhteen. 1SO 14001 -
standardia kaytetadan ulkoisessa ja sisdisessé auditoinnissa. (Suomen
standardisoimisliitto 1996.)

Standardin paavaatimukset ovat ympaéristopolitiikka, suunnittelu, jarjestelman
toteuttaminen ja toiminnot, tarkastukset ja korvaavat toimenpiteet seka johdon
katselmus. (Wikipedia 2015).

4.5 1SO 22000 -elintarviketurvallisuuden hallintajarjestelmat

ISO 22000 standardissa asetetaan vaatimukset elintarviketurvallisuuden
hallintajarjestelmalle. Tarkeimmaét avaintekijat ovat vastavuoroinen viestinté,
jarjestelman hallinta, tukiohjelmat ja HACCP-periaatteet.

Elintarviketurvallisuuden hallintajarjestelmien laatiminen on kaikista tehokkainta
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silloin, kun se liitetddn organisaation hallintajarjestelméanrakenteeseen ja yleisiin

johtamistoimiin. (Suomen standardisoimisliitto 2006.)

4.6 1SO 9001:2000 -laatustandardi ja sen sopivuus ISO 14001:2004
ymparistojarjestelman ja 1ISO 22000 elintarviketeollisuuden

hallintajarjestelman kanssa

Standardi 1SO 9001:2000 ja standardi 1ISO 14001:2004 ja 1SO 9001:2000 ja I1SO
22000:2005 sopivat keskenadan kaytettavaksi. Naiden kansainvalisen standardien
kohdat on katsottu suurilta osin vastaavan toisiaan ja helpottavan niiden

kayttamista yrityksessa. (Suomen standardoimisliitto 2008).
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5 LAADUNHALLINTAJARJESTELMA

5.1 Laadunhallinta

Laadunhallinnan tarkoituksena on selkeyttéé johtamista, prosesseja, toimintoja ja
jatkuvaa parantamista. Sen avulla organisaatio saavuttaa halutun laatutason
hyodyntdmalla laadunhallinnan eri osa-alueita kuten laatupalkintomallin
kriteerejd, auditointeja seka prosessien hallintaa. Hyvéll& laadunhallinnalla
saadaan parempi kannattavuus, kasvatetaan joustavuutta, virheet ja varastot
vahenevit sekd saadaan tyytyvéisempid tyontekijoité ja asiakkaita.
Laadunhallintajérjestelmén rakenteesta ei ole standardiohjetta. Yritys luo itse
itsellens& omiin tarpeisiin sopivan jarjestelman. Tdma tulee kuitenkin
dokumentoida. (Wikipedia 2015.)

5.2 Laadunhallinnan periaatteet

ISO 9000 — standardi perustuu kahdeksaan periaatteeseen, jotka toimivat
perustana laadunhallintajérjestelmille.

1. Asiakaskeskeisyys

Yritys on riippuvainen asiakkaistaan. Jotta saataisiin asiakkaiden ja yritysten
tavoitteet samalle viivalle, taytyy yrityksen ymmartaa asiakkaiden nykyiset ja
tulevat tarpeet, tayttaa niiden vaatimukset ja pyrkia ylittdmaan asiakkaiden

odotukset.
2. Johtajuus

Yritys tarvitsee johtajia, jotka madraavat suunnan, asettavat arvot ja antavat
ohjeet, kuinka toimia. Johdon on tarkoitus olla esimerkkin& tyontekijoilleen,
ja kaikkien on sitouduttava asetettuihin tavoitteisiin ja linjauksiin. Johdon ja
tyontekijoiden valinen luottamus vaikuttaa ilmapiiriin ja tyémotivaatioon.
Vadrinkasitykset organisaation sisall& vahenevét, kun koko henkildstélla on
samat tarkoitukset ja tavoitteet.

3. Henkildston osallistuminen
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HenkilGston taidot sekd osaaminen jakautuu ja kaikkia organisaation
tyontekijoita tarvitaan, jotta saavutetaan laatu ja tyytyvdinen asiakas.
Henkil6sto, joiden kyvyt huomataan, joita arvostetaan ja tuetaan kehittymaéan,
antaa motivaatiota. Motivoituneena tyépanos on suuri, esille tulee uusia
ideoita ja yrityksen toimintaa pystytédan kehittaméan jokaisella osa-alueella.
Johdon ja henkilGston yhteistyon on oltava aktiivista.

4. Prosessimainen tuotantomalli

Paras mahdollinen tulos saadaan, kun toimintoja ja niiden resursseja esitetaan
prosesseina. Yrityksen on ajateltava prosessilahtoisesti ja opeteltava
tunnistamaan prosessimaisia toimintoja. Useimmiten yhden prosessin
tuloksesta syntyy alku jo seuraavalle toiminnalle, johon hyédyntéa
prosessimaista tuotantomallia. Liséksi prosessimaisen tuotantomallin
kayttaminen alentaa yrityksen kustannuksia, tehostaa sen tuotantoa ja antaa

tukea méaarittdé parannuskohteita paremmin.
5. Jarjestelmallinen johtamistapa

Yrityksen tulee ymmartaa jarjestelmansa, niin toiminta kuin prosessitkin,
pyrkié parantamaan organisaation tuotettavuutta sek& tehokkuutta ja ndin ollen
saavuttaa sidosryhmien luottamus organisaatiota kohtaan. Toisiinsa liitettyja
prosesseja seurataan ja mitataan, parhaimpia tuloksia saaneita toimintoja
yhdistetadn ja linjataan ja ndin ollen pystytdan keskittymaan ja kehittdmaan

niit4 prosesseja, joilla on merkitysta.
6. Jatkuva parantaminen

Laatutyohon kuuluu jatkuva parantaminen. Toimintaa seurataan ja tiedon
mittaamisella ja analysoimalla saadaan tuloksia, joiden perusteella voidaan
kehittda toimintaa. Yrityksen ajatuksena on oltava, ettd asiat voidaan tehda

aina paremmin.

7. Tosiasioihin perustuva paatoksenteko
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Organisaation kaikki paatokset perustuvat tietoihin, joita on kerétty
mittaamalla ja analysoimalla tuloksia. Aiempien paatosten vaikuttavuutta

voidaan tukea ja tarvittaessa tallenteet 16ytyy, jos niitd johonkin tarvitaan.
8. Molempia osapuolia hyddyntavét suhteet toimituksissa

Yrityksen ja toimittajan valinen suhde on térked. Asiakkaat ovat vaativia ja
haluavat, ettd toimitus tapahtuu luvattuun pdivadn mennessé. Jos
toimitusvarmuus on heikko, negatiivinen ajatus siirtyy automaattisesti
yritykseen, josta palvelu tai tuote on tilattu ja yrityksestd sama negatiivinen
ajatus siirtyy toimittajiin. Tama ei palvele ketd&n. Organisaatio ja toimittaja
ovat riippuvaisia toisistaan, kumpikin hyotyvét toistensa osaamisesta ja
yhteistydn toimiessa kumpikin hyétyy toiminnallaan tehokkaasti. (Hynynen
2011.)

5.3 Prosessimainen toimintamalli

Prosessimainen toimintamalli perustuu tehokkaaseen prosessien tunnistamiseen ja
hallintaan. Sill& saadaan selkeytettya yrityksen toimintaa ja se helpottaa
kokonaisuuden hallintaa. Prosessimaisen toimintamallin myota osataan tarttua
ongelmatilanteisiin ja tunnistetaan pullonkaulat helpommin ja sitd myoden
saadaan kehitettyé toimintaa vélittdmaésti oikeaan suuntaan. Kuvioissa 4 on
kuvattu prosessimainen toimintamalli jatkuvasta parantamisesta ja kuviossa 5 on

ymparistojarjestelman laatimismalli. (KH FIN OY 2015.)

Prosessimaisen toimintamallin tavoitteena on kehittad laadunhallintajarjestelman
vaikuttavuutta ja vastata asiakkaiden vaatimuksiin. Organisaation taytyy mérittaa
kaikki toimintansa, jotta sen toiminta on vakuuttavaa. Yleenséd yhden prosessin

tulos on seuraavan prosessin panos.

Prosessimaisen toimintamallin avulla voidaan ohjata jarjestelman yksittéisten
prosessien vuorovaikutuksia ja yhdistelmid. Prosessimaisen toimintatavan
keskeisimmat kohdat ovat prosessijarjestelman soveltaminen organisaatiossa,
prosessien johtaminen sill& tavalla, ettd saavutetaan haluttu tulos sek& prosessien

tunnistaminen ja niiden vuorovaikutus. (Suomen standardisoimisliitto 2001, 8.)



5.4 PDCA-menettely

PDCA-mallin kehitti yhdysvaltalainen Walter Shewhart 1920-luvulla.

Myo6hemmin se kuitenkin tuli tunnetuksi ja kaytannénlaheiseksi Demingin

nimella.

PDCA-mallilla tarkoitetaan jatkuvaa johtamisen prosessia, joilla tuetaan
toiminnan suunnittelua, toteutusta, seurantaa ja toiminnan arviointia. PDCA-
ajattelutapa on yksi keskeisimmisté tyokaluista, jota kéytetdan ja sovelletaan
jatkuvassa parantamisessa. laatujohtamisessa ja prosessin kehittdmisessa. Se on
otettu laadunhallinnan perustaksi ISO 9000 -sarjan standardeihin. Kuviossa 4
kuvataan laadunhallintajérjestelméan toimintamenetelmé ja kuviossa 5 kuvataan

ymparistojarjestelman toimintamalli. (Sarv, Singh & Soin 120; Biatek 2015.)
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KUVIO 4. Prosessimaiseen toimintaan perustuva laadunhallintajérjestelman malli
(Lecklin 2006, 312).



Jatkuva parantaminen
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KUVIO 5. Ympdristojarjestelman malli standardi SFS-EN 14001:2004 mukaan

(Suomen standardoimisliitto 2004).

PDCA- mallia voidaan soveltaa kaikissa prosesseissa ja sitd voidaan kuvata

seuraavasti:
1. PLAN (suunnittele)

Tarvittavat prosessit suunnitellaan omaan toimintapolitiikkaan

sopivaksi ja asetetaan tavoitteet asiakkaan vaatimusten mukaisesti.
2. DO (toteuta)

Toteutetaan suunnitellut prosessit.

3. CHECK (arvioi)

Mitataan sek& seurataan prosesseja ja tuotteita, verrataan niita
tavoitteisiin, toimintapolitiikkaan ja tuotevaatimuksiin Liséksi

raportoidaan saaduista tuloksista.

4. ACT (toimi)

22
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Ryhdytdan tarvittaviin toimenpiteisiin, jonka seurauksena parannetaan
jatkuvasti toimintojen prosesseja. (Suomen standardisoimisliitto 2008.)

5.5 Laatukaésikirja ja sen rakenne

Laadunhallintajérjestelmén rakennetta ei ole méaaritelty, mutta sen kokonaisuus

muodostuu seuraavista:

1. prosessien kuvaukset, prosessikaaviot
2. tyoOohjeet ja tyGtapakuvaukset, laatuvaatimukset, vastuut ja valtuudet

3. viiteaineistot, joilla tarkoitetaan tyonkulkuihin ja prosesseihin liittyvaa
ulkopuolista aineistoa, kuten viranomaismaarayksia ja ohjeita, normeja

ja lainsaadantoon liittyvia asioita.

Laatukasikirjan lahtokohtana ovat yrityksen omat tarpeet. Se toimii kaytannon
apuvélineena toimintaan perehdyttdessa ja tyon suorittamisessa. Se koostuu
lyhyesta yritysesittelystd, yrityksen keskeisista arvoista, laatupolitiikasta,
kokonaisvaltaiseen laatuun liittyvista strategioista seké péaivitys- ja
hyvaksymisohjeista. Laatukésikirja pidetadn yksinkertaisena, ja eiké sité tarvitse
muokata usein. Muuttuviin ohjeisiin se sisaltaa viitteet. Kustakin sivusta on oltava
voimassaoleva versio, josta ilmenevat tekija ja ajankohta siitd, milloin se on otettu
hyvéksytysti kdyttoon. Laadunhallintajérjestelma ei kuitenkaan vaadi
laatukasikirjaa, mutta ISO 9000 -standardi edellyttad, ettd yrityksen tulee laatia ja
yllapitaa sita. Laatukésikirja ei ole pakollinen. Laatukasikirjan rakennekolmio
esitetadn kuviossa 6. (Lecklin 2006, 31-32.)
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Ohjaus Periaatteet
arvot, visio, missio

s Rakenteet
Yhteistyo organisaatio, prosessit, tiimit
' verkostot

Tyokalut, mallit
lfoiminta ohjeet, ohjelmistot

Viiteaineistot
KUVIO 6. Laatukésikirjan rakennekolmio (Lecklin 2006, 31-32; FK/Finanssialan

keskusliitto 2009).

Johdon vastuu

Johdon on sitouduttava laadunhallintajarjestelman kehittdmiseen, toteuttamiseen
ja jatkuvaan parantamiseen. Johdon vastuuseen kuuluvat mm.
asiakastyytyvéisyys, laatupolitiikan ja -tavoitteiden asettaminen,
laadunhallintajérjestelméan suunnittelu, valtuuksien ja vastuiden maarittdminen,

viestintd seké johdon katselmukset.

Resurssien hallinta

Laadunhallintajarjestelman toteuttaminen ja yllapitdminen vaatii yritykselta
resursseja, jotta sen toiminta on mahdollisimman korkealaatuista. Organisaation
on osattava arvioida tydntekijoidensa osaaminen ja henkildstoa on koulutettava
asianmukaisesti. Henkildstolle myos tulee antaa mahdollisuus osallistua yrityksen
toimintaan ja kasvattaa heidan tietoisuutta siitd. Muita resursseja ovat
infrastruktuuri, informaatio, tydymparistd, luonnonvarat, taloudelliset resurssit

sekd yhteistyokumppanit ja toimittajat.

Tuotteen toteuttaminen

Organisaation on méariteltava prosessit toiminnan varmistamiseksi. Tuotteen
toteuttamisen prosessin on oltava yhdenmukaista ja tehokasta. Suunnittelussa on
otettava huomioon vastuut, verkostot, ohjaus ja dokumentointi. Lisaksi standardi

vaatii erillisia vaatimuksia tuotteen totuttamisen suunnitteluun, asiakkaisiin
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liittyviin prosesseihin, ostotoimintaan, tuotantoon, palveluiden tuottamiseen seké

mittaus- ja seurantalaitteiden ohjauksiin.

Mittaus, analysointi ja parantaminen

Yrityksen suorituskykyd on seurattava ja laatua mitattava, jotta voitaisiin tarttua
vikoihin ja virheisiin ja tat4 kautta parantaa toimintaa. Tietoa kerdamalla
tuotannon poikkeamia on helpompi ennaltaehkaisté ja ndin pystytadn takaamaan

tuotannon tasainen toiminta ilman ongelmia. Yrityksen on myds tirked mitata
asiakastyytyvéisyytta.

Auditointi ja sertifiointi

ISO 9001-standardi edellyttéd, ettd johdon on tehtavé katselmuksia
varmistaakseen laadunhallinnan tehokkuus ja toimivuus. Auditoinnin
tarkoituksena on seurata yrityksen toimintaa paikan pééall4 ja tarkista, etta

yrityksessa toimitaan ohjeiden ja laatuvaatimusten mukaisesti.

Sertifiointimenettely koostuu kolmesta vaiheesta; hakemuksesta,
suunnittelukokouksesta ja laadunhallintajarjestelman arvioinnista. Jos yritys
tayttaa standardin vaatimukset, myonnetéén yritykselle sertifikaatti ja se paéasee
sertifiointirekisteriin. Sertifikaatti on arvokas yritykselle ja sen toiminalle. Se

antaa hyvan kuvan yrityksen laadunhallinnasta. (Lecklin 2006, 312-315.)



26

6 TOIMINTAJARJESTELMAN TOTEUTUS

6.1 Tyon aloitus

Tyo aloitettiin yhteisella palaverilla, johon osallistuivat itseni lisaksi
kehityspééallikko Pauli Saarenpad ja laatupééllikkod Tarja Selin. Palaverissa kéytiin
lapi yrityksen nykyista toimintakasikirjaa, ja lisaksi keskustelimme aikatauluista
ja vaatimuksista tyota kohtaan. Sain mukaani materiaalia ISO 9001:2008
-laadunhallintajérjestelméstd, 1ISO 14001 -ymparistojarjestelmasta ja 1ISO 22000
-elintarviketurvallisuusjarjestelmastd, joihin minun oli tarkoitus tutustua ennen
seuraavaa palaveria. Yritys jarjesti minulle oman ty6tilan ja antoi kannettavan
tietokoneen seké& tunnukset, joilla paasisin ndkemaan nykyisen version ja sita
kautta tutustumaan siihen. Sovimme, etta tekisin aikataulun ja lahettaisin sen

jalkikateen.

6.2 Tyon eteneminen

Tyon eteneminen ei ollut niin yksiselitteistd. Yrityksen omat kiireet veivét aikaa
eiké kehityspaallikolla seka laatupaallikolla ollut aluksi oikein mahdollisuutta
ohjata minua kunnolla. Tein itse toit4 tyon ohella, joten tdysipainoinen tekeminen
oli mahdotonta. Tekemani aikailutus ei pitanyt lainkaan paikkaansa, mutta silti

saatiin ty6 eteneméan.

Toimintajarjestelman kehittdminen osoittautui yllattdvan haasteelliseksi.
Pelkastaan standardien sisdltaminen vei alussa aikaa, ja monesti niihin taytyi tyon
aikana palata uudestaan. Halusin ymmartaa, mité standardit vaativat, ennen kuin
niita l&htisin paivittamaan. Alussa keskityin vain laatustandardiin, mutta
toimintakésikirjan paivitys vaati myos tutustumista ympaéristojarjestelmaén ja

elintarviketurvallissuusjarjestelmaan. Tassd kohtaa sain tukea laatupaallikolta.

Tyon laajuus oli aluksi aika pelottava: tdytyi ymmartaa valtavasti kaikista
organisaation asioista, henkilostostd, johdosta, tuotannosta, asiakkaista ja
toimituksista. Tuotteen elinkaari alusta loppuun kasitti niin paljon erilaisia

prosesseja, etta se vaati aikaa ja jarjestelmallisyytta luoda kaikki toiminnot
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jarkevasti esille. Suurin osa asiakirjoista vaati paivitystg, ja jos ei muuta, niin
ainakin organisaation nimi oli vaihtunut ja jo pelkastaan sité4 oli muutettava.
Aikaisemmin organisaation toiminta toimi kahdessa eri paikassa ja tavat olivat
eriteltynd useissa kohdissa toimipaikoittain, mika taas tarkoitti sité, etta
yhdistettiin ja yhdenmukaistettiin toimintoja yhden tehtaan tavoiksi. Nykyisessa
toimintakésikirjassa oli myds niin paljon turhaa ja vanhaa asiaa, ettd ne jyrkasti

jatettiin pois.

Vanha toimintakésikirja koostui seuraavista padotsikoista: toimintakasikirja,
toimintajarjestelmén rakenne ja hallinta, henkildstoresurssit, toiminnan hallinta ja
kehittdminen, tuotekehitys, asiakashallinta ja tuotemarkkinointi, toimitusketjun
hallinta, tukitoiminnot, turvallisuus ja tydohjeet. Naiden otsikoiden alle siséltyi
yrityksen koko toiminta omineen alaotsikoineen ja asiakirjoineen. Lahdin
paivittdmaan nyKkyista versioita sill& perusteilla, ettd lajittelin erilleen dokumentit,
joita standardit vaativat ja loput asiakirjat siirrettiin aihealueittain omiin
ryhmiinsd. Ndin sain toimintajéarjestelmélle perusrungon ja lahempéé tarkastelua
vaativat aihealueet l0ytyivét helposti omista lokeroistaan U-asemalta. Péivitetty
toimintakésikirja koostui yksinkertaisista otsikoista, kuten Coveris, laadunhallinta,
ympadristo, turvallisuus, mittarit, analysointi ja parantaminen, valmistus ja
tuotekehitys seka asiakashallinta ja ostotoiminta. Naiden alla esiteltiin standardien
vaatimat asiat. Toimintakésikirja tiivistyi 350 asiakirjasta 50 asiakirjaan. Uusi
syksyll& tuleva paivitetty laatustandardi ei vaadi endd dokumentoitua kasikirjaa,
mutta ndin itse sen selkeyttavan jarjestelmén lukua. Itse toimintaké&sikirjan
paivittdminen tapahtui yhteistyossa niiden toimihenkildiden kanssa, jotka olivat

vastuuhenkildina toimintakésikirjan dokumenteista.

Oman haasteensa antoi vastuuhenkildiden kanssa suoritettava yhteistyd. Suurin
osa oli vaikeasti tavoitettavissa ja mika néin ollen vaikeutti tyon etenemisté.
Onneksi lopulta palaverit saatiin jarjestettya ja kaikki kymmenen palaveria
olivatkin ohitse jo viikossa. Tastd kuuluu kiitos henkilostopaallikko Riikka Yli-
Leskijarvelle. Tyon osuus perustui asiakirjojen paivittamiseen, ja vélilla tuntui,
ettd toimintaké&sikirjaa ei saada valmiiksi ollenkaan. Sovin laatupdéllikon kanssa,
ettd keskityn muihin vastuuhenkil6ihin ja yritadn saada perusrungon kasaan. Han

voi jatkaa sitten siitd ja muokata toimintaké&sikirjaa jatkossa tarpeen mukaan.
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Toimintakasikirjassa pyrittiin esittdméan asioita mahdollisimman paljon
prosessikaavioina. Esimerkiksi toiminnan operatiivinen pééprosessi jakautuu
kolmeen ydinprosessiin, jotka ovat tuotekehitys, kapasiteetin hallinta ja
toimitusketjun hallinta (liite 1). Henkilostoresursseisssa oli organisaatioista
kahdeksan erillista asiakirjaa, joista tehtiin yksi yksinkertainen organisaatiokaavio
(liite 2). Reklamaatioprosessin toimintaperiaate kuvataan selkeésti liitteessa 3.
Jatkuvan parantamisen ja kehittdmisen yksi osa-alue on aloitetoiminta.

Aloitetoiminnan prosessikaavio ilmenee liitteessa 4.

Toimintaohjeet eivét tulleet suorilta toimintakasikirjaan, vaan ne siirrettiin
erilliseen toimintaohjeiden -otsikon alle. Liséksi erilaiset tuotantoa koskevat

tydohjeet laitettiin U-asemalle, josta jokainen tydntekija paasee ne nakemaan.

Talla hetkelld 5S on kayttoonottovaiheessa. Tama ajattelutapa tukee yrityksen
toimintaa hallita ja huolehtia tarvittavasta siisteydest ja jarjestyksestd. Tehtaassa
nakyy asia jo kaytannossé, monille tavaroille on jo omat paikkansa ja
siistimisvalineihin on panostettu. Yleisilme on huomattavasti siistimpi, vaikka
kayttoonotto on vield kesken. Asia kuitenkin vaatii jokaisen henkilon taydellisen
panoksen. Organisaatiossa on pitkaan kéytetty laatutyokalujen kaavioita
ilmoittamaan seurattavista asioista. Asiakastytyyvaisyytta ja toimitusvarmuutta
mitataan saannollisin véliajoin, ja kerran viikossa perjantaisin yrityksen johto
pitéd tuotannon tyontekijoille palaverin, jossa kaydaén lapi erilaisia mittareita,
kuten reklamaatioiden madraa ja tuotannon tuloksia. T&lla tavoin yritetdén
motivoida ja samalla olla avoimia asioiden suhteen. Liséksi palaverissa kaydaan

lavitse ajankohtaisia asioita.

6.3 Lopputulos

Toimintakasikirjan tarkoituksena on olla organisaation tukena sen toiminnoissaan.
Selkeyttamalla ja jarjestelemall& se uuteen uskoon saatiin mielesténi toimiva ja
nykyaikainen hallintajarjestelmé. Kaikki asiat 16ytyvat samasta paikasta, mutta ne
on jarjestetty silla tavoin, etté sitd on helppo paivittd4d. Toimintaohjeiden
muuttuessa ei tarvitse paivittadd koko késikirjaa, vaan saadaan se hoidettua

yksinkertaisemmin. Lisaksi paivittdmisen vastuuhenkil6ité ei en&a nimeta nimen
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mukaan vaan tittelin mukaan. Ndin on helpompi muokata asiakirjoja
tulevaisuudessa, jos vastuuhenkil® vaihtuu. Lisaksi aina paivitetyn version
paivitetyt kohdat muokataan sinisell& vérilla. Nain jokaisen on helppo havaita
uudistettu kohta, eika sitd erikseen tarvitse etsid. Lopuksi kaikki péivitetyt
asiakirjat siirrettiin yrityksen intranettiin suljetulle sivulle, jonne vain

asianomaiset paasevat kirjautumaan.

6.4 Tulevaisuus

Standardit 1ISO 9001:15 ja ISO 14001:2015 uudet versiot tulevat kayttéon
syksylla. Toimintakasikirjassa on yritetty ottaa jo huomioon joitakin asioita, ettei
kaikkea tarvitse heti pdivittad uudelleen. Tdmanhetkisessa 1ISO 9001:2008
standardissa keskityttiin prosessimaiseen ldhestymistapaan, mutta uudessa 1SO
9001:2015:ssa syvennetéan prosessimaista lahestymiskulmaa ja nain tdsmentaa
prosessien méaarittelya. Liséksi keskitytddn enemmaén asiakasvaatimuksiin ja
asiakastyytyvéisyyden parantamiseen. Kummassakin uudessa péivitetyssa
standardissa korostuvat vastuu jarjestelmasté ja johdon rooli. (INSPECTA 2013.)



30

7 YHTEENVETO

Yrityksen toiminta perustuu toimintajarjestelmaéan, jolla taataan asiakkaalle paras
mahdollinen palvelu tai tuote. Organisaation tulee olla niin laadullisesti kuin
ymparistoystavallisesti ajan tasalla ja noudattaa kaikkia vaatimuksia, sdééntoja ja

lakeja.

Organisaation toimintakasikirja perustuu laatu-, ympéristo- ja
elintarvikestandardeihin, joiden perusteella yrityksen hallintajarjestelma on luotu.
Liséksi hallintajarjestelméssa on organisaation kannalta tarkeita ja olennaisia

asioita, jotka parantavat yrityksen tehokkuutta ja pysyvyytta markkinoilla.

Toimintajérjestelman paivitys vaatii kuitenkin paljon muutakin kuin asiakirjojen
jarjestdmisen: johdon, toimihenkildiden ja tydntekijoiden on ymmérrettava
toimintansa tarkoitus ja toimittava sen mukaan, jotta saavutettaisiin tehokkuus,
asiakastyytyvéisyys, laadun tasaisuus ja pystyttéisiin toimivaan kilpailukykyisesti
kehittdmalla ja parantamalla toimintaa jatkuvasti.

Opinnaytetyossani oli tarkoitus péivittaa organisaation koko toimintajarjestelma
sille tasolle, ettd se tukee yrityksen toimintaa nyt ja tulevaisuudessa. Vanha
jarjestelma koostui sadoista asiakirjoista, jotka olivat esitetty epdmadaraisessa
jarjestyksessa, lisdksi samoja asioita toistettiin eri kohdissa. Uudesta
toimintakasikirjasta oli tarkoitus tehdd omannékdinen, mutta kaytannollinen ja
kattava jarjestelmad, jossa asiat on helposti 10ydettévissé ja luettavissa.
Opinnaytety6 oli mielestani vaativa, mutta erittdin mielenkiintoinen. P&asin
yritykseen sisélle aivan erilailla, kuin olin ollut aikaisemmin ja ymmarsin monet
toimintatavat aivan uudella tavalla. Kaikelle toiminnalle ja asialle, joita

yrityksessa tehdaan, on tarkoituksensa, kenenkéaan kiusaksi néité ei laadita.
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Liite 2. Organisaatiokaavio
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